Zarzadzenie Nr 91/2016
Prezydenta Miasta Walbrzych
z dnia 2 lutego 2016 r.

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Na podstawie art 33 ust.1, 2 1 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. Z
2015 r. poz. 1515 z poézn. zm.) oraz Rozdz.I §1 ust.3, §2 ust.2 i § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. Z 2011 r. Nr 14, poz.67) ustawy z
dnia 17 lutego 2005r.0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
( Dz.U.2005 nr 64 poz.565 oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta Watbrzycha Nr 365/2014 z dnia 18
kwietnia 2014 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu
z pdz.zm. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie elektroniczny
system obiegu dokumentow jest systemem wspomagajacym system tradycyjny.

§ 2. Szczegdlowe zasady obiegu korespondencji oraz pracy w elektronicznym systemie zarzadzania
dokumentacja okreslone sa w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu majg
zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjne;.

§ 4. Obieg dokumentow:

a) finansowo-ksiegowych,

b) aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy,
c¢) aktow o charakterze organizacyjnym,

d) skarg 1 wnioskow,

e) informacji niejawnych,

f) w sprawach udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 pisma radnych i1 komisji Rady
Miasta Walbrzych,

g) dotyczacych zasad publikacji komunikatow 1 ogloszen prasowych oraz dokumentow z zakresu
zamoOwien publicznych,

regulujg odrebne zarzadzenia Prezydenta Miasta.

§ 5. Nadzor nad prawidlowos$cig czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Watbrzych sprawuje
Kierownik Biura Obstugi Klienta, ktéremu powierzono zadania koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji.

§ 6. Nadzor nad prawidlowoscig czynnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw sprawuje Kierownik Biura
Spraw Pracowniczych, ktoremu powierzono zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w
zakresie prowadzenia i archiwizacji akt.

§ 7. Osoba odpowiedzialng za dziatanie elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja od



strony technicznej jest Kierownik Biura Informatyki.

§ 8.Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom biur, referatow oraz pracownikom
samodzielnych stanowisk.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu.



Zatgcznik Nr.1 do zarzadzenia Nr 91/2016
! Prezydenta Miasta Walbrzych z dnia 2.02.2016 .

INSTRUKCJA OBIEGU KORESPONDENCJI ORAZ ZASAD PRACY W
ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIASTA WALBRZYCH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.1 Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad ewidencjonowania, obiegu dokumentoéw i
korespondencji wplywajacej do urzedu, ustalenie zasad techniki kancelaryjnej 1 sposobu
postepowania z korespondencja i dokumentami, ujednolicenie i zapewnienie sprawnego obiegu
korespondencji oraz zapewnienie szybkiego obiegu korespondencji i1 dokumentéw oraz
terminowego zatatwiania spraw.

2. Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie dla wszystkich komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Watbrzych.
3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaj3:

1) urzad — Urzad Miasta Watbrzych,

2) BOK - Biuro Obstugi Klienta realizujace zadania Kancelarii Glownej Urzgdu,

3) system ESOD - elektroniczny system obiegu dokumentow umozliwiajacy wykonywanie w
nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie 1 tworzenie dokumentoéw elektronicznych,

4) system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentow,

5) operator — kierownik biura/referatu lub pracownik merytoryczny wyznaczony przez
kierownika posiadajagcy dostep do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw na
podstawie nadanych przez administratora: hasta, loginu i zakresu uprawnien odpowiadajacy
za dekretacje korespondencji wptywajacej do komorki organizacyjne;,

6) lacznik — kierownik biura/referatu/pracownik merytoryczny odbierajacy/dostarczajacy
korespondencje dla jednostki’komoérki merytorycznej z/do BOK posiadajagcy upowaznienie
do odbioru i dostarczania korespondenc;ji,

7) korespondencja — kazde pismo lub inna przesytka zewnetrzna wptywajaca do urzedu w tym:
listy zwykle,polecone przesytki specjalnego rodzaju, paczki, dostarczane za posrednictwem
operator6w uprawnionych do s$wiadczenia ustug pocztowych, pisma skladane przez
mieszkancow, jednostki i instytucje do BOK i komdrek organizacyjnych urzedu, faksy,
poczta elektroniczna, korespondencja wptywajaca elektronicznieza posrednictwem e-PUAP,

8) dokument — korespondencja wewngtrzna/pisma wytwarzane przez komorki organizacyjne i
przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnetrznego obiegu dokumentéw , w dowolnej
formie: papierowej lub wylacznie elektronicznej. Forme dokumentu okresla kierownik
komorki organizacyjne;,

9) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, komorka organizacyjna przez ktdre przechodzi
korespondencja,

10) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, ktore
wymaga rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

11) dekretacja — przydzielenie korespondencji wptywajacej] w ESOD wskazujace komorke




organizacyjng (osob¢) odpowiedzialng za zalatwienie danej sprawy,

12) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej
tre$ci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescig i
jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru.

4.0bieg korespondencji w urzedzie ma charakter bezposredni tzn. pisma powinny by¢ kierowane
bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ przez niezbedne punkty zatrzymania tylko
jeden raz.

5. Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu korespondencji wykonuje BOK.

6.0dbioru korespondencji urzegdowej dokonuja pracownicy BOK posiadajacy state upowaznienie
do odbioru przesytek od operatorow pocztowych.

7. Przesytki mylnie dorgczone BOK niezwtocznie zwraca dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata.

Rozdzial 2.
Zasady rejestracji korespondencji

§ 2.Korespondencja w urzgdzie podlega rejestracji przez BOK w ESOD i opatrzona jest
unikatowym identyfikatorem numerycznym z ESOD oraz wykonywane jest odwzorowanie
cyfrowe dokumentu.

§ 3. Obowiazek, o ktéorym mowa § 2 nie dotyczy:

1) publikacji ( dzienniki urzedowe, czasopisma, ksigzki, katalogi, broszury, materialy
reklamowe, gazety, afisze, ogloszenia oraz inne druki ) chyba, ze stanowig zatacznik do
faktury,

2) niezamawianych przez podmiot ofert handlowych, szkoleniowych, ofert pracy,

3) zaproszen, zyczen, podzigkowan, gratulacji,

4) ofert aplikacyjnych w sprawach naboréw pracowniczych, zaswiadczen L4, dyplomow,
swiadectw ukonczenia kursow,

5) korespondencji podlegajacej rejestracji w rejestrach rgcznych lub w innych niz ESOD
systemach komputerowych tj. korespondencji kierowanej do: Biura Komunikacji, Biura
Geodezji, Kartografii 1 Katastru Nieruchomosci, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura Rady

Miejskiej, Strazy Miejskiej, Powiatowego Zespotu ds Orzekania o Niepetnosprawnosci
korespondencji w spr. o udzielenie zamowienia publicznego, przesytek zastrzezonych,

6) dokumentow wytwarzanych w komorkach organizacyjnych, ktdre rejestrowane sg w
ESOD przez pracownikow tworzacych dokument,

7) dokumentacji stanowigcej akta osobowe,

8) korespondencji wewngtrznej 1 wychodzacej z komorek organizacyjnych.

§ 4.0dwzorowaniom cyfrowym podlega korespondencja w formacie do A4 , zawierajaca
maksymalnie do 5 stron. W przypadku dokumentow wiekszych niz ustalone skanuje si¢
wylacznie pismo przewodnie lub strone tytulowa. Odwzorowaniom cyfrowym nie podlega

korespondencja seryjna tworzgca zestaw dokumentow rejestrowanych pod jednym numerem
ESOD.

§ 5. BOK otwiera wszystkie przesytki wptywajace do urzedu z wyjatkiem:

1) przesylek sadowych, adresowanych imiennie na pelnomocnikow urzedu, ktore przekazuje
adresatom w celu pokwitowania odbioru. Adresaci po otwarciu korespondencji samodzielnie
rejestrujg otrzymang korespondencje w systemie ESOD,(korespondencja kierowana do
radcoOw prawnych zatrudnionych w Biurze Prawnym podlega rejestracji przez BOK na
ogolnych zasadach),

2) zawierajacych informacje niejawne 1 zastrzezone,

3) przesylek adresowanych do zwigzkow zawodowych funkcjonujacych przy urzedzie,

4) ofert przetargowych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego,



5) ofert konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych,
6) ofert aplikacyjnych

§ 6.Korespondencja wptywajaca bezposrednio do sekretariatow lub komorek organizacyjnych jest
niezwlocznie przekazywana do BOK celem rejestracji w ESOD lub rejestrowana przez
operatora bezposrednio w komorce,do ktorej korespondencja ta wptyngta. Osoba przyjmujaca
korespondencje dokonuje na oryginale korespondencji odrecznej adnotacji zwierajacej date

wptywu, ilo$¢ zatacznikow i podpis pracownika przyjmujacego korespondencjg.

§ 7. Korespondencja w postaci ofert przetargowych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o
udzielenie zaméwienia publicznego sktadana jest bezposrednio do Referatu Zamowien
Publicznych w Biurze Organizacyjnym. Korespondencja w sprawach naboréw pracowniczych
sktadana jest bezposrednio w Biurze Spraw Pracowniczych.

§ 8. Korespondencja wptywajaca do BOK podlega opieczetowaniu pieczatka wplywu okreslajaca
date wptywu .W obrebie pieczatki wptywu okresla si¢ ilo$¢ zatacznikow badz wpisuje stowo
,,brak” w przypadku kiedy korespondencja nie zawiera zatgcznikdw.

§ 9. Korespondencja wptywajaca do BOK w godz. 7.30 do 16.30 rejestrowana jest w dniu wptywu,

najpdzniej do godz. 10.00 dnia nastepnego, z zachowaniem faktycznej daty wptywu.

§ 10. BOK wydaje na zadanie wnoszacego korespondencje potwierdzenia wplywu korespondenc;ji.
§ 11. W przypadku korespondencji nieotwieranej przez BOK rejestruje si¢ ja na podstawie danych
zawartych na kopercie, numer ESOD nanosi si¢ na koperte w obrebie pieczatki wpltywu.

§ 12.1 Przyjeta 1 zarejestrowana przez BOK korespondencja rozdzielana jest na potki komorek
organizacyjnych i wydawana lacznikom za pokwitowaniem na raporcie systemowym ESOD.

2.Lacznikoéw upowaznionych do odbioru korespondencji wyznacza kierownik komorki
organizacyjnej. Zmiana lacznika wymaga pisemnego powiadomienia BOK. Lacznicy odbieraja
korespondencj¢ z BOK w godzinach: 10.00 — 11.00 oraz 13.00 — 14.00

3. Funkcja Iacznika nie moze by¢ powierzona praktykantom odbywajacym praktyki zawodowe,

studenckie na podstawie uméw zawartych z Urzedem.

§ 13. Korespondencja kierowana imiennie do radnych przekazywana jest bez rejestracji do Biura
Rady Miejskiej.

§ 14. W przypadkach uzasadnionych (awaria systemu, oprogramowania, sieci komputerowej, brak
energii elektrycznej) BOK rejestruje korespondencje w rejestrach odrecznych i nie wykonuje
odwzorowan cyfrowych.

§ 15. Korespondencja zarejestrowana 1 odwzorowana cyfrowo nie podlega zwrotowi 1 wymianie.
Wnoszacy moze na piSmie zadysponowac jej anulowanie. W takim przypadku pozostaje ona w
ESOD z uwagg ,,anulowano” i w formie papierowej w BOK na dowod dokonania operacji w
ESOD.

§ 16. Obowigzek rejestracji korespondencji i dokumentow w ESOD dotyczy wszystkich spraw
realizowanych w urzg¢dzie oraz wszystkich dokumentéw wplywajacych, wewnetrznych i

wychodzacych z urzedu.

Rozdzial 3
Dekretacja i podzial korespondencji
§17.1 Przyjeta w BOK korespondencja przydzielana jest pracownikom BOK do rejestracji przez
Kierownika lub osob¢ wyznaczong przez Kierownika. Korespondencje rejestruje si¢ na
operatoréw komorek merytorycznych urzedu, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosci, z zastrzezeniem ust.2 i 3.
2. Prezydent Miasta otrzymuje korespondencijg :
1) od organdw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, starosty, biur
poselskich,
2) od organdéw gmin oraz organéw zwigzkéw miedzygminnych,
3) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
4) od zewngtrznych organéw kontroli: protokoty i zalecenia z kontroli przeprowadzonych w
urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych, informacje o planowanych kontrolach



5) korespondencje bedaca odpowiedzig na pisma wyslane przez Kancelari¢ Prezydenta,
6) korespondencje zastrzezong dla Prezydenta,
7) od organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci ( policja, prokuratura, sad).

3. Sekretarz Miasta otrzymuje:

1) skargi i wnioski w rozumieniu KPA,

2) korespondencje skierowang do kierownictwa urzedu jezeli z jej tresci nie wynikaja wprost
kompetencje komorek organizacyjnych,

3) korespondencj¢ dotyczaca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania urzedu,

4) inng korespondencj¢ jezeli na podstawie treSci korespondencji nie mozna ustali¢
jednoznacznie adresata,

5) anonimy,

6) korespondencje bez wyraznie wskazanego adresata np. ,,Urzad Miejski”,

7) zapytania o udzielenie informacji w trybie udostgpniania informacji publicznej,

8) korespondencje z tresci, ktorej wynika, ze korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w
zakres dziatania roznych komorek organizacyjnych urzedu, celem wyznaczenia komorki
organizacyjnej, do ktdrej ostatecznie nalezy zatatwienie sprawy,

9) korespondencj¢ kierowang do jednostek organizacyjnych Urzedu, zwiazkow 1 spotek
miejskich

§ 18. Bezposrednio po dekretacji dokonanej w BOK korespondencja dostgpna jest w ESOD w
formie obrazu cyfrowego, co pozwala na natychmiastowe podjecie czynno$ci w danej sprawie.

§ 19. Po otrzymaniu korespondencji z BOK operator w komdrce organizacyjnej zobowigzany jest
do niezwlocznej dekretacji korespondencji pracownikowi odpowiedzialnemu za zalatwienie
sprawy. Dekretacji w ESOD nalezy dokona¢ najpdzniej do godz. 10.00 dnia nastepnego po
otrzymaniu korespondencji w ESOD. W sprawach, w ktorych termin udzielenia odpowiedzi
jest krotki (3, 7 dni) operatorzy i pracownicy zobowigzani sg dekretowac korespondencje
niezwtocznie po jej otrzymaniu.

§ 20. Pracownik, na ktorego zadekretowano korespondencje potwierdza odbidr oryginatu w ESOD

oraz podejmuje czynnosci niezbedne do zatatwienia sprawy. Potwierdzenie odbioru
korespondencji w ESOD jest jednoznaczne ze stwierdzeniem, iz pracownik otrzymat rowniez
dokument w formie papierowe;.

§ 21. W przypadku blednego przydzielenia przesytki operator komorki organizacyjnej, do ktorej
wplyneta korespondencja niedotyczaca zakresu zadan komorki przekazuje ja niezwlocznie
zgodnie z wlasciwoscia, nie dokonuje zwrotow do BOK

§ 22. W sytuacji gdy nie mozna ustali¢ wlasciwej komorki organizacyjnej lub gdy korespondencja
zostala wniesiona do niewlasciwego organu operator komorki organizacyjnej, do ktorej

wplynela korespondencja przekazuje ja zgodnie z wlasciwo$cia w drodze zawiadomienia lub
zwraca wnoszacemu zalaczajagc w ESOD odpowiedni raport.

§ 23. Operator komorki organizacyjnej jest zobowigzany na czas swojej nieobecnos$ci wyznaczy¢
osobe zastepujaca i ustawi¢ w systemie ESOD zastepstwo. Kazdorazowa stala zmiana
operatora w komorce organizacyjnej wymaga zgtoszenia do BOK w formie pisemne;.

§ 24.Wszelkie zmiany dekretacji: przekazanie do innej komorki organizacyjnej, zwrot do nadawcy,
przekazanie zgodnie z wtasciwoscig itp. wymagaja zamieszczenia w ESOD raportu z
dokonanej czynnosci wraz z informacja o jej przyczynach.

§ 25. Komorka organizacyjna /pracownik wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje
oryginat pisma do realizacji (petni role komoérki/osoby wiodacej), pozostate komorki/osoby
otrzymuja skan pisma w ESOD. W przypadku dekretacji pisma na kilku odbiorcow oryginat
korespondencji w formie papierowej przekazywany jest odbiorcy, ktory jest pierwszy na liscie
dekretac;ji.

§ 26. Akty notarialne dekretowane sg na nastepujace komorki organizacyjne: Biuro Wymiaru
Podatkow 1 Optat Lokalnych, Biuro Infrastruktury i Nieruchomosci i Biuro Geodez;ji,

Kartografii 1 Katastru Nieruchomosci.Oryginatly aktéw notarialnych przekazywane sg wylacznie



do Biura Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci.

§ 27. Korespondencja dotyczaca Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej dekretowana
jest przez BOK na Biuro Zarzadzania Strategicznego, Nadzoru Wiascicielskiego, Funduszy
Europejskich i Rozwoju Gospodarczego, ktore dekretuje poczte na wlasciwg merytorycznie
komorke urzedu i/lub kieruje korespondencj¢ na urzad lub IPAW.

§ 28.W przypadku spraw, ktore wymagaja konsultacji lub rozstrzygniecia Prezydenta kierownicy
komorek organizacyjnych zobowiazani sg do przekazywania korespondencji w ESOD
Prezydentowi.

§ 29. Dekretacja korespondencji wptywajacej do urzedu odbywa si¢ jednocze$nie w dwoch
systemach: w systemie tradycyjnym- na oryginatach dokumentow oraz w systemie
elektronicznym ESOD.

§ 30. Oryginaty korespondencji stanowigce skargi w rozumieniu KPA przekazywane sg
kazdorazowo przez BOK do Biura Organizacyjnego.

Rozdzial 4
Czynnosci kancelaryjne sekretariatow
§ 31. Sekretariaty Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika zobowigzane sg do wydruku kopii
korespondencji przychodzacej z BOK zadekretowanej na wymienione osoby i przedtozeniu
korespondencji do dalszego zadekretowania przez Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika. Po
otrzymaniu przedmiotowej dekretacji na wersji papierowej dokumentu pracownik sekretariatu
umieszcza dekretacje w ESOD, przesyta korespondencj¢ poprzez ESOD zgodnie z dekretacja
1 przekazuje kopi¢ korespondencji papierowej zgodnie z dekretacjg komoérkom
organizacyjnym/samodzielnym stanowiskom celem realizacji sprawy. Oryginaty dokumentow,
ktore zostaly zadekretowane w ESOD przekazywane sg przez BOK do wtasciwych komorek
organizacyjnych.

Rozdzial 5
Korespondencja wewnetrzna
§ 32. Obieg korespondencji wewngtrznej migdzy komdrkami organizacyjnymi urzgdu odbywa si¢
wylacznie za posrednictwem systemow elektronicznych: ESOD, mail. Odstepstwo od tej
zasady jest uzasadnione tylko w przypadkach przekazywania korespondencji w formie
adnotacji na pismie, zatagcznikodw nie wystepujacych w formie elektronicznej oraz sytuacji, gdy
przepisy wymagaja formy pisemne;.

§ 33. Dokumenty papierowe w obiegu wewng¢trznym przekazywane sg bezposrednio pomigdzy
komorkami organizacyjnymi lub poprzez BOK, gdzie rozktadane sa na potki przypisane
poszczeg6lnym komorkom organizacyjnym, a nastepnie odbierane przez upowaznionych
pracownikow komorek organizacyjnych tzw. ,tacznikow”. BOK nie kwituje obiegu
korespondencji wewngtrzne;.

§ 34.Korespondencja wewngtrzna wytwarzana przez komorki organizacyjne jest rejestrowana w
ESOD przez pracownikow, ktorzy ja wytworzyli.

§ 35. Podpis elektroniczny na korespondencji wewngtrznej w ESOD jest rOwnoznaczny z podpisem

korespondencji w wersji papierowe;.

Rozdzial 6
Korespondencja elektroniczna

§ 36. BOK obstuguje nastepujace konta mailowe: um@um.walbrzych.pl , um@um.walbrzych.eu.

§ 37. Korespondencja przekazana drogg elektroniczng na wymienione adresy jest poddawana
wstepnej selekcji w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie oraz reklam i niezamawianych ofert. Korespondencja majaca istotne
znaczenie dla spraw jest drukowana i rejestrowana w ESOD. Korespondencja majgca robocze
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znaczenie dla spraw jest przesytana wytacznie drogg elektroniczng do komdrki merytoryczne;j
bez rejestracji w systemie ESOD.

§ 38. BOK drukuje wytacznie pierwszg strone korespondenc;ji i rejestruje korespondencje w ESOD.
Réwnoczesnie przesyla petng tres¢ korespondencji drogg elektroniczng do odbiorcy.

§ 39. Pracownik komoérki merytorycznej, ktory otrzymat korespondencje droga elektroniczng
bezposrednio na przypisany mu adres poczty elektronicznej, zobowigzany jest wydrukowac
korespondencjg¢ oraz zarejestrowac ja w ESOD i zalaczy¢ do akt sprawy.

§40. BOK obstuguje nastgpujace sktady na platformie ustug elektronicznych e-puap:Domyslny oraz

ESP. Pozostate sktady obstugiwane sg bezposrednio przez komorki merytoryczne.

§41. Korespondencje wplywajaca poprzez e-puap BOK drukuje, rejestruje w ESOD i przekazuje do
komorek merytorycznych. Drukowana jest wylacznie pierwsza strona, petna tres¢
korespondencji, w tym zalaczniki dost¢pne sg na platformie e-puap.

§ 42. Komorki merytoryczne korzystajace z indywidualnych sktadow na platformie e -puap
zobowigzane s3 do dostarczenia uwierzytelnionej kopii dokumentu elektronicznego do BOK
celem rejestracji w ESOD i dokonania kontroli podpisu elektronicznego, zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

§ 43. Do udzielania odpowiedzi drogg elektroniczng poprzez e-puap upowaznieni sag wylacznie
pracownicy posiadajacy podpis kwalifikowany 1 stosowne upowaznienie Prezydenta Miasta.

§ 44. W sytuacji kiedy system ESOD posiada funkcje automatycznego pobierania korespondencji z
e-puap, 1 e-mail korespondencja ta przekazywana jest wytacznie w formie elektroniczne;.

§ 45. Korespondencja e-mail dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych, spotek miejskich jest
szyfrowana 1 przekazywana elektronicznie bezposrednio na sekretariaty tych jednostek, bez
rejestracji w ESOD.

§ 46. Korespondencja e-mail wptywajaca do Prezydenta przekazywana jest do sekretariatu
Prezydenta, ktory drukuje wiadomosé¢, przedkiada ja Prezydentowi do dekretacji i rozsyta do
odbiorcoéw zgodnie z dekretacja.

Rozdzial 7
Wymiana korespondencji z jednostkami

§ 47. Korespondencje papierowa, ktora wptyneta do urzedu w sprawach nalezacych do zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne, spotki miejskie, BOK po zarejestrowaniu
w ESOD przekazuje do wtasciwych gminnych jednostek organizacyjnych, spétek, dokonujac
stosownego zapisu w ESOD.

§ 48. Wymiana korespondencji pomigdzy urzgdem a gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
spotkami miejskimi odbywa si¢ za posrednictwem wyznaczonych pracownikéw, posiadajacych
pisemne upowaznienia do odbioru i dostarczania korespondenc;ji.

§ 49.Wymianie podlega korespondencja wptywajaca do urzedu od gminnych jednostek
organizacyjnych, spotek oraz korespondencja wychodzaca z urzgdu do gminnych jednostek
organizacyjnych, spotek.

Rozdzial 8
Sposdb postepowania z korespondencja dotyczgaca zadan wspolnych

§ 50.Dekretacja korespondencji na kilka komdrek organizacyjnych, w przypadkach kiedy sprawa
wymaga wspoéldziatania dokonywana jest przez Sekretarza, ktoéry wyznacza koordynatora
(komorka organizacyjna, pracownik) odpowiedzialnego za ostateczne zalatwienie sprawy.
Informacja o osobie koordynatora umieszczana jest w ESOD w formie raportu.

§ 51. Komorki organizacyjne przygotowuja wszelkie niezbedne informacje z zakresu swojego
dzialania 1 przekazujg je koordynatorowi, ktory ostatecznie zatatwia sprawe/udziela odpowiedzi.



