ZARZADZENIE NR B.120.99.2019
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 24 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bieruniu zasad i trybu wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U.z2019r.,
poz. 506 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 31 5, § 2 ust. 211 3, § 42 ust. 3, § 58 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej
zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

Burmistrz Miasta Bierunia
postanawia:

§ 1.1. W Urzedzie Miejskim w Bieruniu ustala si¢ wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym.

2. Calos¢ dokumentacji nalezy gromadzi¢ i przechowywac w teczkach aktowych.
3. Rejestry przesytek wptywajacych i wychodzacych prowadzone sa elektronicznie.

4. Wszystkie dokumenty wptywajace, rejestrowane w Kancelarii, podlegaja skanowaniu oraz przekazywane sg do
komorek organizacyjnych po ich zadekretowaniu w systemie eDokument2, zgodnie z elektronicznym systemem
obiegu dokumentow, o ktorym mowa w § 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Dekretacji dokumentow wptywajacych do Kancelarii dokonuje si¢ wedlug zdefiniowanego procesu obiegu
elektronicznego dokumentow eDokument2, majac na uwadze schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego,
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego, tj:

1) Wydziat Organizacyjny - Kancelaria,
2) Burmistrz:
a) Zastepca Burmistrza:
- naczelnik/kierownik,
b) Sekretarz Miasta:
- naczelnik/pracownik na samodzielnym stanowisku,
c¢) Skarbnik Miasta:
- naczelnik/kierownik,
d) naczelnik/pracownik na samodzielnym stanowisku.

2.Na polecenie Burmistrza Miasta oraz wczasie jego nieobecnosci dokumenty, o ktorych mowa
w ust. 1 Kancelaria przekazuje Sekretarzowi Miasta, ktory dokonuje ich rozdzielenia, zgodnie z okreslonym wyzej
schematem.

3. Wprowadza si¢ system dekretacji zastgpczej, wspomagajacej proces obiegu dokumentacji w systemie
tradycyjnym poprzez umieszczenie na pismie adnotacji odzwierciedlajacej tre§¢ dekretacji dokonanej w systemie
eDokument2. Dekretacja zastepcza zawiera nastgpujace elementy: Stanowisko dekretujacego, tres¢ dekretacji, imie,
nazwisko i1 podpis osoby odwzorowujacej dekretacje, date dekretacji w systemie eDokument?2, datg odwzorowania.
Dopuszcza si¢ stosowanie pieczeci zawierajacej elementy dekretacji zastepczej.

4. W przypadku wplywu do Kancelarii wnioskéw ipism wymienionych w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, dekretacji dokonujg pracownicy Kancelarii, umieszczajgc na pieczatce wplywu, obok tresci dekretacji
réwniez imi¢ i nazwisko pracownika Kancelarii rejestrujacego i dekretujacego wniosek lub pismo.
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5. Dokumenty w formie papierowej odbierane sg przez komorki organizacyjne z Kancelarii, zgodnie z dekretacja
dokonang w systemie eDokument?2.

6. Datg odbioru dokumentow jest data przekazania przesylki w systemie eDokument? do uprawnionej komorki
organizacyjnej.

7. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow/biur przekazuja wedlug kompetencji dokumenty swoim podlegtym
pracownikom.

§ 3. System numeracji dokumentéw w elektronicznym systemie eDokument2, zgodny z Instrukcja Kancelaryjna
i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt przyjety zostaje jako standard obowigzujacy we wszystkich komorkach
organizacyjnych Urz¢du. Dopuszcza si¢ stosowanie numeracji z podziatem na sprawy i spisy spraw.

§ 4. Ustala si¢ zgodnie z wprowadzonym regulaminem organizacyjnym, uzywanie znakoéw pism przez komorki
organizacyjne Urzedu, prowadzace dang sprawe wedlug wzoru:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktory jest podstawa
wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,
6) inicjaty prowadzacego sprawe.

§ 5.Wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu sg czynnosci wykonywane w systemach zamknigtych, na ktére Burmistrz nie ma
wplywu.

§ 6.W obrebie komorki projekty pism do akceptacji przekazuje si¢ zaro6wno elektronicznie jak iw wersji
papierowej. Projekty pism kierowanych do akceptacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz do Sekretarza Miasta
zaparafowane przez osobg przygotowujaca projekt pisma izaakceptowane przez Kierownika komorki
organizacyjnej, przekazuje sig:

a) w formie papierowej, jeSli pismo zostanie dorgczone w formie papierowej (2 egzemplarze —
1 egzemplarz do wystania i drugi egzemplarz do akt),

b) w formie papierowej (1 egzemplarz — do akt) i w formie elektronicznej, za posrednictwem systemu
eDokument2 — w przypadkach, w ktérych doreczenia dokonuje si¢ na elektroniczng skrzynke podawcza lub
w inny elektroniczny sposéb (np. email).

§ 7.Procedur¢ obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu Miejskiego oraz zasady ich rejestracji przez pracownikow
Wydzialu Organizacyjnego — Kancelarii, okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 8.0kresla si¢ rodzaje przesytek wpltywajacych do Urzedu Miejskiego, ktore nie bedg otwierane przez Kancelarie:

- korespondencja zawierajaca informacje niejawne,

- korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa,

- oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,
- oferty dotyczace zamowien publicznych,

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowisko,

- korespondencja opatrzona klauzula "do rak wiasnych",
- imienna korespondencja wptywajaca do radnych.

§ 9.1. Korespondencja kierowana do Rady Miejskiej podlega rejestracji w Kancelarii i przekazywana jest do Biura
Rady Miejskiej. Po dekretacji Przewodniczacego Rady Miejskiej nadaje si¢ jej dalszy bieg.

2. Korespondencja imienna kierowana do radnych podlega rejestracji w Kancelarii i przekazywana jest do Biura
Rady Migjskiej. Radni odbieraja ja osobiscie lub odbiera ja Przewodniczacy Rady Miejskie;.

§ 10.W celu biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych wyznaczam
Inspektora ds. archiwum na Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.
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§ 11.1. Kierownik Biura Informatyki zapewnia biezace wsparcie iszkolenie pracownikow Urzedu
w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow w sysyemie eDokument?2.

2. W kazdej komorce organizacyjnej kierownik komorki wyznacza osobg wspierajacg pracownikéw w zakresie
biezacej pracy w eDokumencie oraz czynnoSciach kancelaryjnych wynikajacych z elektronicznego obiegu
dokumentow.

§ 12.Zobowigza¢ Biuro Informatyki Urzedu Miejskiego w Bieruniu, zgodnie =z przyjetym Zarzadzeniem
Nr B.120.59.2018 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji do:

a) archiwizowania baz danych systemu eDokument2,
b) tworzenia rejestru archiwizowanych danych w formie wykazow.

§ 13.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 14.Tracg moc zarzadzenia:

a) Nr B.120.53.2015 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie stosowania systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw eDokument2 w Urzedzie Miejskim w Bieruniu,

b) Nr B.120.70.2015 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 29 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu zasad i trybu wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

§ 15.Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom Referatéw/Biur oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 16.Aktualizacj¢ Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 17.Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 18.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.99.2019
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 24 grudnia 2019 r.

Procedura obiegu dokumentow wewnetrz Urzedu Miejskiego oraz zasady ich rejestracji
w kancelarii

1. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu Miejskiego oraz skladana przez: osoby fizyczne, jednostki
organizacyjne oraz instytucje jest rejestrowana w kancelarii.

2. Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w rejestrze
prowadzonym w postaci elektroniczne;j:

- liczby porzadkowe;j,

- daty wptywu przesytki do podmiotu,

- tytulu, czyli zwieztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

- nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okre§leniem czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna,
- daty widniejacej na przesyice,

- znaku wystepujacego na przesyice,

- wskazania, komu przydzielono przesylke: w szczegdlnosci moga to by¢ osoba lub komorka
organizacyjna,

- liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki,
- dodatkowych informacji, w miare¢ potrzeb.

3. Kancelaria odbiera i rejestruje pisma i przesylki przestane drogg elektroniczng na skrzynke e-mailowa Urzedu,
w systemie SEKAP, ePUAP. Pisma te i przesylki rejestruje w taki sam sposob jak pisma i przesyiki przesylane
droga tradycyjng. Pisma 1iprzesylki przesylane droga tradycyjng idroga elektroniczng sa weryfikowane
w kancelarii. Po weryfikacji sa dekretowane przez kierownictwo Urzedu, zgodnie ze zdefiniowanym procesem
obiegu dokumentdéw. Pisma przesytane droga elektroniczng sg przekazywane do komorek organizacyjnych droga
elektronicza za pomoca systemu eDokument?.

4. Kancelaria rejestruje przesytki wychodzace. Rejestr zawiera nastgpujace informacje:
- liczbe porzadkowg codziennie rozpoczynajac od nr 1,
- date przekazania wysyltki operatorowi pocztowemu lub goficowi.
- nazwe podmiotu, do ktorego wysytano przesytke,
- znak sprawy wysylanego pisma,
- sposob przekazania przesylki (na przyktad list polecony, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
priorytety).
5. Biuro Burmistrza rejestruje pisma przesytane faksem, dotyczace istotnych spraw gminy.
6. Kancelaria nie rejestruje:
- dokumentacji, znajdujacej si¢ w aktach osobowych pracownikow Urzedu Miejskiego,
- zyczen, podzigkowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,
- niezamawianej przez podmiot oferty,

- publikacji (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz innych drukoéw, chyba ze
stanowia zatacznik do pisma,
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-danych  wsystemach teleinformatycznych, dedykowanych do realizowania  okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczego6lnosci danych w systemie udostepniajacym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, danych przesytanych za pomocag srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzacych rejestr,

- zaproszen poza zaproszeniami z zwigzkow w ktorych gmina jest cztonkiem.

7. Poczta zadekretowana przez kierownictwo Urzgdu w systemie elektronicznym, przekazywana jest, zgodnie
z dyspozycja wlasciwym komodrkom organizacyjnym.

8. Poczte btednie zadekretowana, po dokonaniu przedekretowania przez osobe dekretujaca, komorki organizacyjne
niezwlocznie zwracajg do Kancelarii, w celu nadania prawidtowego biegu.

9. Datg odbioru dokumentéw jest data przekazania przesytki w systemie eDokument? do uprawnionej komorki
organizacyjnej.

10. Poczta przyjeta przekazywana do Urzgdu obligatoryjnie przechodzi przez kancelari¢ i podlega rejestracji, za
wyjatkiem wnioskéw wymienionych w pkt 7 1 8 Zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

11. W przypadku osobistego zlozenia pisma w kancelarii izadania potwierdzenia jego zlozenia, pracownicy
kancelarii sa zobowiazani do opatrzenia kopii pisma pieczeciag wplywu oraz ztozenia w jej obrebie parafy.

12. Poczta moze by¢ dostarczana do os6b fizycznych oraz do innych podmiotéw z terenu miasta za posrednictwem
goncow.

13. Korespondencja wewnatrz Urzedu odbywa si¢ pomigdzy komorkami organizacyjnymi w systemie tradycyjnym
oraz za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu dokumentdéw, z pomini¢ciem kancelarii.

14. Wykaz wnioskéw ipism wptywajacych do kancelarii, kierowanych bezposrednio do Komorek
organizacyjnych bez dekretacji Burmistrza, zawarty jest w Zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.99.2019
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 24 grudnia 2019 r.
Wykaz wnioskéow ipism wplywajacych do Kancelarii, kierowanych bezpo$rednio bez dekretacji
Burmistrza do komérek organizacyjnych Urzedu:
1. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Przestrzennej i NieruchomoS$ci:
Whioski o wydanie opinii, zas§wiadczenia o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego,

Whioski o wypis iwyrys zplanu zagospodarowania przestrzennego/studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

Uwagi wlascicieli nieruchomosci do projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
/studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

Whioski o podziat nieruchomosci - etap | - wydanie postanowienia,

Whioski o podzial nieruchomosci - etap I - wydanie decyzji,

Whioski o rozgraniczenie nieruchomosci - etap I - wydanie postanowienia,
Wnhioski o rozgraniczenie nieruchomosci - etap Il - wydanie decyzji,

Whioski o ustalenie numeru porzadkowego budynku,

Wnhioski o przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

Wnhnioski o odszkodowanie za dzialki gruntu przejete pod drogi publiczne gminne w wyniku podziatu
nieruchomosci dokonanego na wnioski jej wlasciciela/uzytkownika wieczystego nieruchomosci,

Whioski o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

Wnhnioski o udzielenie bonifikaty od oplaty ztytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

Zawiadomienie/Odpis z ksiggi wieczystej Sadu Rejonowego,

Oswiadczenia o wyrazeniu woli,

Opinie/uzgodnienia projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego przez instytucje,
Opinie/uzgodnienia decyzji o wydanie warunkéw zabudowy inwestycji celu publicznego przez instytucje,

Dokumentacja dot. uzyskiwania pozwolen konserwatorskich na prowadzenie prac przez wiascicieli
nieruchomosci.

2. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Komunalnej:

Whnioski CEIDG-1 dotyczacy: wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia, zaprzestania wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej, wraz z zatacznikami,

Wnhioski o wydanie duplikatu zaswiadczenia, decyzji o wpisie do CEIDG-1,

Whioski o udostgpnienie danych z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

Whioski o wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku poprzednim,

Oferty, prognozy pogody,

Whioski w sprawie wydania warunkoéw technicznych odprowadzenia wod deszczowych.
Wnhnioski o uzgodnienie zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych,

Zestawienia ilosci zatrzyman na przystankach komunikacyjnych,

Umowy uzupehlione ipodpisane przez wykonawcow/dzierzawcoéw, ktore juz wcezesniej zostaty
zarejestrowane w Urzedzie 1 podpisane przez Burmistrza,
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Informacja o indywidualnych odcigciach dostaw wody,
Whioski o zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot,

Whioski o wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudows,
remontem, utrzymaniem drog,

Whioski o zezwolenie na przebudowe/budowe zjazdu z drogi gminnej,

Whioski o umieszczenie i pozostawienie w pasie drogowym obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa
(reklamy, umieszczenie infrastruktury),

Podania dotyczace rezerwacji miejsca na odpusty.
3. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Zarzadzania Mieniem:
Wnhioski o przydziat mieszkania,
Whnioski o dodatek mieszkaniowy,
Whioski o dodatek energetyczny,
Oswiadczenie (np. o ilosci zamieszkiwanych osob).
4. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Finansowy:
Decyzje Urzedu Wojewddzkiego,
Korespondencja z Urzedami Skarbowymi,
Umowy dotacji,
Optaty skarbowe,
Deklaracje podatkowe,
Informacje podatkowe,
Zmiany geodezyjne,
Whioski o wydanie za§wiadczenia,
Whioski o udostepnienie podatkowej ewidencji nieruchomosci,
Postanowienia o ustaleniu kosztow postepowania egzekucyjnego,
Pisma mieszkancow z prosba o umorzenie, rozlozenie na raty, w sprawie ulg,
Korespondencja od komornikéw skarbowych.
5. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Zaméwien Publicznych:
Oferty oraz korespondencja dotyczaca zamowien publicznych.
6. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami:
Whioski o udzielenie dotacji w programie ograniczenia emisji,
Whnioski o dofinansowanie usuwania azbestu,
Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Whioski o wyptate odszkodowania za zniszczenie plondw.
7. Wnioski sktadane w formie papierowej w Wydziale Spraw Obywatelskich:
Zgloszenie pobytu czasowego,
Zgloszenie pobytu statego,
Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,
Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego,
Zgloszenie wyjazdu poza granice RP,

Zgloszenie powrotu z wyjazdu poza granice RP trwajacej dtuzej niz 6 miesigcy,
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Whnioski o wydanie dowodu osobistego,
Whioski o nadanie numeru Pesel.
8. Wnioski sktadane w formie papierowej w Urzedzie Stanu Cywilnego:
Whioski o wydanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,
Whioski o sprostowanie/uzupenienie tresci aktu stanu cywilnego,
Whioski o wydanie za§wiadczenia o mozno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
Whioski o udzielenie §lubu poza lokalem USC,
Wnhioski o skrocenie terminu do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
Whioski o przyjecie oswiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
Whioski o wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
Wnioski o zmiang¢ imienia lub nazwiska,

Whioski o naniesienie wzmianki dodatkowej orzeczenia dotyczacego rozwodu/separacji/uniewaznienia
matzenstwa wydanego przez Sad Panstwa nalezgcego do Unii Europejskiej.

9. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Inwestycji i Remontow
- Wnioski o uzgodnienie projektu zjazdu i organizacji ruchu drogowego.

10. W zakresie zadan realizowanych przez Inspektora ds. spolecznych:

Wnhioski o wydanie karty ,,Rodzina Trzy Plus’’,

Wnhioski o wydanie Karty Duzej Rodziny,

Whioski o wydanie Karty ,,Aktywni seniorzy 60+’’,

Wnhioski o przyznanie stypendium dla studentow,

Whioski o przyznanie stypendium sportowego,

Whioski o przyznanie nagrod sportowych,

Whioski o przyznanie dotacji dla klubow sportowych,

Comiesi¢czna informacja o rzeczywistej liczbie dzieci w niepublicznych przedszkolach,

Comiesigczna informacja o rzeczywistej liczbie dzieci w ztobkach.

13. Wszystkie faktury, protokolty oraz rachunki wptywajace do Urzgdu kierowane s3a bezposrednio do
merytorycznych komoérek organizacyjnych.

14. Wnioski o udostepnienie danych osobowych wplywajace do Urzedu kierowane sa bezposrednio do
merytorycznych komoérek organizacyjnych.
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