ZARZADZENIE NR 260/2021
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 30 lipca 2021 roku

w sprawie czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021

r.poz. 1372), w zwigzku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § Sust. 9, § 7 pkt 71 12, § 42 ust. 3, § 47 ust. 3,

§ 48, § 58 ust. 114 zalgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67

z pozn. zm. ') zarzadza sie, co nastepuje:

§1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.

9.

Instrukeji Kancelaryjnej — oznacza to zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (DzU z 2011 r. nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.);

Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Starogard Gdanski;

Prezydencie lub Zastepcy Prezydenta — oznacza to Prezydenta Miasta Starogard Gdanski
lub Zastgpce Prezydenta Miasta Starogard Gdanski

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Starogard Gdanski;

Komérce Organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Starogard Gdanski;

Kierowniku Komorki Organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe kierujaca Komorka
Organizacyjng bez wzgledu na nazwe stanowiska kierowniczego okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Starogard Gdanski,

narzedziach informatycznych do wspomagania czynnosci kancelaryjnych — rozumie si¢
system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg SIDAS.

poczcie elektronicznej Urzedu - rozumie si¢ przez to poczte e-mail o adresie
ratusz@um.starogard.pl;

ESP — rozumie si¢ przez to elektroniczng skrzynke podawczg.

§2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla

Urzedu jest system tradycyjny w rozumieniu § 2 pkt 14 rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust.

1 niniejszego zarzadzenia.

1. Zmiany wymienionego wyzej rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz.U. z 2011r., nr 27, poz. 140.



§3. Do biezagcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych — Anne¢ Jaworska — Gtoéwnego Specjalisty Wydziatu Organizacyjnego.

§4. W znaku sprawy w Urzedzie stosuje si¢ odpowiednio oznaczenia Komorek Organizacyjnych
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§5. W Urzedzie stosuje si¢ spis spraw wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia lub generowany przez stosowane w Urzedzie narzgdzia informatyczne do wspomagania
czynnosci kancelaryjnych.

§6. Role punktu kancelaryjnego w Urzedzie spetniajg Biuro Obstugi Klienta (pok. 01), Kancelaria
(pok. 038), Sekretariat (pok. 103) oraz Urzad Stanu Cywilnego odpowiednio do obowigzkoéw
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w indywidualnych opisach stanowisk
pracy pracownikow w nich zatrudnionych.

§7. 1. Przesytki pocztowe z urzedu pocztowego odbiera upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego.

2. Przesytki pocztowe oraz przesylki wpltywajace na ESP przyjmowane sg przez Kancelarig.
Korespondencja kierowana na adres poczty elektronicznej urzedu odbierana jest w Sekretariacie.
Pisma wnoszone osobiscie przez Klientow Urzgdu przyjmowane sg przez pracownikow Biura
Obstugi Klienta. W przypadkach, w ktorych nie jest mozliwe przyjecie przesytki przez Kancelarie,
role Kancelarii w tym zakresie przejmuje Biuro Obstugi Klienta, a jesli nie jest mozliwe przyjecie
przesytki przez Biuro Obstugi Klienta, role Biura Obshugi Klienta w tym zakresie przejmuje
Kancelaria.

3. Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w Komoérkach Organizacyjnych
z pomini¢ciem Kancelarii lub Biura Obstugi Klienta z wylaczeniem:

1) Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie wnioskow o wydanie dowodow osobistych
1 zgloszen meldunkowych;

2) Referatu Kontroli 1 Zamoéwien Publicznych w zakresie korespondencji jednostek
kontrolowanych;

3) Referatu Lokalowego w zakresie dzialania RL;

4) Wydziahi Ochrony Srodowiska w zakresie dziatania WOS;

5) Strazy Miejskiej w zakresie dziatania SM.

Komorki wymienione w ust. 3 pkt 3 1 4 oraz 5 nanosza na przyjetej korespondencji piecze¢ z data
jej przyjecia i nazwa komorki. Korespondencje, podlegajaca rejestracji przekazuja niezwlocznie do
Kancelarii.

4. W Kancelarii, Biurze Obstugi Klienta lub Sekretariacie oraz komérkach wymienionych w ust. 3



nie otwiera si¢ przesytek:

1) zawierajacych informacje niejawne — w rozumieniu przepisdw ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

2) oznaczonych jako oferty przetargowe, konkursowe, itp.,

3) wystanych przez Agencje Bezpieczenstwa Wewngtrznego lub Punkt Informacyjny Krajowego
Rejestru Karnego,

4) wystanych przez Prokurature,

5) adresowanych imiennie do radcéw prawnych Urzedu,

6) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

7) adresowanych do Radnych Rady Miasta,

8) imiennych tj. takich, ktorych adresat zostat wskazany z imienia lub nazwiska, a adres nie zawiera
nazwy Urzedu, Komorki Organizacyjnej ani stanowiska pracownika lub oznaczone ,do rak
wlasnych”, ,,do wylacznej wiadomos$ci” albo w podobny sposob wskazujacy, ze intencjg nadawcy
przesylki bylo, aby dotarta ona do adresata bezposrednio w stanie nienaruszonym.

5. Przesylki wymienione w ust. 4 pkt 1-3 podlegaja wpisaniu do ksigzki dorgczen przesytek
miejscowych i odbierane sg z Kancelarii przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu, ktorej
zakresu dziatalnos$ci dotycza;

6. Przesytki wymienione w ust. 4 pkt 5-7 podlegaja rejestracji i przekazaniu bezposrednio do
komorki merytorycznej;

7. Przesytki wymienione w ust. 4 pkt 8 nie podlegaja rejestracji i sg przekazywane bezposrednio do
komorki merytorycznej adresata. Jesli pracownik Urzedu po otwarciu przesyiki zorientuje sig, ze
jest to przesytka sluzbowa, przekazuje ja niezwlocznie do Kancelarii w celu rejestracji.

8. Jesli pracownik Urzedu niebedacy adresatem przesytki o ktérej mowa w ust. 4, otworzy ja
wskutek btednego dziatania lub przypadku, to zobowigzany jest do:

1) zachowania poznanych z przesytki faktow w tajemnicy,

2) zamknigcia przesyiki,

3) sporzadzenia notatki stuzbowej na t¢ okoliczno$¢ i dotgczenia tej notatki do tej przesyiki,

4) przekazania przesytki do Kancelarii celem dostarczenia jej adresatowi.

9. Jesli pracownik Urzedu po otwarciu przesytki zorientuje si¢, ze jest to przesytka imienna do
innego pracownika Urzedu, mimo ze koperta nie spelniata wymogoéw korespondencji imiennej,
o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8, to stosuje si¢ do zobowigzan wymienionych w ust. 8.

10. Koperty ze stemplem pocztowym stanowig integralng czes$¢ przesytek.

11. Przesylki skierowane do:

1) Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych,

o wydanie dowodu osobistego, o przekazanie/aktualizacj¢/usunigcie danych, zgloszen



meldunkowych, informacji o prowadzonych przez organa $cigania spraw poszukiwawczych,
informacji o ubezwlasnowolnieniu oraz rejestru wyborcéw, zgloszenia nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych;

2) Wydziatu Finansowego w zakresie sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa w zakresie zawiadomien o zmianach
w ksiggach wieczystych;

4) Wydziatu Podatkow w zakresie informacji i deklaracji podatkowych;

5) Wydziat Ewidencji Dochodéw 1 Windykacji w zakresie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz o$wiadczen
o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych w danym roku;

6) Wydzialu Planowania i Urbanistyki w zakresie zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego, zaswiadczen o zgodno$ci inwestycji z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen o lokalizacji w obszarze
zdegradowanym lub obszarze rewitalizacji a takze wnioskéw o ustalenie lokalizacji inwestycji
mieszkaniowej lub towarzyszacej;

7) Referatu Podatku VAT w zakresie deklaracji VAT 7;

8) Wydzialu Ochrony Srodowiska w zakresie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami oraz deklaracji dotyczacych zrodet ciepta i zrodet spalania paliw;

9) Wydziatu Inicjatyw Gospodarczych w zakresie wnioskow zwigzanych z ewidencja dziatalnosci
gospodarczej i wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

przekazywane sg bezposrednio do komorek merytorycznych i nie wymagaja dekretacji.

12. Pozostale przesylki przekazuje si¢ niezwlocznie do Sekretariatu. W tym samym dniu, w ktorym
zostaly dostarczone Sekretariat przekazuje przesytki Sekretarzowi, a podczas nieobecnosci
Sekretarza osobie zastgpujacej Sekretarza. Sekretarz, a podczas nieobecno$ci Sekretarza osoba
zastepujaca Sekretarza, zapoznaje si¢ z treScig przesyltek, dokonuje ich dekretacji lub przekazuje
przesytki do dekretacji Prezydentowi;

13. Po dokonaniu dekretacji, o ktorej mowa w pkt. 12, przesytki podlegaja selekcji w Sekretariacie.
Sekretariat przekazuje bez zbegdnej zwloki Zastepcom Prezydenta przesyiki do nich kierowane,
a pozostalg cze$¢ przesytek zwraca do Kancelarii. Zastepcy Prezydenta zwracaja przesytki po
zadekretowaniu do Kancelarii za posrednictwem Sekretariatu;

14. Kancelaria dokonuje ostatecznego podziatu przesytek na poszczegdlne Komorki Organizacyjne
zgodnie z dekretacja.

§ 9. Skfad informatycznych no$nikéw danych prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny.
Sekretarz wyznaczy osobe odpowiedzialng za prowadzenie sktadu.

§ 10. 1. Pisma, ktore podpisuje Prezydent lub Zastepca Prezydenta podlegaja procesowi



wielostopniowe] akceptacji. Przed przekazaniem pisma do podpisu Prezydentowi lub Zastepcy
Prezydenta, tre§¢ tego pisma musi by¢ zaakceptowana przynajmniej przez Kierownika Komorki
Organizacyjnej, w ktorej pismo wytworzono.

2. Prezydentowi 1 Zastgpcy Prezydenta przekazuje si¢ do akceptacji projekty pism w postaci
papierowe;.

3. Kierownik Komoérki Organizacyjnej okresla tryb przekazywania do jego akceptacji projektow
pism.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie nr 209/05/2020 Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia 4 maja
2020 r. w sprawie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski.

§ 12. Realizacj¢ niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



