Elektronicznie podpisany przez:
Arkadiusz Marcin Czyzewski
dnia 31 grudnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 85/2024
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 31 grudnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu

Miejskiego w Kaluszynie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22023 r.,
poz. 40, 572,1463,1688 zpdézn. zm.), oraz ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. 1960 Nr 30 poz. 168) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustanawiam ,,Procedur¢ przyjmowania i rejestracji korespondencji wpltywajacej do Urzedu Miejskiego
w Kaluszynie”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025r.

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Czyzewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 85/2024
Burmistrza Katuszyna

z dnia 31 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania i rejestracji korespondencji wpltywajacej do Urzedu Miejskiego w Kaluszynie

. Korespondencja wplywajaca - przyjecie przesylek
. Korespondencja kierowana do Urzedu, przyjmowana jest i rozdzielana przez punkt kancelaryjny:

. Punkt kancelaryjny wydaje - na zadanie sktadajacego przesylke - potwierdzenie jej otrzymania. Potwierdzenia
dokonuje si¢ poprzez wykonanie kserokopii pierwszej strony pisma na ktoérej znajduje si¢ unikatowym
identyfikator RPW lub wygenerowanie potwierdzenia z systemu EZD.

. Przyjmujac korespondencje pracownik punktu kancelaryjnego:

a) sprawdza stan opakowania przesytki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesytki sporzadza w obecno$ci osoby dorgczajacej adnotacje na opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz
sporzadza protokot z dorgczenia przesytki uszkodzone;j,

b) otwiera korespondencje¢, z wytaczeniem przesytek wskazanych w punkcie 1.4,

sprawdza czy korespondencja nie zostata mylnie dor¢czona; w takim przypadku niezwlocznie zwraca
przesytke dostawcy ustug. Gdy koperta jest prawidlowo zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do
innego podmiotu, Kancelista przekazuje przesylke wedlug wlasciwosci pismem przewodnim zaktadajac
jednoczesnie sprawe w klasie 1511 - Skargi 1 wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wtasciwosci.

. Przesytki wplywajace do Urzedu otwierane sg w punkcie kancelaryjnym, z wylaczeniem:
a) opatrzonych klauzula ,,do rak wtasnych”,
b) oznaczonych klauzulg tajnosci,
¢) kierowanych do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Katuszynie,
d) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy,
e) ofert sktadanych w ramach zamowien publicznych,

. W punkcie kancelaryjnym przyjmowane s3 jedynie przesylki, dla ktorych wiasciwy do realizacji sprawy jest
Urzad Miejski w Katuszynie.

. Pisma radnych Rady Miejskiej w Katuszynie kierowane do Burmistrza i komoérek organizacyjnych Urzedu sa
traktowane jak przesytki wpltywajace (z zewnatrz).

. Korespondencja wplywajaca - rejestracja
. Przesyltki wptywajace do Urzedu nalezy posegregowac na:
a) przesytki niepodlegajace rejestracji.
b) przesytki podlegajace skanowaniu,
¢) przesytki niepodlegajace skanowaniu,
Przesylki, z wyjatkiem opisanych w lit. a, podlegaja rejestracji w systemie EZD PUW.
. Przesylki niepodlegajace rejestracji w systemie EZD PUW:

a) przesytki zaliczone do tzw. ,,spraw okienkowych” wprowadzane do systemow dziedzinowych (np.
z zakresu dowodow osobistych, ewidencji ludnosci, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci
Gospodarczej,),

b) gazety, czasopisma, ogloszenia, pisma okolicznosciowe, Zyczenia.

. Przesylki na no$niku papierowym
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1) W przypadku wptywu do Urzgdu przesytki zawierajacej wiecej niz jeden komplet dokumentdéw, kazdy

z nich podlega rejestracji jako odrgbna przesytka.
2) Rejestracja przesylek w postaci papierowej polega na:

a) oznaczeniu przesylki unikatowym identyfikatorem RPW, tj. numerem zrejestru przesytek
wplywajacych (kodem kreskowym generowanym z systemu EZD PUW) na pierwszej stronie badz na kopercie,
jesli przesytka jest nieotwierana,

b) odwzorowaniu cyfrowym (skanowaniem) oznaczonej numerem PRW (kodem kreskowym)
przesyiki,

¢) uzupetnieniu metadanych opisujacych przesytke zgodnie z wlasciwa instrukcja rejestracji
przesytek wptywajacych.

3) W przypadku, gdy na przesylce widnieje wielu nadawcow, do systemu EZD PUW wpisywany jest

pierwszy nadawca.
4) Nie dokonuje si¢ odwzorowania cyfrowego przesytek ze wzgledu na:

a) rozmiar strony wiekszy niz A3,
b) nieczytelng tres¢,
¢) postac¢ inna niz papierowa,
d) posta¢ lub forme¢ niemozliwg do skanowania np. ksigzka.
5) W przypadku przesytek, ktore nie podlegaja pelnemu odwzorowaniu cyfrowemu, Kancelista skanuje
wylacznie pierwsza strong przesytki, wniosek lub pismo przewodnie, opisujac metadane przesytki (m.in.

objetosc¢, rozmiar przesytki).

. Informatyczne no$niki danych

1) Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,
b) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
2) Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym no$niku danych podlegaja rejestracji

w systemie EZD poprzez:

a) oznaczeniu przesytki kodem kreskowym generowanym z systemu EZD PUW - na kopercie,

b) uzupelieniu metadanych opisujacych przesytke zgodnie z wiasciwg instrukcja rejestracji
przesylek wptywajacych.

3) Przesylki przekazywane na informatycznym no$niku danych jako zalacznik do pisma przekazanego
w formie papierowej, rejestrowane sg na podstawie danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie
wraz z adnotacja w metadanych o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych. Tym samym
numerem PRW (kodem kreskowym) oznacza si¢ zaroOwno pismo papierowe jak i koperte, w ktorej umieszcza

si¢ nosnik.

. Przesylki przekazane drogg elektroniczng

1) W przypadku korespondencji wptywajacej e-mailem:
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a) dokonuje si¢ wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych
ztosliwe oprogramowania i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna, ktore si¢ usuwa,

b) jesli przesytka nie dotyczy sprawy prowadzonej wylacznie elektronicznie - rejestrowana jest
w systemie EZD PUW poprzez dodanie jej jako zalacznika (zgodnie z wlasciwg instrukcjg rejestracji przesytek
wptywajacych),

. Rozdziat przesylek
1) Punkt kancelaryjny rozdziela zarejestrowane przesylki do wlasciwych o0séb zardowno w postaci

papierowej jak i w systemie EZD PUW

2) W systemie EZD PUW, w przypadku, gdy przesylka kierowana jest do wielu adresatow badz do
wiadomosci, Kancelista wybiera siebie jako adresata przesylki, a nastgpnie wykonuje kopie wewngtrzne
1 przekazuje do wszystkich adresatow (zgodnie z instrukcja Rejestracja przesytek i przekazywanie do wielu

adresatow przez punkt kancelaryjny lub Dekretacja na wielu pracownikoéw).

. Postepowanie z przesytkami w sytuacji awarii.
1) W przypadku wystapienia awarii systemu EZD PUW pracownicy punktow kancelaryjnych niezwltocznie

powiadamiajg o tym fakcie bezposredniego przelozonego, oraz administratora.
2) Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwala (jej usunigcie potrwa kilka godzin), Kancelisci:

a) recznie wpisujg przesytki w dzienniku korespondenc;ji,
b) oznaczajg przesytki numerem z dziennika korespondenc;ji,

c) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna - dokonujg odwzorowania cyfrowego przesylek i zapisuja
skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposdb umozliwiajacy pdzniejsze zataczenie go do
wlasciwej przesytki w systemie (np. sygnaturg i numerem z dziennika korespondencji).

3) Po wpisaniu przesytek do dziennika korespondencji, przesytki w postaci papierowej przekazywane sa do

poszczegblnych pracownikoéw za potwierdzeniem.
4) Po usunigciu awarii systemu EZD PUW pracownicy punktéow kancelaryjnych:

a) rejestruja w systemie przesytki wczeSniej wpisane rgcznie do dziennika korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do wilasciwej
przesytki (np. obok numeru, pod ktéorym zarejestrowano dang przesytke),

b) dotaczaja wlasciwe, wczesniej wykonane skany jako zatgczniki,

c¢) uzupetniaja metadane w polu Uwagi wpisujac sygnatur¢ inumer z dziennika korespondencji,
ktoérymi przesytka zostala oznaczona,

d) przekazuja przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesylkami w postaci
papierowe;j.

Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie numer RPW.
5) W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki w punkcie

kancelaryjnym (np. awaria energii elektrycznej) - po usuni¢ciu awarii pracownicy punktoéw kancelaryjnych:
a) rejestrujg w systemie EZD PUW przesytki wczesniej wpisane recznie do dziennika korespondencji

a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do wilasciwej
przesyiki (np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke),

b) uzupetniaja metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature inumer z dziennika korespondencii,
ktorymi przesytka zostata oznaczona,
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c) przekazuja przesylki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowe;j.

Odwzorowania cyfrowe wykonywane sa w punktach kancelaryjnych, a pracownik dysponujacy przesytka
W postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie numer RPW.
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Zasady wpisywania nadawcow do systemu EZD

Uwaga. Przed dodaniem nadawcy nalezy sprawdzic¢ czy nie jest on juz zapisany w systemie.
Wyszukiwanie nadawcy rozpoczynamy od kodu pocztowego. W przypadku braku nadawcy
w bazie, nalezy go dodaé stosujqgc ponizsze zasady.

1. Pracujemy na CAPS LOCK - wszystko piszemy duzg litera: nazwa (lub imi¢ i nazwisko), ulica, miasto, kraj,
wyjatkiem jest adres e-mail, ktdry piszemy z matej litery;

2. W kolumnie ulica NIE piszemy skrotu ul. natomiast PISZEMY skrot AL. oraz PL. np. PIOTRKOWSKA,
AL.KOSCIUSZKI, PL.DABROWSKIEGO;

3. NIE stosujemy cudzystowu w nazwie:
np. JADOMEK ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI, EURO-CAR USEUGI MOTORYZACYINE;

4. Wpisujemy wszystko pelnymi nazwami. Wpisujemy peing nazwe instytucji widniejaca na pieczatce znajdujacej
sie¢ na kopercie. W przypadku braku wystarczajacych danych wykorzystywane sa dane z pieczatki znajdujacej
si¢ na piSmie.

Zaczynamy od stowa okre$lajacego instytucje np. szkota, fundacja, w nastepujacy sposéb: FUNDACJA
DZIEWCZYNKA Z ZAPALKAMI, SZKOLA PODSTAWOWA NR 185, STRAZ MIEJSKA
W PODDEBICACH, KOMISARIAT VI POLICJI KOMENDY MIEJSKIEJ POLICJI W LODZI;

5. W przypadku nazw szkoét NIE wpisujemy pod czyim patronem jest dana szkota np. SZKOLA
PODSTAWOWA NR 12 (bez im. Konstytucji 3-ego Maja);

6. Przy ulicach nazwanych imieniem i nazwiskiem NIE piszemy imienia patrona np. KILINSKIEGO, STRUGA,
PRZYBOROWSKIEGO;

7. Nazwy ulic pochodzacych od daty zapisujemy w nastepujacy sposob: np. 6 SIERPNIA, 1 MAJA, 10 LUTEGO;

8. W przypadku gdy ulica nosi nazwg: generala, ksiedza, marszatka, harcmistrza i inne NIE piszemy skrotow:
gen., ks., mar., itp.;

9. W przypadku, gdy przy numerze budynku wystepuje litera - piszemy ja duza litera (bez spacji pomigdzy
numerem a literg)

np. POMORSKA 115B;
10. Wpisujemy petne nazwy miejscowosci np. PIOTRKOW TRYBUNALSKI;
11. Skroty spotek zapisujemy w nastepujacy sposob:
*SP. Z 0.0. (spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia),
*SP.J. (spotkajawna),
*S.A. (spotka akcyjna),
*S.C. (spotka cywilna),
*SP.P. (spéika partnerska),
*SP.K. (spotka komandytowa),
*S.K.A. (spotka komandytowo-akcyjna);
12. Numery szkot zapisujemy w nastepujacy sposob:
*- SZKOLA PODSTAWOWA NR 12 - cyfry arabskie,
*- GIMNAZJUM NR 16 -cyfry arabskie,
«- LICEUM OGOLNOKSZTALCACE NR XX -cyfry rzymskie,
*- PRZEDSZKOLE MIEJSKIE NR 109 - cyfry arabskie;
13. Nie stosujemy skrotow oprocz :

*Aleje-AL.,
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*Place -PL.,
*Spotki - zgodnie z pkt. 11;
*Rejon obstugi najemcé6w - RON;
14. Wspdlnoty mieszkaniowe zapisujemy w nastepujacy sposob:
WSPOLNOTA MIESZKANIOWA NIERUCHOMOSCI PRZY UL.TUROSZOWSKIE] 7;

15. Jezeli nie mamy podanego kodu pocztowego nalezy go ustali¢ i uzupetni¢ w metadanych.
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