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Zarzadzenie nrlhO/AﬂOi cor
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia 20 LWCEWMQ, 5007

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu Miasta
oraz zasad ich rejestracji w Kancelariach Podawczych”.

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 roku, nr 142,
poz. 1591 tj., z pozn. zm.) oraz § 4, pkt 2, ppkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Siemianowicach Slaskich, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 183/2007 Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 2 kwietnia 2007 r.

zarzadzam, co nastgpuje

1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ obiegu dokumentow wewnatrz Urzedu Miasta oraz zasad
ich rejestracji w Kancelariach Podawczych” stanowiaca Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw powiatéw oraz ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

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

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 maja 2007 r.
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Procedura obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych”.

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest rejestrowana w nastepujacych
Kancelariach Podawczych:

= ul. Jana Pawta II 10

= ul. Michatkowicka 105

= ul. l-go Maja la

= Al Sportowcow 1

2. Korespondencja adresowana na Urzad Miasta: ul. Jana Pawla II 10, ul. Michatkowicka
105, ul. 1-go Maja la przekazywana za posrednictwem Poczty Polskiej, przyymowana

’7 jest w Kancelarii Podawczej przy ul. Jana Pawla II 10, zgodnie z pelnomocnictwem
' Prezydenta Miasta do odbioru w/w poczty.
3. Korespondencja adresowana na Urzad Stanu Cywilnego. przekazywana za
posrednictwem Poczty Polskiej, przyjmowana jest w Kancelarii Podawczej USC przy
Al. Sportowcoéw 1, zgodnie z pelnomocnictwem Prezydenta Miasta do odbioru w/w
poczty.
l 4. Wnioski skladane na specjalnych formularzach rozpatrywane przez Wydzial Spraw
Obywatelskich tj:
= zgloszenie pobytu czasowego
= zgloszenie pobytu statego
* wymeldowanie z pobytu czasowego
= zgloszenie wymeldowania z miejsca stalego
= wniosek o wydanie dowodu osobistego
= wniosek o rejestracj¢ (czasowa rejestracj¢), wyrejestrowanie pojazdu
7 = wniosek o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu
4 = wniosek o wydanie skierowania dla pojazdu (nadanie i nabicie numeréw

identyfikacyjnych silnika, podwozia, nadwozia; wykonanie tabliczki
znamionowej; badanie techniczne dodatkowe
= zawiadomienie o zbyciu pojazdu
= zgloszenie zmiany danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym pojazdu
= wniosek o wydanie ,.wtérnika” tablic rejestracyjnych, nalepki kontrolnej,
kompletu znakoéw legalizacyjnych
= wniosek o wykreslenie zastawu rejestrowego
= wniosek 0 wpisanie zastawu rejestrowego
= podanie o przekazanie dokumentacji po egzaminie do Wojewddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego
= zawiadomienie 0 zmianie miejsca zamieszkania
* wniosek o wydanie prawa jazdy
= podanie o wpis do ewidencji instruktorow,
skladane sa bezposrednio we wlasciwej komérce i nie podlegaja rejestracji w Kancelarii
Podawczej.
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Dokumenty rozpatrywane przez Wydzial Geodezji tj.:
zgloszenie geodezyjne,

operat pomiarowy (geodezyjny)

skiadane sa bezposrednio we wilasciwej komorce i nie podlegaja rejestracji w Kancelarii
Podawcze;.

10.

11.

12.

13,

Kancelaria Podawcza otwiera wszystkie przesylki za wyjatkiem korespondenc;ji:
adresowanej do Rady Miasta oraz Radnych,

adresowanej do Referatu Ochrony Informacji Niejawnych

adresowanej do pracownikéw, ktérzy nie wyrazili zgody na otwieranie poczty

innej, wynikajacej z odrgbnych przepisow (m.in. ofert przetargowych, konkursowych)
kopert opatrzonych klauzula ,,zastrzezone™, ,.tajemnica skarbowa™ itp.

Na kazdym wplywajacym pismie lub kopercie niepodlegajacej otwarciu umieszcza si¢
w wolnym miejscu pieczatke wplywu- zgodnie ze wzorem zawartym w Zalaczniku nr
1 do niniejszej Procedury, okreslajaca dat¢ otrzymania pisma, kolejny numer z
odpowiedniego Dziennika Korespondencyjnego.

Kancelarie Podawcze rejestruja wplywajaca poczt¢ w odpowiednich dziennikach
korespondencyjnych i nadajq jej odpowiedni numer - zgodnie z Zalacznikiem nr 2 do
niniejszej Procedury.

Korespondencja, ktéra wymaga dekretacji Prezydenta Miasta, przekazywana jest do
Sekretariatu Prezydenta Miasta za pokwitowaniem, gdzie po zarejestrowaniu
przekazywana jest do Sekretarza Miasta, ktory powyzsza poczte dekretuje. Sekretariat
zgodnie z powyzsza dekretacja przekazuje pocztg Prezydentowi Miasta, Zastgpcom
Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub za pokwitowaniem wlasciwym
komoérkom organizacyjnym.

Poczta zadekretowana przez Prezydenta Miasta 1 ZastepcoOw Prezydenta Miasta
przekazywana jest zgodnie z dyspozycja za pokwitowaniem wilasciwym komoérkom
organizacyjnym mieszczacym si¢ w budynku przy ul. Jana Pawla II 10 oraz 1-go
Maja la.

Sekretariat Prezydenta Miasta i ZastgpcoOw Prezydenta Miasta poczte przeznaczona dla
komorek mieszczacych si¢ w budynku przy ul. Michatkowickiej 105 rejestruje
w odrgbnym Dzienniku Korespondencyjnym, ktorej odbiér jest kwitowany
w Kancelarii Podawczej przy ul. Michatkowickiej 105 przez pracownika tejze
Kancelarii. Nastgpnie kseruje si¢ odpowiednie strony Dziennika Korespondencyjnego,
na ktérych komorki kwituja odbior.

O rodzaju korespondencji, ktora jest przekazywana do sekretariatu Prezydenta Miasta,
Zastgpcow Prezydenta Miasta, 1 komérek organizacyjnych decyduja wewngtrzne
ustalenia najwyzszego kierownictwa i naczelnika Wydzialu Organizacyjnego.
- stanowiace Zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Poczta przyjeta przez komorke organizacyjna z Kancelarii Podawczej jest
przyporzadkowywana do wlasciwych spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.
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23.

24.

Poczta przyjeta przez komorke organizacyjna bezposrednio od klienta zewngtrznego
podlega obowiazkowej rejestracji w Kancelarii Podawczej w dniu jej przyjecia, za
wyjatkiem wnioskow wymienionych w pkt. 41 5.

Korespondencje imienna wplywajaca na adres Urzedu do osob, ktore nie wyrazily
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 imi¢ 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 punktach 14 1 15 nie miata
charakteru prywatnego adresat niezwlocznie przedklada ja do zarejestrowania
i opatrzenia wlasciwa pieczgcia 1 numerem rejestru.

Pisma wplywajace bez danych dotyczacych nadawcy (tzw. .anonimy”) nie sa
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 wptywu oraz ztozenia w jej obrgbie parafy.

Poczta pomiedzy budynkami Urzgdu przewozona jest dwa razy dziennie.

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

Kancelaria przy ul. Michatkowickiej 105 przyjmuje i rejestruje w nadawczych
ksiazkach pocztowych poczte przeznaczona do wysylki na zewnatrz z komorek
organizacyjnych mieszczacych si¢ w budynku przy ul. Michatkowickiej 1035, a takze
z Miejskiego Zespolu Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci a nastepnie
przekazuja ja do Kancelarii Podawczej przy ul. Jana Pawla 11 10.

Kancelaria przy ul. Jana Pawla 10 przyjmuje i rejestruje w nadawczych ksiazkach
pocztowych poczte przeznaczong do wysylki na zewnatrz z komérek organizacyjnych
mieszczacych sie w budynku przy ul. Jana Pawla IT 10, 1-go Maja la, a takze
z Urzedu Stanu Cywilnego, Miejskiego Zespolu Orzekania o Stopniu
Niepelnosprawnosci i przekazuje ja do wyslania operatorowi pocztowemu lacznie
z poczta przyjeta 1 zarejestrowana W Kancelarii Podawczej przy
ul. Michatkowickiej 105.

Rodzaj przesylki (np. zwykla, polecona, priorytetowa) okresla komorka, opatrujac
przekazywane koperty do wystania odpowiednig dyspozycja, a jej brak oznacza, iz list
ma by¢ wystany jako przesytka zwykla.
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Zalacznik nr 1 do , Procedury obiegu dokumentéw
wewnatrz Urzgdu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych”.

Wzory pieczeci wplywu

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
ul. Jana Pawtla I1 10

dd.mm.rrrr

b) Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
ul. Michatkowicka 105

dd.mm.rrrr

M

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

dd.mm.rrrr

d) Urzad Stanu Cywilnego
Siemianowice Slaskie
Al. Sportowcow 1

dd.mm.rrrr

Na kazdej pieczeci wplywu musi by¢ numer kolejny odrozniajacy ja od innych o tej samej
tresci.
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Zalaczmik nr 2 do ,,Procedury obiegu dokumentdw
wewnafrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych”.

Nazwa dziennika
korespondencyjnego

Charakterystyka poczty rejestrowane;j

Sposéb oznaczenia korespondencji

Poczta polecona

poczta wplywajaca za posrednictwem Poczty Polskiej, posiadajaca
numer polecenia tzw."R" i nie przyporzadkowang rzeczowo do
ponizszych dziennikéw korespondencyjnych

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe P, np.: 100/P

Poczta zwykla

poczta, ktorej nadawca sa firmy, instytucje, organizacje 1p.,
dostarczana za posrednictwem Poczty Polskiej (listy zwykle). firmy
kurierskich lub przynoszona osobiscie przez osoby zwiazane

z w/w instytucjami poza poczty kierowana do komorek
organizacvinvch UM przy ul. Michatkowickiei 105

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe Z, np.: 100/Z

Poczta osobowa

poczta, ktorej nadawcy sa osoby fizyczne dostarczona za
posrednictwem Poczty Polskiej, firm kurierskich lub przynoszona
osobiscie poza poczta kierowana do komorek organizacyjnych UM
przv ul. Michatkowickiej 105

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe O, np.: 100/0

Slaski Urzad Wojewédzki

poczta wplywajaca ze Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Katowicach

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe W, np.: 100/W

Dowody osobiste

poczta dotyczaca dowodow osobistych (znalezionych,
uniewaznionych, itd.) koperty osobowe mieszkancow, prosby

o koperty osobowe, wnioski 0 wypozyczenie wnioskow o wydanic
dowodu osobistego

Numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe D, np.: 100/D

Fax / Internet

faksy oraz poczta wplywajaca droga elektroniczng poza pocztq
kierowang do komoérek organizacyjnych UM przy ul.
Michalkowickiej 105

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie fax, np.: 100/fax

Faktury — ul. Jana Pawia II 10

faktury, rachunki wplywajace za posrednictwem Poczty Polskiej,
firm kurierskich lub przynoszone osobiscie przeznaczone dla
komoérek organizacyjnych UM przy ul. Jana Pawla II 10

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe R, np.: 100/R

Faktury — ul. Michalkowicka 105

faktury, rachunki wplywajace za posrednictwem Poczty Polskicj,
firm kurierskich lub przynoszone osobiscie przeznaczone dla
komérek organizacyjnych UM przy ul. Michalkowickiej 105

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
famany przez oznaczenie literowe R/M, np.:
100/R/M
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Nazwa dziennika
korespondencyjnego

Charakterystyka poczty rejestrowane;j

Spos6b oznaczenia korespondencji

Poczta dla Urzedu Miasta
przy ul. Michalkowickiej 105

wszelka poczta wplywajaca za posrednictwem Poczty Polskiej, faxu i
internetu, firm kurierskich lub przynoszona osobiscie, przeznaczona
dla wydzialéw mieszczacych si¢ w budynku Urzedu Miasta przy ul.
Michatkowickiej 105.

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe M, np.: 100/M

pr;y_. Michdkok:q 105, I

poczta skladana przez firmy, instytucje, organizacje, osoby prywatne

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe K lamane przez

komorek organizacyjnych UM przy ul. Michalkowickiej 105

i itp. przeznaczona dla komorek organizacyjnych zy ul. : L W .
Kancelaria I\/ﬁcﬁa?kowic‘l{(ic'q] 05 ek orgatizacypoych UM pray 1 skrot komorki org., do ktorej adresowane jest
4 pismo. np.: 100/K/GL
numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
) — faksy oraz poczta wplywajaca drogq elektroniczng kierowana do lamany przez oznaczenie fax lamane przez skrot

komorki org., do ktorej adresowane jest pismo, np.:
100/fax/GL

Poczta dla Urzedu Miasta
przy ul. Jana Pawla II 10

wszelka poczta skladana przez firmy, instytucje, organizacje, osoby
prywatne itp., przeznaczona dla komorek organizacyjnych
mieszczacych si¢ w budynku UM przy ul. Jana Pawla IT 10

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe JP lamane przez
skrot komorki organizacyjne, do ktérej adresowane
iest nismo _nn - 100/ PG

Swiadczenia Rodzinne

wnioski o przyznanie $wiadczen rodzinnych, zasilkow
pielegnacyjnych, swiadczen pielegnacyjnych, zasilkow
alimentacyjnych itp.

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe SR, np.. 100/SR

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego

Urzgdu Stan:é"(.)rmlnegé

Dodatki Mieszkaniowe wnioski 0 przyznanie dodatku mieszkaniowego lamany przez oznaczenic literowe DM,
np.: 100/DM
 Kancelaria Podmvcza_

Poczta wplywajaca do USC

poczta wplywajaca za posrednictwem Poczty Polskiej, firm
kurierskich, instytucji, 0oséb prywatnych

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe USC,
np.: 100/USC




Nazwa dziennika
korespondencyjnego

Charakterystyka poczty rejestrowanej

Sposob oznaczenia korespondencji

Poczta wplywajaca
do Wydzialu Edukacji

poczlta skladana przez firmy, instytucje, organizacje, osoby prywatne
itp.

numer kolejny z Dziennika Korespondencyjnego
lamany przez oznaczenie literowe ED, np.: 100/ED
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Zalacznik nr 3 do . Procedury obiegu dokumentéw
wewnatrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych®.

Rodzaj korespondencji, ktora jest przekazywana do sekretariatu Prezydenta Miasta,
ZastgpcoOw Prezydenta Miasta, i komérek organizacyjnych

Do sekretariatu Prezydenta Miasta przekazuje sig:

poczte kierowang imiennie na Prezydenta Miasta,

podania o zwolnienie lub prolongatg¢ opfaty podatkow lokalnych i odsetek od
zalegtosci podatkowych,

poczte ze Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego (z wyjatkiem poczty adresowanej
imiennie na pracownikow Urzedu),

poczte z Urzedu Marszatkowskiego (z wyjatkiem poczty adresowanej imiennie na
pracownikow Urzedu),

poczte z Ministerstw (z wyjatkiem wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych,
zawiadomien o nadaniu nr PESEL, odpowiedzi na zapytania o udzielenie informacji z
Centralnego Biura Adresowego i Centralnego Rejestru Skazanych, poczty imiennie
kierowanej do pracownikow Urzedu),

poczte z Prokuratury (z wyjatkiem wnioskow o udostepnienie danych osobowych,
poczty imiennie kierowanej do pracownikow Urzedu, postanowien o zatrzymaniu
prawa jazdy),

poczte z Policji (z wyjatkiem zatrzymanych praw jazdy, dowodow rejestracyjnych,
wnioskéw o udostepnienie danych osobowych, poczty dotyczacej rozliczania
dodatkowych etatéw policji, poczty imiennie kierowanej do pracownikéw Urzedu),
poczte od Komornika Sadowego (z wyjatkiem wnioskéw o udostepnienie danych
osobowych, zaswiadczen o bezskutecznosci wyegzekwowania alimentéw, poczty
imiennie kierowanej do pracownikéw Urzedu),

poczte z sadéw, (z wyjatkiem postanowien o wyznaczeniu przedstawiciela dla
niecobecnych w sprawie o wymeldowanie, zawiadomien o wpisie do ksiag
wieczystych, wnioskéw o skierowanie na leczenie odwykowe, wyrokow w sprawie
zastosowania $rodka karnego za jazde pod wplywem alkoholu, wnioskow o
udostepnienie danych osobowych, zawiadomien o eksmisji, poczty imiennie
kierowanej do pracownikow Urzedu, zwrotu akt po wykorzystaniu),

poczte dotyczaca pracownikow Urzedu Miasta (np.: zajecie wynagrodzenia za prace,
wniosek o udostepnienie danych z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej).

odwolania od decyzji Prezydenta Miasta,

Decyzje, Postanowienia z Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w sprawie
odwolan od decyzji podatkowych (z wyjatkiem akt po wykorzystaniu),

zawiadomienia o aresztowaniu i osadzeniu w zakladzie karnym,

poczte z Regionalnej 1zby Obrachunkowej,

poczte z Najwyzszej Izby Kontroli,

poczte poufna,

poczte z klauzula ,tajemnica skarbowa” (z wyjatkiem adresowanej do referatu
$wiadczen rodzinnych).

Do Sekretariatu ZastepcoOw Prezydenta Miasta przekazuje sig:

poczte kierowana imiennie na Zast¢gpcow Prezydenta Miasta,




* Decyzje, Postanowienia z Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w sprawie
odwotan od decyzji w sprawach podleglych resortow,

* podania w sprawie zaleglosci czynszowych,

* wnioski o udostgpnienie danych osobowych z ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
ewidencji nieruchomosci, ewidencji  gruntdw wplywajacych z  Ministerstw,
Prokuratury, Sagdéw, Policji, Prokuratury, od Komornika Sadowego,

= oferty szkoleniowe,

= sgdowe zawiadomienia o eksmisji.

Bezposrednio do komorek organizacyjnych przekazuje si¢ pozostala poczte  wedlug
kryterium rzeczowego (uwzgledniajac wymienione w/w wyjatki).



Zalacznik nr 4 do . Procedury obiegu dokumentéw
wewnatrz Urzedu Miasta oraz zasad ich rejestracji
w Kancelariach Podawczych”.

Obieg poczty internetowej

1. Poczta wplywajaca na adres ratusz@um.siemianowice.pl jest przez Kancelarig
Podawcza w Michalkowicach przekazywana w formie elektronicznej wilasciwej
osobie, z wylaczeniem Prezydenta Miasta, ktora w dalszej czesci postepuje wg zasad
zawartych w pkt. 2-5.

2. Jezeli poczta wplywajaca na adres ratusz@um.siemianowice.pl wymaga dekretacji
Prezydenta Miasta, pracownik Kancelarii zobowigzany jest do wydrukowania w/w
korespondencji, zarejestrowania w dzienniku korespondencyjnym ,Fax / Internet” i
przekazania do Sekretariatu Prezydenta Miasta.

3. Jezeli pismo wymaga rozpatrzenia i wszczgcia postepowania nalezy wysla¢ droga
elektroniczng informacj¢ zwrotna o koniecznosci uzupelnienia brakéow formalnych
(podpisu, danych adresowych)

4. Jezeli pracownik otrzymal korespondencje, ktorej zalatwienie nie lezy w jego
kompetencjach, przekazuje jg droga elektroniczng do wlasciwej komorki.

5. Na zapytania o charakterze informacyjnym pracownik Urzedu udziela odpowiedzi
bezposrednio droga elektroniczna, zachowujac jej tre$¢ przez 1 miesiac w ,.poczcie
wyslanej™
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