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I. Zasady ogólne obiegu korespondencji

1. Ilekroć w dalszej części mowa jest o:

1) Instrukcji – oznacza to instrukcję obiegu korespondencji w Urzędzie Miasta Rybnika,

2) Urzędzie – oznacza to Urząd Miasta Rybnika,

3) korespondencji – oznacza to wszelkie wnioski i pisma wpływające do Urzędu 
i wysyłane z Urzędu w formie papierowej i elektronicznej, 

4) ESOD – oznacza to Elektroniczny System Obiegu Dokumentów,

5) wydziale – oznacza to wydział w rozumieniu § 2 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Rybnika,

6) naczelniku – oznacza to naczelnika wydziału w rozumieniu § 2 ust.7 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Rybnika,

7) Kancelarii – oznacza to punkt wymiany korespondencji w Urzędzie Miasta prowadzony przez Wydział Administracyjny; dopuszcza się przyjmowanie korespondencji na indywidualnych stanowiskach w Wydziałach : Organizacyjnym, Gospodarki Komunalnej, Księgowości, w Urzędzie Stanu Cywilnego oraz w sekretariatach naczelnego kierownictwa,

8) kierownictwie Urzędu – oznacza to Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta Miasta oraz Pełnomocnika Prezydenta Miasta ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej. 
2. Instrukcja służy określeniu zasad postępowania z korespondencją wpływającą do Urzędu lub przez Urząd wysyłaną.

3. Korespondencja wpływa do Urzędu w następujących formach: 
1) przesyłek pocztowych i kurierskich oraz wniosków i pism składanych bezpośrednio przez Klientów, które przyjmowane są w miejscach opisanych w pkt 1.7,
2) elektronicznej za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, 
która przyjmowana jest przez Kancelarię,

3) faksu, który  przyjmowany jest w Wydziale Organizacyjnym,

4) e-maila, który przyjmowany jest przez pracowników wydziałów, do których jest kierowany. Każdą korespondencję dotyczącą spraw służbowych należy zarejestrować w ESOD. Korespondencja typu e-mail, która nie została zarejestrowana w ESOD, po upływie trzech miesięcy od daty wpływu, zostanie usunięta z serwera pocztowego.
	Wykaz służbowych adresów e-mail kierownictwa Urzędu i wydziałów :

	Prezydent Miasta Piotr Kuczera - prezydent@um.rybnik.pl

Sekretariat Prezydenta Miasta – sekretariat@um.rybnik.pl

Zastępca Prezydenta Miasta – Janusz Koper - zastepca1.pm@um.rybnik.pl 

Sekretariat Zastępcy Prezydenta Miasta – sekretariat1@um.rybnik.pl

Zastępca Prezydenta Miasta – Piotr Masłowski – zastepca2.pm@um.rybnik.pl 

Sekretariat Zastępcy Prezydenta Miasta – sekretariat2@um.rybnik.pl

Zastępca Prezydenta Miasta – Wojciech Świerkosz – zastepca3.pm@um.rybnik.pl 

Sekretariat Zastępcy Prezydenta Miasta – sekretariat3@um.rybnik.pl

Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej Wojciech Student - pig@um.rybnik.pl
Sekretariat Pełnomocnika Prezydenta Miasta ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej - sekretariat1@um.rybnik.pl

Sekretarz Miasta – sekretarzmiasta@um.rybnik.pl
Skarbnik Miasta – skarbnikmiasta@um.rybnik.pl
Asystent Prezydenta Miasta - asystent@um.rybnik.pl
Urząd Stanu Cywilnego - usc@um.rybnik.pl
Wydział Administracyjny - administracyjny@um.rybnik.pl

	Wydział Architektury - architektura@um.rybnik.pl

	Wydział Audytu i Kontroli Wewnętrznej - audytor@um.rybnik.pl

	Wydział Dróg - drogi@um.rybnik.pl

	Wydział Edukacji - edukacja@um.rybnik.pl

	Wydział Ekologii - ekologia@um.rybnik.pl

	Wydział Finansów - finanse@um.rybnik.pl
Wydział Geodezji i Kartografii - geodezja@um.rybnik.pl
Wydział Gospodarki Komunalnej - gospkom@um.rybnik.pl

Wydział Informatyki - informatyka@um.rybnik.pl

Wydział Infrastruktury Miejskiej i Inwestycji - inwestycje@um.rybnik.pl

Wydział Kadr, Szkoleń i Płac - kadry@um.rybnik.pl

Wydział Komunikacji - komunikacja@um.rybnik.pl

Wydział Księgowości - ksiegowosc@um.rybnik.pl

Wydział Mienia - mienie@um.rybnik.pl

Wydział Organizacyjny - organizacyjny@um.rybnik.pl

Wydział Podatków - podatki@um.rybnik.pl
Wydział Polityki Społecznej - spoleczny@um.rybnik.pl
Wydział Promocji - promocja@um.rybnik.pl
Wydział Rozwoju - gospodarka@um.rybnik.pl 
Wydział Spraw Obywatelskich - obywatelski@um.rybnik.pl
Wydział Zamówień Publicznych - zam_pub@um.rybnik.pl
Wydział Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności - zarz_kryz@um.rybnik.pl
Biuro Działalności Gospodarczej - handel@um.rybnik.pl oraz ceidg@um.rybnik.pl

	Biuro Kultury - kultura@um.rybnik.pl
Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytków - zabytki@um.rybnik.pl
Biuro Obsługi Inwestora - inwestor@um.rybnik.pl
Biuro Obsługi Rady - rada.miasta@um.rybnik.pl
Biuro Organizacji Pozarządowych i Sportu - ngo@um.rybnik.pl
Biuro Prasowe – biuro prasowe@um.rybnik.pl

Biuro Radców Prawnych - prawnicy@um.rybnik.pl

Biuro Skarbnika Miasta - bs@um.rybnik.pl
Skrzynka ogólna e-mail Urzędu Miasta - rybnik@um.rybnik.pl


5) za pośrednictwem zewnętrznych platform www.

4. Korespondencja w Urzędzie podlega rejestracji w ESOD, za wyjątkiem:
1) ofert handlowych (z wyłączeniem ofert wpływających w związku 
z postępowaniami o udzielenie zamówienia publicznego oraz ofert będących odpowiedzią na zapytanie ofertowe), ofert szkoleniowych, ofert pracy 
i materiałów reklamowych,

2)   wydawnictw książkowych i broszurowych oraz czasopism,

3) zaproszeń, życzeń, podziękowań, kondolencji, jeżeli nie stanowią części akt sprawy,

4)  faktur, które poprzez Kancelarię przekazywane są do Wydziału Księgowości lub przyjmowane są bezpośrednio w Wydziale Księgowości,
5) korespondencji podlegającej rejestracji w rejestrach ręcznych lub w innych niż ESOD systemach komputerowych; jeśli korespondencja taka dotyczy spraw służbowych (w tym w szczególności współdziałania z innymi wydziałami) winna być zarejestrowana w ESOD. 
5. Nie są otwierane w Kancelarii przesyłki określone w Zarządzeniu Prezydenta Miasta w sprawie listy rodzajów przesyłek wpływających, nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzędu Miasta. Wszystkie nieotwarte koperty opatruje się  pieczątką określającą datę wpływu do Kancelarii, a w przypadku ofert składanych 
w trybie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, dodatkowo 
w obrębie pieczęci Kancelaria wpisuje godzinę przyjęcia przesyłki.

6. Obieg zarejestrowanej w ESOD korespondencji ma odzwierciedlenie w systemie poprzez dokonywanie w nim odpowiednich zapisów w polu „instrukcje”.
7. Kontrola obowiązku uiszczenia wymaganej opłaty skarbowej należy do pracownika wydziału załatwiającego korespondencję.

8. W zakresie dotyczącym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszej instrukcji mają zastosowanie zasady ogólne zawarte w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).

II. Zadania Kancelarii w zakresie przyjęcia, rejestracji i wysyłki korespondencji
1st Korespondencja przyjmowana w Kancelarii podlega otwarciu i opieczętowaniu pieczątką wpływu określającą datę jej otrzymania. W obrębie pieczątki wpływu określa się  ilość załączników bądź wpisuje się słowo „brak” w przypadku, gdy pismo ich nie zawiera. Na kopiach wniosków i pism składanych bezpośrednio w Kancelarii, 
a będących dla Klientów potwierdzeniem ich złożenia, dodatkowo w obrębie pieczęci wpisuje się słowo „kopia”.

2nd Przyjętą w Kancelarii korespondencję dekretuje Kierownik Referatu Kancelaria na merytoryczne wydziały za wyjątkiem typowych wniosków, kierowanych do właściwych wydziałów automatycznie po zakończeniu rejestracji oraz z zastrzeżeniem pkt 3 poniżej. 
3rd Sekretarz Miasta otrzymuje:

1) korespondencję od naczelnych i centralnych organów administracji państwowej, naczelnych organów samorządu wojewódzkiego i powiatowego, biur poselskich, organów związków międzygminnych, rad i zarządów dzielnic oraz radnych,

2) protokoły i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzędzie 
i w gminnych jednostkach organizacyjnych przez organy kontrolne,

3) korespondencję dotyczącą spraw o charakterze reprezentacyjnym,

4) korespondencję dotyczącą organizacji, zakresu działania i zasad funkcjonowania Urzędu,

5) korespondencję nadaną przez sądy lub prokuraturę w sprawach dotyczących toczących się postępowań z udziałem Gminy Rybnik, Skarbu Państwa
lub pracowników Urzędu,
6) skargi i wnioski w rozumieniu kpa oraz zażalenia i odwołania od decyzji,

7) odwołania składane w postępowaniach o udzielenie zamówienia i skargi na orzeczenia Krajowej Izby Odwoławczej,

8) korespondencję kierowaną do kierownictwa Urzędu, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Rady Miasta, jeżeli z jej treści nie wynikają wprost kompetencje wydziałów,

9) korespondencję adresowaną do organów wyborczych,

10) zaproszenia, gratulacje, podziękowania, dyplomy,

11) inną korespondencję, jeżeli na podstawie treści korespondencji nie można ustalić jednoznacznie adresata,

12) anonimy.

4th Korespondencja wpływająca do Urzędu w formie elektronicznej za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej dekretowana jest zgodnie z pkt 2 
i przekazywana po wydrukowaniu do właściwego wydziału oraz równolegle w ESOD. Na korespondencji takiej po wydrukowaniu należy nanieść numer dokumentu.
5th Kancelaria rejestruje w ESOD przyjętą korespondencję zgodnie 
z dokonaną dekretacją, o której mowa w pkt 2, przy czym w pierwszej kolejności rejestrowana jest:

1) korespondencja kierowana do Sekretarza Miasta, wymieniona w pkt 3,

2) korespondencja, w której treści określony jest termin udzielenia odpowiedzi bądź uiszczenia opłaty.
6th Zasady rejestrowania korespondencji przez Kancelarię:

1) korespondencja anonimowa rejestrowana jest po wybraniu z listy kontaktów nazwy „ANONIM”,

2) w polu „dotyczy” wpisywane jest hasłowe streszczenie treści korespondencji 
z podaniem identyfikujących danych (np. numer działki, nazwa ulicy, sygnatura akt itp.),

3) w przypadku korespondencji nieotwieranej przez Referat Kancelaria, 
rejestrowanej na podstawie danych na kopercie, a kierowanej do Urzędu Stanu Cywilnego, Wydziału Edukacji i Wydziału Zarządzania Kryzysowego 
i Ochrony Ludności (o której mowa w Zarządzeniu Prezydenta Miasta Rybnika 
w sprawie listy rodzajów przesyłek wpływających, nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzędu Miasta) w polu „dotyczy” wpisuje się odpowiednio: korespondencja sądowa, korespondencja urzędowa, oferta lub korespondencja niejawna oraz sygnaturę akt bądź znak sprawy; numer korespondencji ESOD nanosi się na kopertę w obrębie pieczątki wpływu.

7th Przyjęta przez Kancelarię korespondencja po zarejestrowaniu niezwłocznie rozdzielana jest do skrytek wydziałów bez odłączania kopert i wydawana pracownikom i stażystom z poszczególnych wydziałów. Korespondencja nie może być wydawana praktykantom. 

8th Korespondencja międzywydziałowa powinna być prowadzona w formie elektronicznej w ESOD – dotyczy to w szczególności pism kierowanych „do wiadomości” poszczególnych wydziałów. Kancelaria nie jest miejscem wymiany wewnętrznej korespondencji między wydziałami.

9th Kancelaria nadaje przesyłki przygotowane w wydziałach do wysłania, przy czym:

1) przesyłki adresowane w granicach Miasta – po opieczętowaniu ich w prawym górnym rogu datą wpływu podlegają rejestracji w dzienniku korespondencji wychodzącej prowadzonej przez Kancelarię i doręczane są przez gońców; w indywidualnych przypadkach dopuszcza się możliwość doręczania korespondencji przez operatora pocztowego,

2) przesyłki zwykłe i polecone, wartościowe oraz paczki adresowane poza granice miasta – podlegają rejestracji w ESOD i doręczeniu przez operatora pocztowego,

3) przesyłki kurierskie – po uzgodnieniu z pracownikiem wydziału terminu doręczenia, doręczane są przez firmę kurierską.

10th Ekspedycja korespondencji przez Kancelarię powinna nastąpić w dniu jej otrzymania pod warunkiem przekazania korespondencji:

1) w przypadku korespondencji doręczanej przez gońców na teren Miasta – 
do godziny 8.00,

2) w przypadku korespondencji doręczanej przez operatora pocztowego – 
od poniedziałku do czwartku do godziny 12.30, w piątek do godziny 10.30,

3) w przypadku przesyłek kurierskich – od poniedziałku do czwartku do godziny 14.30, w piątek do godziny 12.30.

Przesyłki przekazane do Kancelarii po wyżej wskazanych godzinach nadawane są 
w następnym dniu roboczym.

11st Kancelaria potwierdza datę przyjęcia korespondencji do wysłania pieczęcią wpływu 
na drugim egzemplarzu pisma, a w przypadku korespondencji wysyłanej w granicach Miasta dodatkowo na kopercie. Drugie egzemplarze pism przyniesionych do wysłania po godzinach wymienionych w pkt 10, Kancelaria opatrzy dodatkowo klauzulą 
o treści: „Korespondencja zostanie nadana w następnym dniu roboczym”.

12nd Kancelaria sprawdza poprawność zaadresowania koperty pod względem formalnym 
i w przypadku stwierdzenia braków lub błędów zwraca pismo do wydziału.

III. Zasady postępowania z korespondencją kierowaną do Sekretarza Miasta w zakresie jej przyjęcia, rejestracji i przekazywania
1st Korespondencja przekazana w zamkniętych kopertach dla Sekretarza Miasta, 
podlega otwarciu przez pracownika Wydziału Organizacyjnego (za wyjątkiem korespondencji adresowanej do Miejskiej Komisji Wyborczej, Okręgowej Komisji Wyborczej, radnych Rady Miasta oraz dzielnic) i opieczętowaniu pieczątką wpływu określającą datę otrzymania, w obrębie której określana jest ilość załączników lub wpisywane słowo „brak” w przypadku gdy pismo nie zawiera załączników oraz zarejestrowaniu, przy czym koperty z pieczątką wpływu Kancelarii dołącza się do pisma w sposób nierozerwalny.

2nd Korespondencja kierowana imiennie do radnych oraz do dzielnic przekazywana jest do pracownika Biura Obsługi Rady, w celu umożliwienia jej odbioru przez adresatów. 
3rd Pracownik Wydziału Organizacyjnego dokonuje rozdzielenia otrzymanej korespondencji pod kątem:

1) korespondencji podlegającej dekretacji przez Sekretarza Miasta, 

2) korespondencji do załatwienia bezpośrednio przez merytoryczne wydziały, którą przekazuje za pośrednictwem Kancelarii, a w ESOD - bezpośrednio do wydziału.

4th E-maile wpływające na adres e-mail rybnik@um.rybnik.pl podlegają rejestracji           w ESOD. Pracownik Wydziału Organizacyjnego dokonuje przeglądu otrzymanych     e-maili zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 3, przy czym 
e-maile podlegające dekretacji przez Sekretarza Miasta podlegają wydrukowaniu, 
a pozostałe przekazywane są w ESOD do właściwych wydziałów celem załatwienia.  

5th Faksy wpływające do Urzędu podlegają automatycznej rejestracji w ESOD, wydrukowaniu oraz opieczętowaniu przez pracownika Wydziału Organizacyjnego pieczątką wpływu „Stanowisko faksowe”, określającą datę otrzymania faksu, 
w obrębie której wpisywany jest numer korespondencji z rejestru ESOD. Pracownik Wydziału Organizacyjnego dokonuje przeglądu otrzymanych faksów zgodnie 
z zasadami opisanymi w pkt 3.

6th Sekretarz Miasta dokonuje dekretacji otrzymanej korespondencji dla:

1) Prezydenta Miasta – którą przekazuje Prezydentowi, a w ESOD kieruje do sekretariatu Prezydenta,

2) Zastępców Prezydenta Miasta, Pełnomocnika ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej i Skarbnika Miasta – która zostaje przekazana przez pracownika Wydziału Organizacyjnego odpowiednim sekretariatom (przekazanie korespondencji następuje równolegle w ESOD),

3) Przewodniczącego Rady Miasta – którą pracownik Wydziału Organizacyjnego przekazuje pracownikowi Biura Obsługi Rady (przekazanie korespondencji następuje równolegle w ESOD),

4) właściwych wydziałów – która zostaje przekazana przez pracownika Wydziału Organizacyjnego za pośrednictwem Kancelarii do właściwego wydziału,
 a w ESOD bezpośrednio do wydziału.

7. Korespondencję załatwioną przez Prezydenta Miasta, po zadekretowaniu i po naniesieniu dekretacji w ESOD, pracownik sekretariatu niezwłocznie przekazuje zgodnie z dekretacją.
IV. Zasady postępowania z korespondencją w zakresie jej przyjęcia, rejestracji 
i przekazywania w sekretariatach kierownictwa Urzędu
1st Korespondencję przyjmowaną bezpośrednio w sekretariatach:

1) pieczętuje się pieczątką wpływu sekretariatu określającą datę otrzymania, 
 w obrębie której określana jest ilość załączników lub wpisywane słowo „brak”, 
 gdy pismo nie zawiera załączników,

2) pracownik sekretariatu przekazuje do Wydziału Organizacyjnego celem rejestracji (dalszy sposób postępowania określa rozdział III pkt 3).

2nd Korespondencja otrzymana z Wydziału Organizacyjnego, o której mowa w rozdziale III pkt 6 ppkt 2), jest niezwłocznie przekazana odpowiednio Zastępcom Prezydenta, Pełnomocnikowi ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej lub Skarbnikowi Miasta. Pracownik sekretariatu nanosi dekretację Zastępcy Prezydenta Miasta, Pełnomocnika ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej lub Skarbnika Miasta w ESOD. Następnie, zgodnie z dokonaną dekretacją, korespondencja zostaje przekazana właściwemu wydziałowi lub jednostce organizacyjnej.

3rd Wszelkie dekretacje dokonane przez kierownictwo Urzędu na dokumencie papierowym pracownik sekretariatu nanosi niezwłocznie w ESOD. W sytuacji, gdy pismo zostaje przekazane bezpośrednio do wydziału lub w sytuacji, gdy daną korespondencję referuje kierownictwu Urzędu pracownik wydziału, za dokonanie odpowiedniej dekretacji w ESOD odpowiada pracownik merytorycznego wydziału.  

4th Pracownicy sekretariatów kierownictwa Urzędu odpowiedzialni są za terminowy obieg korespondencji wpływającej do sekretariatów. W przypadku, gdy dokument pozostaje dłużej niż 7 dni na skrzynce kierownictwa Urzędu jako niezałatwiony 
lub nieprzeczytany, pracownicy sekretariatów informują ich o tym fakcie. 
Gdy korespondencja pozostaje w takim stanie na skrzynce kierownictwa Urzędu dłużej niż 21 dni, pracownicy sekretariatów zobowiązani są poinformować swojego bezpośredniego przełożonego o takiej sytuacji, a fakt ten odnotowują w ESOD.

V. Zasady postępowania z korespondencją oraz załatwiania spraw przez pracowników wydziałów / biur 
1st Właściwy pracownik wydziału zobowiązany jest odbierać korespondencję 
z Kancelarii co najmniej raz dziennie.

2nd Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie poczty wydziału niezwłocznie sprawdza zgodność otrzymanej w ESOD korespondencji z faktycznie odebraną 
z Kancelarii. Wszelkie niezgodności lub braki niezwłocznie zgłasza pracownikowi Kancelarii celem ich zweryfikowania lub uzupełnienia. 

3rd Naczelnicy lub osoby przez nich upoważnione, dekretują (co do zasady w ESOD) korespondencję, która wpłynęła do wydziału, poprzez:

1) wskazanie referatu lub nazwiska podwładnego, któremu zostaje przydzielona korespondencja do załatwienia,

2) podanie wytycznych o sposobie załatwienia sprawy i w zależności od pilności ustalając termin załatwienia sprawy.

4th Korespondencję stanowiącą skargę lub wniosek w rozumieniu art. 227 i 241 kpa, przekazuje się Sekretarzowi Miasta (rozdział II. pkt 3 ppkt 6).

5th W przypadku otrzymania korespondencji, której załatwienie nie leży 
w kompetencjach wydziału:

1) naczelnik dokonuje stosownej dekretacji i niezwłocznie przekazuje ją właściwemu wydziałowi (przekazanie korespondencji następuje równolegle w ESOD),
2) w przypadku braku możliwości określenia właściwego adresata otrzymanej korespondencji naczelnik przekazuje ją niezwłocznie do dekretacji Sekretarza Miasta z adnotacją „poza kompetencją wydziału”; Sekretarz Miasta wskazuje wydział zobowiązany do jej załatwienia (przekazanie korespondencji następuje równolegle w ESOD).
6th W przypadku, gdy załatwienie korespondencji wymaga współdziałania kilku wydziałów, naczelnik przekazuje korespondencję celem wyznaczenia wydziału prowadzącego sprawę:

1) bezpośredniemu przełożonemu – gdy załatwienie korespondencji leży w gestii wydziałów jednego pionu organizacyjnego,

2) Sekretarzowi Miasta – gdy załatwienie korespondencji leży w gestii wydziałów różnych pionów organizacyjnych.

Wydział, który wymieniony jest w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginał pisma, pozostałe wydziały otrzymują korespondencję tylko za pośrednictwem ESOD.

7th Korespondencja wskazana w pkt 5 i 6, po naniesieniu dekretacji i poleceń w ESOD     i ustaleniu terminu realizacji przez naczelnika lub upoważnionego pracownika, przekazywana jest zgodnie z dekretacją.

8th Pracownik wydziału po otrzymaniu korespondencji w ESOD zobowiązany jest uzupełnić dane nadawcy. W przypadku kopert nieotwieranych w Kancelarii, o których mowa w Zarządzeniu Prezydenta wskazanym w rozdziale II pkt 6 ppkt 3 Instrukcji, 
a z powodu braku danych nadawcy zarejestrowanych jako „anonim”, po otwarciu koperty poprawia adres uzupełniając dane. Jeżeli wpisana przez Kancelarię treść 
w polu „dotyczy” jest niepełna należy ją uzupełnić oraz odnotować  
w ESOD każdy kolejny etap obiegu korespondencji oraz związane z tym polecenia 
i uwagi.

9th Po otrzymaniu korespondencji pracownik:

1) rejestruje sprawę w systemie ESOD poprzez wybór właściwego symbolu klasyfikacyjnego (numeru RWA) z jednolitego rzeczowego wykazu akt , przy czym sprawę rejestruje się tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,

2) w przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy już zarejestrowanej dołącza ją do tej sprawy, 

3) numer RWA (znak sprawy) przenosi na pismo poprzez wpisanie go 
w prawym górnym rogu. 

10th Jeżeli w trakcie załatwiania sprawy dokonywane są uzgodnienia telefoniczne, pracownik sporządza z przeprowadzonej rozmowy adnotację w aktach sprawy. Notatkę lub adnotację podpisuje osoba ją sporządzająca z podaniem daty przeprowadzenia rozmowy. Notatka sporządzona odręcznie powinna zostać zeskanowana i dołączona (równolegle w ESOD) do akt sprawy.
11st W przypadku otrzymania korespondencji niezarejestrowanej w ESOD, o której mowa 
w rozdziale I pkt 4 ppkt 2), a która inicjuje sprawę bądź dotyczy sprawy już zarejestrowanej, pracownik przekazuje ją do Kancelarii celem zarejestrowania.

12nd Zasady postępowania z przesyłkami, które nie są otwierane w Kancelarii na podstawie Zarządzenia Prezydenta wskazanego w rozdziale II pkt 6 ppkt 3 Instrukcji, 
są następujące:
1) w przypadku zarejestrowanych w Kancelarii kopert, pracownik wydziału merytorycznego po otwarciu koperty przenosi numer korespondencji ESOD 
z koperty na pismo, umieszczając go w prawym górnym rogu pisma, a kopertę dołącza do pisma w sposób nierozerwalny,

2) w przypadku ofert składanych w postępowaniach prowadzonych w trybach ustawy PZP pracownik Wydziału Zamówień Publicznych prowadzący postępowanie, 
po rozstrzygnięciu postępowania przekazuje oferty do Kancelarii celem rejestracji; pracownik Kancelarii rejestruje oferty, wprowadzając w ESOD datę wpływu taką jak na kopercie, wpisuje numer korespondencji ESOD w obrębie pieczątki na kopercie i skanuje kopertę oraz wypełniony formularz oferty,

3) w przypadku korespondencji adresowanej imiennie do pracownika Urzędu, zawierającej jedynie imię i nazwisko pracownika oraz adres Urzędu i adnotację „do rąk własnych”, adresat po stwierdzeniu, że dotyczy ona spraw służbowych, przekazuje ją niezwłocznie do Kancelarii celem rejestracji; numer korespondencji ESOD Kancelaria wpisuje na dołączonej do korespondencji opieczętowanej kopercie oraz w prawym górnym rogu pierwszej strony pisma; korespondencja adresowana do byłego pracownika jest zwracana przez Kancelarię do nadawcy za pośrednictwem operatora pocztowego.

13. Korespondencję międzywydziałową dotycząca uzgodnień i opinii załatwia się niezwłocznie, przy czym:

1)
wydział wnioskujący o dokonanie uzgodnienia w celu terminowego załatwienia sprawy określa termin w jakim powinno być dokonane uzgodnienie,

2)
w przypadku braku możliwości wydania uzgodnienia w czasie umożliwiającym terminowe załatwienie sprawy wydział przygotowujący uzgodnienie zobowiązany jest do poinformowania wydziału wnioskującego o przyczynie opóźnienia 
i prawdopodobnym terminie wydania uzgodnienia.

14. Odpowiedź na korespondencję sporządzana na odpowiednim blankiecie korespondencyjnym powinna zawierać w szczególności następujące elementy:

1) datę,

2) znak sprawy,

3) nazwę odbiorcy i jego dane adresowe,

4) znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy,

5) wykaz załączników dołączonych do przygotowywanej korespondencji,

6) listę adresatów otrzymujących pismo do wiadomości (nie wskazuje się własnego wydziału ani nie dopisuje adnotacji typu ad acta).

15. Treść korespondencji przygotowanej w wersji papierowej musi być tożsama z wersją zarejestrowaną w ESOD. 

16. Drugi egzemplarz pisma pozostający w aktach sprawy parafowany jest bezpośrednio pod tekstem z jego lewej strony przez pracownika sporządzającego dokument. 
W sytuacji, gdy dokument wymaga zatwierdzenia przez innych pracowników, parafy powinny być stawiane bezpośrednio pod parafą poprzednią (jedna pod drugą) 
z zachowaniem kolejności ich dokonywania. Wszystkie parafy muszą być czytelne 
w stopniu pozwalającym na identyfikację parafującego lub opatrzone pieczątką. Obok parafy należy wpisać datę jej dokonania.

17. Pismo wraz z drugim egzemplarzem przedstawione jest do zaaprobowania naczelnikowi i przedłożone do podpisu zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta w sprawie ustalenia zasad podpisywania dokumentacji w Urzędzie Miasta.
18. Pismo podpisywane przez naczelnika zatwierdzane jest w ESOD przez osobę podpisującą lub wyznaczonego pracownika.
19. Korespondencja wysyłana jest niezwłocznie po jej podpisaniu:

1) za pośrednictwem Kancelarii w przypadku przesyłek doręczanych przez gońców lub operatora pocztowego (z zastrzeżeniem terminów podanych w rozdziale II 
pkt 10), 

2) bezpośrednio przez pracownika (bez pośrednictwa Kancelarii) w przypadku faksów i poczty elektronicznej.

20. W przypadku wysyłania przez wydział większej ilości korespondencji: 

1) dziennie powyżej 50 listów poleconych doręczanych przez operatora pocztowego – należy dostarczyć je do Kancelarii co najmniej na 1 dzień przed planowanym terminem nadania,

2) dziennie powyżej 100 listów doręczanych przez gońców – należy zgłosić taką sytuację Kancelarii w ESOD z 3-dniowym wyprzedzeniem,

3) dziennie co najmniej 500 listów – należy: zawrzeć to w rocznym planie wysyłania korespondencji masowej lub  zgłosić taką sytuację Kancelarii w ESOD na tydzień przed planowanym terminem nadania.

21. Pisma przeznaczone do wysłania przygotowują pracownicy we własnym zakresie, odpowiadając za:

1) sprawdzenie, czy pismo jest podpisane, opieczętowane i oznaczone datą,

2) dołączenie wszystkich wskazanych w piśmie załączników,

3) prawidłowe zaadresowanie koperty.

22. Zasady kopertowania korespondencji wysyłanej na teren Miasta są następujące:

1) w lewym górnym rogu koperty umieszcza się pieczęć wydziału,

2) zwrotne potwierdzenie odbioru wypełnia pracownik wydziału, dołączając je do koperty w sposób umożliwiający oderwanie go bez uszkodzenia (wskazane jest za pomocą jednej zszywki w lewym górnym rogu koperty i zwrotki).
23. Zasady kopertowania korespondencji wysyłanej poza granice Miasta są następujące:

1) w lewym górnym rogu koperty umieszcza się symbol wydziału i sygnaturę akt (nie umieszcza się pieczęci wydziałowej),

2) dane adresata umieszcza się na kopercie równolegle do dłuższej krawędzi 
w odległości ok. 15 mm od dolnej krawędzi,

3) adres powinien zawierać dane zamieszczone w następującej kolejności: imię 
i nazwisko lub pełna nazwa adresata, nazwę ulicy z numerem domu 
i mieszkania, właściwy kod pocztowy z nazwą miejscowości do której przyporządkowany jest ten kod, przy czym wskazane jest aby nazwę miejscowości podać wielkimi literami (wersalikami) i bez podkreśleń,

4) w lewym dolnym rogu umieszcza się określenie typu przesyłki tj. „polecona”, „polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, „priorytet”, 
5) zwrotne potwierdzenie odbioru wypełnia pracownik wydziału dołączając je do koperty w sposób umożliwiający oderwanie go bez uszkodzenia (ze względu na użycie maszyny frankującej nie wolno używać zszywek) i umieszczając w lewym górnym rogu zwrotki pieczęć wydziału. 
24. Nadawanie przesyłek kurierskich:

1) nadanie przesyłki kurierskiej jest możliwe jeśli pozostało nie więcej niż 3 dni do terminu dostarczenia przesyłki odbiorcy lub ze względu na przesyłaną zawartość (np. przesyłka wartościowa, zawierająca oryginały dokumentów),

2) pracownik przesyła w ESOD wniosek na skrzynkę „Ad-III - Referat Kancelaria” 
o nadanie przesyłki kurierskiej z podaniem uzasadnienia oraz daty i godziny doręczenia, 

3) decyzję o nadaniu przesyłki drogą kurierską podejmuje kierownik Referatu Kancelaria.

25. Obowiązkiem wydziału jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru i zgłaszania jego braku:

1) w przypadku korespondencji doręczanej przez gońców – po upływie 14 dni, ale nie dłużej niż do 21 dni od daty nadania pisma, reklamację składa się 
w Kancelarii,

2) w przypadku korespondencji doręczanej przez operatora pocztowego – 
w Kancelarii po upływie 21 dni, ale nie dłużej niż do roku od daty jej nadania 
(w przypadku korespondencji zagranicznej nie dłużej niż 6 miesięcy od daty jej nadania); Kancelaria składa reklamację u operatora pocztowego, zgodnie 
z obowiązującym w tym zakresie regulaminem świadczenia usług pocztowych.

26. Odpowiedź na korespondencję przychodzącą drogą elektroniczną (maile), zatwierdzona przez naczelnika, wysyłana jest w postaci elektronicznej 
z zachowaniem zasad postępowania opisanych w pkt 15 niniejszego rozdziału 
i po wydrukowaniu umieszczana w aktach sprawy.
27. Korespondencja odbierana przez Klientów w wydziałach wydawana jest wyłącznie po potwierdzeniu odbioru na drugim egzemplarzu pisma pozostającego w aktach sprawy.

28. Po zamknięciu sprawy pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego równoległego zamknięcia sprawy w ESOD.

VI. Zasady postępowania z korespondencją z zakresu spraw sądowych 
1. Korespondencja z zakresu spraw sądowych przyjęta w Kancelarii:

1) podlega niezwłocznej dekretacji przez upoważnionego pracownika Kancelarii,

2) otrzymana w zaklejonych kopertach, a adresowana do kierownictwa Urzędu, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub Rady Miasta po opieczętowaniu kopert pieczęcią wpływu przekazywana jest bez otwierania do Sekretarza Miasta,

3) korespondencja dotycząca spraw z udziałem Gminy lub Skarbu Państwa -Prezydenta Miasta (z wyjątkiem korespondencji dotyczącej postępowań wieczystoksięgowych i postępowań dotyczących ustanowienia przedstawiciela, która rejestrowana jest zgodnie z zasadami zapisanymi w rozdziale II) po opieczętowaniu i zarejestrowaniu przekazywana jest niezwłocznie do Sekretarza Miasta, a w ESOD na skrzynkę "Sekretarz Miasta" oraz do wiadomości na skrzynkę "BRP – Biuro Radców Prawnych".

2. W przypadku zidentyfikowania po godzinach pracy w otrzymanej poczcie terminowej korespondencji nadanej przez sądy:

1) pracownik Kancelarii niezwłocznie rejestruje korespondencję i kontaktuje się telefonicznie z pracownikiem Biura Radców Prawnych w celu przekazania treści korespondencji i podjęcia decyzji co do dalszych czynności,
2) z podjętych czynności sporządza notatkę służbową, którą dołącza 
do korespondencji i całość niezwłocznie przekazuje w najbliższym możliwym terminie wg zasad z pkt 1.

3. Pracownik Wydziału Organizacyjnego (działający zgodnie z zasadami opisanymi 
w rozdz. III) zamkniętą kopertę korespondencji z sądu niezwłocznie otwiera 
i segreguje na korespondencję dotyczącą spraw z udziałem Gminy lub Skarbu Państwa – Prezydenta Miasta oraz na pozostałą korespondencję.

4. Zasady postępowania z korespondencją z zakresu spraw sądowych z udziałem Gminy lub Skarbu Państwa – Prezydenta Miasta (z wyjątkiem postępowań wieczystoksięgowych i postępowań dotyczących ustanowienia przedstawiciela):

1) korespondencja po opieczętowaniu rejestrowana jest i przekazywana w ESOD do Sekretarza Miasta oraz do wiadomości na skrzynkę "BRP - Biuro Radców Prawnych",

2) korespondencja niezwłocznie przekazywana jest do dekretacji Sekretarzowi Miasta, 
a następnie przesyłana zgodnie z dekretacją,

3) w przypadku nieobecności osób dekretujących pracownik Wydziału Organizacyjnego sporządza kserokopię korespondencji w celu przedłożenia jej osobie dekretującej, a oryginał przekazuje niezwłocznie do Biura Radców Prawnych.

5. W sytuacji, gdy z treści korespondencji wynika, że sprawa jest terminowa, 
a niemożliwe jest przekazanie jej do wiadomości Biura Radców Prawnych, pracownik Wydziału Organizacyjnego:

1) kontaktuje się telefonicznie z koordynatorem w Biurze Radców Prawnych 
lub osobą przez niego wyznaczoną w celu przekazania treści korespondencji 
i podjęcia decyzji co do dalszych czynności,

2) z podjętych działań sporządza notatkę służbową i dołącza ją do korespondencji.

VII. Zasady związane z wykonywaniem czynności kancelaryjnych

1. W Urzędzie Miasta prowadzi się następujące centralne rejestry kancelaryjne:

1) Rejestr skarg i wniosków – prowadzi Wydział Administracyjny,

2) Rejestr zarządzeń prezydenta miasta – prowadzi Wydział Organizacyjny,

3) Rejestr uchwał rady miasta – prowadzi Biuro Obsługi Rady,

4) Rejestr pieczęci urzędowych i pieczątek – prowadzi Wydział Administracyjny,

5) Rejestr upoważnień osób (podmiotów) do działania w imieniu prezydenta miasta jako organu gminy – prowadzi Wydział Organizacyjny,

6) Rejestr innych upoważnień i pełnomocnictw – prowadzi Wydział Organizacyjny,

7) Rejestr protokołów kontroli zewnętrznych – prowadzi Wydział Organizacyjny,
8) Rejestr wniosków i interpelacji radnych – prowadzi Biuro Obsługi Rady,

9) Rejestr patronatów prezydenta miasta – prowadzi Biuro Kultury.

2. Postępowanie z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami:
1) centralny rejestr pieczęci urzędowych i pieczątek prowadzi Wydział Administracyjny, 

2) zamówienia na pieczęcie urzędowe i pieczątki należy kierować wyłącznie 
w ESOD do Wydziału Administracyjnego po wcześniejszym zatwierdzeniu dokumentu przez naczelnika lub wyznaczonego pracownika. W przypadku jednostek organizacyjnych i szkół zamówienie należy kierować przez Kancelarię,

3) zamówienie pieczątki „z upoważnienia prezydenta miasta” wymaga dodatkowo dostarczenia w ESOD stosownego upoważnienia lub podania w zamówieniu numeru upoważnienia,

4) pieczęcie urzędowe wykonuje Mennica Polska S.A. na wniosek Prezydenta Miasta, przygotowany przez pracownika Wydziału Administracyjnego,

5) nieaktualne pieczęcie urzędowe i pieczątki zdaje się w Wydziale Administracyjnym z dniem utraty ich ważności,

6) likwidacja pieczęci urzędowych dokonywana jest przez Mennicę Polską S.A. na podstawie wniosku Naczelnika Wydziału Administracyjnego,

7) likwidacji pieczątek dokonuje - na wniosek Wydziału Administracyjnego - Komisja Likwidacyjna działająca w Urzędzie,

8) zasady stosowania blankietów korespondencyjnych, pieczątek wpływu oraz pieczątek nagłówkowych i podpisowych, lub ich wizerunku w formie elektronicznej zawiera wzór nr 1 do Instrukcji,

9) pieczęcią urzędową jest metalowa, tłoczona pieczęć okrągła zawierająca pośrodku wizerunek orła ustalony dla godła Rzeczypospolitej Polskiej lub odpowiednio herb miasta, a w otoku napis „PREZYDENT MIASTA RYBNIKA” lub „RADA MIASTA RYBNIKA”,

10) odcisk pieczęci urzędowej z herbem miasta nie może być umieszczany na dokumentach urzędowych w sprawach z zakresu administracji rządowej.
3. Przeglądanie akt administracyjnych przez strony odbywa się według poniższych zasad:
1) na wewnętrznej stronie teczki akt sprawy administracyjnej należy w sposób trwały umieścić „Kartę przeglądową akt” – wzór Karty załącznik nr 2,

2) na „Karcie” odnotowuje się każdy fakt udostępnienia stronie akt sprawy, przez wypełnienie rubryk w niej zawartych;

3) w rubryce „uwagi” należy odnotować:

a) uwierzytelnienie dokumentów z akt sprawy stronom postępowania administracyjnego

b) kopiowanie akt przy pomocy dostępnych środków technicznych (np. telefon komórkowy),

c) inne stany faktyczne, jeżeli w ocenie udostępniającego winny być odnotowane.

4. Uwierzytelnianie dokumentów
1)  każdy naczelnik, a także pracownik wyznaczony przez naczelnika wydziału może 
stwierdzać zgodność odpisu lub kopii z posiadanym w aktach oryginałem;

2)  klauzulę „Stwierdzam zgodność z oryginałem”, a także datę, podpis i stanowisko służbowe uwierzytelniającego, należy umieścić z lewej strony pod tekstem,

3)  w przypadku żądania uwierzytelnienia dokumentu będącego w aktach odpisem lub kopią należy ograniczyć się do poświadczenia faktu istnienia takiego dokumentu 
w aktach, wyrażającego się klauzulą: Poświadczam, że odpis (kopia) tego dokumentu znajduje się w aktach tutejszego Urzędu.

5. Postępowanie z dokumentacją przeznaczoną do archiwizacji.

1) każdą teczkę aktową zawierającą dokumentację opisuje się zgodnie 
z § 62 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 
ze zm.).
2) opis teczek zawierających dokumentację dotyczącą programów i projektów unijnych - poza stałymi elementami - musi zawierać nazwę projektu lub programu, wyznaczoną datę jego przechowywania, datę jego zakończenia oraz daty skrajne akt w teczce,

3) odpowiedzialność za prawidłowe oznaczenie wymienionej w pkt 5 ppkt 2  dokumentacji ponosi naczelnik lub pracownik przez niego wyznaczony; przykładowy opis teczki zawiera wzór nr 3,

4) teczki aktowe przechowuje się w wydziałach przez dwa lata, licząc od 
1 stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw w teczce, a po upływie tego okresu, teczki aktowe przekazuje się do archiwum zakładowego w trybie i na warunkach określonych w instrukcji archiwalnej,

5) w przypadku wyjęcia akt sprawy z teczki aktowej należy w ich miejsce włożyć kartę zastępczą, zawartą we wzorze nr 4,

6) w razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanych akt lub ich utraty czy zaginięcia sporządza się protokół. W przypadku dokumentacji wypożyczonej 
z wydziału protokół podpisuje wypożyczający i jego bezpośredni zwierzchnik 
oraz naczelnik, który wydał zgodę na wypożyczenie dokumentacji. W przypadku dokumentacji wypożyczanej z archiwum protokół podpisują osoby wyżej wymienione oraz dodatkowo osoba prowadząca archiwum i naczelnik, któremu podlega archiwum zakładowe. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, 
z których jeden załącza się w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zakładowe w specjalnej teczce. Prezydent Miasta – na podstawie protokołu dostarczonego przez bezpośredniego przełożonego osoby odpowiedzialnej za archiwum – przeprowadza postępowanie wyjaśniające; przykładowy protokół zawiera wzór nr 5,

7) każdy pracownik odpowiedzialny jest za wytworzone i zgromadzone przez siebie akta spraw, w tym ich uporządkowanie i prawidłowy opis teczek; 
w przypadku teczek aktowych, w których znajdują się sprawy prowadzone przez kilka osób, naczelnik wyznacza spośród nich osobę odpowiedzialną za teczkę aktową,

8) do momentu podpisania spisu zdawczo-odbiorczego przez archiwistę zakładowego za akta odpowiada naczelnik wydziału przekazującego dokumentację lub wyznaczony przez niego pracownik, 

9) dokumentację spraw zakończonych niezbędną do bieżącej pracy można pozostawić w komórce organizacyjnej na zasadzie wypożyczenia z archiwum zakładowego,

10) korzystający z zasobu archiwum zakładowego lub z udostępnionej dokumentacji 
w wydziale, ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionych im akt 
i ich kompletny zwrot w wyznaczonym terminie,

11) wypożyczenie / udostępnienie akt z archiwum zakładowego odbywa się na podstawie karty udostępnień / wypożyczeń akt, zawartej we wzorze nr 6,

12) nie udostępnia się w celach służbowych dokumentacji, stanowiącej zasób archiwum zakładowego, pracownikom interwencyjnym, stażystom 
i praktykantom.

WZÓR NR 1

WZORY BLANKIETÓW KORESPONDENCYJNYCH, PIECZĘCI WPŁYWU 
ORAZ PIECZĘCI NAGŁÓWKOWYCH I PODPISOWYCH STOSOWANYCH 
W URZĘDZIE MIASTA RYBNIKA

I. Blankiety korespondencyjne oraz pieczęcie nagłówkowe i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji Rady Miasta: 

1. nagłówkowe:

RADA MIASTA RYBNIKA

ul. Bolesława Chrobrego 2

44-200 Rybnik

2. podpisowe:

     PRZEWODNICZĄCY 



WICEPRZEWODNICZĄCY 
RADY MIASTA 
             
lub  

RADY MIASTA

imię i nazwisko




imię i nazwisko

II. Blankiety korespondencyjne oraz pieczęcie nagłówkowe i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji Przewodniczącego Rady Miasta:

1. nagłówkowe:

PRZEWODNICZĄCY 
RADY MIASTA RYBNIKA

ul. Bolesława Chrobrego 2, 
44-200 Rybnik

2. podpisowe:

PRZEWODNICZĄCY 
RADY MIASTA

imię i nazwisko

III. Blankiety korespondencyjne oraz pieczęcie nagłówkowe i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji Prezydenta Miasta:

1. nagłówkowe:

PREZYDENT MIASTA RYBNIKA

ul. Bolesława Chrobrego 2, 
44-200 Rybnik

2. podpisowe:

PREZYDENT MIASTA 

    lub 


w z. PREZYDENTA MIASTA

      imię i nazwisko




             imię i nazwisko

         Zastępca Prezydenta

IV. Blankiety korespondencyjne oraz pieczęcie nagłówkowe i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji Zastępcy Prezydenta Miasta:

1. nagłówkowe:

ZASTĘPCA PREZYDENTA 
MIASTA RYBNIKA

ul. Bolesława Chrobrego 2, 44-200 Rybnik
2. podpisowe:

ZASTĘPCA PREZYDENTA

imię i nazwisko

V. Blankiety korespondencyjne oraz pieczęcie nagłówkowe i podpisowe stosowane w sprawach załatwianych z upoważnienia Prezydenta Miasta:

1. nagłówkowe:

PREZYDENT MIASTA RYBNIKA

ul. Bolesława Chrobrego 2, 
44-200 Rybnik

2. podpisowe:

z up. PREZYDENTA MIASTA 

    lub 

z up. PREZYDENTA MIASTA

      imię i nazwisko   





imię i nazwisko
                  Zastępca Prezydenta 



 
Naczelnik Wydziału ……….……

z up. PREZYDENTA MIASTA

imię i nazwisko

Inspektor w Wydziale ……………

VI. Blankiety korespondencyjne oraz pieczęcie nagłówkowe i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji Skarbnika Miasta:

1. nagłówkowe:
SKARBNIK MIASTA RYBNIKA

ul. Bolesława Chrobrego 2, 
44-200 Rybnik

2. podpisowe:

SKARBNIK MIASTA

imię i nazwisko

VII. Blankiety korespondencyjne oraz pieczęcie nagłówkowe i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji Sekretarza Miasta:

1. nagłówkowe:
SEKRETARZ MIASTA RYBNIKA

ul. Bolesława Chrobrego 2, 
44-200 Rybnik

2. podpisowe:

SEKRETARZ MIASTA

imię i nazwisko

VIII. Blankiety korespondencyjne oraz przykładowe pieczęcie nagłówkowe 
i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji naczelników: 

1. nagłówkowe:

URZĄD MIASTA RYBNIKA

Wydział  Administracyjny

ul. Bolesława Chrobrego 2, 44-200 Rybnik

2. podpisowe:

NACZELNIK WYDZIAŁU 
ADMINISTRACYJNEGO

imię i nazwisko
IX. Blankiety korespondencyjne oraz przykładowe pieczęcie nagłówkowe 
i podpisowe stosowane przez pozostałych pracowników:

1. nagłówkowe:

URZĄD MIASTA RYBNIKA

Wydział  Administracyjny

ul. Bolesława Chrobrego 2, 44-200 Rybnik

2. podpisowe:

INSPEKTOR

w Wydziale Administracyjnym

imię i nazwisko

X. Blankiety korespondencyjne oraz przykładowe pieczęcie nagłówkowe 
i podpisowe stosowane w sprawach należących do kompetencji zarządów dzielnic:

1. nagłówkowe:

ZARZĄD DZIELNICY ŚRÓDMIEŚCIE

MIASTA RYBNIKA

(adres)

2. podpisowe:

PRZEWODNICZĄCY ZARZĄDU

imię i nazwisko
XI. Pieczęcie podpisowe stosowane w sprawach należących 
do kompetencji przewodniczących rad dzielnic:

PRZEWODNICZĄCY RADY

imię i nazwisko
XII. Pieczęcie wpływu stosowane w Kancelarii Urzędu Miasta:
	URZĄD MIASTA RYBNIKA

KANCELARIA

	WPŁYNĘŁO

Data

nr koresp. ………….. …………………

ilość załączników …………………….


XIII. Pieczęć wpływu stosowana w punkcie kancelaryjnym poza Kancelarią:
	URZĄD MIASTA RYBNIKA

STANOWISKO PRZYJMOWANIA KORESPONDENCJI

	WPŁYNĘŁO

Data

nr koresp. ………….. …………………

ilość załączników …………………….


XIV. Pieczęcie wpływu stosowane w sekretariatach naczelnego kierownictwa:
	URZĄD MIASTA RYBNIKA

SEKRETARIAT

	WPŁYNĘŁO

Data

nr koresp. ………….. …………………

ilość załączników …………………….


XV. Przykładowa pieczęć wpływu stosowana w wytypowanych wydziałach do odbioru korespondencji z zakresu działania tych wydziałów:
	URZĄD MIASTA RYBNIKA

WYDZIAŁ KSIĘGOWOŚCI

	WPŁYNĘŁO

Data

nr koresp. ………….. …………………

ilość załączników …………………….


XVI. Pieczęć wpływu stosowana w Urzędzie Stanu Cywilnego:
	Urząd Stanu Cywilnego w Rybniku

	WPŁYNĘŁO

Data

nr koresp. ………….. …………………

ilość załączników …………………….

podpis …………………………………..


XVII. Pieczęć wpływu stosowana w Wydziale Kadr, Szkoleń i Płac do przyjmowania dokumentów aplikacyjnych związanych z ogłoszonym naborem:
	URZĄD MIASTA RYBNIKA

WYDZIAŁ KADR, SZKOLEŃ I PŁAC

	WPŁYNĘŁO

Data




XVIII. Pieczęć wpływu stosowana do przyjmowania w Wydziale Zamówień Publicznych ofert przetargowych:

	URZĄD MIASTA RYBNIKA

WYDZIAŁ ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

	WPŁYNĘŁO

Data

Godzina …. ……………………………..

Nr sprawy  ………….. …………………

Oferta nr ………………………………..


XIX.  Pieczęć wpływu stosowana na stanowisku faksowym 

	WPŁYNĘŁO

Stanowisko faksowe

	Data

nr porz. …………….. …………………

do kogo skierowano ………………….


WZÓR NR 2

KARTA PRZEGLĄDOWA AKT

	Lp.
	imię nazwisko strony
	data
	Imię nazwisko udostępniającego 
i podpis
	uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


WZÓR NR 3
OPIS GRZBIETU TEKTUROWEJ TECZKI ARCHIWALNEJ – OKŁADKI

	.....................

(kat. archiwalna)

URZĄD MIASTA RYBNIKA

.................................................

(Wydział, Referat)

..................................

(część znaku sprawy – 

symbol komórki + nr RWA)

............................................................

(hasło klasyfikacyjne tzn. tytuł teczki)

...................................................

(dodatkowe informacje)

..................

(daty skrajne)

Nr rej.

To pole wypełnia pracownik Archiwum Zakładowego




OPIS BIAŁEJ TEKTUROWEJ TECZKI NA WIĄZANIE

(teczki aktowej)

URZĄD MIASTA RYBNIKA

.............................................................................................................................

(wydział, referat)

..................................






          ..................................

  (część znaku sprawy -

     symbol komórki



     



   (kat. archiwalna)

         nr RWA)

...................................................................................................................................

(hasło klasyfikacyjne tzn. tytuł teczki)

..........................................................................................

(dodatkowe informacje)











.................................

       (daty skrajne)

WZÓR NR 4

Karta zastępcza akt – zakładka .........................

Nazwa akt .................................................................................

…………………………………………………………………

	L.p.
	Data wypożyczenia
	Nazwisko i imię wypożyczającego akta
	Akta wydał
	Termin zwrotu

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


WZÓR NR 5

…………………………

(nazwa jednostki organizacyjnej)                    

PROTOKÓŁ

Sporządzony dnia ………… 20 …… r. w sprawie: 1/ zaginięcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporządzenia braków wypożyczonych akt z archiwum zakładowego.

Akta nr ……………. tom/teczka/ ………………………………………… z roku …………… wypożyczona z archiwum dnia ………………………………… 20 …. r. przez ……………...

………………………………………………………………………………………………....... (imię i nazwisko, stanowisko służbowe)

…………………………………………………………………………...……………………...

stanowisko pracy/ wydział/ referat/biuro

1/ zaginęły

2/ uległy zniszczeniu, a mianowicie

…………………………….….………………..…………………………………………………………………………………………………….……………….….…………………………...………………………………………………………………………………………..…….…

3/ maja niżej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt 

……………………..……………………………….……………………………………………………….…………………………..…………………………………...…………………………………………………………………………………..………….………………………...…









Data ………………… 20 ….. r.

Osoba odpowiedzialna za archiwum




Wypożyczający akta

……………………………………




…………………….

                               /podpis/





                                      /podpis/

Bezpośredni przełożony 




        Bezpośredni przełożony

Osoby odpowiedzialnej za archiwum


        Wypożyczającego akta

………………………………                                                        …………………………

                     /podpis/                                                                                                                                                   /podpis/

WZÓR NR 6
	............................................

pieczątka komórki organizacyjnej
	Karta udostępniania akt   nr .................................. **)

	
	
	**)
	**)

	Data .................... 2…... r.
	Termin zwrotu akt

	Proszę o udostępnienie *)  – wypożyczenie *)  akt powstałych w komórce organizacyjnej

.........................................................................................................................  z lat .........................

o znakach ...........................................................................................................................................

i upoważniam do ich wykorzystania *) – odbioru *)

Pana/ią: ..............................................................................................................................................

Imię i nazwisko

.......................................................

                                                                                                                                        Podpis

	Zezwalam na udostępnienie *) – wypożyczenie *) wymienionych wyżej akt

..........................................................

                                                                                                                                                              Data i podpis

	*) Niepotrzebne skreślić                     **) Wypełnia archiwum zakładowe.



	Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie

Akt – tomów ......................... kart.............................

Data: ........... 2…....r. / .....................    Podpis: ............................................



	Adnotacje o zwrocie akt:

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................



	..............................................

Podpis oddającego
	Akta zwrócono do składnicy

Dnia ................. / ....... 20 .....
	.............................................. Podpis odbierającego


PAGE  
1

