ZARZADZENIE NR 28/12
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 24 stycznia 2012 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie stosowania systemu rejestracji i obiegu dokumentéow ,,REJESTR BOI”
w Urzedzie Miasta Szczecin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,poz. 1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z2010 r.
Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz § 31 ust. 1 pkt 4 Statutu Miasta Szczecina stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr XXX/598/04 Rady Miasta Szczecina z dnia 14 grudnia 2004 r. w sprawie przyjecia
Statutu Miasta Szczecina (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2005 r. Nr 10, poz. 178, z 2008 r. Nr 78, poz.
1721, 22009 r. Nr 51, poz. 1307) i§ 7ust. 1i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin,
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 195/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 505/09 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 27 pazdziernika 2009 r., Zarzadzenie Nr 583/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2009 r.,
Zarzadzenie Nr 73/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 lutego 2010 r., Zarzadzenie Nr 170/10 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 20 kwietnia 2010 r., Zarzadzenie Nr 540/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 29
pazdziernika 2010 r., Zarzadzenie Nr 243/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 maja 2011 r., Zarzadzenie Nr
648/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 grudnia 2011 r.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 192/06 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 11 kwietnia 2006 r. w sprawie stosowania
systemu rejestracji i obiegu dokumentow ,,REJESTR BOI” w Urzedzie Miasta Szczecin Zalacznik nr 1 — Ogdlne
zasady stosowania systemu, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/12
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 24 stycznia 2012 r.

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu podlega rejestracji w Systemie i otrzymuje numer:

1) wprzypadku spraw - Unikalny Numer Porzadkowy (UNP) sprawy nadany w Centralnym Rejestrze
Spraw, ktéry obejmuje:

125/WGN/-X/12 — gdzie:

a) 125 - kolejny numer sprawy wptywajacej do Urzedu

b) WGN - oznaczenie jednostki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawe
c) -X - numer procedury zalatwiania sprawy

d) 12 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji sprawy

2) w przypadku petycji, skarg i wnioskow - Unikalny Numer Porzadkowy (UNP) petycji/skargi/wniosku,
nadany w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow, ktéry obejmuje:

12/S/12 — gdzie:

a) 12 - kolejny numer petycji/skargi/wniosku wplywajacej do Urzedu
b)S - oznaczenie Rejestru Petycji, Skarg i Wnioskow
c) 12 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji petycji/skargi/wniosku

3) wprzypadku korespondencji nie bedacej sprawa, petycja, skarga lub wnioskiem - Numer nadany
w odpowiednim rejestrze korespondencji réznej jednostki organizacyjnej Urzedu, ktory obejmuje:

16/BOI/RKP/12 - gdzie:

a) 16 - numer w rejestrze korespondencji roznej

b) BOI - oznaczenie jednostki organizacyjnej Urzgdu

¢) RKP - oznaczenie rejestru korespondencji réznej

d) 12 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji korespondenc;ji

4) wprzypadku korespondencji wplywajacej do Kancelarii Biura Obshlugi Interesantow — Numer
z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty, ktory obejmuje:

22/KP/12 — gdzie:

a) 22 - numer w Centralnym Rejestrze Kancelarii Poczty
b) KP - oznaczenie Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty
c) 12 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji korespondencji

2. Numer zarejestrowanej korespondencji umieszczony jest na drukowanym z Systemu ,,Potwierdzeniu
przyjecia wniosku” wydawanym interesantowi.

3. UNP oraz Znak Sprawy utworzone przez System umieszcza si¢ na aktach sprawy. Znak Sprawy tworzony
przez System jest zgodny z zasadami znakowania pism okreslonymi w regulaminach wewngtrznych jednostek
organizacyjnych Urzedu — numer sprawy dla danego symbolu klasyfikacyjnego Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt (JRWA) jest nadawany wramach Referatu lub okre§lonej grupy osob pracujacych na
jednorodnych stanowiskach.

4. Znak Sprawy oraz UNP umieszcza si¢ na wszelkiej korespondencji prowadzonej w sprawie, zard6wno
wysytanej na zewnatrz Urzedu jak i do czg§ciowego zatatwienia w wydziale (biurze) wspotpracujacym, oraz na
wydawanych decyzjach.
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5. W korespondencji prowadzonej w sprawie nalezy informowac¢ Strony o koniecznos$ci powotywania si¢ na
Znak Sprawy oraz UNP.

6. Prowadzacy sprawe, wprowadza niezwlocznie do Systemu informacj¢ o wyslaniu pisma na zewnatrz
Urzedu lub do czegsciowego zatatwienia w wydziale (biurze) wspotpracujacym.

7. W przypadku zalozenia nowego UNP dla pisma do sprawy juz zarejestrowanej, prowadzacy sprawe taczy
dwie sprawy ustalajac UNP sprawy wiodace;.

8. W przypadku zarejestrowania pisma znowym UNP do sprawy, ktora wptyneta do Urzedu przed
funkcjonowaniem Systemu, prowadzacy spraw¢ anuluje nowy UNP bez nadawania Znaku Sprawy a w oknie
»Powod anulowania” obowiazkowo wprowadza wtasciwy Znak Sprawy wg ktorego sprawa jest prowadzona.

9. W przypadku konieczno$ci przekazania sprawy do zalatwienia innej osobie, prowadzacy sprawe lub jego
bezposredni przetozony dokonuje w Systemie zmiany osoby odpowiedzialnej wg zatozen Systemu.

10. W przypadku rejestracji sprawy w Centralnym Rejestrze Spraw do niewtasciwego wydziatu (biura) osoba
obstugujaca sekretariat wydziatu (biura) zobowiazana jest do przekazania sprawy poprzez System do wiasciwej
jednostki organizacyjnej Urzedu.

11. Prowadzacy sprawe zobowigzany jest do dokonania korekt w btednych zapisach Systemu dotyczacych
w szczegblnosci:  danych  osobowych ~ wnioskodawcy,  numeru  procedury  sprawy,  adresu
inwestycji/lokalu/gruntu, tre$ci sprawy.

12. Na czas swojej nieobecnosci kierownik referatu wyznacza osobe zastgpujaca iinformuje o tym
Administratora Systemu w celu nadania osobie zastepujacej odpowiednich uprawnien do pracy w Systemie.

13. Pismo zarejestrowana przez Biuro Obstugi Interesantow powinno by¢ potwierdzone w Systemie, przez
sekretariaty jednostek organizacyjnych, nie poézniej niz w ciagu dwoch dni roboczych od daty wptywu. Po tym
terminie pismo uwaza si¢ za potwierdzone.

14. Osoby przebywajace na zastepstwie w sekretariacie Prezydenta, Zastgpcéw Prezydenta, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta zglaszaja si¢ do Administratora Systemu w celu otrzymania hasta dostepu.

15. W przypadku awarii Systemu pisma nalezy przyja¢ przystawiajac piecze¢ wpltywu na oryginale ina
zyczenie interesanta na jego kopii, a po usunigciu awarii pismo nalezy niezwlocznie zarejestrowaé w Systemie.

16. Zabrania si¢ udostgpniania innym osobom osobistego hasta do pracy w Systemie.
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Uzasadnienie

Zmiany wprowadzone w Zarzadzeniu Nr 192/06 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 11 kwietnia 2006 r.
W sprawie stosowania systemu rejestracji i obiegu dokumentow ,,REJESTR BOI” w Urzedzie Miasta Szczecin
wynikaja z zapisow 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 zakladowych a dotycza zmienionej konstrukcji znaku sprawy.
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