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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nrA4/2023
Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 34 lipca 2023 r.

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCIJI
W URZEDZIE MIASTA PRUSZKOWA

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Miasta
Pruszkowa, zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny (papierowy) tj. system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

System tradycyjny wspomagany jest przez system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
(EZD):
1) Dokumentacje gromadzi si¢ w postaci tradycyjnej, a dokumenty elektroniczne
przeksztatca sie do postaci nieelektronicznej.
2) EZD jest systemem informatycznym stuzgcym do:
— rejestracji dokumentacji i spraw;
— tworzenia pism w edytorze pism;
— przekazywania dokumentacji w formie elektronicznej;
— tworzenia rejestrow korespondencji;
— prowadzenia metryki sprawy.

W Urzedzie tworzy sie dwa punkty kancelaryjne:

1) Kancelaria Urzgdu Miasta Pruszkowa zwana dalej ,kancelarig”, ktérego pracownicy
uprawnieni sg do przyjmowania, wysytania oraz rejestrowania przesytek wplywajgcych i
wychodzgcych;

2) W Urzedzie Stanu Cywilnego zwanym dalej ,Kancelarig USC”, ktérych pracownicy sq
uprawnieni do przyjmowania, rejestrowania i realizacji przesytek wptywajacych i
wychodzacych w odrebnym systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Klient ma prawo ztozy¢ korespondencije takze bezposrednio w innej wyznaczonej komérce:
1) w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow w zakresie:
— ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
— dziatalnosci gospodarczej,
— Karty Duzej Rodziny oraz Pruszkowskiej Karty Duzej Rodziny,
—  Pruszkowskiej Karty Mieszkarca,
— Ogdlnopolskiej Karty Seniora;
2) w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie rejestracji stanu cywilnego.



5. Dokument elektroniczny sktadany do Urzedu, powodujgcy wszczecie sprawy, o ile przepisy
szczegOlne nie stanowig inaczej, musi by¢ podpisany kwaliflkowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym uzytkownika Platformy Ustug Administracji Publicznej
ePUAP lub podpisem osobistym.

1) Dokument elektroniczny, o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej, sktadany jest do
Urzedu za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP), o ktorej mowa
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie
sporzgdzania i doreczania dokumentow elektronicznych oraz sporzadzania formularzy,
wzorow, kopii i dokumentéw elektronicznych (Dz. U. 2018 r. poz. 180) oraz ePUAP,
dostarczany jest bezposrednio do EZD, gdzie zostaje oznaczony numerem kancelaryjnym,
a Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) dotacza sie automatycznie do sprawy.

2) Funkcje Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Urzedu Miasta Pruszkowa petni ePUAP
(Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej).

3) Dokumenty elektroniczne, ztozone do Urzedu za posrednictwem ePUAP, przesytane sg do
EZD automatycznie i rozdzielane przez kancelarie do wiasciwej merytorycznie komérki
w sprawie.

4) W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, nalezy dokona¢
weryfikacji podpisu elektronicznego oraz dotgczy¢ do dokumentacji Raport weryfikacji
podpisu w postaci papierowe;.

6. Do zadan administratora gléwnego (informatyka) nalezy:
1) zaktadanie i modyfikacja kont;

2) przeprowadzanie szkolen;

3) zbieranie, z wykorzystaniem narzedzi informatycznych, zgtaszanych przez
uzytkownikéw lokalnych uwag i propozycji zmian do EZD;

4) powiadamianie o planowanych i wprowadzanych zmianach w EZD;

5) przenoszenie w EZD, w przypadku reorganizacji, spraw niezakornczonych do komarki

przejmujgcej zadanie;

6) aktualizacja w EZD struktury organizacyjnej Urzedu zgodnie z regulaminem

organizacyjnym;

7. Przyjmujac korespondencje pracownik Kancelarii Urzedu wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) otwiera korespondencje z zastrzezeniem wynikajgcym z zatgcznika nr 2;

2) sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego osoba uprawniona pismem o nazwie ,Zawiadomienie” przekazuje
pismo do wiasciwego podmiotu z powiadomieniem adresata,

3) sprawdza liczhe zatacznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w  pismie.
W przypadku braku zatgcznikéw lub otrzymania samych zatgcznikow bez pisma
przewodniego pracownik Kancelarii odnotowuje to na danym pisSmie
lub zatgczniku.

8. Kancelaria przyjetg i posortowang korespondencje rejestruje i skanuje w systemie
elektronicznym, 2z zastrzeieniem dokumentéow wymienionych w zatgczniku nr 2



10.

W przypadku, o ktérym mowa Kancelaria rejestruje tylko koperty i przekazuje do wtasciwych
komarek lub osob.

Skanowaniu podlegajg takie zatgczniki do pism za wyjatkiem dokumentéw okreslonych
w zatgczniku nr 3.

Kancelaria po zarejestrowaniu i zeskanowaniu przekazuje korespondencje do Biura Prezydenta
Miasta celem dekretacji przez Prezydenta Miasta/Zastepce lub Zastepcow Prezydenta Miasta
/Sekretarza Miasta/Skarbnika Miasta, z zastrzezeniem dokumentéow wymienionych

w zatgczniku nr 4.

§2
DEKRETACIA

Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EZD.

Korespondencje kierowang imiennie do Prezydenta Miasta, Zastepcy lub Zastepcow
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta, pracownik Biura Prezydenta
Miasta przekazuje odpowiednio do dekretacji Prezydentowi Miasta, Zastepcy
lub Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie, aby Kancelaria, korespondencje
w  zakresie  wifasciwosci merytorycznej komorki  organizacyjnej, przekazywata
bezposrednio do danej komdrki organizacyjnej oraz w systemie elektronicznym
do wiadomosci wlasciwego merytorycznie Naczelnika.

Prezydent Miasta, Zastepca lub Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta, a w przypadku ich nieobecnosci wskazany pracownik Urzedu Miasta Pruszkowa
dekretuje pisma zgodnie z wlasciwoécia na poszczegélne komdrki organizacyjne,
a kierownicy komdrek organizacyjnych dekretujg na konkretnych pracownikdw.

Ustala sie, ze dla danej kategorii pism Prezydent Miasta moze wskaza¢, ktore dokumenty
pracownik sekretariatu moze przekaza¢ bezposrednio do wybranego pracownika
do dekretacji.

Prezydent moze wskazac w formie pisemnej, ktére dokumenty pracownik sekretariatu moze
przekazac bezposrednio (tzn. bez dekretacji) do wtasciwych komdrek organizacyjnych Urzedu.
Komorka/osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginat pisma -—
do realizacji (petni role komdrki/osoby wiodacej), pozostate komérki/osoby — skan pisma
w systemie elektronicznym.

Odpowiedzi na zadekretowane pisma przygotowuja pracownicy  zatrudnieni
we wilasciwych komdrkach organizacyjnych, zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzgdzeniu Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.)
oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 775 z p6in. zm.).

§3
FUNKCJONOWANIE OBIEGU KORESPONDENCJI WEWNETRZNEJ

Obieg akt miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie za posrednictwem
uprawnionych osob z tych komorek i systemow elektronicznych.



&4
WYSYLANIE PISM | DOKUMENTOW NA ZEWNATRZ

Wszelka korespondencja przeznaczona do wysytki do podmiotéw zewnetrznych odbywa sie za
posrednictwem Kancelarii.

Pismo skierowane do instytucji zewnetrznej lub osoby prywatnej przekazuje
sie w zamknietej kopercie do Kancelarii. Koperta opatrzona jest adresem odbiorcy, numerem
sprawy oraz symbolem rodzaju przesytki.



