w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z przesytkami wptywajacymi
do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 594 z pdzniejszymi zmianami), zarzgdza sie,
co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia sprawnej rejestracji przesytek wptywajgcych do Urzedu Miasta
i obiegu korespondencji w Systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
IntraDok, wprowadza sie ,,Instrukcje postepowania z przesytkami wptywajacymi
do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowigca zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdbw Urzedu do przestrzegania okreslonych
w zatgczniku zasad i procedur.

§3
Za realizacje i sprawozdawczo$¢ odpowiedzialne jest Biuro Obstugi Mieszkancow
i Nadzoru Organizacyjnego.

§4

Nadzér nad prawidtowg realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 70 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 13
lutego 2012 roku w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania

z przesytkami wptywajgcymi do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego™.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr .27

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia . kA DO PAM. R 2O yolou
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PRZESYLKAMI :
WPLYWAJACYMI DO URZEDU MIASTA

PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Instrukcja szczegdtowo normuje  zasady rejestracji w teleinformatycznym
systemie do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg ,IntraDok” (dalej system
IntraDok) przesytek wptywajgcych do Urzedu Miasta oraz okresla procedure
postepowania z tymi przesytkami w przypadku awarii systemu.

§1

1. Przesytki wptywajace do Urzedu Miasta, zwane dalej przesytkami, sg
rejestrowane w systemie IntraDok przez pracownikéw  punktow
kancelaryjnych, {j..

1) Kancelarii (BOM i NO),

2) Punktéw Informacyjnych (BOM i NO),

3) Sekretariatdow: Prezydenta Miasta, | Zastepcy Prezydenta Miasta,
Il Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Przewodniczacego Rady Miasta,

4) pracujgcych na ,profilu operatora” w komérkach organizacyjnych,

0 ktérych mowa w ust.2.

2. Przesytki wptywajace bezposrednio do:
1) Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Referatu Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony,
3) Biura Partnerstwa i Funduszy,
4) Centrum Informacji Turystycznej,
5) Referatu Komunikacji
rejestrowane s przez wskazanych pracownikéw tych  komorek
organizacyjnych (operatoréw).

3. Przesytki skierowane do Miejskiego Rzecznika Konsumentow sktadane
w siedzibie Urzedu Miasta przy ulicy H. Sienkiewicza 16a sg rejestrowane
w systemie IntraDok przez pracownika Referatu Zarzadzania Kryzysowego
i Obrony pracujgcego na profilu operatora.

4. W systemie IntraDok rejestruje  sie przesytki  wptywajgce
do punktéw kancelaryjnych, za wyjatkiem: zyczen, drukow reklamowych,
niezamoéwionych publikacji i ofert reklamowych.

5. Przesytki (wnioski, podania) rejestrowane w odrebnych systemach
informatycznych,  wykorzystywanych ~w  poszczegdlnych ~ komoérkach
organizacyjnych, ktore umozliwiajg generowanie rejestrow przesytek
wptywajgcych i wychodzacych, zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej,
nie wymagaja rejestrowania w systemie IntraDok.



6. Kancelaria nie otwiera:

1) przesytek ,imiennych” tj. takich, ktérych koperta zaadresowana jest
na nazwisko osoby bedacej pracownikiem Urzedu Miasta i nie zawiera
zadnych dodatkowych informacji wskazujgcych, ze jest
to korespondencja urzedowa (wskazanie stanowiska stuzbowego adresata,
znak sprawy, pieczatka urzedowa lub firmowa).

Uwaga: jezeli istniejg watpliwosci co do rodzaju przesyki, to nalezy przekazac
ja jako przesyitke imienna,

2) przesylek  zawierajgcych na  kopercie  napis:  ,poufne’,
,zastrzezone” lub ,do rak wtasnych”,

3) sadowych przesytek imiennych,

4) kopert sktadanych w trybie naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz konkursow na dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta. Osoba przyjmujaca przesytke wpisuje na kopercie godzing przyjecia
korespondencji w Urzedzie Miasta, rejestruje jej wptyw w systemie, skanuje
koperte, a nastepnie, bez zbednej zwtoki, informuje o tym pracownika Biura
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, ktory odbiera przesyike;

5) ofert sktadanych w trybie zaméwien publicznych. Osoba przyjmujaca
przesytke wpisuje na kopercie godzine przyjecia oferty w Urzedzie Miasta,
rejestruje jej wptyw w systemie, skanuje koperte oferty, a nastepnie, bez
zbednej zwioki, informuje o tym pracownika Referatu Zamowien Publicznych,
ktory odbiera przesytke;

6) ofert sktadanych w postepowaniach o zamoéwienie publiczne
do 30 000 euro.

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust.6 przesyki rejestruje si¢ poprzez
zeskanowanie koperty. Jezeli oferty, o ktérych mowa w ustepie 6 punkt 6 nie
znajdujg sie w kopertach (wpltynety w formie faksu, pisma ztozonego
na dziennik), nalezy zeskanowac pierwsza strone dokumentu.

8. W Kancelarii nie skanuje sie:

1) przesytek w formacie wiekszym niz A4 lub w postaci uniemozliwiajacej
zeskanowanie tj. trwale zszytej,

2) akt sprawy, ktére zostajg odestane do Urzedu,

3) zdje¢ bedacych zatgcznikami do wnioskow,

4) zawartosci kopert osobowych,

5) akt kierowcy (tylko pismo przewodnie),

6) operatow szacunkowych zawierajacych klauzule ,wycena, opis
przedmiotu wyceny” (ze wzgledu na tajemnice handlowa),

7) aktéw notarialnych (skanowane sg przez wyznaczonego pracownika
Referatu Administracji i Majgtku).

Uwaga: w powyzszych przypadkach rejestruje sie wptyw przesyiki
do Urzedu Miasta poprzez zeskanowanie samej koperty/ pisma
przewodniego.



9. Regutg jest, ze do celdéw rejestracji w systemie IntraDok nalezy zeskanowac
catg zawartosc przesytki. W przypadku wyjatkéw, o ktoérych mowa
w ust. 8 nalezy zeskanowaé takg cze$¢ przesytki, ktéra umozliwi wiasciwg
dekretacje.

10. Ze wzgledu na stan, forme lub obszerno$¢ przesytek osoba rejestrujgca
przesytke wptywajacg moze zeskanowac tylko pismo przewodnie lub taka jej czesc,
ktora umozliwi prawidtows dekretacje przesytka obszerna, tzn. skfadajgca sie
z wiecej niz 20 stron).

11. Przesytki zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 27 ust1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t. jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zmianami) sg skanowane
w catosci przez operatorédw w punktach kancelaryjnych.

12. Pracownicy punktow kancelaryjnych rejestrujgc przesytki wptywajace
w systemie IntraDok - opisujg je wymaganymi metadanymi, okreslajg sposob
w jaki pismo wptyneto do Urzedu uzupetniajgc pole ,Dostarczenie”, nadajg numer
porzgadkowy, a nastepnie skanujaq.

13. Na odcisku pieczeci kancelaryjnej nalezy dopisac:
1) P - dla dokumentow odwzorowanych w petni,
2) N - dla dokumentéw z niepetnym odwzorowaniem.

14. W przypadku przesytek wptywajacych na nosnikach informatycznych, nosniki te
opatruje sie identycznymi metadanymi, jak dokumenty papierowe.
Na no$nikach umieszcza sie numer dokumentu oraz oznaczenie:

1) SIP - jesli zawarto$¢ w petni witaczono do systemu,

2) SIN - jesli zawarto$¢ nie zostata wtaczona do systemu.

15. W przypadku spraw pilnych i terminowych pracownicy rejestrujacy przesyiki
zobowigzani sa do zaznaczenia opcji ,dokument pilny”.

16. W przypadku przesylek zarejestrowanych w punktach kancelaryjnych
przy ulicy Szkolnej, w ,Opisie”, przed nadaniem tytutu, nalezy dodatkowo wpisac
SZKOLNA”.

17. Jesli nadawcami przesyiki (pisma) jest kilka osob, woéwczas jako ,nadawce”
nalezy wpisa¢ osobe, ktorej adres jest podany jako adres do korespondencji
lub osobe, ktérej nazwisko figuruje jako pierwsze na liscie, a w polu ,notatka
stuzbowa” nalezy wpisaé informacje, ze pismo jest ,wystapieniem zbiorowym”.

18. Koperte dotacza sie do zarejestrowane] przesytki.

19. Jesli koperta zawiera pisma dotyczace rdznych spraw, to kazdy
dokument rejestrowany jest pod oddzielnym numerem porzadkowym, niezaleznie
od tego czy pisma bedg kierowane do jednej, czy kilku komorek organizacyjnych
Urzedu.
Uwaga: koperte dotacza sie do pisma, ktére zostato zarejestrowane jako
pierwsze, a do pozostatych dokumentéw zataczany jest skan koperty.



20. Kancelaria wydaje (w przypadku spraw, ktore prowadzone sg w sposob
tradycyjny) lub wypozycza/wycofuje (w przypadku spraw prowadzonych
w systemie elektronicznym) papierowe wersje przesytek w terminie nie diuzszym
niz 3 dni liczac od dnia nastepnego po dniu wptywu do Urzedu Miasta. Po uptywie
w/w terminu pisma, ktére nie zostaty wydane/ wypozyczone/ wycofane
przekazywane sg do skfadu chronologicznego.

21. Przesytki dotyczace spraw prowadzonych w sposéb elektroniczny,
dla ktérych operator rejestrujgcy nie dokonat petnego odwzorowania cyfrowego
mozna wypozyczy¢ z Kancelarii, w terminie, o ktérym mowa w ust.20, natomiast
zwrotu przesytek wypozyczonych nalezy dokona¢ do skfadu chronologicznego.

22.1) Przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, w tym e-faktury, trafiajace
na adres: e-urzad@piotrkow.pl odbierane sg przez pracownikow Punktu
Informacyjnego przy Pasazu K. Rudowskiego E-maile dotyczace zadan Urzedu
Miasta oraz e-faktury rejestrowane sg w systemie IntraDok.

Pozostate e-maile: zapytania, oferty itd., przekazywane sg na adresy
kierownikow wtasciwych komoérek merytorycznych.

Jesli osoba odbierajgca przesytke przekazang poczta elektroniczng z adresu
e-urzad@piotrkow.pl uzna, ze wymaga ona zarejestrowania, tj. stanowi podstawe
do zatozenia sprawy badz wigczenia do prowadzonej juz sprawy, odsyta jg
wpisujac w tytule ,DO REJESTRACJI". Podobnie postepuje si¢ z e-mailami
wptywajacymi bezposrednio na adresy imienne pracownikow.

2) E-maile zaadresowane do Urzedu Stanu Cywilnego sa rejestrowane
przez operatora w tej komorce organizacyjnej.

3) Odpowiadajac na e-maile nalezy zwréci¢ uwage, aby nie korzysta z opcji
,odpowiedz”, a kierowaé wiadomos$¢é do osoby wystepujacej
z pytaniem/wnioskiem.

4) Sposoéb postepowania z e-mailami okresla § 18 Instrukcji kancelaryjnej.

23. Przesytki wptywajace na e-PUAP (elektroniczng platforme ustug administracji
publicznej) sg rejestrowane w systemie IntraDok przez pracownikéw Zespotu
Kancelaryjnego.

24. Faksy rejestrowane sg w punktach kancelaryjnych (komodrkach
organizacyjnych), do ktorych wplynety - niezaleznie od tego do kogo sg
skierowane.

25. Przekazanie zarejestrowane] przesytki nastepuje z chwilg przestania jej
na konto osoby uprawnionej do dokonywania dekretacji.

26. Do kierownikow komorek organizacyjnych kierowane sa bezposrednio
tj. z pominieciem dekretacji kierownictwa Urzedu:
1) wnioski na drukach udostepnianych w Biurze Obstugi Mieszkancow,
2) przesytki, ktérych rodzaj determinuje sposob postepowania z nimi (sposob
postepowania z nimi jest z gory wiadomy).

27. Faktury =zarejestrowane przez Zespdt Kancelaryjny przesytane sg
bezposrednio do pracownika Referatu Administracji i Majatku prowadzacego
Rejestr Faktur.



Uwaga: Jeéli do faktury dotaczone jest pismo, Zespot Kancelaryjny przekazuje
je do dekretacji zgodnie z podziatem zadan obowigzujacym w Urzedzie Miasta.

28.Zaproszenia kierowane do cztonkéw Kierownictwa Urzedu, po zarejestrowaniu
przekazywane sg na konta pracownikow odpowiednich sekretariatow,
ktorzy odpowiadajg za ich bezzwioczne dostarczenie adresatowi.

29.Zwrotne potwierdzenia odbioru po wplynieciu do Urzedu Kancelaria przekazuje
do wtasciwych komoérek organizacyjnych, bez rejestracji w systemie IntraDok.

§2

1. Kazdy uzytkownik systemu IntraDok zobowigzany jest do sprawdzania stanu
swojego konta kilka razy w ciggu dnia.

2. Kazdy uzytkownik systemu IntraDok, na czas nieobecnosci w pracy, ustawia
zastepstwo w systemie IntraDok.

3. Zastepstwo za nieobecnego pracownika moze ustawi¢ takze administrator
systemu na wniosek przetozonego pracownika.

§3
W PRZYPADKU AWARII SYTEMU INTRADOK:

1. Wszystkie przesytki wplywajace w formie papierowej do Urzedu Miasta
sq skanowane przez pracownikow punktow kancelaryjnych, a skany
zapisywane sa na dyskach ich komputerow.

2. Osoby rejestrujgce przesytki niezwtocznie informujg sekretariaty lub osoby
odbierajagce  przesytki dla poszczegolnych referatow i stanowisk
o koniecznoséci zgtoszenia sie po odbior korespondenciji.

3. Przesytki w formie papierowej odbierane sa przez pracownikow odpowiednich
sekretariatéw i osoby, o ktéorych mowa w ust. 2, co potwierdzane jest
w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym i wykorzystywanym
w przypadku awarii systemu.

4. Po usunieciu awarii systemu, przesykki (skany) sa rejestrowane w systemie
i przekazane na konta osé6b dokonujacych dekretacii.

Uwaga: w polu ,Notatka stuzbowa” umieszczana jest informacja o zaistniate] sytuacii
i faktycznym terminie wptywu przesytki.



. Osoby, ktore odebraty przesytki w wersji papierowej uzupetniaja numer pisma
na pieczeci kancelaryjnej.

. Przesytki dotyczace spraw zatatwianych elektronicznie nalezy zwrocic
do sktadu chronologicznego, niezwiocznie po otrzymaniu ich skanu
w systemie.

. Przesytki wptywajace za posrednictwem e-PUAP sa zapisywane
na dyskach  komputeréw pracownikéw  Zespotu Kancelaryjnego
odpowiedzialnych za ich rejestracje i wprowadzane do sytemu po usunigciu
awarii. Przesytki pilne przekazywane sa droga mailowa.

. E-maile wymagajace zarejestrowania w systemie IntraDok zapisywane sg
na dysku komputera pracownika obstugujacego e-urzad@piotrkow.pl
i rejestrowane w systemie po usunieciu awarii; wezesniej e-maile przesytane
sg do kierownikéw wtasciwych komérek merytorycznych.

Zup. PR MIASTA

réaj Kacperek
wqggaﬁggm ASTA



