Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 690/03
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 30 grudnia 2003 r.

OGOLNE ZASADY STOSOWANIA SYSTEMU

1) Korespondencja wptywajaca do Urzedu podlega rejestracji w Systemie i otrzymuje numer:
a) w przypadku spraw - Unikalny Numer Porzadkowy ( UNP ) sprawy nadany w Centralnym
Rejestrze Spraw, ktory obejmuje:

125/WGN/-X/03

125 - kolejny numer sprawy wptywajacej do Urzedu

WGN - oznaczenie jednostki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawe
-X - numer procedury zatatwiania sprawy

03 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji sprawy

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

12/S/03

12 - kolejny numer petycji/skargi/wniosku wptywajacej do Urzgdu
S - oznaczenie Rejestru Petycji, Skarg i Wnioskow

03 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji petycji/skargi/wniosku

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

16/BOI/RKR/03

16 - numer w rejestrze korespondencji réznej

BOI - oznaczenie jednostki organizacyjnej Urzedu
RKR - oznaczenie rejestru korespondencji roznej

03 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji korespondencji

d) w przypadku korespondencji wptywajacej do Kancelarii Biura Obstugi Interesantow
- Numer z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty, ktory obejmuje:

22/KP/03

22 - numer w Centralnym Rejestrze Kancelarii Poczty
KP - oznaczenie Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty
03 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji korespondencji

2) Numer zarejestrowanej korespondencji umieszczony jest na drukowanym z Systemu
“Potwierdzeniu przyj¢cia wniosku” wydawanym interesantowi.



3) UNP ( np. 125/WGN/-X/03) oraz Znak Sprawy ( np. WGN/I1/DS/0561/1/03 ) utworzone
przez System umieszcza si¢ na aktach sprawy. Znak Sprawy tworzony przez System jest
zgodny z zasadami znakowania pism okreslonymi w regulaminach wewnetrznych jednostek
organizacyjnych Urzedu — numer sprawy dla danego symbolu klasyfikacyjnego Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) jest nadawany w ramach Referatu lub okreslonej grupy
0s0b pracujacych na jednorodnych stanowiskach.

4) Znak Sprawy oraz UNP umieszcza si¢ na wszelkiej korespondencji prowadzonej w
sprawie, zarowno wysytanej na zewnatrz Urzedu jak i do czgSciowego zalatwienia w
wydziale (biurze) wspotpracujacym, oraz na wydawanych decyzjach w nastepujacy sposob:

Nasz Znak: BOI/IX/DS/0717/1/03
UNP: 125/BOI/-VI11/03.

Jezeli sprawa wptyneta do Urzedu przed obowiazkiem stosowania Systemu i nie posiada UNP
na korespondencji nanosimy:

Nasz Znak: BOI/IX/DS/0717/1/03
UNP: BRAK.

5) W korespondencji prowadzonej w sprawie nalezy informowa¢ Strony o konieczno$ci
powolywania si¢ na Znak Sprawy oraz UNP.

6) Urzednik prowadzacy sprawe, wprowadza niezwlocznie do Systemu informacj¢ o wystaniu
korespondencji na zewnatrz Urzedu lub do czesciowego zalatwienia w wydziale (biurze)
wspoOtpracujacym.

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

8) W przypadku zarejestrowania korespondencji z nowym UNP do sprawy, ktéra wptyneta do
Urzedu przed funkcjonowaniem Systemu, urzednik prowadzacy sprawg anuluje nowy UNP
bez nadawania Znaku Sprawy a w oknie “Powdd anulowania” obowiazkowo wprowadza
wlasciwy Znak Sprawy wg ktorego jest prowadzona.

9) W przypadku koniecznosci przekazania sprawy do zatatwienia innej osobie, urzednik
prowadzacy spraweg lub jego bezposredni przetozony dokonuje w Systemie zmiany osoby
odpowiedzialnej wg zalozen Systemu.

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

11) Urzednik prowadzacy sprawe zobowiazany jest do dokonania korekt w btednych zapisach
Systemu dotyczacych danych osobowych wnioskodawcy, numeru procedury sprawy, adresu
inwestycji/lokalu/gruntu, tresci sprawy.

12). Na czas swojej nieobecnosci kierownik referatu wyznacza osobg zastgpujaca i informuje
o tym Administratora Systemu w celu nadania osobie zastgpujacej odpowiednich uprawnien
do pracy w Systemie.



13) Korespondencja zarejestrowana przez Biuro Obstugi Interesantow powinna by¢
potwierdzona w Systemie, przez sekretariaty jednostek organizacyjnych, nie pdzniej niz w
ciggu dwoch dni roboczych od daty wpltywu. Po tym terminie korespondencj¢ uwaza si¢ za
potwierdzona.

14) Osoby przebywajace na zastgpstwie w sekretariacie Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta zgltaszaja si¢ do Administratora Systemu w celu
otrzymania hasta dostgpu.

15) W przypadku awarii Systemu korespondencjg nalezy przyjaé przystawiajac pieczgé
wplywu na oryginale i na Zyczenie interesanta na jego kopii, a po usunigciu awarii

korespondencj¢ nalezy niezwlocznie zarejestrowaé w Systemie.

16) Zabrania si¢ udost¢pniania innym osobom osobistego hasla do pracy w Systemie.



