OR.OR.-015504f08

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury obiegu dokumentéw wewnatrz Urzgdu Miasta

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

Zarzadzenie nr..éézg

J 2006

z dnia .Zﬂ..@&%@@g...zoos

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, pkt 2, pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w
Siemianowicach Slaskich, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 183/2007 Prezydenta Miasta

Siemianowice Slaskie z dnia 2 kwietnia 2007 r.

1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu Miasta oraz zasad

zarzadzam, co nastepuje

ich rejestracji w Kancelariach Podawczych”.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne) dla
organow powiatow oraz ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Administracyjno-

Gospodarczego, Wydzialu Organizacyjnego.

4. Traci moc Zarzadzenie nr 552/2007 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia
03 grudnia 2007 r., w sprawie wprowadzenia ,Procedury obiegu dokumentow
wewngtrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji w Kancelariach Podawczych”.

5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Lwea Bonczek
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr. 6661700

z dnia .Zﬁ.L&‘J‘.@Sﬁ?..Z(}ﬂ’v.

Procedura obiegu dokumentéw wewnatrz Urz¢gdu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych”.

1. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu jest rejestrowana w nastgpujacych
Kancelariach Podawczych:
e ul. Jana Pawta 1l 10
e ul. Michatkowicka 105
e ul.1-go Maja la
e Al Sportowcow 1
e ul. Jana Pawla Il 1
2. Korespondencja wplywajgca do Urzgdu rejestrowana jest w systemie informatycznym
SEKAP i nastepnie elektronicznie przekazywana do Naczelnikow [ub Kierownikow
samodzielnych referatéw, chyba, ze uzyskali zgodg Sekretarza Miasta na
przckazywanie poczty Kierownikom podlegtych referatéw Iub podleglym
pracownikom.

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

4, Korespondencja adresowana na Urzgd Stanu Cywilnego, przekazywana =za
podrednictwem Poczty Polskiej, przyjmowana jest w Kancelarii Podawczej USC przy
Al Sportowcoéw 1, zgodnie z pelnomocnictwem Prezydenta Miasta do odbioru w/w

poczty.

5. Whnioski skladane na specjalnych formularzach rozpatrywane przez Wydzial Spraw
Obywatelskich tj:
o zgloszenie pobytu czasowego
o zgloszenie pobytu statego
s wymeldowanie z pobytu czasowego
e zgloszenie wymeldowania z migjsca stalego
¢ wniosek o wydanie dowodu osobistego
sktadane sa bezpodrednio we whadciwe] komdree 1 nie podlegaja rejestracji w
Kancelarii Podawczej.

6. Wnioski skladane na specjalnych formularzach rozpatrywane przez Wydzial
Komunikacji tj.:

e wniosek o rejestracj¢ (czasows rejestracje), wyrejestrowanie pojazdu

e wniosek o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu

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

¢ zawiadomienie o zbyciu pojazdu



10.

L1.

s zgloszenie zmiany danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym pojazdu
wniosek o wydanie ,,wtornika” tablic rejestracyjnych, nalepki kontrolnej,
kompletu znakow legalizacyjnych

e wniosek o wykreélenie zastawu rejestrowego

¢ wniosek o wpisanie zastawu rejestrowego

e podanie o przekazanie dokumentacji po egzaminie do Wojewddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego

e zawiadomienie 0 zmianic migjsca zamieszkania

e wniosek o wydanie prawa jazdy

¢ podanic o wpis do ewidencji instruktoréw,

sktadane sq bezpoérednio we wiasciwe] komorce i nie podlegaja rejestracji w
Kancelarii Podawczej.

Dokumenty rozpatrywane przez Wydziat Geodezji {j..

s zgloszenie geodezyjne,

e operat pomiarowy (geodezyjny)
skladane sa bezposrednio we wlasciwej komorce 1 nie podlegaja rejestracjii w
Kancelarii Podawczej.

Kancelaria Podawcza otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem korespondencji:

s adresowangj imiennie do Radnych,

¢ adresowane] do Referatu Administracji Bezpieczenstwa Informaci,

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

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

e kopert opatrzonych klauzula ,zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa”
,poufne”, tajne”

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

Kancelaria Podawcza nie rejestruje:

e ofert wydawniczych, szkoleniowych, i innych {nie dotyczy odpowiedzi na
konkretne zapytanie ofertowe, ktdre podlega rejestracji),
¢ zaproszen,
s prasy, ksigzek i innych wydawnictw,
e ofert przetargowych,
(chyba, ze w/w przystano poczta polecong lub za podrednictwem kuriera).

Na w/w korespondencji Kancelaria Podawcza przybija tylko pieczeé z data

wplywu

Korespondencja, ktora wymaga dekretacji Prezydenta Miasta, przekazywana jest
do Sekretariatu Prezydenta Miasta za pokwitowaniem, nastgpnie przekazywana



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

jest do Sekretarza Miasta, ktory powyzsza poczte dekretuje. Sekretariat zgodnie z
powyzsza dekretacjg przekazuje poczte Prezydenmtowi Miasta, Zastepcom
Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub za pokwitowaniem wiasciwym
komorkom organizacyjnym.

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

Pokwitowania odbioru korespondencji (,,dokumentéw papierowych™) dokonuje sie
na wydrukach tzw. dziennika przekazan.

O rodzaju korespondencji, ktéra jest przekazywana do sekretariatu Prezydenta
Miasta, Zastgpcoéw Prezydenta Miasta, i komérek organizacyjnych decyduja
wewngetrzne ustalenia najwyzszego kierownictwa i1 Naczelnika Wydzial
Organizacyjnego - stanowigce Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

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

Poczta przyjeta przez komorke organizacyjna bezposrednio od klienta
zewnetrznego podlega obowigzkowej rejestracji w Kancelarii Podawczej w dniu
jej przyjecia, za wyjatkiem wnioskéw wymienionych w pkt. 6-8.

Korespondencj¢ imienng wplywajaca na adres Urzedu do osdb, kidre nie wyrazity
zgody na otwieranie jej w Kancelarii Podawczej, rejestruje si¢ bez otwierania jako
..koperte zamknigta” i przekazuje si¢ bez otwierania adresatowi,

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

Jezeli okaze si¢, ze korespondencja wymieniona w pkt. 17 i 18 nie miata
charakteru prywatnego adresat niezwlocznie przedkiada jg do zarejestrowania
1 opatrzenia wlasciwg pieczecia i numerem rejestru,

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

W przypadku, gdy osoba skfadajaca osobiscie pismo w Kancelarii Podawczej zada
potwierdzenia niniejszego ztozenia, pracownik kancelarii zobowigzany jest do
opatrzenia kopii pisma pieczatka wptywu oraz ztozenia w jej obrebie parafy.

Poczta pomiedzy budynkami Urzedu przewozona jest dwa razy dziennie.
Korespondencja przeznaczona do wysylki na zewnatrz przekazywana jest przez

komérki organizacyjne w zamknietych, zaadresowanych kopertach do Kancelarii
Podawczych.



24. Kancelaria przy ul. Michatkowickiej 105 przyjmuje i rejestruje w nadawczych
ksiazkach pocztowych poczte przeznaczong do wysylki na zewnairz z komdrek
organizacyjnych mieszczgcych sig¢ w budynku przy ul. Michatkowickiej 105, a
takze z Miejskiego Zespotu Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosdci a nastgpnie
przekazuja ja do Kancelarii Podawczej przy ul. Jana Pawta IT 10.

25. Kancelaria przy ul. Jana Pawla 10 przyjmuje i rejestruje w nadawczych ksigzkach
pocztowych pocztg przeznaczong do wysylki na zewnatrz z komérek
organizacyjnych mieszczacych si¢ w budynku przy ul. Jana Pawta II 10, 1-go
Maja la, a takze z Urzedu Stanu Cywilnego, Miejskiego Zespotu Orzekania o
stopniu  Niepetnosprawnosdci, Zwigzku Kombatantéw RP i Bylych Wiezniow
Politycznych i przekazuje ja do wyslania operatorowi pocztowemu lacznie =z
poczta przyjeta 1 zarejestrowang w Kancelarii Podawcze] przy ul
Michatkowickiej 105.

26. Rodzaj przesytki (np. zwylta, polecona, priorytetowa) okreéla komdrka, opatrujac
przekazywane koperty do wyslania odpowiednia dyspozycjg i umieszeza zwroine
potwierdzenie odbioru (jezeli jest to konieczne), a jej brak oznacza, iz list ma by¢
wystany jako przesyltka zwykla.

KIEROWNIK REFERATU
Administracyjne-CGospodarczego
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Zalagznik nr 1 do ,Procedury obiegu dokumentiéw
wewnafrz Urzgdu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawezych”.

Wzory pieczeci wplywu

2) Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
ul. Jana Pawla 11 10

dd.mm.rrrr

b) Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
ul. Michatkowicka 105

dd.mm.rrir

) Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
Wrydziat Edukacji
ul. 1-go Maja 1a

dd.mm.rrrr

d) Urzad Stanu Cywilnego
Siemianowice Slaskie
Al. Sportowcow 1

dd.mm.rmr

Na kazdej pieczeci wpltywu musi by¢ numer kolejny odrdzniajacy ja od innych o tej samgj
tredei.
HIEROWNIK REFERATU
Adminlstracyinge-Gospodarczego
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Zatacznik or 2 do . Procedury ohiegu dokumentéw
wewnairz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych®.

Korespondencie wplywajaca do Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie Kancelaria Podawcza
po zarejestrowaniu przekazuje do komorek organizacyjnych, wiasciwych do zalatwienia
sprawy wynikajacej z jej tresci.

Do sekretariatu Prezydenta Miasta, celem dekretacji, przekazuje sig:

» poczte imiennie kierowana na Prezydenta Miasta (z wyjatkiem poczty z placéwek
o$wiatowych w sprawach przeniesien srodkéw finansowych oraz w  sprawach
nalezacych do whasciwosei komérek organizacyjnych podleglych Zastepcom
Prezydenta Miasta),

e wnioski o udostgpnienic danych osobowych z ewidencji dzialalnosci gospodarcze;
z ministerstw, policji, prokuratury, sadéw, od komornikow sadowych,

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

e poczte z ministerstw, saddéw, prokuratur, Regionalne] Izby Obrachunkowej,
Najwyzszej Tzby Kontroli (z wyjatkiem: pism kierowanych imiennie na pracownikow
Urzedu Miasta, spraw nalezacych do wiasciwosci komdrek organizacyjnych
podleglych Zastgpcom Prezydenta Miasta, oraz spraw zalatwianych w Wydziale
Spraw Obywatelskich np.: wnioskéw o udostgpnienie danych adresowych, wyrokéw
i postanowien o zatrzymaniu prawa jazdy),

e wszelkie zaproszenia i oferty szkoleniowe (z wyjatkiem adresowanych imiennie
na pracownikéw Urzedu Miasta) — bez rejestracyi,

s koperty z klauzulg ,tajemnica skarbowa” (z wyjatkiem adresowanej do Referatu
Swiadczen Redzinnych Wydzialn Spraw Spotecznych i Zdrowia).

s koperty opatrzonych klauzulg ,zastrzezone”, tajemmica skarbowa” , poufne”,
»tajne”.

Do sekretariatu Zastepeow Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie, celem dekretacii przez 1
Zastepee Prezydenta Miasta przekazuje sig:

e poczte adresowang imiennie,

* wnioski o udostgpnienie danych osobowych z ewidencji nieruchomosci z ministerstw,
policji, prokuratury, sadéw, od komornikow sadowych,

e sgdowe zawiadomienia o eksmisji,

e decyzje, postanowienia z Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w sprawach
odwolan od decyzji podleglych, organizacyjnie, wydziatéw,

¢ podania w sprawie zaleglosci czynszowych.

Do sekretariatu Zastepcoéw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie, celem dekretacji przez
I1 Zastepce Prezydenta Miasta zawsze przekazuje si¢:
e poczt¢ adresowang imiennie

KIEROWNIK REFERATU
Administracyine-Gospoedarczego



