Zarzadzenie Nr 56/2015

Burmistrza Sulejowa
z dnia 20 kwietnia 2015 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 35/2015 Burmistrza Sulejowa
z dnia 25 marca 2015 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu obiegu dokumentow
innych niz ksiggowe w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379,
poz. 1072.), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Zmienia si¢ Regulamin obiegu dokumentéw innych niz ksiegowe w Urzedzie
Miejskim w Sulejowie stanowiacy zatacznik do zarzadzenia Nr 35/2015 Burmistrza Sulejowa
z dnia 25 marca 2015 roku poprzez:

1) zmiang § 8 ust. 7, ktéry otrzymuje brzmienie:
.Przygotowany przez pracownika referatu projekt decyzji lub innego dokumentu, po
ewentualnej korekcie prawnej badZ zaopiniowaniu przez radcg prawnego Urzedu, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu, jest przekazywany do podpisu Burmistrza lub innej
upowaznionej 0soby™;

2) zmiang § 10 ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:
..Do zaopiniowania przez radcg¢ prawnego Urzedu moze zosta¢ przedtozony projekt decyzji
lub innego dokumentu przygotowany przez pracownika referatu prowadzacego sprawe,
w przypadkach gdy:

— sprawa podlegajaca rozstrzygnigciu w drodze decyzji jest szczegdlnie skomplikowana
pod wzgledem stanu faktycznego i / lub prawnego,

— rozstrzygnigcie w sprawie wymagajacej wydania decyzji nie nastapito w terminie
okreslonym w trybie art. 35 k.p.a. lub przepisach szczegdlnych ze wzgledu na
szczegolne skomplikowanie sprawy, a w sprawie byl juz wyznaczany nowy termin jej
rozpoznania,

— decyzja dotyczy lokalizacji celu publicznego, a stan faktyczny lub prawny sprawy
wskazuje na jej skomplikowany charakter,

— sprawa podlegajaca rozstrzygnigciu w drodze decyzji dotyczy porzadku publicznego,
bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,

— sprawa zostala rozstrzygnigta wydana decyzja, ktéra nast¢pnie zostata zaskarzona,
uchylona przez organ wyzszej instancji i przekazana do ponownego rozstrzygnigcia™.

§ 2. Uchyla si¢ § 8 ust. 6 Regulaminu obiegu dokumentéw innych niz ksiegowe
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie stanowigcy zalacznik do zarzadzenia Nr 35/2015
Burmistrza Sulejowa z dnia 25 marca 2015 roku, a dotychczasowy ust.7, otrzymuje nr 6.

§ 3. Zmienia si¢ § 4 Zarzadzenia Nr 35/2015 Burmistrza Sulejowa z dnia 25 marca
2015 roku, ktory otrzymuje brzmienie: ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2015

roku”.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Sulejowa.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 56/2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 20 kwietnia 2015 .

Regulaminu obiegu dokumentéw innych niz ksiggowe w Urzedzie Miejskim w Sulejowie
§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin, zwany dalej Regulaminem, okresla:

— zasady i tryb obiegu przesytek oraz pism wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie
w postaci papierowej i w formie elektronicznej;

— zasady przyjmowania, rejestracji i obiegu innych niz ksiggowe dokumentow
wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Sulejowie, w tym sposobu ich dekretacji oraz
przyjmowania spraw do zalatwienia;

— zasady przygotowywania innych niz ksiggowe dokumentow wychodzacych z Urzedu
Miejskiego w Sulejowie, w tym kontroli formy i tresci projektowanych rozstrzygnig¢
prowadzonych spraw, akceptacji i podpisywania oraz sposobu ewidencjonowania tych
dokumentow;

— zasady opiniowania badz prawnej korekty decyzji przygotowywanych przez Urzad
Miejski w Sulejowie.

2. Podstawowa zasadg obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim w Sulejowie jest ich
rejestracja oraz dokumentowanie przeptywu pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami
umozliwiajace sprawne zalatwianie wnoszonych spraw oraz identyfikacj¢ o0s6b
odpowiedzialnych na poszczegolnych etapach za ich zalatwienie.

3. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych wprowadzona odrgbnym
Zarzadzeniem Burmistrza.

4. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem maja odpowiednie zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1990 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2013
poz. 267 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67).

§ 2. Definicje

Uzyte w Regulaminie nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci dokumentu;

2) akta sprawy — cata dokumentacja sprawy (w tym dokumenty, notatki, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy;

3) BOM - Biuro Obstugi Mieszkancow, referat Urzgdu Miejskiego w Sulejowie;

4) jednostki organizacyjne — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne utworzone do
realizacji zadan Gminy Sulejow;



5) dekretacja - adnotacja umieszczana na dokumencie lub do niego dotaczona, zawierajaca
wskazanie osoby lub referaty, wyznaczone do zalatwienia sprawy, ktora moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

6) dokument:

— w odniesieniu do dokumentow wpltywajacych do Urzedu — kazde nie bedace
dokumentem ksiggowym, majace forme¢ pisemna podanie (zadanie, wyjasnienie,
odwolanie, zazalenie), skarga, wniosek, uzgodnienie, oferta ztozona w zamknigtej
kopercie, oswiadczenie woli lub wiedzy, a takze majacy charakter dowodu, akt
ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim
zdarzen badz danych (np. odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo,
mapa, odpis z ksiggi wieczystej, zaswiadczenie organu administracji publicznej, itp.);

— W odniesieniu do dokumentéw wychodzacych z Urzedu - kazda decyzja,
postanowienie, zawiadomienie, wezwanie, zaswiadczenie, wyjasnienie oraz
oswiadczenie woli lub wiedzy, podpisane przez osobg lub osoby do tego uprawnione
zgodnie z zakresem ich kompetencji wynikajacym z obowigzujacych przepisOw prawa
lub stosownych upowaznien, nie bedace dokumentem ksiegowym;

7) dokument ksiggowy — okreslony w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie dokument
stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej 1 stanowiacy podstawe zapiséw
ksiggowych;

8) referat — rozumie si¢ przez to referat Urzedu Miejskiego w Sulejowie;

9) samodzielne stanowisko — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowisko pracy Urzedu
Miejskiego w Sulejowie;

10) korekta prawna projektu decyzji — sprawdzenie projektu przygotowanej decyzji pod
katem prawidtowosci przywotanej podstawy prawnej rozstrzygnigcia oraz prawidlowosci
oznaczenia strony lub stron, pouczenia o przyslugujacym prawie odwotania i jego trybie,
dokonane przez radcg¢ prawnego Urzedu;

11) k.p.a. — kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa z dnia 14 czerwca 1990 r.
(4. Dz.U. 22013 poz. 267 z pdzn. zm.);

12) obieg dokumentu:

— droga, jaka pokonuje dokument od chwili jego wplywu do Urzedu, poprzez jego
rejestracje, az do chwili jego dekretacji i przekazania wlasciwemu referatowi albo

— droga, jaka pokonuje dokument od chwili jego sporzadzenia przez referat, poprzez
kontrole 1 akceptacj¢ tresci, podpisanie, az do wystania przesylki badz wydania
dokumentu przez pracownika referatu do rak wlasnych strony lub osoby przez nig
upowaznionej;

13) opiniowanie projektu pisma, decyzji — analiza prawna projektu przygotowanego pisma,
decyzji pod katem zasadnosci i prawidtowosci rozstrzygnigcia sprawy na tle konkretnego
stanu faktycznego oraz zgodnos$ci rozstrzygnigcia z obowiazujacymi przepisami prawa,
dokonana przez radc¢ prawnego Urzedu;

14) piecz¢é wplywu - odcisk pieczgci na dokumentach lub kopertach (jezeli przesytka nie
podlega otwarciu) wptywajacych do Urzedu na nosniku papierowym, zawierajacy
okreslenie ,,Urzad Miejski w Sulejowie Biuro Obstugi Mieszkancow”, date wplywu,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru korespondencji i ewentualnie
informacjg o liczbie zaltacznikow;

15) przesylka — kazdy dokument otrzymany przez Urzad za posrednictwem poczty, firmy
kurierskiej lub w drodze bezposredniego wptywu do BOM, badz dokument podlegajacy
wystaniu z Urzedu;

16) Regulamin Organizacyjny Urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Sulejowie;



17) rejestr korespondencji - narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek
wplywajacych poprzez BOM do Urzedu i z niego wychodzacych z sekretariatu;
18) Urzad — Urzad Miejski w Sulejowie.

§ 3. Przyjmowanie przesylek, rejestracja i ewidencjonowanie dokumentow

1. Przesytki wplywajace do Urzedu bezposrednio oraz za posrednictwem poczty lub firmy
kurierskiej przyjmowane sg przez BOM.

2. Otrzymanie przesylki przez BOM jest potwierdzane przez pracownika BOM na zgdanie
sktadajacego.

3. Kazdy dokument wplywajacy do BOM jest niezwlocznie rejestrowany
w rejestrze korespondencji, co oznacza, ze:

— nadaje si¢ w gdrnym prawy rogu pierwszej strony piecze¢ wpltywu na pisSmie i sktada
parafke, a w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu umieszcza pieczeé wptywu
( prezentatg) na przedniej stronie koperty.

— wpisuje si¢ go niezwlocznie do komputerowego rejestru korespondencji (wedlug
ponizszego wzoru, ktéry moze by¢ zmodyfikowany dla usprawnienia pracy BOM, co
nie bedzie wymagato zmiany zarzadzenia) pod kolejnym numerem w miejscu L.dz.
1 nanosi si¢ ten numer na pismo lub koperte.

Wzor:

Komputerowy rejestr korespondencji BOM w dniu ......
Lp. L.dz Rodzaj sprawy | Data i godz. Symbol | Datai godz. odbioru Maksymalny termin Podpis

wplywu pisma komorki | pisma przez dany realizacji odbierajacego
referat (zgodny z kpa lub innymi
przepisami)

1
2.
3.
4.
S

4. W komputerowym rejestrze korespondencji rejestruje sie korespondencje wptywajaca do

Urzedu do BOM:

— za posrednictwem operatora uprawnionego do swiadczenia ustug pocztowych, firmy
kurierskiej

— zlozona bezposrednio w BOM,

— przekazang za posrednictwem referatow.

5. Podania skfadane ustnie do protokotu lub korespondencje wnoszong bezposrednio do
referatow nalezy przekaza¢é do BOM w celu zarejestrowania i wilaczenia do obiegu
dokumentow.

6. Rejestracji nie podlegaja:
— publikacje (gazety, ksiazki, afisze, czasopisma, ogtoszenia itp.)
— zaproszenia, podzigkowania, zyczenia, oferty szkoleniowe, handlowe itp.,
— potwierdzenie odbioru, ktore dolacza si¢ do akt whasciwej sprawy,
— inne nie majace cech dokumentu.




7. BOM otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

— kopert adresowanych wytacznie imieniem i nazwiskiem osoby bez wskazania pelnione;j
przez nigq funkcji lub zajmowanego stanowiska stuzbowego. Korespondencja taka nie
podlega rejestracji przez BOM i jest przekazywana bezposrednio adresatowi,

— kopert zawierajacych adnotacje, ze zawiera informacje niejawne, tajne badz zastrzezone
do ktérych stosowane sg odrgbne przepisy, chyba ze posiada stosowne uprawnienie do
ich otwierania (Poswiadczenie Bezpieczenstwa),

— prawidlowo opisanych na zewngtrznej kopercie ofert sktadanych w postgpowaniach
w sprawie naboru na stanowiska urzg¢dnicze,

— poczty z dopiskiem na kopercie ,,do ragk whasnych”.

8. Po otrzymaniu przesytki, a w przypadku, gdy wymaga ona otwarcia — po jej otwarciu,
pracownik BOM sprawdza, czy dotaczone sg wymienione w dokumencie zalgczniki.

9. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow pracownik BOM odnotowuje na
danym dokumencie lub zataczniku.

10. BOM prowadzi biezacy rejestr wptywajacej korespondenc;i.

11. Pracownicy BOM sa solidarnie odpowiedzialni za wykonywanie nalezacych do nich
czynnosci okreslonych Regulaminem.

§ 4. Przekazywanie dokumentow

1. Po =zarejestrowaniu w komputerowym rejestrze korespondencji pracownik BOM
przekazuje do sekretariatu dwa razy dziennie: o godz. 9.00 (dotyczy korespondencji, ktéra
wplyngta do BOM po godz. 13.00 dnia ubiegtego) oraz o godz. 13.00 (dotyczy
korespondencji, ktora wplyngta w dniu biezacym) komputerowy wydruk rejestru
korespondencji BOM z biezacego okresu, wedlug wzoru ustalonego w § 3 ust. 3 oraz
zalaczone pod niego w formie papierowej dokumenty widniejace na wydruku, celem ich
dekretacji.

2. Pracownik sekretariatu kazdorazowo potwierdza pracownikowi BOM na jednym
egzemplarzu wydruku rejestru korespondencji odbior widniejacych na wydruku dokumentéw.
3. Zastgpca Burmistrza 1 Sekretarz (lub osoba zast¢pujaca) moze przeglada¢ 1 dokonywac
wstepnej dekretacji korespondencji adresowanej do Burmistrza podczas jego nieobecnosci.

4. Korespondencja prywatna przekazywana jest przez BOM bezposrednio adresatowi. Jesli
po otwarciu okazaloby si¢, ze korespondencja .ta nie miata charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedktada ja w BOM do zarejestrowania i opatrzenia pieczg¢cia oraz numerem
dziennika korespondencji oraz przekazania wedlug wtasciwosci.

§ 5. Dekretacja

1. Dokumenty podlegaja dekretacji przez Burmistrza, Zastegpce Burmistrza, Sekretarza lub
osobg zastgpujaca.

2. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji pism, postuguje si¢ przyjetymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sulejowie symbolami literowymi
referatow.



3. Zadekretowane dokumenty w formie papierowej przekazywane sa do sekretariatu.

4. Pracownik sekretariatu dokonuje podziatu dokumentéw wedlug dekretacji, oraz
przekazuje je poszczegolnym referatom, za pisemnym pokwitowaniem odbioru oraz
podaniem terminu realizacji sprawy na wydruku dostarczonym z BOM, o ktérym mowa
w § 3. ust.3.

5. Kazda kserokopie wydruku z potwierdzonymi odbiorami pism z danego dnia, sekretariat
zobowigzany jest dostarczy¢ do BOM celem wuzupelienia danych tabelarycznych
w komputerowym rejestrze korespondencji BOM.

6. W przypadku, gdy pismo nie jest prawidtowo skierowane do referatu, kierownik referatu
niezwlocznie zwraca si¢ do osoby dekretujacej o dokonanie zmiany dekretacji.

7. Na przegladanej korespondencji do przekazywania dyspozycji moga by¢ umieszczone
typowe skroty, takie jak:
— pm - _prosz¢ omoéwi¢’- oznacza, ze otrzymujacy pismo powinien omoOwic
z dekretujacym sposob realizacji sprawy, przed przystapieniem do jej zalatwienia,
— pr - ,proszg¢ referowaé” - oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu projektu
odpowiedzi na pismo powinien go omowi¢ z dekretujacym,

— pop — .,.prosz¢ o propozycj¢’- oznacza, ze€ Otrzymujacy pismo przygotowuje swoje
propozycje na pismie i omawia z dekretujacym sposob zalatwienia sprawy,
— mp - ,mdj podpis” - oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania

czystopisu zalatwienia sprawy,

— dw - . do wiadomosci” - oznacza, ze dekretujacy przekazal sprawe do zalatwienia
referatowi/pracownikowi, a dodatkowo informuje o sprawie inny referat/ innego
pracownika,

— odr - oznacza zatatwienie odrgczne sprawy,

— 0z - 0znacza ostateczne zatatwienie sprawy.

8. Referat, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginal pisma,
pozostate referaty — kserokopie¢ pisma.

§ 6. Sposob post¢gpowania z korespondencjg elektroniczng

1. Korespondencja otrzymywana poczta elektroniczng wplywa bezposrednio do sekretariatu
Urzedu na adres um@sulejow.pl.

2. Sekretariat przekazuje na biezaco w formie elektronicznej, za potwierdzeniem odbioru,
korespondencje do poszczegdlnych referatow, kazdorazowo za potwierdzeniem odbioru
wiadomosci.

3. Otrzymywane poczta elektroniczng przez referaty z sekretariatu pisma dotyczace spraw
wymagajacych zalatwienia referat jest zobowigzany przekaza¢ w wersji papierowej do BOM,
celem ich rejestracji w komputerowym rejestrze korespondencji. Po rejestracji BOM
przekazuje pisma do sekretariatu zgodnie z § 4 ust. 1 celem ich do dekretacji.



4. Jezeli pismo dotyczy sprawy nie wymagajacej zatatwienia, decyzj¢ czy wymaga ono
wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktorej pismo wplyne¢to, biorac pod uwage
nastgpujace przestanki:

1) stopien waznosci informacji,

2) dostep pracownikow danego referatu do informacji w formie elektroniczne;,

3) objetos¢ nadestanego materiatu.

5. Nie wymagaja rejestracji e-maile, ktore wysylane/ otrzymywane sa w celu konsultacji,

.....

w aktach danej sprawy.
§ 7. Wymiana korespondencji

1. Korespondencja, wysylana do innych podmiotéw zewngtrznych z poszczegdlnych
referatow jest przekazywana do sekretariatu, a stad do adresata za posrednictwem Poczty
Polskiej lub innego operatora prowadzacego taka dzialalnos¢, a takze przy pomocy
pracownikow urzedu, kierowcy lub stazysty, czy gonca.

2. Oryginaly dokumentow moga by¢ przekazywane pomig¢dzy referatami tylko za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

3. Za przekazanie oryginalow dokumentéw odpowiedzialny jest kierownik referatu
przekazujacego.

4. Kierownik referatu przyjmujacy niezwlocznie przekazuje potwierdzenie otrzymania
oryginatow dokumentow.

5. Zwrotne potwierdzanie odbioru moze by¢ dokonane poprzez wpis na wydruku rejestru
korespondencji lub poprzez dokonanie adnotacji na kopii pisma przewodniego w sprawie.

6. Przekazanie korespondencji przeznaczonej do obiegu wewngtrznego pomigdzy referatami
oraz jednostkami organizacyjnymi moze odbywac si¢ poczta elektroniczng (nie wymagany
jest wowczas bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocq waznego
kwalifikowanego certyfikatu).

7. Referaty sa odpowiedzialne za biezace przegladanie zawartosci poczty elektroniczne;j.

8. Otrzymanie Kkorespondencji droga elektroniczng nalezy potwierdzi¢, wysylajac jej
nadawcy potwierdzenie odbioru.

9. Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien by¢
udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.

§ 8. Zalatwianie spraw, przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ oraz kontrola ich
formy i tresci

1. Sprawy zalatwiane sg zgodnie z dekretacja Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
lub osoby zast¢pujacej, umieszczong na dokumencie.

2. Kierownik referatu odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy przekazuje sprawe do
prowadzenia pracownikowi tego referatu.



~

3. Sprawy sa zalatwiane w sposdb zapewniajacy zachowanie termindéw wynikajacych
z kp.a. W kazdym przypadku, o ktérym mowa w art. 36 k.p.a., pracownik referatu
prowadzacy sprawe zawiadamia stron¢ lub strony, podajac przyczyny zwloki
i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

4. Pracownik referatu prowadzacy sprawe dokonuje analizy stanu faktycznego sprawy oraz
dokumentéw zebranych w aktach sprawy, a nastgpnie przygotowuje projekt rozstrzygnigcia.

5. W razie watpliwosci interpretacyjnych wynikajacych z przepisoéw prawa lub watpliwosci
co do prawidtowosci okreslenia stron postepowania, pracownik moze podda¢ projekt decyzji
korekcie prawnej zgodnie z § 9 Regulaminu.

6. Przygotowany przez pracownika referatu projekt decyzji lub innego dokumentu, po
ewentualnej korekcie prawnej badz zaopiniowaniu przez radce¢ prawnego Urzedu, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu, jest przekazywany do podpisu Burmistrza lub innej
upowaznionej osoby.

§ 9. Sposob prowadzenia akt sprawy przez pracownikow Urzedu

1. Kazda sprawa rozstrzygana w postgpowaniu administracyjnym wymaga zalozenia
oddzielnej teczki.

2. Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi, bez koniecznosci
prowadzenia postepowania administracyjnego, dokument (pismo) wraz z odpowiedzig na ten
dokument wpina sie do teczki korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo
i odpowiedz na pismo, ewentualnie adnotacj¢ ,,bez odpowiedzi™.

§ 10. Zasady opiniowania przygotowywanych decyzji
1. Opiniowanie projektow decyzji nalezy do kompetencji radcy prawnego Urzedu.

2. Do zaopiniowania przez radce prawnego Urzedu moze zosta¢ przedtozony projekt decyzji
lub innego dokumentu przygotowany przez pracownika referatu prowadzacego sprawg,
w przypadkach gdy:

— sprawa podlegajaca rozstrzygni¢ciu w drodze decyzji jest szczego6lnie skomplikowana
pod wzgledem stanu faktycznego i/ lub prawnego,

— rozstrzygnigcie w sprawie wymagajacej wydania decyzji nie nastapito w terminie
okreslonym w trybie art. 35 k.p.a. lub przepisach szczegélnych ze wzgledu na
szczegolne skomplikowanie sprawy, a w sprawie byt juz wyznaczany nowy termin jej
rozpoznania,

— decyzja dotyczy lokalizacji celu publicznego, a stan faktyczny lub prawny sprawy
wskazuje na jej skomplikowany charakter,

— sprawa podlegajaca rozstrzygni¢ciu w drodze decyzji dotyczy porzadku publicznego,
bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;,

— sprawa zostala rozstrzygnieta wydang decyzja, ktéra nastgpnie zostala zaskarzona,
uchylona przez organ wyzszej instancji i przekazana do ponownego rozstrzygnigcia.

3. Projekt decyzji powinien by¢ przedlozony celem zaopiniowania nie pdzniej niz na 6 dni
roboczych przed terminem, w ktérym sprawa powinna zosta¢ zalatwiona wydaniem decyzji
zgodnie z przepisami K.p.a.



4. Projekt decyzji powinien by¢ opatrzony podpisem pracownika, ktory go sporzadzit.
5. Wraz z projektem decyzji radca prawny Urzedu otrzymuje od referatu petne akta sprawy.

6. Pracownik przygotowujacy projekt decyzji udziela radcy prawnemu Urzedu, na jego
wniosek, wyjasnien dotyczacych podstawy faktycznej zaprojektowanej decyzji.

7. Pozytywne zaopiniowanie projektu decyzji przez radcg prawnego Urzedu zostaje
stwierdzone jego podpisem i pieczatkq na projekcie decyzji.

7. Radca prawny Urzedu opiniuje projekt decyzji w terminie 2 dni od daty otrzymania
projektu decyzji wraz z aktami sprawy.

8. W przypadku zastrzezen prawnych do tresci projektu przygotowanej decyzji,
a w szczegolnosci koniecznosci zmiany zaprojektowanego rozstrzygnigcia, radca prawny
sporzadza pisemng adnotacj¢ na projekcie decyzji ze wskazaniem sposobu poprawienia,
uzupetnienia lub zmiany projektu decyzji.

10. Pracownik referatu prowadzacy sprawe niezwlocznie uwzglednia wskazania radcy
prawnego Urzedu, o ktérych mowa w ust. 9 1 ponownie przedklada projekt przygotowane;
decyzji radcy prawnemu Urzedu.

11. Radca prawny potwierdza zaopiniowanie projektu przygotowanej decyzji uwzgledniajace;
jego wskazania, swoim podpisem i pieczatka na projekcie decyzji.

§ 11. Zasady post¢gpowania z przesyltkami wychodzgcymi z Urzedu

1. Dokumenty podpisane przez Burmistrza, kierownikow referatow lub inne osoby zgodnie

z zakresem ich kompetencji lub trescig udzielonych im upowaznien wysylane sq z Urzgdu za

posrednictwem sekretariatu po odnotowywaniu ich przez pracownika sekretariatu w:

1) Pocztowej Ksigzce Nadawczej (wszystkie kategorie listobw poleconych 1 listow
poleconych priorytetowych),

2) Zbiorowym Zestawieniu [losciowym (listy ekonomiczne i priorytetowe).

2. Przesylki zwigzane z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym,
wysylane sa listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub dorgczane przez
pracownika Urzegdu za potwierdzeniem odbioru.

3. Korespondencja przekazywana do wysylki powinna by¢ dostarczona do sekretariatu
w kopercie, na ktérych w prawej dolnej czesci zamieszcza si¢ adres odbiorcy, znak sprawy.
Do pism wysylanych przez Poczte Polska za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza si¢
wypelniony przez referat sprawy odpowiedni formularz i przykleja si¢ go do koperty. Jego
brak oznacza iz korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykta.

4. Do korespondencji przeznaczonej do dorgczenia przez gonca lub stazyste dolacza sig
zwrotne potwierdzenie odbioru.

5. Korespondencja zewngtrzna przeznaczona do wysytki powinna by¢ dostarczona do
godziny 15.00 kazdego dnia roboczego.



6. Korespondencj¢ zewnetrzng nalezy przekazywaé sukcesywnie, a w szczegdlnosci
w przypadkach wysytania jednorazowo ponad 50 listow.

7. Korespondencje dostarczona po godz. 15.00 wystana zostanie w nastgpnym dniu
roboczym.

8. Korespondencja (np. zaswiadczenia, decyzje, odpowiedzi na pisma) przeznaczona do
odbioru osobistego jest przekazywana z referatow do BOM wraz z rejestrem zawierajacym
wykaz przekazanej korespondencji. Pracownik BOM potwierdza odbidr na w/w rejestrze.
Kopie korespondencji z poswiadczeniem odbioru przekazywane sq do sekretariatu, zgodnie
z § 4 ust. 1 okreslajacym zasady przekazywania korespondencji.

§ 12. Zasady podpisywania dokumentéw wychodzacych z Urzedu

1. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz lub upowazniony do tego kierownik referatu.

2. Pozostate dokumenty wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Jezeli dokument wychodzacy z Urzedu posiada wigcej stron niz jedna, wszystkie oprocz
ostatniej strony dokumentu musza by¢ oznaczone w dolnym rogu podpisem (parafa)
Burmistrza lub osoby upowaznionej bez pieczg¢ei imiennej, natomiast podpis koncowy pod
dokumentami musi by¢ opatrzony pieczecia imienng podpisujacego. Na ostatniej stronie
dokumentu ponizej miejsca na podpis 1 pieczg¢ zamieszczane jest imi¢ 1 nazwisko oraz numer
telefonu pracownika referatu prowadzacego sprawe.

4. Dokumenty o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym podpisywane sa przez
Burmistrza lub osobg¢ upowazniong na ostatniej stronie pod tekstem i opatrywane pieczgcia
imienna.

§ 13. Przeplyw informacji pomig¢dzy referatami Urzedu

1. Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych w referatach Urzedu, pociagajace za
soba zmiany w bazach danych innych referatow Urzedu, powinny by¢ niezwlocznie
przekazywane do tych referatow.

2. Informacje zawarte w dokumentach zadekretowanych do okreslonego referatu,
pociagajace za sobg zmiany w bazach danych innych referatow powinny by¢ niezwlocznie
przekazywane do tych referatow.

3. Za przeptyw informacji, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 odpowiedzialny jest odpowiednio
pracownik referatu, w ktorej dokument zostal wytworzony lub do ktorej zostal
zadekretowany.



