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‘ Zarzadzenie nr/f't?“[!w‘i

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury obiegu dokumentéw wewngtrz Urz¢du Miasta
oraz zasad ich rejestracji w Kancelariach Podawczych”.

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku, nr 142,
poz. 1591 tj.) oraz § 4, ust. 2, pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
w Siemianowicach Slaskich, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 849/2008 Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie z dnia 14 lipca 2008 r.

zarzadzam, co nastepuje

% 1. Wprowadza sie ,,Procedure obiegu dokumentéw wewnatrz Urzgdu Miasta oraz zasad
| ich rejestracji w Kancelariach Podawczych”.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatow oraz ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Administracyjno-
Gospodarczego, Wydziatu Organizacyjnego.

4. Traci moc Zarzadzenie nr 738/2008 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,
z dnia 21 kwietnia 2008 r., w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obiegu dokumentéw
wewngtrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji w Kancelariach Podawczych”.

5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr. A4 913003

Procedura obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych”.

1.

Korespondencja . wplywajaca do Urzedu jest rejestrowana w nastgpujacych
Kancelariach Podawczych:

ul. Jana Pawla II 10

ul. Michatkowicka 105
ul. 1-go Maja la

Al. Sportowcow 1

ul. Jana Pawla II 1

Korespondencja wplywajaca do Urzedu rejestrowana jest w systemie informatycznym
SEKAP, a nastepnie elektronicznie i papierowo przekazywana odpowiednio do
sekretariatow, Naczelnikow lub Kierownikow samodzielnych referatow, chyba,
ze uzyskali zgod¢ Sekretarza Miasta na przekazywanie poczty Kierownikom
podleglych referatow lub podleglym pracownikom.

Korespondencja adresowana na Urzad Miasta: ul. Jana Pawta II 10, ul. Michatkowicka
105, ul. 1-go Maja la, ul. Jana Pawla II 1 przekazywana za posrednictwem Poczty
Polskiej, przyjmowana jest w Kancelarii Podawczej przy ul. Jana Pawta II 10, zgodnie
z pelnomocnictwem Prezydenta Miasta do odbioru w/w poczty.

Korespondencja adresowana na Urzad Stanu Cywilnego, przekazywana za
posrednictwem Poczty Polskiej, przyjmowana jest w Kancelarii Podawczej USC przy
Al. Sportowcéw 1, zgodnie z pelnomocnictwem Prezydenta Miasta do odbioru w/w

poczty.

Whioski skladane na specjalnych formularzach rozpatrywane przez Wydzial Spraw
Obywatelskich tj:

e zgloszenie pobytu czasowego

e zgloszenie pobytu statego

¢ wymeldowanie z pobytu czasowego

e zgloszenie wymeldowania z miejsca stalego
e wniosek o wydanie dowodu osobistego

skladane sa bezposrednio we wilasciwej komodrce i nie podlegaja rejestracji w
Kancelarii Podawcze;j.

. Wnioski skladane na specjalnych formularzach rozpatrywane przez Wydzial

Komunikacji tj.:

e whniosek o rejestracje (czasowa rejestracje), wyrejestrowanie pojazdu

e wniosek o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu

e wniosek o wydanie skierowania dla pojazdu (nadanie i nabicie numeréw
identyfikacyjnych silnika, podwozia, nadwozia; wykonanie tabliczki
znamionowej; badanie techniczne dodatkowe

e zawiadomienie o zbyciu pojazdu




¢ zgloszenie zmiany danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym pojazdu
e wniosek o wydanie ,,wtérnika” tablic rejestracyjnych, nalepki kontrolnej,
kompletu znakoéw legalizacyjnych
¢ whniosek o wykreslenie zastawu rejestrowego
wniosek o wpisanie zastawu rejestrowego
e podanie o przekazanie dokumentacji po egzaminie do Wojewddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego
zawiadomienie o zmianie miejsca zamieszkania
wniosek o wydanie prawa jazdy
podanie o wpis do ewidencji instruktorow

skladane sa bezposrednio we wlasciwej komorce i nie podlegajg rejestracji w
Kancelarii Podawczej.

7. Dokumenty rozpatrywane przez Wydziat Geodezji tj.:
o zgloszenie geodezyjne,
e operat pomiarowy (geodezyjny)

skladane sa bezposrednio we wlasciwej komorce i nie podlegajg rejestracji w
Kancelarii Podawcze;j.

8. Pisma kierowane do Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta Miasta, skladane
przez osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta, w sprawach bezposrednio ich
dotyczacych i zwigzanych z zatrudnieniem (np. wniosek o przesunigcie urlopu;
wniosek o podwyzke, przeszeregowanie, nagrodg; prosba o wyrazenie zgody na
udzielenie urlopu wychowawczego, bezplatnego; prosba o zgod¢ i dofinansowanie
ksztalcenia itp.) skladane sg bezposrednio w sckretariatach bez rejestracji
w Kancelarii Podawczej.

9 Kancelaria Podawcza otwiera wszystkie przesylki za wyjatkiem korespondencji:

e adresowanej imiennie do Radnych,

e adresowanej do Referatu Administracji Bezpieczenstwa Informacji,

e adresowanej imiennie do pracownikow, ktérzy nie wyrazili zgody na
otwieranie poczty

e innej, wynikajacej z odrgbnych przepisow (m.in. ofert przetargowych,
konkursowych)

e kopert opatrzonych klauzula ,zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa” |,
~poufne”, ,tajne”, ,,$cisle tajne”.

10. Na kazdym wplywajacym pismie lub kopercie niepodlegajacej otwarciu umieszcza
si¢ w wolnym miejscu pieczatke wplywu- zgodnie ze wzorem zawartym w
Zataczniku nr 1 do niniejsze] Procedury, okreslajaca date otrzymania pisma i
numer kancelaryjny, nadawany automatycznie przez system SEKAP.

11. Kancelaria Podawcza nie rejestruje:

e ofert wydawniczych, szkoleniowych, i innych (nie dotyczy odpowiedzi na
konkretne zapytanie ofertowe, ktore podlega rejestracji),




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

e zaproszen (chyba, ze zaproszenie ma forme¢ pisma)
e prasy, ksigzek i innych wydawnictw,

(W/w przesylki podlegaja rejestracji jezeli przyslano je poczta polecona
lub za posrednictwem kuriera).

o ofert przetargowych, chyba, ze przystano je poczta polecona, zwykla
lub za posrednictwem kuriera.

Na w/w korespondencji Kancelaria Podawcza przybija tylko pieczgé z data
wplywu.

Korespondencja, ktéra wymaga dekretacji Prezydenta Miasta, przekazywana jest
do Sekretariatu Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta za pokwitowaniem,
nastepnie przekazywana jest do Sekretarza Miasta, ktdry powyzsza pocztg
dekretuje. Sekretariat zgodnie z powyzsza dekretacja przekazuje poczte
Prezydentowi Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub za
pokwitowaniem wtasciwym komérkom organizacyjnym.

Poczta zadekretowana przez Prezydenta Miasta, Zastgpce Prezydenta Miasta,
Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta przekazywana jest zgodnie z dyspozycja za
pokwitowaniem wlasciwym komdrkom organizacyjnym.

Pokwitowania odbioru korespondencji (,,dokumentéw papierowych”) dokonuje si¢
na wydrukach tzw. dziennika przekazan.

O rodzaju korespondencji, ktéra jest przekazywana do Prezydenta Miasta,
Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta oraz komoérek
organizacyjnych decyduja wewnetrzne ustalenia najwyzszego kierownictwa
i Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego - stanowiace Zatacznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

Poczta przyjeta przez komorke organizacyjna z Kancelarii Podawczej jest
przyporzadkowywana do wlasciwych spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

Poczta przyjeta przez komodrke organizacyjng bezposrednio od klienta
zewngtrznego podlega obowiazkowej rejestracji w Kancelarii Podawczej w dniu
jej przyjecia, za wyjatkiem wnioskéw wymienionych w pkt. 5-8.

Korespondencje imienna wplywajaca na adres Urzgdu do osob, ktére nie wyrazity
zgody na otwieranie jej w Kancelarii Podawczej, rejestruje si¢ bez otwierania jako
koperte zamknigta” i przekazuje si¢ bez otwierania adresatowi.

Korespondencja wptywajaca w kopertach zawierajacych jedynie imi¢ i nazwisko
adresata, bedacego pracownikiem Urzgdu, bez nadawcy winna by¢ traktowana
jako prywatna i nie podlega rejestracji, ale na powyzszej kopercie Kancelaria
umieszcza pieczatke wplywu.




20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Jezeli okaze si¢, ze korespondencja wymieniona w pkt. 18 i 19 nie miala
charakteru prywatnego adresat niezwlocznie (w dniu jej otrzymania lub
najpézniej dnia nastgpnego) przedklada ja do =zarejestrowania i opatrzenia
wlasciwa pieczgcia i numerem rejestru.

W przypadku zaistnienia sytuacji i niedopelnienia obowigzku wymienionego
w pkt. 20 adresat przesylki zobowigzany jest do wskazania przyczyny
niedopelnienia obowiazku niezwlocznej rejestracji, w formie notatki shuzbowej
zaakceptowanej przez przetozonego.

Bez stosownej notatki stluzbowej pracownik Kancelarii Podawczej odmawia
zarejestrowania pisma.

Pisma wplywajace bez danych dotyczacych nadawcy (tzw. ,,anonimy”) nie sg
rejestrowane, a jedynie opatrzone pieczgcia wplywu i traktowane jak poczta
kierowana do Prezydenta Miasta.

W przypadku, gdy osoba skladajaca osobiscie pismo w Kancelarii Podawczej zada
potwierdzenia niniejszego zlozenia, pracownik kancelarii zobowiazany jest do
opatrzenia kopii pisma pieczatka wplywu oraz zlozenia w jej obrebie parafy.

Poczta pomigdzy budynkami Urzedu przewozona jest dwa razy dziennie.

Korespondencja przeznaczona do wysytki na zewnatrz przekazywana jest przez
komorki organizacyjne w zamknietych, zaadresowanych kopertach do Kancelarii
Podawczych.

Kancelaria przy ul. Michatkowickiej 105 przyjmuje i rejestruje w nadawczych
ksigzkach pocztowych poczte przeznaczong do wysylki na zewnatrz z komorek
organizacyjnych mieszczacych si¢ w budynku przy ul. Michatkowickiej 105, a
takze z Miejskiego Zespotu Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci a nastgpnie
przekazuja ja do Kancelarii Podawczej przy ul. Jana Pawla II 10.

Kancelaria przy ul. Jana Pawla II 10 przyjmuje i rejestruje w nadawczych
ksigzkach pocztowych poczt¢ przeznaczona do wysylki na zewnatrz z komoérek
organizacyjnych mieszczacych si¢ w budynku przy ul. Jana Pawla II 10,
ul. 1-go Maja 1a, ul. Jana Pawta II 1, ul. Dabrowskiego 13, a takze z Urzedu
Stanu Cywilnego, Miejskiego Zespotu Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci,
Zwiazku Kombatantéw RP i Bylych Wigzniéw Politycznych i przekazuje
ja do wyslania operatorowi pocztowemu tacznie z poczta przyjeta i zarejestrowana
w Kancelarii Podawczej przy ul. Michatkowickiej 105.

Rodzaj przesylki (np. zwykla, polecona, priorytetowa) okresla komérka, opatrujac
przekazywane koperty do wystania odpowiednig dyspozycja i umieszcza zwrotne
potwierdzenie odbioru (jezeli jest to konieczne), a jej brak oznacza, iz list ma by¢
wyslany jako przesylka zwykla.
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Zalgcznik nr 1 do , Procedury obiegu dokumentéw
wewngtrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych”.

Wzory pieczg¢ci wplywu

2) Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
ul. Jana Pawta I 10

dd.mm.rrrr

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
ul. Michatkowicka 105

dd.mm.rrrr

b)

) Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
Referat Edukacji
ul. 1-go Maja la

dd.mm.rrrr

d) Urzad Stanu Cywilnego
Siemianowice Slaskie
Al. Sportowcow 1

dd.mm.rrrr

Na kazdej pieczgci wptywu musi by¢ numer kolejny odrézniajacy ja od innych o tej samej
tresci.
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Zatgcznik nr 2 do ,,Procedury obiegu dokumentéw
wewngtrz Urz¢du Miasta oraz zasad ich realizacji
w Kancelariach Podawczych”

Korespondencje wptywajaca do Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie Kancelaria
Podawcza po zarejestrowaniu przekazuje do komorek organizacyjnych, wlasciwych do
zalatwienia sprawy wynikajacej z jej tresci, a ponizsze zapisy stanowia wyjatki od tej reguty:

Do sekretariatu Prezydenta Miasta, celem dekretacji, zawsze przekazuje si¢:

e poczt¢ imiennie kierowang na Prezydenta Miasta (z wyjatkiem poczty z placowek
oswiatowych w sprawach przeniesien $rodkéw finansowych — przekazywanej do
Wydzialu Finansowego, oraz w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorek
organizacyjnych podleglych Zastgpcom Prezydenta Miasta — do sekretariatu
ZastgpcoOw Prezydenta Miasta),

e wnioski o udostgpnienie danych osobowych z ewidencji dzialalnosci gospodarczej
z ministerstw, policji, prokuratury, sadéw, od komornikéw sadowych,

e poczte ze Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego ( z wyjatkiem pism kierowanych
imiennie na pracownikéw Urzedu, oraz dotyczacych spraw zalatwianych przez
Wydzial Spraw Obywatelskich np.: zawiadomienie o odbiorze karty statego pobytu
przez cudzoziemca, zawiadomienie o kradziezy dowodu osobistego),

e poczte z ministerstw, sadow, prokuratur, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Najwyzszej Izby Kontroli (z wyjatkiem pism w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Zastepcow Prezydenta, pism kierowanych imiennie na pracownikéw Urzedu, oraz
spraw zalatwianych w Wydziale Spraw Obywatelskich, np.: wnioskéw o
udostepnienie danych adresowych, wyrokdéw i postanowienn o zatrzymaniu prawa
jazdy),

o wszelkie zaproszenia i oferty szkoleniowe (z wyjatkiem adresowanych imiennie
na pracownikéw Urzedu) — bez rejestracji,

e poczte z klauzula ,tajemnica skarbowa” (z wyjatkiem adresowanej do Referatu
Swiadczen Rodzinnych).

Do sekretariatu Zastepcoéw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie , celem dekretacji
przez 1 Zastgpce Prezydenta Miasta zawsze przekazuje sig:

poczte adresowang imiennie,

e poczte adresowang imiennie do Prezydenta Miasta, nalezaca do wlasciwosci
podleglych komorek organizacyjnych I Zastepcy Prezydenta,

¢ wnioski o udostepnienie danych osobowych z ewidencji nieruchomosci z ministerstw,
policji, prokuratury, sadéw, od komornikéw sadowych,
sadowe zawiadomienia o eksmisji,

e decyzje, postanowienia z Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w sprawach
odwotan od decyzji podleglych, organizacyjnie, wydziatow,
podania w sprawie zaleglosci czynszowych,

e pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci podlegltych komérek organizacyjnych.




Do sekretariatu Zastgpcéw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie, celem dekretacii
przez 1l Zastgpcg Prezydenta Miasta zawsze przekazuje sie:
e pocztg adresowang imiennie
e poczt¢ adresowana imiennie do Prezydenta Miasta, nalezaca do wlasciwosci
podleglych komoérek organizacyjnych II Zastepcy Prezydenta,
e decyzje, postanowienia z Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w sprawach
odwotan od decyzji podleglych, organizacyjnie, wydziatow.

Do Kancelarii Tajnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie przekazuje sig:

e zamkniete przesylki opatrzone klauzula ,,zastrzezone”, ,poufne”, ,tajne”, ,Scisle
tajne”.

Pocztg w sprawie zamowief publicznych przekazuje si¢ zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie wprowadzajacego Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej Urzgdu Miasta Siemianowice Slaskie.
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