PREZYDENT MIASTA
DABROWY GORNICZEJ
woj. Sigskie

Zarzadzenie Nr ... iule Jotl

Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza

z dnia 9260\20\“ h

w sprawie zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gérniczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2013r. poz. 594 z pozniejszymi zmianami) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67 z pozn.zm.),

zarzadzam
§1

Wprowadzi¢ Zasady i sposéb postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Dagbrowie
Gorniczej, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje Naczelnikow wydziatow/Kierownikbw biur oraz Pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach do sprawowania biezgcego nadzoru nad prawidlowym stosowaniem Zasad, o ktérych
mowa w § 1 przez podlegtych pracownikow.

§3
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem: punktu 7 Rozdziat 1 Zasad oraz
zatgcznika nr 4 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie
Gorniczej, ktore obowigzujg od 1 stycznia 2015r.



Prezydenta Miasta Dabrowa Gornicza

z dnia @ﬁujxizol(( r,

Zasady i sposOb postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gérniczej.
Rozdziat 1
Przepisy ogodine.

1. Ustala sig zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie
Gorniczej oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja.

2. Prezydent Miasta prowadzi ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sie
archiwiscie Panu tukaszowi Woronieckiemu, ktory sprawuje biezacy nadzér w szczegdlnosci w
zakresie

a) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

b) wiasdciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

3. W Urzedzie Miejskim w Dagbrowie Gorniczej czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie
tradycyjnym.

4. Wyjgtki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
sg zawarte w zatgczniku nr 4 do niniejszych Zasad.

5. System Obiegu Dokumentow SEKAP jest narzedziem informatycznym, ktére wykorzystuje
sie w Urzedzie Miejskim miedzy innymi w celu:

a) prowadzenia rejestrow,

b) zatatwiania spraw w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP i wspierania zatatwiania spraw

w systemie tradycyjnym,

¢) komunikacji wewnetrznej Urzedu Miejskiego,

d) komunikacji z osobami i instytucjami spoza Urzedu Miejskiego,

e) kontroli terminowosci i poprawnosci zatatwiania spraw,

f) udoskonalania funkcjonujgcego w Urzedzie Miejskim systemu obiegu dokumentow.

6. Do prowadzenia spraw stuzy¢ mogg inne narzedzia informatyczne, jezeli obowigzek ich stosowania
wynika z odrebnych przepisow lub ma na celu bardziej kompleksowe zatatwianie spraw.

7. W teczkach spraw prowadzonych tradycyjnie znajdujg sie spisy spraw generowane wylgcznie
poprzez System Obiegu Dokumentow SEKAP (nie prowadzi sie spisow spraw w formie odrecznej lub
drukowanej z edytora tekstu Word). Spis spraw nalezy wydrukowa¢ na zakonczenie roku. Drukowanie
spisu spraw po kazdym nowym wpisie jest niekonieczne.

- Wzér spisu spraw stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszych Zasad.

Rozdziat 2
Rejestracja i znakowanie spraw.

1. W Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej prowadzone sg nw. rejestry centralne:
a) rejestr uchwat Rady Miejskiej — prowadzony w Biurze Rady Miejskiej,
b) rejestr wnioskow i interpelacji radnych - prowadzony w Biurze Rady Miejskiej,
c) rejestr uchwat komisji, zespotow i innych organéw kolegialnych rady gminy - prowadzony w
Biurze Rady Miejskigj,
d) rejestr zarzadzen Prezydenta Miasta jako organu gminy — prowadzony w Wydziale
Administracyjnym — Referacie Organizacyjnym,



e) rejestr skarg 1 wnioskow - prowadzony w Wydziale Administracyjnym - Referacie
Organizacyjnym,

f) rejestr upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Prezydenta Miasta - prowadzony
w Wydziale Administracyjnym — Referacie Organizacyjnym,

g) rejestr porozumien zawartych przez miasto - prowadzony w Wydziale Administracyjnym —
Referacie Organizacyjnym,

h) rejestr aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedu — polecen stuzbowych, pism
okolnych, wytycznych Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta - prowadzony w Wydziale
Administracyjnym — Referacie Organizacyjnym,

i) rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej — prowadzony przez Wydziat
Administracyjny — Referat Organizacyjny,

j) rejestr zamoéwien publicznych — prowadzony w Biurze Koordynacji Zaméwien Publicznych
i Opinii Prawnych,

k) rejestr wydatkowania srodkéw publicznych do kwoty 14.000 Euro - prowadzony w Biurze
Koordynacji Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych,

l) rejestr ogtoszen - prowadzony w Wydziale Administracyjnym — Referacie Obstugi Urzedu
Kancelarii Gtownej.

Nizej wymienione rejestry zatozone sg na okres kadencji organdéw gminy:

a) rejestr wnioskow i interpelacji radnych,

b) rejestr uchwat Rady Miejskiej,

c) rejestr uchwat komisji, zespotow i innych organéw kolegialnych rady gminy,
d) rejestr zarzadzen Prezydenta Miasta jako organu gminy.

Oznaczenie uchwal Rady Miejskiej zawiera: numer kolejnej sesji Rady Miejskiej zapisany cyfrg
rzymska, kolejny numer wynikajacy z rejestru, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym uchwata
zostata podjeta, np. XXVI1/10/2014.

Oznaczenie zarzadzen Prezydenta Miasta zawiera: kolejny numer wynikajgcy z rejestru, cztery
cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zarzgdzenie zostato wydane, np. Nr 10.2014.

Rozdziat 3

Postepowanie z przesytkami wplywajacymi na nosniku papierowym.

1. Punkt kancelaryjny zwany dalej Kancelarig Gtowng przyjmuje przesyitki bezposrednio wptywajgce na
nosniku papierowym.
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a) W przypadku wptywu przesylki bezposrednio do komorki organizacyjnej pracownik jest
zobowigzany do osobistego przekazania do rejestracji w Kancelarii Gtowne;.

b) Wnioski dotyczace zatatwiania spraw (stanowigce zatgczniki do kart informacyjnych
funkcjonujgcych w tut. Urzedzie) moga by¢ skiadane w miejscu wskazanym we wiasciwej karcie
informacyjnej lub w Kancelarii Gtowne;j.

c) Przesytki wplywajgce za posrednictwem Urzedu Pocztowego dostarczane sg do Kancelarii
Gtéwnej na podstawie umowy.

d) Kancelaria Gtowna prowadzi nastgpujgce rejestry przesytek wptywajacych:

- rejestr przesytek adresowanych do Urzedu Miejskiego prowadzony w Systemie Obiegu

Dokumentow SEKAP

- rejestr przesylek adresowanych do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego (odbior

przesylek za potwierdzeniem)

- rejestr przesytek adresowanych do Strazy Miejskiej (odbior przesytek za potwierdzeniem)

- rejestr przesytek adresowanych do Wydziatu Zdrowia Polityki Spoteczne; i Aktywizacji Zawodowe;j

(Referat Zdrowia, Profilaktyki Uzaleznien i Polityki Spotecznej w zakresie funkcjonowania Gminne;

Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych).

Na przesytkach wptywajgcych do Urzedu Miejskiego na nosniku papierowym pracownik Kancelarii

Gtownej umieszcza piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, na kopercie i dekretuje przesytke do adresata. Nastepnie przesytke rejestruje sig
w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP. Po rejestracji przesytki w Systemie Obiegu Dokumentow
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SEKAP wykonuje sie petne odwzorowanie cyfrowe pisma (bez zatgcznikéw) z wytgczeniem przesytek,
ktérych sie nie skanuje ze wzgledu na: rozmiar strony (A3), duzg liczbe stron, tres¢, forme lub postac.
a) Wozor pieczeci wptywu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

3. Lista rodzajow przesytek wptywajgcych, ktore nie sg otwierane przez Kancelarie Gtdwng stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

3.1 Na kopercie przesytki, ktéra nie jest otwierana pracownik Kancelarii Gtéwnej umieszcza
piecze¢ wplywu, rejestruje w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP, nastepnie zamknietg koperte
przekazuje do adresata.

4. Jezeli pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej otrzymat przesytke adresowang imiennie lub
,do rak wiasnych” i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych postepuje zgodnie z §42 ust 4
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakfadowych.

5. Przesylki wytaczone z rejestracji w Kancelarii Gtéwne]j okre$la zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad.
Rejestracja tych przesytek dokonywana jest we wtasciwej komorce organizacyjnej.

Rozdziat 4
Postepowanie z przesytkami wplywajacymi na Elektroniczng Skrzynke Podawcza.

1.Dokument elektroniczny ztozony za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawcze] wplywa
bezposrednio do Systemu Obiegu Dokumentow SEKAP na poziomie Kancelarii Gtownej.

2. Przesytki przekazane za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawcze] sg automatycznie
rejestrowane w Systemie Obiegu Dokumentéw SEKAP.

3.Pracownik Kancelarii Gtoéwnej drukuje pismo przewodnie lub caty dokument i nanosi pieczatke wptywu
na pierwszej stronie wydruku.

4. Potwierdzany jest podpis elektroniczny — nanoszona pieczatka ,podpis elektroniczny zweryfikowany

w dniu .....; wynik weryfikacji....... z czytelnym podpisem pracownika Kancelarii Gtownej
sporzgdzajgcego wydruk.

5. Kancelaria Giowna przekazuje dokument za posrednictwem Systemu Obiegu Dokumentow SEKAP
do odpowiedniej komorki organizacyjnej.

6. W przypadku niewaznego podpisu elektronicznego lub jego braku przesytka traktowana jest jako
niepodpisana i zostaje wystane wezwanie do uzupetnienia wniosku przez pracownika komorki
merytorycznej. Wezwanie nastepuje w przypadku gdy wymoég ztozenia podpisu wynika z przepisow
prawa.

Rozdziat 5

Faksy, przesytki wplywajace pocztg elektroniczna

1. Faksy wptywajgce do Urzedu Miejskiego na numer podany na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
Kancelaria Gtéwna rejestruje w rejestrze faksow oraz w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP w
zaleznosci od tresci faksu i bezzwtocznie przekazuje adresatowi.



2. Rejestracji wptywu faksow przychodzacych bezposrednio do komorek organizacyjnych dokonuje
pracownik tej komarki zgodnie z pkt 1 niniejszego rozdziatu.

3. Przesytki wptywajace pocztg elektroniczng na:

a) adres gtéwnej skrzynki mailowej um@dabrowa-gornicza.pl — pracownik Kancelarii Gtownej
drukuje przesytke, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i przekazuje
do rejestracji w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP.

Przesytka po zarejestrowaniu przekazywana jest do witasciwej komorki organizacyjnej oraz na
adres mailowy tej komorki.

b) adres indywidualnej poczty elektronicznej (w tym skrzynki mailowej komarki organizacyjnej lub
sekretariatu):

- jezeli majg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu sprawy — pracownik komorki
organizacyjnej lub sekretariatu drukuje przesylke, nanosi i wypeinia pieczec wplywu na
pierwszej stronie wydruku i przekazuje do Kancelarii Gtdwnej celem rejestracji w Systemie
Obiegu Dokumentow SEKAP.

Przesytka po zarejestrowaniu przekazywana jest do wiasciwej komorki organizacyjnej lub
sekretariatu.

- jezeli majg robocze znaczenie dla spraw — pracownik komorki organizacyjnej drukuje
przesytke i wigcza bez rejestracji do akt sprawy.

- pozostate przesyiki - nie rejestruje sig i nie wigcza do akt sprawy.

Rozdziat 6
Faktury, noty ksiegowe i dowody zakupu

1. Faktury, noty ksiegowe i dowody zakupu - wptywajg bezposrednio do Wydziatu Ksigegowo-
Budzetowego i sg tam rejestrowane w ,Ewidencji faktur i dowodow zakupu”. Rejestracja wptywu
prowadzona jest przez pracownika Wydziatu.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 sg rowniez przyjmowane w Biurze Obstugi Interesanta -
Wydziatu Ksiegowo-Budzetowego i nastepnie przekazywane sg do Wydziatu Ksiegowo-Budzetowego
do zarejestrowania.

3. Faktury wplywajgce do UM za posrednictwem Urzedu Pocztowego Kancelaria Gtowna rejestruje
i przekazuje do Wydziatu Ksiggowo-Budzetowego.

Rozdziat 7
Ogloszenia

Ogloszenia przychodzace do Urzedu Miejskiego z zewnatrz, jak i z komoérek organizacyjnych
Kancelaria Gtowna rejestruje w prowadzonym rejestrze, ktéry zawiera nastepujgce dane:

a) data wptywu,

b) data wywieszenia,

) nrpisma, znak pisma, sygnatura,
) tresc pisma,
) instytucja przesytajaca ogtoszenie,
data zdjecia, data odestania.
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Rozdziat 8

Obieg dokumentow w Sekretariatach: Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta,
Petnomocnika i Doradcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Przewodniczacego Rady Miejskiej.

1.Pisma przychodzgce do sekretariatu sg rejestrowane przez Kancelarie Gtéwng w Systemie Obiegu
Dokumentow SEKAP.

2. Pisma przychodzgce z pominieciem rejestracji w Systemie Obiegu Dokumentéw SEKAP powinny by¢
zwrocone do Kancelarii Gtownej celem ich rejestracji.

3. Mozliwe jest korzystanie z dziennikow kancelaryjnych w celu rejestracji pism tylko w przypadkach
nieujetych w pkt. 1 i pkt. 2 do momentu wprowadzenia narzedzi pozwalajacych na bezdziennikowy
system kancelaryjny.

4. Po dekretacji pisma przez przetozonego nalezy bezzwilocznie przekazaé je do odbiorcy zardwno
fizycznie, jak i w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP.

5.W przypadku mylnie dokonanej dekretacji pismo powinno by¢ zwrécone do dekretujgcego.

Rozdziat 9

Zasady postgpowania z korespondencja wewnatrz Urzedu Miejskiego

1. Wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest odbieraé korespondencje
z Kancelarii Gtéwnej co najmniej raz dziennie.

2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie poczty w komorce organizacyjnej niezwiocznie sprawdza
zgodnos¢ otrzymanej w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP korespondencji z faktycznie odebrang
z Kancelarii Gtownej. Wszelkie niezgodnosci lub braki niezwiocznie zgtasza pracownikowi Kancelarii
Gtownej celem ich zweryfikowania lub uzupetnienia.

3. Mozliwe jest korzystanie z dziennikow kancelaryjnych w celu rejestracji pism tylko do momentu
wprowadzenia narzedzi pozwalajgcych na bezdziennikowy system kancelaryjny.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych dekretuja korespondencje wptywajgcg poprzez:
a) wskazanie referatu lub nazwiska podwiadnego, ktoremu zostaje przydzielona korespondencija
do zatatwienia,
b) podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy i w zaleznosci od pilnosci ustalajgc termin
zatatwienia sprawy.

5. W przypadku otrzymania korespondencji, ktére] zatatwienie nie lezy w kompetencjach komorki
organizacyjnej:

a) korespondencja zostaje wrécona do Kancelarii Gtownej w celu ponownej dekretacii,

b) w przypadku braku mozliwosci okreslenia wiasciwego adresata otrzymanej korespondencii
pracownik Kancelarii Gtownej przekazuje jg niezwlocznie do dekretacji Sekretarzowi Miasta.
Sekretarz Miasta wskazuje odpowiednig komorke organizacyjng zobowigzang do zatatwienia
sprawy.

6. W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspoéidziatania kilku komorek
organizacyjnych, Naczelnik/Kierownik przekazuje korespondencje celem wyznaczenia komorki
prowadzgcej sprawe:
a) bezposredniemu przetozonemu — gdy zatatwienie korespondenciji lezy w gestii komérek jednego
pionu organizacyjnego,



Sekretarzowi Miasta - gdy zalatwienie korespondencji lezy w gesti  komorek
roznych pionéw organizacyjnych,

komorka, ktora wymieniona jest w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma oraz jest
merytorycznie odpowiedzialna za zatatwienie sprawy, pozostate otrzymujg pisma w Systemie
Obiegu Dokumentacji SEKAP,

osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania wspotpracujg ze soba,
przekazujgc sobie informacje, dokonujg uzgodnien co do dalszego toku postepowania,
odpowiedzialne sg za terminowe zatatwienie sprawy.

7. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania, zatatwiania i rozstrzygania spraw stanowig
zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad.

8. Sposob zatatwiania spraw w Systemie Obiegu Dokumentow SEKAP przedstawia zatgcznik nr 5 do
niniejszych Zasad.

9. Wprowadza sie nastepujace wzory formularzy:

a)

b)

Protokot przekazania dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Urzedzie
Miejskim - zatgcznik nr 8 do niniejszych Zasad.

Karta zastepcza (stosowanie zgodnie z §63 ust. 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych), zatgcznik
nr 10 do niniejszych Zasad.

Rozdziat 10

Pisma zalatwiajace sprawe

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawierac:

nagtéwek- druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkowa,

znak sprawy,

powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,

tres¢ pisma,

podpis (stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko osoby upowaznionej do podpisywania pism,
ztozone po prawej stronie pisma),

pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza - liste adresatow otrzymujgcych pismo do
wiadomosci,

pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przesytanych zatgcznikow lub wymienia
sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zatgczniku wpisuje si¢ w prawym gornym
rogu kolejny numer zatgcznika,

na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia akt sprawy zamieszcza sie dodatkowe
zapisy wynikajace z § 58 ust 5 i § 60 ust 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych. (Dz. U. z2011r. Nr
14 poz. 67 z pdzn. zm.)

2. Jezeli tres¢ pisma ma by¢ — poza adresatem — podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom
przez przestanie im kopii pisma adresy tych instytucji lub osdb umieszcza sie pod trescig pisma z lewe]
strony pod klauzulg ,Otrzymujg do wiadomosci”.

3. Zasady stosowania pieczatek nagtowkowych i podpisowych w korespondencji okresla zatgcznik nr 2
do niniejszych Zasad.



Rozdziat 11
Pisma przeznaczone do wysyiki
1. Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez Kancelarie Gtéwna.

2. Kancelaria Gtowna prowadzi rejestr przesytek, o ktérych mowa w pkt 1.

Listy
. . Listy polecone Listy y
Lp. orKac:szc:(.:kéna hiilyfﬁfﬁ pealseae priafjtet. | Waltasclowe (ilozzcszzktluk) ilo'mnet K
9 i (ilo6 sztuk) | (ilosé sztuk) | (ilosé sztuk) (ilosé sztuk)
1
2

3. Wysytanie korespondencji drogg elektroniczng (mail, ESP, fax) spoczywa na pracownikach komoérek
organizacyjnych zatatwiajgcych sprawe.

4. Przesytki zwrocone sg ewidencjonowane przez pracownikow komoérek organizacyjnych w ogélnie
dostepnym rejestrze w Systemie Obiegu Dokumentéw SEKAP wszystkich przesytek doreczonych
nieskutecznie. Pracownik komorki organizacyjnej po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
(zwrotki) wpisuje do rejestru znak sprawy, ktérej dotyczyta niedoreczona przesytka, dane adresata
przesyiki, date wystania, date zwrotu i nanosi numer awiza pocztowego.

Rozdziat 12
Przekazanie akt do archiwum zakladowego

1.Przygotowanie i przekazanie akt do archiwum zaktadowego oraz szczegoétowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym opiera si¢ na zasadach okreslonych
w Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 oraz Instrukcji Archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr
6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych. (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.).

2. Przyktadowy opis teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad.

3.Wzér protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszych Zasad.

4 Wzor karty zastepczej stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszych Zasad.

5.Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania
akt, bedgcej zatgcznikiem nr 2 do zarzgdzenia Nr 1111.2012 Prezydenta Miasta Dgbrowa Goérnicza

z dnia 29.06.2012r. w sprawie wprowadzenia wzoru spisu zdawczo-odbiorczego oraz karty
udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.




Rozdziat 13
Zasady postepowania z dokumentacja zwiazang z projektami unijnymi

1. Zasady postepowania z dokumentacjg zwigzang z projektami unijnymi regulujg wytyczne tychze
projektow. Wynika to z zasad dotyczacych projektéw unijnych realizowanych w ramach programu
operacyjnego. Przepisy te zawierajg uszczegbtowienia instytucji zarzadzajacej.
2. Komorki merytoryczne opracowujg polecenie stuzbowe Prezydenta Miasta, normujgce zasady
postepowania z tg dokumentacja w oparciu o wytyczne zewnetrzne.

Rozdziat 14

Postanowienia konncowe

W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Zarzgdzeniu majg zastosowanie postanowienia
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011r Nr 14, poz. 67 z pozn.zm.)




Zatacznik nr 1 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg

w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej

Wzory i zasady stosowania pieczatek nagtowkowych i podpisowych w korespondencji oraz
wzoér pieczatki wpltywu i wystania korespondenciji:

it

Wzor pieczatek wptywu i wystania przesyiki:

URZAD MIEJSKI
W DABROWIE GORNICZEJ
WYDZIAL ADMINISTRACYJNY
KANCELARIA GLOWNA

WPLYNELO
DNIA

DATA WPLYWU

VING
O71aNAIdM

POCZTA | OSOBISCIE

NR REJESTRU PRZESYLKI
WPLYWAJACEJ

godzina

zalaczniki

WYSLANO

URZAD MIEJSKI
W DABROWIE GORNICZEJ

DATA WYSLANIA

S1ddod

WYDZIAL ADMINISTRACYJNY
KANCELARIA GLOWNA




2. Pieczatki nagtowkowe i podpisowe

a) Pieczatki nagtéwkowe i podpisowe w sprawach nalezagcych do kompetencji Prezydenta Miasta

- Nagtéwkowa: Prezydent Miasta
Dabrowy Goérniczej
woj. $laskie

- Podpisowa: Prezydent Miasta

Imig i nazwisko

b) Pieczatki nagtowkowe i podpisowe w sprawach zatatwianych w zastepstwie Prezydenta

Miasta:
- Nagtowkowa: Prezydent Miasta
Dabrowy Gorniczej
woj. Slgskie
- Podpisowe: w z. Prezydenta Miasta lub w z. Prezydenta Miasta
| Zastepca Prezydenta Miasta Zastepca Prezydenta Miasta
Imie i nazwisko Imie i nazwisko

c) Pieczatki nagtowkowe i podpisowe w sprawach zatatwianych z upowaznienia Prezydenta

Miasta.
- Nagtowkowa: Prezydent Miasta
Dgbrowy Gorniczej
woj. Slgskie
- Podpisowa: z up. Prezydenta Miasta lub z up. Prezydenta Miasta
| Zastepca Prezydenta Miasta Zastepca Prezydenta Miasta
Imie i nazwisko Imie i nazwisko
lub
z up. Prezydenta Miasta z up. Prezydenta Miasta
Skarbnik Miasta Sekretarz Miasta
Imie i nazwisko Imie i nazwisko
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albo:

- Podpisowe:
z up. Prezydenta Miasta  lub z up. Prezydenta Miasta lub  z up. Prezydenta Miasta
Naczelnik Wydziatu Z-ca Naczelnika Wydziatu Kierownik Referatu
Nazwa Wydziatu
Imig i nazwisko Imie i nazwisko
Imig | nazwisko
lub: z up. Prezydenta Miasta
Kierownik Biura
Imie i nazwisko
lub: z up. Prezydenta Miasta

stanowisko stuzbowe
Nazwa Referatu
Nazwa Wydziatu

Imie i nazwisko pracownika

W przypadku spraw nalezgcy do kompetencji Prezydenta Miasta podpisywanych w zastepstwie albo z
upowaznienia Prezydenta Miasta stosuje sie pieczatki nagtdéwkowe organu zatatwiajgcego sprawe.

d) W sprawach nalezgcych do kompetencji Zastepcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta ,
Sekretarza Miasta

- Zastepcow Prezydenta Miasta

Nagtéwkowa:

Prezydent Miasta
Dabrowy Gorniczej

woj. slgskie
Podpisowa:
| Zastepca Prezydenta Miasta lub Zastepca Prezydenta Miasta
Imie i nazwisko Imie i nazwisko

- Skarbnika Miasta

Nagtéwkowa:

Skarbnik Miasta
Dabrowa Gornicza

Podpisowa: Skarbnik Miasta

Imie i nhazwisko
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- Sekretarza Miasta

Nagtéwkowa:
Sekretarz Miasta

Dabrowa Gérnicza

Podpisowa:

Sekretarz Miasta

Imie | nazwisko

Pieczatki nagtbwkowe i podpisowe w sprawach zatatwianych:
- Z upowaznienia Skarbnika Miasta
Nagtowkowa:

Skarbnik Miasta
Dagbrowa Gérnicza

Podpisowa:

z up. Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu

Imie i nazwisko

- w zastepstwie Skarbnika Miasta
Nagtowkowa:

Skarbnik Miasta
Dgbrowa Goérnicza

Podpisowa:

w z. Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu

Imie I nazwisko

12



f. W sprawach nalezgcych do kompetencji kierownikéw komérek organizacyjnych:

Nagtowkowa: lub

URZAD MIEJSKI
w Dagbrowie Gorniczej
Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura/Samodzielne stanowisko

nagtéwkowa

URZAD MIEJSKI
Adres
Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura/Samodzielne stanowisko

Podpisowa: lub

Naczelnik Wydziatu/ Kierownik Biura/ Samodzielne stanowisko

Imie | nazwisko

Z-ca Naczelnika Wydziatu
Kierownik Referatu

Imie i nazwisko

W zastepstwie Kierownika Biura

Podpisowa:
w z. Kierownika
Nazwa Biura
stanowisko stuzbowe

Imig i nazwisko pracownika

3. Stosujac papier firmowy do korespondencji nalezy stosowac te same zasady, jak
w przypadku stosowania pieczatki nagtowkowej. Zasady uzycia papieru firmowego reguluje
przyjety System ldentyfikacji Wizualnej.

4. Pieczatke potwierdzajgcy ,za zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajgce] za zgodnosc tresci umieszcza sie w dowolnym miejscu pod tekstem na

dokumencie, ktérego zgodnos$c jest potwierdzana.

5. Jesli obecnie stosowane w tutejszym Urzedzie pieczatki roznig sie od wyzej wymienionych nalezy
dopasowac je do powyzszych wzordw w momencie ich wymiany.
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Zatgeznik nr 2 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacija
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Goérniczej

Lista rodzajow przesytek wptywajgcych, ktore nie sa otwierane przez — Kancelarie Giowna:
1. Adresowane do radnych.

2. Oferty przetargowe:

a) oferty przetargowe wptywajg wytgcznie do Kancelarii Gtownej

b) Kancelaria Gtébwna umieszcza na kopercie piecze¢ wptywu, date wplywu oraz godzine
wptywu,

c) oferty przetargowe przekazywane sg do rejestracji w systemie SOD SEKAP i przekazywane
do merytorycznej komorki organizacyjnej za potwierdzeniem,

d) oferty przetargowe winny by¢ przekazywane do merytorycznych komérek organizacyjnych nie
pozniej niz w terminach ustalanych w cotygodniowych informacjach o zaplanowanych
postepowaniach przetargowych w ramach Urzedu Miejskiego,

e) oferty przetargowe odbierane sg z Kancelarii Gtownej przez pracownika merytorycznej
komorki organizacyjnej za potwierdzeniem.

3. Adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego i Wydzialu Zdrowia, Polityki Spotecznej
i Aktywizacji Zawodowej - Referatu Zdrowia, Profilaktyki Uzaleznien i polityki Spoteczne;j.

4. Listy polecone kierowane do Wydziatu Spraw Obywatelskich, Wydzialu Komunikacji
i Drogownictwa, oznaczonych klauzulg ,,dane wrazliwe” |ub ,,nie otwieraé”.

5. Adresowane imiennie lub do ,rgk wtasnych”.
6. Z Centralnego Biura Antykorupcyjnego oznaczone klauzulg ,,nie otwieraé”.
7. Z Policji — Centrum Informacji Kryminalnych oznaczone klauzulg ,,nie otwieraé”.

8. Z innych instytucji z pieczecig ,dane osobowe podlegajace ochronie”, ,dane wrazliwe”,
,hie otwiera¢”, dokumenty niejawne, tajemnica skarbowa.

9. Oferty pracy.

10. Adresowane do zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w urzedzie, oznaczone klauzulg ,nie
otwierac”.

11. OsSwiadczenia majgtkowe, jesli wptynety do urzedu w Kkopercie oznaczone klauzulg ,,nie
otwierac”.

12. Zaswiadczenia lekarskie oznaczone klauzulg ,,nie otwieraé”.

13. Zaswiadczenia o niekaralnosci oznaczone klauzulg ,,nie otwieraé”.

14. Dokumentacja oznaczona klauzulg niejawnosci ,zastrzezone” i ,,poufne” odbierana jest przez
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych lub przez pracownika Biura ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych.

15. Korespondencja z zewnatrz zawierajaca informacje niejawne, a przekazana pocztg specjalng
jest odbierana z Komendy Miejskiej Policji w Dgbrowie Gorniczej przez Petnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych lub osoby upowaznione.

16. Korespondencja otrzymywana z Krajowego Rejestru Karnego.

e
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Zatacznik nr 3 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej

Przesytki wytgczone z rejestracji w Kancelarii Gtowne;j:

1. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

a) Referat Mieszkaniowy:

- wnioski o dodatki mieszkaniowe
- wnioski o przyznanie dodatku energetycznego dla odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej.

b) Referat Oczyszczania Miasta i Utrzymania Zieleni:

- wszelkie umowy przestane do podpisu, badz podpisane juz obustronnie,

- uzupetnienie do wyjasnienia do ztozonych ofert przetargowych,

- przestane przez mieszkancow deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- obustronnie podpisane lub przestane do akceptaciji protokoty odbioru prac i zatgczniki.

2. Wydziat Inwestycji Miejskich:

Uzupetnienie oraz wyjasnienia do ztozonych ofert przetargowych

Protokoty zdawczo — odbiorcze wraz wykonang dokumentacjg techniczng (projekt budowlano
— wykonawczy)

Wszelkie umowy przestane do tut. Wydziatu do podpisu, bgdz podpisane juz obustronnie oraz
umowy kompleksowe zawierane z Grupg TAURON.

3. Wydziat Geodezji i Kartografii:

a)

O

LB oW o

Zgtoszenie prac geodezyjnych,

Zgtoszenie prac kartograficznych,

Zawiadomienie o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych/kartograficznych

Whiosek o udostepnienie materiatbw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
Whniosek o wydanie wypisu/wyrysu, wypisu i wyrysu z ewidencji gruntow i budynkow

Whiosek o uwierzytelnienie dokumentow opracowanych przez wykonawce prac geodezyjnych
lub kartograficznych

4. Jednostka Realizujaca Projekt:

Pisma przychodzace od:

Inzyniera Kontraktu — Kontrakt W2 W3 W4 W5: Budowa Infrastruktury Wodociggowej i
Kanalizacyjnej w poszczegolnych dzielnicach miasta.

CNT (Centrum Nowoczesnych Technologii) — Kontrakt W5: Budowa Infrastruktury
\Wodociggowej i Kanalizacyjnej w dzielnicy Zgbkowice.

Przedsigbiorstwo Miejskie MZUM. PL. S.A. - Kontrakt W4: Budowa infrastruktury
wodociggowej i kanalizacyjnej w dzielnicy Strzemieszyce Wielkie.

MIKO-tech: Kontrakt W2 — zadanie Il B: Budowa tloczni ,Piekto” wraz z rurociggiem tlocznym

I infrastrukturg wodociggowg i kanalizacyjng w dzielnicach: Piekto i Antoniéw.

oraz:

Uzupetnienia i wyjasnienia do ztozonych ofert przetargowych,

Protokoty zdawczo — odbiorcze wraz wykonang dokumentacjg techniczng (projekt budowlano
— wykonawczy),

Wszelkie umowy przestane do tut. Wydziatu do podpisu, bgdz podpisane juz obustronnie oraz
umowy kompleksowe zawierane z Grupg TAURON,

Wszelkie umowy i aneksy do umow,

Przesytki méwigce o zajeciu pasa drogi na czas wykonywanych robot,

Pisma przychodzgce od Wykonawcy robot dla Kontraktu W3 (dzielnice Korzeniec, Dziewiaty,
Trzydziesty, teknice, Gotondg)

Przesytki od Mieszkancéw, ktérych posesje objete sg zakresem inwestycji (zmiana/wykonanie
nowego przytacza oraz wszelkie sprawy dotyczgce zmiany gtebokosci posadowienia
przytaczy kanalizacyjnych).
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5. Wydziat Spraw Obywatelskich:
a) Akty urodzenia, zgonu, matzenstwa,
b) Dokumenty ubezwtasnowolnienia,
¢) Zgtoszenia zameldowania i wymeldowania,
d) Whnioski o przestanie koperty osobowe;j.

6. Wydziat Komunikacji i Drogownictwa:
a) Dowody rejestracyjne zatrzymane przez Policje,
b) Zadania akt kierowcow,
c) Akta ewidencyjne kierowcow.

7. Urzad Stanu Cywilneqo:
a) Whnioski o wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego, sktadanych przez: Komende Miejskg
Policji/Komisariat, Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Dabrowie Gorniczej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gornicze;.

8. Wydziat Zdrowia, Polityki Spotecznej i Aktywizacji Zawodowej:

a) Oswiadczenia o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy za dany rok
sktadanych przez przedsiebiorcow,

b) Whnioski CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, o
zmiane we wpisie, o wykreslenie wpisu oraz informacji o zawieszeniu/wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej,

¢) Whnioski o udostepnienie danych o przedsiebiorcach z historii zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta przed przekazaniem wpiséw do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, a takze o podmiotach
wykreslonych z ewidencji dziatalnoci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011r.

d) Whnioski o wydanie Karty Dgbrowskiej Rodzinki pl.

9. Wydziat Ksiegowo - Budzetowy
a) Umowy gdzie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Miasta
b) Gwarancje wadialne
c) Gwarancje nalezytego wykonania umowy
d) Sprawozdania finansowe miesigczne, kwartalne bilanse pochodzace z jednostek podlegtych.

10. Rejestracje wplywu wyZej wymienionych przesylek dokonuje sie w komorkach
organizacyjnych.
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Zatacznik nr 4 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw:

1. Teczki prowadzone w komorkach organizacyjnych wytgcznie w Systemie Obiegu Dokumentéw

SEKAP:
SYMBOL KATEGORIA
KLASYFIKACYJNY HASEQ RLASYFIRACTINE ARCHIWALNA

REALIZACJA ZARZADZEN, OGLOSZEN |

0051 OBWIESZCZEN PREZYDENTA MIASTA JAKO A
ORGANU GMINY

055 WEASNE WYDAWNICTWA ORAZ UDZIAL W A
OBCYCH WYDAWNICTWACH

111 KOMISJE, ZESPOLY, GRUPY ROBOCZE W A
URZEDZIE

0145 AUDYTY JAKOSCI WEWNETRZNE A
DOSKONALENIE SYSTEMU ZARZADZANIA

0146 JAKOSCIA BE5

0147 PROWADZENIE | KOORDYNACJA DZIALAN W B5
SYSTEMIE ZARZADZANIA JAKOSCIA

0710 ZBIOR AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO A

1333 UZYTKOWANIE | UTRZYMANIE SYSTEMOW BE5
ORAZ PROGRAMOW

1430 OBSLUGA MERYTORYCZNA BIULETYNU A
INFORMACJI PUBLICZNEJ
DORADZANIE KOMORKOM ORGANIZACYJNYM

1637 W ZAKRESIE POSTEPOWANIA Z , BES5
DOKUMENTACJA ORAZ USTALANIE TERMINOW
PRZEJECIA DOKUMENTACJI

2. Prowadzenie powyzej wskazanych teczek eliminuje w komorkach organizacyjnych wytwarzanie
dokumentu papierowego.

3. W przypadku wptywu dokumentdw w wersji papierowej w zakresie wytgczonych teczek skiad
chronologiczny znajduje sie w Kancelarii Gtownej Wydziatu Administracyjnego.
(Dotyczy przesytek wptywajgcych z zewnatrz).
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Zatgeznik nr 5 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej

Sposob zatatwiania spraw w Systemie Obiegu Dokumentéw SEKAP

1. Zasady ogdine

a.

b.

Teczki wytacznie elektroniczne prowadzi sie dla spraw z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
(JRWA) wskazanych w zatgczniku nr 4 do Zasad.

Pozostate sprawy zatatwiane sg w sposob tradycyjny przy wspomaganiu System Obiegu
Dokumentow SEKAP (z wykorzystaniem spiséw spraw generowanych w systemie oraz
komunikacji wewnatrz Urzedu).

Aplikacja  wykorzystywana do elektronicznego zatatwiania spraw to System Obiegu
Dokumentow SEKAP (SOD SEKAP).

Kazdy pracownik urzedu ma dostep do System Obiegu Dokumentéw SEKAP poprzez sie¢
wewnetrzng oraz internetowa.

Kazdy pracownik Urzedu posiada unikalny login, ktérego uzywa do logowania sie do systemu.
Uzycie unikalnego loginu zapewnia autentycznos¢, niezaprzeczalno$é i rozliczalnosé wszelkich
dziatan dokonanych przez zalogowanego pracownika.

Dostep do skrzynki innego pracownika odbywa sie poprzez udostepnienie jej (wszelkie
czynnosci dokonywane sg na wlasnym loginie).

Do potwierdzania czynnosci stuzg polecenia ,potwierdz” (odebranie, zatatwienie itp.), ktére
rozumiane sg jako parafki.

Do podpisywania dokumentow pracownicy uzywaja podpisow elektronicznych kwalifikowanych
oraz niekwalifikowanych CC SEKAP.

Rejestry korespondencji przychodzacej (za wyjatkiem wskazanych w Rozdziale 3, 6
w zatgczniku nr 1 i w zatgczniku nr 4 niniejszego Zarzadzenia) oraz inne rejestry
wykorzystywane przez pracownikéw bedg sukcesywnie prowadzone elektronicznie.
Pracownicy komorek organizacyjnych potwierdzajg odebranie pisma poprzez System Obiegu
Dokumentow SEKAP.

Sekretariaty nie drukujg potwierdzen odebrania pisma z systemu Obiegu Dokumentow SEKAP.
Potwierdzenie dostepne jest w kazdej chwili w systemie.

2. Przyjmowanie pism

a.

b.
C.

Przesytki wptywajgce do Urzedu po zeskanowaniu i zarejestrowaniu w systemie przez
Kancelarie Gtowng dekretowane sg zgodnie z przyjetymi zasadami.

Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje dekretacji na pracownika merytorycznego.
Dokument trafia do akt sprawy prowadzonych przez pracownika.

3. Zatatwianie spraw

a.

b.

Po odebraniu przesyiki pracownik merytoryczny zaktada sprawe lub dotgcza przesytke
do sprawy juz istniejacej.

System Obiegu Dokumentow SEKAP nadaje unikalny numer sprawy, ktory nastepnie jest
uzywany do identyfikacji sprawy.

Uzupetniajac dane (JRWA, nadawca) na formatce sprawy pracownik zawsze dba
0 szczegolng starannosc i doktadnos¢ oraz korzysta z wbudowanych stownikéw (nie wpisuje
recznie z klawiatury). W przypadku nie uzupetnienia wszystkich danych system sygnalizuje
odpowiednig ikonka.

W przypadku spraw prowadzonych w sposob elektroniczny pracownik zaktada dokumenty,
ktore odzwierciedlajg przebieg sprawy i zatacza plik z pismem/odpowiedzig (kazdy dokument
posiada podpis elektroniczny).

W przypadku pism nie wychodzacych poza urzad (dot. spraw wewnetrznych) plik
z pismem/ odpowiedzig moze by¢ zatgczony bezposrednio w repozytorium.
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W przypadku pism wychodzacych poza urzad plik z pismem/ odpowiedzig zawsze musi mieé
format *.xml wygenerowany z szablonu. Dodatkowe dokumenty z dowolnym formacie *.doc,
*.odt, *.xIs, *.pdf, *.jpg, *.zip, itp. zatgcza sie ,w Srodku” dokumentu *.xml.

Kazdy dokument wychodzgcy poza urzgd musi by¢ podpisany.

Zasady podpisywania dokumentu elektronicznego sg identyczne jak podpisywanie dokumentu

w formie papierowej, tj.

a) jeden dokument moze podpisac kilka oséb,

b) podpisujg sie te same osoby, ktére podpisywatyby sie pod dokumentem w formie
papierowej (Naczelnik lub Naczelnik/z-ca Prezydenta lub Naczelnik/ z-ca Prezydenta/
Prezydent); ilo§¢ podpiséw elektronicznych moze byé dowolna.

Do sprawy mozna dotgczy¢é dowolng ilos¢ dokumentéw. W dokumentach mozna zatgczac

pliki, przy czym maksymalny rozmiar to 6MB. W przypadku pism wysytanych poprzez ePUAP

limit wynosi SMB.

Dokumenty elektroniczne przesyta sie do wydziatu / biura wybierajgc kierownika komorki

organizacyjnej (nalezy zastosowac analogie do obiegu papierowego).

Dokumenty wychodzgce poza urzad w formie elektronicznej automatycznie przypisywane

sg do rejestrow korespondencji wychodzace;.

Do dokumentéw wysytanych w formie elektronicznej nie drukuje sie potwierdzen wystania;

potwierdzenie dostepne jest w kazdej chwili w systemie.

Po zakonczeniu sprawy pracownik potwierdza zatatwienie sprawy.

Daty rozpoczecia i zatatwienia sprawy winny odzwierciedla¢ rzeczywiste daty zatatwiania

sprawy.
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Zatacznik nr 6 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacja
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gornicze;

Przyktadowy opis teczki aktowej

URZAD MIEJSKI W DABROWIE GORNICZEJ

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Znak akt kategoria
archiwalna
(oznaczenie kom. organizacyjnej zgodnie z JRWA

oraz symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI

(petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz informacja
o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce)

ROCZNE DATY SKRAJNE

........... | (R——

(rok zatozenia teczki aktowej
uzupetniony po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce
rokiem najpézniejszego pisma w teczce)

numer tomu
(jesli akta spraw przyporzadkowane
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek)

2 ///MMZ




Zatgcznik nr 7 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej

Wzér protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego w zwiazku z ponownym
wszczeciem sprawy w komarce organizacyjnej.

Protokof Nr.........

Wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej (wydziat/biuro)....................
w dniu ................. wycofuje sie z ewidencji archiwum zaktadowego nastepujgce teczki spraw

zakonczonych (znak sprawy, tytut sprawy, sygnature akt)

ujetych na spisie Zdawczo: — GHDIOTCZYI BRE 1T, ... s s v imss v @ oms 5 550 v w0 259 3 655 505 5008 ¢ 955 Sale § BENBETSRRS

UZASADNIENIE
data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej
podpis archiwisty zaktadowego podpis odbierajgcego akta
21 PREZYDZ7 MIASTA
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Zatgcznik nr 8 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej

Protokot przekazania dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Urzedzie
Miejskim.

DJIBEITTHE X TIITILL s & s 3558 5 55 0.8 mein o s o o 3 o 5 o i i s 5 i i i et < e o S S K0 5 8 55 5 S

Pomiedzy przekazujgcym dokumentacje....

A PrZYjMUJECYM AOKUMENTIACIE. .. . ettt cit ieraesaeeeet et e s e o e e e e e e e s e e e ee e eee e e e e eeeen v s s e

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi
1 2 3 4
Teczki z dokumentacjg spraw zatatwionych zostaly przekazane wg ponizszego spisu:
L Znak teczki Tytut teczki i e Uwagi
B y archiwalna teczek
1 2 3 4 5 6
Przekazujacy Przejmujacy

(podpis kierownika komarki organizacyjnej)

(podpis kierownika komarki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 9 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacija
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej

SPIS SPRAW

rok oznacz. kom. org. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
OD KOGO DATA UWAGI )

WPLYNELA (oznaczenie
Lp TYTUL prowadzacego

) (zwiezta tres¢ sprawy) wszczeci sprawe oraz

. " ecia | ostatecznego .
znsk plsma data pisfa sprawy zalatwienia sposob
zatatwienia)
4
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Zafgcznik nr 10 do Zasad i sposobu postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej

Nazwa komorki organizacyjnej

Karta zastepcza

1. Znak sprawy

2. Przedmiot sprawy

..................................

3. Data wypozyczenia/wystania akt:

4. Nazwa komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajaceqo akta, e

lub nazwa i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy | i,
wystano:

5. Termin zwrotu e ranann.

PREAYDENT MIASTA
Vo

Thioniew Podraza
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