Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2011
Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory

z dnia 14.03.2011r.

Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Tarnowskich Gérach

w systemie tradycyjnej z wykorzystaniem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

I. SLOWNIK UZYTYCH POJEC
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EOD - elektroniczny obieg dokumentdw.

DocFlow - zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzadzania korespondencja. System ten jest oparty
o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna. Elektroniczny Obieg
Dokumentéw DocFlow umozliwia sprawny dostgp do dokumentow i informacji, kontroluje drogg ich
obiegu oraz stan realizacji, usprawnia obsluge petenta oraz wspomaga kontrolg terminowosci
zatatwianych spraw, a takze ewidencje¢ dokumentéw i informacji pism przychodzacych
i wychodzacych, polecen stuzbowych, uméw, regulacji wewngtrznych.

Portal ustug on-line — serwis internetowy Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach udostgpniajacy
formularze w wersji elektronicznej publikowane i aktualizowane przez poszczegdlne komorki
merytoryczne. Portal umozliwia wykorzystanie formularzy w réznych ptaszczyznach, tj. informacji,
dwustronnej transakcji, interakcji i pelnej transakcji. Mozliwo$¢ korzystania z Portalu ustug on-line
zostatla szczegbtowo opisana w Regulaminie dostgpnym na stronie internetowej Portalu,
tj. www.e-urzad.tarnowskiegory.pl.

Burmistrz - Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory.

Szef Pionu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta, Zast¢gpce Burmistrza Miasta ds.
Gospodarczych, Zastgpce Burmistrza Miasta ds. Spotecznych, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta.
Urzad - Urzad Miejski w Tarnowskich Goérach.

Komoérka organizacyjna (merytoryczna) - wyodrebniony element struktury organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Tarnowskich Gorach (wydziat, biuro, samodzielne stanowisko).

Dokument elektroniczny - dokument w postaci pliku tekstowego lub graficznego, bgdacego wynikiem
pracy z danym programem komputerowym np. DocFlow, dajacy sie zapisa¢, a nastepnie odczyta¢. Od
pojecia dokument elektroniczny nalezy wyraznie odrézni¢ dokument podpisany kwalifikowanym
podpisem cyfrowym.

Podpis elektroniczny - zgodnie z art. 3 pkt. 1 ustawy o podpisie elektronicznym, podpis stanowi dane
w postaci elektronicznej, ktore wraz z innymi danymi, do ktorych zostaty dotaczone lub z ktorymi sa
logicznie powiazane, stuza do identyfikacji osoby skladajacej podpis elektroniczny. W celu podpisania
dokumentu elektronicznego wymagana jest karta kryptograficzna wraz z czytnikiem.

PIN — unikalny ciag 4 cyfr, dzigki ktéorym nastgpuje autoryzacja i podpisanie dokumentu
elektronicznego kwalifikowanym podpisem cyfrowym.

Logowanie (login) — unikalna nazwa uzytkownika sktadajaca si¢ z pierwszej litery imienia oraz
z nazwiska, przyktad: Jan Kowalski login: jkowalski

Haslo — unikalny ciag znakoéw zbudowany w oparciu o odpowiedni poziom trudnosci. Hasto jest
zmieniane co 30 dni, a poziom trudnos$ci nowego hasta jest weryfikowany automatycznie przez system.
Skanowanie — proces polegajacy na odzwierciedleniu dokumentu tradycyjnego (papierowego) w formie
dokumentu elektronicznego.

Front-office — modut dostgpny dla Kancelarii, ktory informuje o wptywajacych dokumentach
elektronicznych, sktadanych przez Portal ustug on-line.

JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Teczka — zbior spraw wchodzacych w sktad jednego numeru JRWA.

Grupa spraw - sprawy wydzielone z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dla ktorych zaktada
si¢ oddzielny spis spraw, zachowujac kategori¢ archiwalna gtownej klasy spraw.

Sprawa — zbior pism o unikalnym numerze JRWA. Sprawa sktada si¢ z dokumentéw (pism), ktore
dotycza danej sprawy.
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19. Dokument — wchodzi w sktad Sprawy. Dokument jest powiazany z unikalnym numerem JRWA dla

danej sprawy, dla ktorej jest prowadzony dany dokument.

20. Rozporzadzenie - Rozporzadzenie 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. 2011 Nr 14, poz. 67).

Il. PODSTAWOWE ZASADY OBIEGU DOKUMENTACJI

1. W zakresie obiegu korespondencji maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia, z ktorym kazda
komorka merytoryczna jest zobowiazana si¢ zapoznac i przestrzegac.

2. Elektroniczny Obieg Dokumentéw w Urzedzie Miejskim Tarnowskie Gory umozliwia sktadanie spraw
w wersji elektronicznej oraz tradycyjnej.

3. Pracownicy uzyskuja dostep do panelu logowania poprzez ikong DocFlow .

4. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto. Login tworzy
administrator systemu. Hasto ustala kazdy z pracownikow indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do
systemu.

5. Login i hasto nie nalezy przekazywac osobom trzecim.

6. Z Elektronicznym Systemem Obiegu Spraw i Dokumentow wspotpracuje Portal ustug on-line.

7. Portal umozliwia sktadanie spraw w wersji elektronicznej z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
cyfrowego.

8. Informacja o stanie rozpatrywanych spraw jest przekazywana do Portalu ustug on-line.

I11. OBIEG PISMA

1. Ustala si¢ dwie Kancelarie w Urzedzie Miejskim w Tarnowskich Gorach z siedzibami w nizej

wymienionych budynkach:
a) budynek Urzgdu przy ulicy Rynek 4 (pokoj nr 3),
b) budynek Urzedu przy ulicy Sienkiewicza 2 (pokdj nr 1).

2. Ustala si¢ dwa Sekretariaty w Urzedzie Miejskim w Tarnowskich Goérach z siedzibami w nizej
wymienionych budynkach:

a) budynek Urzedu przy ulicy Rynek 4 (pokoj nr 17),
b) budynek Urzedu przy ulicy Sienkiewicza 2 (pokoj nr 36).

3. Pracownicy Kancelarii Urzgdu Miejskiego w Tarnowskich Gorach dokonuja elektronicznej rejestracji
korespondencji wplywajacej do Urzedu Miejskiego droga pocztowa (listownie) oraz skladanej
osobiscie przez interesantow w Sekretariatach lub Kancelariach.

4. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na
serwerze (repozytorium plikdw). Na prosbe interesanta drukuje si¢ potwierdzenie odbioru z unikalnym
numerem ID sprawy, pozwalajacym $ledzi¢ za posrednictwem Internetu jej stan.

5. Po zeskanowaniu i uzupeilnianiu metryki pisma, jest ono przesytane w systemie tradycyjnym
i elektronicznym do Burmistrza. Natomiast w oczywistych sytuacjach bezposrednio do komorki
organizacyjnej urzedu.

6. Pracownicy Kancelarii za posrednictwem pracownika Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego
przekazuja do Sekretariatu w budynku przy ul. Rynek 4 do godz. 11:00 korespondencje, ktéra wymaga
dekretacji Burmistrza.

7. Pracownicy Kancelarii przekazuja korespondencj¢ Sekretariatom za potwierdzeniem

8. Pracownicy Sekretariatu budynku przy ul. Rynek 4, przedktadaja korespondencje do dekretacji
Burmistrzowi. Po dokonaniu dekretacji wersji papierowej przez Burmistrza, pracownicy Sekretariatu
posiadajacy upowaznienie do dekretowania poczty w imieniu Burmistrza w systemie DocFlow,
dokonuja przekazania pism w tymze systemie zgodnie z dyspozycja.

9. Pisma dekretowane przez Burmistrza na komorki organizacyjne mieszczace si¢ W budynku przy

ul. Sienkiewicza 2 i 2a sa dostarczane przez pracownika Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego
do Sekretariatu przy ul. Sienkiewicza 2 najpézniej do godz. 8.30 dnia nastgpnego. Sekretariat
przekazuje otrzymane pisma poszczeg6lnym komoérkom merytorycznym za potwierdzeniem.

W przypadku zadekretowania korespondencji przez Burmistrza na Zastgpcow, Sekretariat przekazuje
ja do dekretacji Zastgpcom Burmistrza. Po dokonanej dekretacji Sekretariat dokonuje przekazania
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pism w systemie DocFlow oraz przekazuje pisma w wersji papierowej wiasciwym
komorkom organizacyjnym.
Kancelarie wydaja za potwierdzeniem korespondencje z dnia poprzedniego komorkom organizacyjnym
w godzinach: 9.00 — 11.00.
Komorki organizacyjne odbieraja w formie papierowej za potwierdzeniem korespondencje
zadekretowana przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta
w Sekretariatach kazdego dnia w godzinach 9.00-11.00
Komorki organizacyjne mieszczace si¢ w budynku przy ul. Piastowska 8 odbieraja korespondencje
w Kancelarii w budynku Urzedu przy ul. Rynek 4.
Kancelarie przyjmuja korespondencj¢ do wysytki w kazdy dzien w godzinach od 9:30 do 13:00.
Pomigdzy Kancelariami Urz¢du Miejskiego dokonywana jest codziennie do godz. 11:00 wymiana
korespondencji, ktora nie wymaga dekretacji Burmistrza. Niniejsza wymiana ma na celu dostarczenie
korespondencji  komoérkom organizacyjnym mieszczacych si¢ w danym budynku Urzgdu.
Korespondencja nie wymagajaca dekretacji odbierana jest przez komdrki organizacyjne za
potwierdzeniem w Kancelariach kazdego dnia w godzinach: 11.00 -13.00.
Korespondencja przekazywana przez komorki organizacyjne Urzgdu do jednostek organizacyjnych
gminy moze by¢ sktadana w Kancelariach. Odbioér niniejszej korespondencji potwierdza pracownik
danej jednostki organizacyjnej na potwierdzeniu odbioru.
Kierownicy = komoérek organizacyjnych Urzedu  przyjmuja sprawy przez przegladanie
w systemie DocFlow korespondencji przekazanej do przyjecia, a nastgpnie dekretuja elektronicznie oraz
w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.
Na pismach wytworzonych w systemie DocFlow nalezy umiescic:
a) Numer sprawy JRWA nadany przez system
b)  Miejscowos¢ i datg wytworzenia pisma,
¢)  Dane osoby przygotowujacej pismo,
d)  Dane osoby zatwierdzajacej pismo,
e) Informacje co do sposobu wysylki oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej
osobistego doreczenia.
Zatwierdzanie pism wychodzacych. Pisma w pierwszej kolejnosci sa uzgadniane w systemie DocFlow.
Po ostatecznym zatwierdzeniu dokumentu w systemie DocFlow nastgpuje przedlozenie wersji
papierowej do podpisu Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika wraz z metryka
dokumentu. Metryka nie stanowi akt sprawy i nie nalezy jej wpina¢ do dokumentacji.
Zatwierdzanie pism wewnetrznych: Pisma w pierwszej kolejno$ci sa uzgadniane w systemie DocFlow
z zachowaniem zasad okre$lonych w pkt. 18. Po zatwierdzeniu pisma przez przetozonego dokonuje si¢
jego wydruku i opieczgtowania. Nastgpnie pismo kierowane do innej komoérki merytorycznej jest
sktadane w Kancelarii za potwierdzeniem. Wersja elektroniczna jest przesytana dodatkowo pomiedzy
komorkami organizacyjnymi w systemie DocFlow.
Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych:
a)  przyjmuja korespondencje W systemie tradycyjnym oraz w systemie DocFlow,
b)  rejestruja sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
C)  przygotowuja projekt odpowiedzi / decyzji / zaswiadczenia, ktore przekazywane sa do
akceptacji kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej,
d) dofaczaja odpowiedz do istniejacej sprawy w  systemie obiegu dokumentow
(np. w postaci pliku tekstowego) oraz do teczki spraw w systemie tradycyjnym,
e) dotaczaja pismo do sprawy w systemie poprzez okreslenie nowego symbolu hasta
z JRWA (w przypadku nowej sprawy) oraz do teczki spraw w systemie tradycyjnym,
f) przekazuja podpisana odpowiedz do Kancelarii Urzedu Miejskiego Tarnowskie Gory, skad
zostaje ona wystana do adresata.
Kierownik komorki organizacyjne;j:
a)  posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, itp.),
po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz,
b)  nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, itp.),
przekazuje zaakceptowana odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznione;.
Burmistrz podpisuje dokumenty w wersji papierowej po uprzednim zatwierdzeniu pisma w systemie
DocFlow, czego potwierdzeniem jest dotaczony przez komorke organizacyjna wydruk z metryka
obiegu. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach przewiduje si¢ odstepstwa od w/w reguty.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

Kancelarie Urzedu sporzadzaja dzienne raporty poczty przychodzacej. Kancelarie rejestruja poczte

wychodzaca polecona w ksiazkach nadawczych, natomiast pocztg zwykla w formie pisemnej sumuja

ilosciowo wedtug wagi danej przesytki.

W przypadku awarii systemu DocFlow obowiazuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie

Z Rozporzadzeniem. Po ustaniu awarii w systemie EOD nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynno$ci.

W przypadku korespondencji 0 znacznej objetosci do systemu wprowadzane jest tylko pismo

przewodnie, ztym zastrzezeniem, ze bez wzglgdu na objetos¢ do systemuw catosci

wprowadzane sa:

a) podania,

b) wnioski,

c) skargi,

d) odwotania,

e) decyzje,

f)  wyroki.

Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej A4) do systemu wprowadzane jest pismo przewodnie

z krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa

W przypadku, gdy korespondencja zapisana jest na nosniku informatycznym, komorka merytoryczna

przechowuje no$nik wraz z aktami sprawy w sposob i w terminie okreslonym w Rozporzadzeniu.

Ustala sig liste rodzajow przesytek, dla ktorych z powodu ich treci, formy lub wielkosci nie wykonuje

si¢ odwzorowan cyfrowych:

a) przesytki zawierajace dane chronione,

b) przesylki zawierajace dane wrazliwe,

C) przesytki zawierajace dane stanowiace tajemnice skarbowa,

d) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia,
plakaty),

e) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, itp;,

f) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspolpracy itp.,

g) karty okoliczno$ciowe,

h) przesyiki, ktorych forma lub postaé¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego,

i) przesylki o rozmiarze strony powyzej A4 .

j) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczego6lnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe,

k) listy obecnosci;

I) karty urlopowe;

m) dokumentacja magazynowa;

n) s$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

0) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbiorow bibliotecznych;

p) wnioski o wydanie dowodu osobistego;

r) wnioski, formularze o wydanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych;

S) wnioski i zaswiadczenia z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

29. Odzwierciedlen cyfrowych dokonuje si¢ do przesytek wymienionych w pkt. 28 lit. efj,p,r

w przypadku gdy zostaty one przestane przesytka polecona.

30. Ustala sie liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez kancelarie:

a) opatrzone klauzula ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawa 0 ochronie informacji niejawnych;

b) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe¢ Urzedu, adres oraz imig i nazwisko adresata
(pracownika Urzedu) bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze struktury
organizacyjnej;

C) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie procedur zamoéwien publicznych,
naboru, konkurséw itp.;

d) opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych”;

e) opatrzone klauzulg ,.tajemnica skarbowa”;

f) adresowane do Przewodniczacego Rady Miejskie;j;

g) oswiadczenia majatkowe Radnych Rady Miejskiej;

h) poczta kierowana do Urzgdu Stanu Cywilnego;

1) pisma kierowane do Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.



IV. PODPIS ELEKTRONICZNY

1.

Oswiadczenie woli ztozone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu jest rownowazne
formie pisemnej.

Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,
stanowi dowod na to, ze zostal on ztozony przez osobg okreslona w tym certyfikacie jako wtasciciel
podpisu elektronicznego.

. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego zawartego w przestanym dokumencie stanowi dowod

na to, iz od momentu jego podpisania nie ulegl on jakiejkolwiek modyfikacji.
Pisma przesylane w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw nie sa réwnoznaczne
z podpisem cyfrowym osoby przesytajacej dokument.

V. INFORMACJA O STANIE ZALATWIANIA SPRAW

1. Informacja o stanie rozpatrywanych spraw jest automatycznie przekazywana z systemu EOD do

Portalu ,,e-Urzad” w kazdy dzien roboczy po godz. 11:00 i po godzinie 15:00.

. W Portalu ,,e-Urzad” dostgpny jest formularz, w ktorym po wpisaniu unikatowego numeru ID sprawy

z potwierdzenia otrzymanego z Kancelarii Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach ukaze si¢ etap
rozpatrywania sprawy wraz z informacjami w ktorej komodrce organizacyjnej aktualnie pismo si¢
znajduje.

VI. ZADANIA URZEDNIKOW  WYNIKAJACE Z OBSLUGI KORESPONDENCJI
W SYSTEMIE TRADYCYJINYM | Z WYKORZYSTANIEM DOCFLOW.

Pracownicy Kancelarii Urzedu Miejskiego w Tarnowskich Gorach:

Rejestruja poczte.

Skanuja dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej.

Nadaja numer kancelaryjny wnioskom przyjetym do realizacji oraz zapisuja je W repozytorium
plikow, informuja interesantéw dzwoniacych do urzedu o statusie sprawy.

Rejestruja wnioski ztozone droga elektroniczna.

Obstuguja serwer faksow.

Rejestruja sprawy z modutu Front-Office i serwera faksow.

Emituja dokumenty potwierdzajace ztozenie dokumentu w Kancelarii Urzedu Miejskiego Tarnowskie
Gory opatrzone unikalnym numerem ID sprawy.

Zaznaczaja w systemie preferowany kontakt z interesantem.

. Weryfikuja podpis elektronlczny dokumentow dostarczonych na no$niku informatycznym.

10 Potwierdzaja odbior pism zewngtrznych i wewngtrznych.

Szefowie Pionow:

ocoukrwbdE

Dekretuja korespondencje w formie papierowej i cyfrowej.

Kontroluja rejestr spraw przeterminowanych.

Zatwierdzaja pisma w systemie DocFlow a nastepnie w systemie tradycyjnym.
Obstuguja kwalifikowany podpis elektroniczny.

Sledza drogi dokumentow.

Zatwierdzaja nieobecnosci w systemie DocFlow.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego Tarnowskie Gory:

Nook~wnhE

Zatwierdzaja nieobecno$ci podlegtych pracownikéw w systemie DocFlow.
Generuja postanowienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania sprawy.
Przegladaja statystyki pracy wydziatu.

Dekretuja dokumentacj¢ w Systemie tradycyjnym i elektronicznym.
Przydzielaja sprawy merytorycznym stanowiskom pracy.

Przegladaja rejestry.

Przejmuja sprawy podwtadnych.



8. Zatwierdzaja dokumenty.

9. Generuja automatycznie postanowienia o uzupetnieniu niekompletnej dokumentacji.

10. Sprawuja nadzor nad dotrzymaniem terminow zatatwianych spraw.

11. Zapisuja wersje archiwalnych decyzji i wszelkiego rodzaju korespondencji.

12. Obstuguja kwalifikowany podpis elektroniczny (osoby posiadajace podpis kwalifikowany).
13. Sledza drogi dokumentéw przy pomocy historii sprawy.

Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego Tarnowskie Goéry:

Generuja postanowienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania sprawy.

Dotaczaja korespondencje¢ do prowadzonych spraw.

Tworza akta spraw.

Uzupehniaja sprawy o sprawy wszczete przed wdrozeniem systemu EOD (sprawy archiwalne).
Wprowadzaja ogloszenia.

Wszczynaja sprawy ze stanowiska.

Wystawiaja projekty decyzji, pism, postanowien, itp.

Zapisuja wersie archiwalne decyzji i wszelkiego rodzaju korespondencji.

Posiadaja wglad do teczek z mozliwo$cia wydruku ich zawarto§ci w postaci spisu spraw.
10. Elektronicznie edytuja decyzje.

11. Sledza edycje decyzji w trakcie ich powstawania.

12. Sledza drogi dokumentow przy pomocy historii sprawy.

13. Prowadza automatyczne rejestry ustalone w Urzgdzie Miejskim Tarnowskie Gory.
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VII. SZCZEGOLNE OBIEGI DOKUMENTOW.

Rejestracja wiadomosci faksowych i mailowych

1. Z uwagi na bezpieczenstwo systemu DocFlow oraz gromadzonych w nim danych zabrania si¢

konfigurowania poczty bezposrednio z poziomu elektronicznego systemu obiegu
1 dokumentéw. Wyjatek stanowi Kancelaria.

2. Wiadomosci wptywajace za posrednictwem faksu i poczty e-mail nalezy oceni¢ z poziomo waznoS$ci
sprawy. W przypadku, kiedy znaczenie waznosci jest wysokie, wiadomo$¢ taka nalezy dostarczy¢ do

Kancelarii w celu wprowadzenia do elektronicznego obiegu.

3. W przypadku gdy pracownik otrzymat korespondencje, ktora zgodnie z Il pkt. 30 nie zostata otwarta
przez Kancelarig, a dotyczy spraw sluzbowych, pracownik zobowiazany jest do przekazania przesytki
w postaci papierowej do Kancelarii w celu uzupetlnienia danych w rejestrze korespondencji

wpltywajacej poprzez wykonanie odwzorowan cyfrowych.

Udzielenie zaméwien publicznych

Obieg korespondencji o udzielenie zamdowienia publicznego powyzej i ponizej 14 000 Euro musi

znalez¢ odzwierciedlenie w systemie elektronicznym, a nastgpnie w systemie tradycyjnym.

Obieg pisma w Biurze Rady Miejskiej

1. Projekty uchwat kierowane przez komorki organizacyjne Urzedu do Biura Rady Miejskiej w wersji
elektronicznej nalezy dodatkowo przekaza¢ w wersji papierowej. Wersj¢ papierowa nalezy przekazac

w tym samym dniu co wersj¢ elektroniczna.

2. Protokoty z posiedzen Komisji Rady Miejskiej przekazywane sa do Burmistrza jedynie
w systemie DocFlow. W sytuacji, gdy z danego protokotu wynikaja wnioski, odpowiednie
merytoryczne komorki organizacyjne przygotowuja na nie odpowiedzi oraz przekazuja je Burmistrzowi

zar6Wno w systemie tradycyjnym, jak i elektronicznym.

3. Protokoty z posiedzen i uchwaty organdéw jednostek pomocniczych Rady Miejskiej nalezy sktadac
w Kancelarii w celu wprowadzenia ich do systemu. Nastepnie sa one kierowane do Biura Rady
Miejskiej, ktore po uzyskaniu dyspozycji Przewodniczacego Rady Miejskiej kieruje do Burmistrza

korespondencj¢ w wersji papierowej oraz w systemie DocFlow.

4. Korespondencje kierowana do Przewodniczacego Rady Miejskiej lub Rady Miejskiej nalezy zawsze
sktada¢ w Kancelarii w celu wprowadzenia do systemu. Nastgpnie Kancelaria przekazuje sprawg do
Biura Rady Miejskiej, ktore po uzyskaniu dyspozycji Przewodniczacego Rady Miejskiej, przesyla

korespondencje do Burmistrza w wersji papierowej oraz w systemie DocFlow.



5. Burmistrz przekazuje zadekretowana korespondencje do Wydzialu Organizacyjnego, ktory Kieruje ja
zgodnie z dekretacja do wskazanych komorek organizacyjnych celem udzielenia informacji.

6. Na podstawie informacji udzielonych przez dane komorki organizacyjne, Wydzial Organizacyjny
sporzadza ostateczna odpowiedz przesytajac ja do zatwierdzenia Burmistrzowi.

7. W przypadku kiedy odpowiedzi udziela tylko i wylacznie jedna komoérka organizacyjna, to odpowiedz
jest kierowana do zatwierdzenia Szefowi Pionu, a Szef Pionu przekazuje ja do Burmistrza. Po
zatwierdzeniu odpowiedzi przez Burmistrza nalezy dodatkowo przesta¢ (w wersji elektronicznej
i papierowej) informacj¢ do Wydziatu Organizacyjnego.

8. Informacja o sposobie zalatwienia sprawy lub wyjasnienia kazdorazowo sa przekazywane przez
Burmistrza Przewodniczacemu Rady Miejskiej w wersji papierowej i elektronicznej.

Zwrotki

1. Kazda komorka organizacyjna musi nanie$¢ na zwrotce numer sprawy JRWA pod ktora zostato
wystane pismo.

2. Kancelaria nie rejestruje zwrotek w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

3. Zwrotki Kancelaria umieszcza w skrytce komorki organizacyjnej Urzedu, ktorego symbol widnieje na
Zwrotce.

4. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za zwrotki, ktoére nie posiadaja naniesionego

numeru sprawy W celu szybkiej identyfikacji komorki organizacyjne;j.

Opinie prawne

1.

2.

3.

W celu uzyskania opinii prawnej w pierwsze] kolejnosci sprawg nalezy wszczaé
z poziomu elektronicznego obiegu dokumentéw w celu nadania numeru JRWA.

Sprawe w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej nalezy przesta¢ do Wydziatu Organizacyjnego
w celu rejestracji i przestania do Radcow Prawnych.

Otrzymane opinie prawne od Radcow Prawnych Kancelaria wprowadza do elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw, a nastgpnie dekretuje na Wydzial Organizacyjny.

Wydzial Organizacyjny rejestruje otrzymane W wersji elektronicznej opinie prawne, z ktorych jest
tworzony automatyczny rejestr wydanych opinii prawnych.

Po zarejestrowaniu opinii prawnej Wydzial Organizacyjny niezwlocznie przesyta jej tresc
w elektronicznym obiegu dokumentéw oraz w wersji papierowej do merytorycznej komoérki wnoszacej
0 opini¢ prawna.

Zarzadzenia, Polecenie, Postanowienia, Opinie prawne

1.
2.

3.

Wydziat Organizacyjny dokonuje rejestracji zarzadzen, polecen, postanowien i opinii prawnych.
Rejestracja odbywa si¢ poprzez zapisanie  wyzej wymienionego  dokumentu w systemie
DocFlow z automatycznym tworzeniem rejestru.

Komoérki Organizacyjne, po ostatecznym zatwierdzeniu zarzadzenia, polecenia lub postanowienia przez
Burmistrza sa zobowigzane do przestania w/w dokumentow Woydziatlowi Organizacyjnemu
w systemie DocFlow i w systemie tradycyjnym celem rejestracji danego aktu prawnego.

Wszystkie rejestry sa dostepne w dziale Spisy/Przegladanie rejestrow w systemie DocFlow oraz
w wersji papierowej w Wydziale Organizacyjnym.

Wydzial Finansowy

1.

2.

3.

Kancelaria wprowadza wszystkie zmiany geodezyjne przesytane do Wydziatu Finansowego dekretujac
je na Kierownika Referatu Podatkéw 1 Optat Lokalnych.

Pracownicy Referatu Podatkow i Optat Lokalnych kazda zmiang rejestruja pod osobnym numerem
w elektronicznym systemie dokumentow.

Whioski dotyczace planowania budzetu i jego zmian oraz sprawozdania opisowe sa realizowane
poprzez rejestracj¢ JRWA w komorce organizacyjnej rozpoczynajacej postgpowanie 1 przesylane
w formie papierowe;j.

W  przypadku sprawozdan statystycznych  sporzadzanych przez ~Wydzial ~ Finansowy
1 wysylanych na zewnatrz, do systemu wprowadzane jest tylko pismo przewodnie.



Jednostki Organizacyjne
1. Jednostkami Organizacyjnymi sa:

= Miejska Biblioteka Publiczna,

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

Miejski Zarzad Ulic i Mostow,

Muzeum,

Tarnogoérskie Centrum Kultury,

Publiczne Przedszkole Nr 1 "Wesota Jedyneczka",

Publiczne Przedszkole Nr 11,

Publiczne Przedszkole Nr 12,

Publiczne Przedszkole Nr 17 "Bajkowe Wzgorze",

= Publiczne Przedszkole Nr 2,

Publiczne Przedszkole Nr 20,

Publiczne Przedszkole Nr 21,

Publiczne Przedszkole Nr 22,

Publiczne Przedszkole Nr 24,

Publiczne Przedszkole Nr 26,

Publiczne Przedszkole Nr 4,

Publiczne Przedszkole Nr 5,

Publiczne Przedszkole Nr 6,

Publiczne Przedszkole Nr 9 "Akademia Przedszkolaka",

Publiczne Gimnazjum Nr 1,

= Publiczne Gimnazjum nr 2 Sportowe im. Prof. Wt. Babireckiego,

Publiczne Gimnazjum Nr 3,

Publiczne Gimnazjum Nr 4 im. Putku 3.Utanow Slqskich,

Szkota Podstawowa Nr 10,

Szkota Podstawowa Nr 11 im. Whadystawa Broniewskiego,

Szkota Podstawowa Nr 13,

Szkota Podstawowa Nr 15,

Szkota Podstawowa Nr 3,

= Szkota Podstawowa nr 5 im. Krélowej Jadwigi,

Szkota Podstawowa nr 9 im. Mikotaja Kopernika,

= Tarnogorski Osrodek Terapii Uzaleznien, Profilaktyki i Pomocy Psychologicznej,
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej,

= Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 1,

= Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 2,

= Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 3,

= Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4,

= Zlobek Publiczny Nr 1.

2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu Miejskiego, a dotyczaca jednostek organizacyjnych jest
rejestrowana W  Kancelarii i przesytana do Burmistrza. Nast¢pnie Sekretariat dekretuje pismo
w systemie  DocFlow na wybrana jednostke organizacyjna. Po dekretacji
system automatycznie zakonczy sprawg przesylajac ja do modutu ,Jednostki Organizacyjne”.
Natomiast zadekretowana korespondencje w wersji papierowej jednostki organizacyjne odbieraja
w Sekretariatach potwierdzajac to na wydruku.

3. Pisma przekazywane do jednostek  organizacyjnych  przez komorki organizacyjne nalezy
realizowaé poprzez wskazanie w systemie DocFlow danej jednostki organizacyjnej. System
automatycznie przeniesie dana sprawg do modutu ,,jednostki organizacyjne”. Pisma znajdujace si¢
w module ,,jednostki organizacyjne” beda automatycznie oznaczone jako wysytane. Natomiast wersje
papierowa w celu jej wystania do jednostki organizacyjnej nalezy ztozy¢ w Kancelarii.



VIIl. OBIEG PISM O OZNACZONEJ KLAUZURZE

1. Korespondencja wplywajaca o klauzurze: ,,Poufne”, ,,Zastrzezone” lub ,,Tajemnica Skarbowa” jest
rejestrowana w kancelarii bez otwierania zawartos$ci koperty.

2. Po wypehieniu w systemie DocFlow formatki rejestrujacej wptyw dokumentu pracownicy Kancelarii
przesytaja informacj¢ bezposrednio do o0séb upowaznionych do bezposredniego odbioru tego typu

korespondencji.
3. Odbiodr przesytki musi by¢ potwierdzony w Kancelarii przez osoby upowaznione do odbioru tego pisma.



