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ZARZADZENIE Nr a8y
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia .. A0 LemveRL........ 2009 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z korespondencja
wplywajaca do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia sprawnego przeptywu korespondenciji wptywajacej do Urzedu
Miasta, a takze przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw, wprowadza sie
,Instrukcje postepowania z korespondencja wplywajaca do Urzedu Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania zasad i procedur

zawartych w instrukgji.
§3

Nadz6r nad prawidtowa realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ... 3\ 1’“
Prezydenfé\/liasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia ...V 37 0L P 20009r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA
WPLYWAJACA DO URZEDU MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

§1

. Korespondencja wptywajaca do Urzedu Miasta rejestrowana jest
w elektronicznym systemie zarzgdzania informacjg i procesami pracy
w Kancelarii Ogolnej w budynku Urzedu Miasta przy Pasazu Rudowskiego 10
oraz w Punktach Informacyjnych przy Pasazu Rudowskiego 10 i ul. Szkolnej
28.

. Korespondencja przekazywana jest w systemie do poszczegblnych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz do sekretariatow.

. Kazdy uzytkownik systemu NIL zobowiazany jest do sprawdzania stanu
swojego konta kilka razy w ciggu dnia.

 Kazdorazowo na czas nieobecnosci w pracy nalezy ustanowi¢ zastepstwo
korzystajac z funkcji ,sprawalopcje/zastepstwa’.

. W przypadku nieustalenia zastepstwa za osobe odbierajaca korespondencjg
skierowana do danej komorki organizacyjnej, osoba, w ktorej kompetencjach
lezy zastepowanie nieobecnego pracownika kontaktuje si¢ z administratorem
systemu w celu zmiany ustawien konta, a w konsekwencji odbioru
korespondenciji.

. Osoby rejestrujgce pisma w systemie NIL zobowiazane sg do monitorowania
czy zostaly one podjete przez osoby odbierajace pisma w systemie dla
poszczegolnych referatow i stanowisk do godziny 14.00; pisma
zarejestrowane w systemie po godzinie 14.00 muszg by¢ odebrane
do godziny 9.00 nastepnego dnia.

. Jesli pismo nie zostato odebrane, pracownik, ktory dokonat rejestracji pisma

kontaktuje sie z uzytkownikiem konta badz jego zastepca.




Analogicznie na kazdym etapie przekazywania korespondenciji, osoba
przesytajagca pismo zobowigzana jest do monitorowania czy zostato ono
odebrane przez kolejng osobe zgodnie z ustalong hierarchia.

Powyzszy sposob postepowania ma spowodowac, by pisma zarejestrowane
w systemie NIL trafity do wiasciwej komérki organizacyjnej i byty odczytane
przez adresata lub jego zastepce W dniu ich rejestracji lub nastgpnego dnia

rano (W przypadku pism zarejestrowanych po godzinie14.00).

10.W przypadku spraw pilnych i terminowych  pracownicy posredniczacy

11.

w przekazywaniu korespondencji zobowigzani s do niezwtocznego,
skutecznego powiadomienia adresata pisma oraz dodatkowo, do przestania
korespondencji w systemie, korzystajac z opcji ,wyslij sprawe e-mailem”,
bezposrednio do adresata.
Pisma kierowane do komérek organizacyjnych nie posiadajacych dostepu
do systemu NIL, skanowane i rejestrowane sg W Kancelarii Ogolnej,
a nastepnie przekazywane do wlasciwego sekretariatu (nie dotyczy Urzedu
Stanu Cywilnego), tj.:
1) Prezydenta Miasta - korespondencja kierowana do:

a) Audytora Wewnetrznego Urzedu,

b) Biura Kontroli Wewnetrznej,

c) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony,
2) Sekretarza Miasta - korespondencja kierowana do Biura Partnerstwa

i Funduszy.

12 Pracownik sekretariatu, po dekretacji pisma, przesyla je do adresata

za pomocg opcji ,wyslij sprawe mailem”. Po przestaniu zamawia w Kancelarii
Ogolnej papierowg wersje pisma, w komentarzu umieszcza informacje
o formie przekazania pisma, a w systemie nadaje sprawie status ,sprawy

zakonczonej”.

13.Pracownik komoérki organizacyjnej, ktory otrzymat pismo e-mailem odbiera

z Kancelarii Ogélnej przygotowang papierowg wersje pisma.

14.W przypadku korespondencii kierowanej do Urzedu Stanu Cywilnego

pracownik Kancelarii Ogéinej po zarejestrowaniu pisma przygotowuje raport
przekazania korespondencii, informuje pracownika USC o koniecznosci
odbioru pisma, w komentarzu do sprawy umieszcza informacje o terminie

przekazania pisma, po czym nadaje sprawie status ,zakonczonej".




§2

W PRZYPADKU AWARII SYSTEMU NIL:

1. Wszystkie pisma wptywajace do Urzedu Miasta sa skanowane przez
pracownikow Kancelarii Ogolnej, a skany zapisywane.

2. Osoby pracujace w Kancelarii Ogélnej niezwtocznie informujg sekretariaty lub
osoby odbierajace pisma dla poszczegdinych referatow i stanowisk 0 przyjeciu
pisma.

3 Pisma w formie papierowej odbierane sg przez pracownikéw odpowiednich
sekretariatow, co potwierdzane jest Ww dzienniku korespondencyjnym,
2 zachowaniem terminow, o ktérych mowa w ust. 681

4. Po usunieciu awarii pisma (skany) sa rejestrowane w systemie, a w komentarzu

- umieszczana jest informacja o zaistniate] sytuacji i faktycznym terminie wptywu
pisma.

5. Osoby, ktére odebraty pismo w wersji papierowej potwierdzajg to na
wydrukowanym raporcie oraz uzupetniajg numer pisma na pieczeci
kancelaryjnej.
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