ZARZADZENIE NR 250/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 24 czerwca 2016 r.

w sprawie systemu rejestracji i obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446) oraz § 7 ust.1 1 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin
stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 417/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27
listopada 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Szczecin (zm.
Zarzadzenie Nr 22/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 stycznia 2016 r., Zarzadzenie Nr
147/16 Prezydenta Miasta Szczecina z dnia 18 kwietnia 2016 r., Zarzadzenie Nr 215/16
Prezydenta Miasta Szczecina z dnia 9 czerwca 2016 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin zwanego dalej ,,Urzedem”
do stosowania elektronicznego systemu rejestracji i obiegu dokumentéow ,,REJESTR”
zwanego dalej ,,Systemem”.

2. Zasady stosowania Systemu okres$la zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Systemem objete sg nastepujace kategorie korespondencji:

1) sprawy wplywajace do Urzedu podlegajace rejestracji w Centralnym Rejestrze Spraw,
ktorego zakres zostal okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia,

2) petycje, skargi i wnioski podlegajace rejestracji w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg
1 Wnioskow, ktorego zakres stosowania okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia oraz
odpowiednio: zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie przyjmowania,
rejestrowania, koordynowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miasta Szczecin oraz
zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecina w sprawie przyjmowania, rejestrowania,
koordynowania i zalatwiania skarg 1 wnioskoéw,

3) korespondencja rdézna podlegajaca rejestracji w rejestrach korespondencji rdznej
jednostek organizacyjnych Urzedu, ktérych zakres okresla zalacznik nr 4 do zarzadzenia,

4) korespondencja wychodzaca z Urzedu podlegajaca rejestracji w Centralnym Rejestrze
Korespondencji Wychodzacej, z wyjatkiem korespondencji zarejestrowanej w
elektronicznym systemie obstugi korespondencji ICOR SOK,

5) korespondencja elektroniczna podlegajaca rejestracji w jednym z rejestrow okre§lonych
w pkt 1-3.

4. Szczegbdtowy opis postepowania przy rejestracji i obiegu korespondencji jest dostgpny
w Systemie w funkcji Pomoc.

§ 2. Systemem nie sg objete nastepujace rodzaje korespondenc;i:

1) korespondencja wewnatrzurzegdowa dotyczaca spraw organizacyjnych  Urzedu,
w szczegblnosci:

a) zamawianie pieczeci,
b) wnioski o udzielenie upowaznien,
c) zgloszenia zapotrzebowania wymiany sprzetu,

d) wnioski o wydanie materialow z magazynu,
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2) wnioski o udzielenie informacji adresowych, ktore rejestrowane sg w systemie ,,EWID”
z wylaczeniem wnioskow skladanych elektronicznie,

3) wnioski o wydanie dowodow osobistych, ktore rejestrowane sa w rejestrze dowodow
osobistych, z wytaczeniem wnioskow sktadanych elektronicznie,

4) wnioski o rejestracje pojazdow, ktdre rejestrowane sg w rejestrze pojazdow,
5) wnioski o wydanie prawa jazdy, ktore rejestrowane sg w rejestrze praw jazdy,
6) deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 3. 1. Przyjmowanie korespondencji wnoszonej osobiscie przez interesantOw oraz
wplywajacej za posrednictwem operatora pocztowego odbywa si¢ wytacznie poprzez Biuro
Obstugi Interesantdéw, z wylaczeniem przesytek sadowych adresowanych imiennie do radcow
prawnych Biura Prawnego Urzedu oraz petycji, skarg i wnioskéw sktadanych w Wydziale
Organizacyjnym.

2. W szczegblnych przypadkach, za zgoda Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Wydzialu, Kierownika Biura,
korespondencja moze zosta¢ zarejestrowana przez wiasciwe stanowisko pracy ds. obstugi
sekretariatu wydzialu (biura), a w przypadku Kierownika Filii na podleglych mu
stanowiskach pracy.

3. Korespondencja elektroniczna przyjmowana jest przez stanowisko pracy ds. obstugi
sekretariatu wydziatu (biura) oraz przez adresata pisma.

4. Korespondencja wptywajaca do Urzgdu za posrednictwem operatora pocztowego, droga
elektroniczng lub skladana osobiScie przez interesanta w Kancelarii Biura Obstugi
Interesantéw podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Kancelarii Poczty, ktorego zakres
stosowania okresla zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

5. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest przez pracownikow jednostek
organizacyjnych Urzedu.

6. Wysytke korespondencji wychodzacej okresla Instrukcja postgpowania przy wysylce
korespondencji urzgdowej, stanowigca zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydzialow oraz Kierownikow Biur Urzedu do:

1) zapewnienia statej aktualizacji 1 opracowywania nowych procedur zalatwiania spraw
w podlegtej jednostce organizacyjnej oraz raportowania w tym zakresie zgodnie z trybem
okreslonym w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia,

2) wystepowania do Wydzialu Informatyki o nadawanie indywidualnych uprawnien,
podlegtym pracownikom, do pracy w Systemie,

3) zapewnienia biezacego wprowadzania do Systemu, przez podleglych pracownikow,
kolejnych etapow zalatwiania spraw.

§ 5. Zobowiazuje si¢:
1) Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego do:

a) zapewnienia niezwlocznego przekazywania informacji do Wydzialu Informatyki
o wszystkich ruchach kadrowych pracownikow Urzedu (zwalnianie, zatrudnianie,
przesuni¢cia wewnetrzne),

b) informowania Wydziatu Informatyki o zmianach w regulaminach wewnetrznych
jednostek organizacyjnych Urzedu w czgsci dotyczacej znakowania pism.
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2) Dyrektora Wydziatu Informatyki do:
a) technicznego zabezpieczenia prawidtowego dziatania Systemu,

b) zapewnienia sali szkolen do szkolenia nowo zatrudnianych pracownikow z obstugi
Systemu,

c) przedstawiania Sekretarzowi Miasta danych wynikajacych z Systemu a dotyczacych
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Urzedu.

3) Dyrektorow wszystkich jednostek organizacyjnych Urzgdu do wspotpracy z Wydzialem
Informatyki w zakresie modyfikacji Systemu.

4) Pracownikéw do samoksztalcenia w zakresie korzystania z nowych funkcji Systemu.
§ 6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 7. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 83/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 28 lutego 2014 r. w sprawie
stosowania systemu rejestracji i obiegu dokumentoéw ,,REJESTR BOI” w Urzedzie Miasta
Szczecin,

2) Zarzadzenie Nr 487/12 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 pazdziernika 2012 r. w
sprawie postepowania przy wysylce 1 nadzorze nad dorgczaniem korespondencji
urzedowe;.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 250/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 24 czerwca 2016 r.

OGOLNE ZASADY STOSOWANIA SYSTEMU

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

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

123/BOI/-X/16 — gdzie:
a) 123 - kolejny numer sprawy wptywajacej do Urzedu,
b) BOI - oznaczenie jednostki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawe,
¢) X - numer procedury zalatwiania sprawy,
d) 16 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji sprawy,

2) w przypadku petycji oraz skarg i wnioskow - Unikalny Numer Porzadkowy ( UNP )
petycji/skargi/wniosku, nadany w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg 1 Wnioskow, ktory
obejmuje:

12/S/16 — gdzie:
a) 12 - kolejny numer petycji/skargi/wniosku wplywajacej do Urzedu,
b) S - oznaczenie Rejestru Petycji, Skarg i Wnioskow,
c) 16 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji petycji/skargi/wniosku,

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

12/BOI/RKP/16 - gdzie:
a) 12 - numer w rejestrze korespondencji réznej,
b) BOI - oznaczenie jednostki organizacyjnej Urzedu,
¢) RKP- oznaczenie rejestru korespondencji réznej,
d) 16 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji korespondenc;ji,

4) w przypadku korespondencji wptywajacej do Kancelarii Biura Obstugi Interesantéw —
Numer z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty obejmuje:

12/KP/16 — gdzie:
a) 12 - numer w Centralnym Rejestrze Kancelarii Poczty,
b) KP - oznaczenie Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty,

c) 16 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji korespondencji.
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2. Korespondencja wychodzaca =z Urzedu podlega rejestracji w  Systemie
1 otrzymuje kolejny numer w ramach roku.

3. Numer zarejestrowane] korespondencji umieszczony jest na drukowanym z Systemu
»Potwierdzeniu przyjecia wniosku” wydawanym interesantowi.

4. UNP oraz Znak Sprawy utworzone przez System umieszcza si¢ na aktach sprawy. Znak
Sprawy tworzony przez System jest zgodny z zasadami znakowania pism okre§lonymi
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 osob pracujacych na jednorodnych stanowiskach pracy.

5.7Znak Sprawy oraz UNP umieszcza si¢ na korespondencji prowadzonej
w sprawie wysylanej na zewnatrz Urzedu oraz korespondencji w ramach wspolpracy
migdzywydziatowe;.

6. W korespondencji prowadzonej w sprawie nalezy informowaé strony o koniecznosci
powolywania si¢ na Znak Sprawy oraz UNP.

7. Prowadzacy sprawg, wprowadza niezwlocznie do Systemu informacj¢ o wystaniu pisma
na zewnatrz Urzedu lub w ramach wspotpracy miedzywydziatowe;.

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

9. W przypadku koniecznosci przekazania sprawy do zatatwienia innej osobie,
prowadzacy sprawe lub jego bezposredni przetozony dokonuje w Systemie zmiany osoby
odpowiedzialne;j.

10. W przypadku rejestracji sprawy w Centralnym Rejestrze Spraw do niewlasciwego
wydzialu (biura) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu wydzialu (biura) przekazuje
sprawe poprzez System do wtasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu.

11. Zmiany zapisow Systemu dotyczacych rejestracji sprawy, w szczego6lnosci: danych
osobowych wnioskodawcy, numeru procedury sprawy, adresu inwestycji/lokalu/gruntu, tresci
sprawy dokonuje prowadzacy sprawg.

12. Wnioski o nadanie odpowiednich uprawnien do pracy w Systemie zwigzanych z
prowadzeniem oraz dekretacja korespondencji w Systemie zglaszane sa Administratorowi
Systemu.

13. Pismo zarejestrowane przez Biuro Obstugi Interesantow powinno by¢ potwierdzone
w Systemie, przez stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu jednostek organizacyjnych
Urzedu, nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni roboczych od daty przekazania. W przypadku
braku potwierdzenia, po tym terminie pismo uwaza si¢ za potwierdzone.

14. Osoby przebywajace na zastgpstwie w sekretariacie Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta informuja Administratora Systemu w celu
otrzymania hasta dostgpu.

15. W przypadku awarii Systemu pisma nalezy przyjaé przystawiajac pieczg¢ wpltywu na
oryginale i na kopii dla interesanta, a po usuni¢ciu awarii pismo nalezy niezwlocznie
zarejestrowaé w Systemie.

16. Zabrania si¢ udostgpniania innym osobom osobistego hasta do pracy w Systemie.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 250/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 24 czerwca 2016 r.

ZAKRES CENTRALNEGO REJESTRU SPRAW

1. Do Centralnego Rejestru Spraw wprowadza si¢ korespondencj¢ sktadang przez
interesantow w sprawach, ktore spetniaja nastepujace warunki:

1) majg opracowany tryb postgpowania i sg to sprawy terminowe,
2) nie maja okreslonego trybu postepowania (tzw. procedura ,,0”) i s3 to sprawy terminowe,
3) wptywaja drogg elektroniczng.

2. W przypadku wielokrotnego rejestrowania okreslonej kategorii spraw pod procedura
,»0” wydziat (biuro) obowigzany jest do opracowania trybu postepowania dla tej kategorii
spraw (stworzenie karty informacyjnej i wniosku).

3. Rejestracji w Centralnym Rejestrze Spraw nie podlegaja sprawy, ktore majg stworzony
tryb postepowania a sg zatatwiane ,,0od rgki”, z wylaczeniem wnioskéw sktadanych droga
elektroniczng, oraz sprawy wymienione w §2 zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 250/16
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 24 czerwca 2016 .

ZAKRES STOSOWANIA CENTRALNEGO REJESTRU PETYCJI, SKARG I
WNIOSKOW

1. W Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskow sg rejestrowane petycje, skargi
1 wnioski wplywajace do Prezydenta Miasta i Rady Miasta Szczecin.

2. Centralny Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskéw prowadzi Referat Skarg i Wnioskow w
Wydziale Organizacyjnym oraz Biuro Rady Miasta.

3. Korespondencja wptywajaca do Urzedu za posrednictwem poczty bedaca petycja,
skarga lub wnioskiem podlega zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Kancelarii Poczty
przez Kancelari¢ Biura Obstugi Interesantéw i przekazaniu do Referatu Skarg i Wnioskow w
Wydziale Organizacyjnym lub Biura Rady Miasta.

4. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem poczty elektronicznej , w tym e-PUAP
bedaca petycja, skarga lub wnioskiem podlega rejestracji:
1) w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskoéw przez Referat Skarg i Wnioskow w
Wydziale Organizacyjnym lub Biurze Rady Miasta.

2) w rejestrze korespondencji rdéznej przez pozostatych adresatéw i przekazaniu do Referatu
Skarg i Wnioskow w Wydziale Organizacyjnym.

5. Petycje, skargi i wnioski zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg
1 Wnioskow otrzymujg UNP 1 znak sprawy.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 250/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 24 czerwca 2016 r.

ZAKRES REJESTROW KORESPONDENCJI ROZNEJ

1. Rejestry korespondencji rdznej sg rejestrami wewnetrznymi prowadzonymi przez
poszczegolne jednostki organizacyjne Urzedu np. Rejestr zwrotow, Rejestr sprawozdan.

2. Do rejestrow korespondencji réznej wprowadza si¢:

1) korespondencje przejeta z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty nie bedaca sprawa,
petycja, skargg lub wnioskiem, a w szczegdlnosci:

a) zwroty,

b) materialy reklamowe i szkoleniowe,

C) zaproszenia,

d) faktury,

¢) materialy otrzymywane do wiadomosci,
f) sprawozdania,

g) korespondencje zarejestrowang przez kancelari¢ Biura Obstugi Interesantéw a
dotyczaca spraw zatatwianych od reki.

2) korespondencj¢ elektroniczng w zakresie petycji, skarg i wnioskéw z wylaczeniem
adresatow Wydzialu Organizacyjnego 1 Biura Rady Miasta oraz korespondencije
elektroniczng nie bedaca sprawa.

3. Korespondencji nadaje si¢ numer z odpowiedniego rejestru korespondencji rdznej,
ktory wprowadza si¢ na pieczeci wplywu korespondencji do wydziatu (biura).
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 250/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 24 czerwca 2016 r.

ZAKRES STOSOWANIA CENTRALNEGO REJESTRU KANCELARII POCZTY

1. Korespondencj¢ wptywajaca do Urzedu droga pocztowa, elektroniczng lub skladang
osobiscie przez interesantow w Kancelarii Biura Obslugi Interesantow rejestruje si¢
w Centralnym Rejestrze Kancelarii Poczty 1 przekazuje do jednostki organizacyjnej Urzedu.

2. Korespondencja ta otrzymuje numer z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty, ktory
jest nanoszony na pieczeci wpltywu do Kancelarii Biura Obstugi Interesantow.

3. Wiasciwy wydziat (biuro) przejmuje w Systemie korespondencj¢ do:
1) Centralnego Rejestru Spraw,
2) Centralnego Rejestru Petycji, Skarg i Wnioskow,
3) odpowiedniego rejestru korespondencji roznej w wydziale (biurze).

4. W przypadku zarejestrowania korespondencji do niewlasciwej jednostki organizacyjnej
Urzedu korespondencja podlega:

1) zwrotowi w Systemie z jednoczesnym, niezwlocznym przekazaniem oryginatu
korespondencji pracownikowi Kancelarii Biura Obstugi Interesantow,

lub

2) przekazaniu jej w Systemie do wlasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu i1 dostarczeniu
oryginatu do wilasciwego sekretariatu przez wydziat (biuro) do ktérego korespondencja

wplyneta.
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 250/16
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 24 czerwca 2016 .
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRZY WYSYLCE KORESPONDENCIJI
URZEDOWEJ

§ 1. 1. Nadawca przekazuje do Kancelarii Biura Obstugi Interesantow korespondencj¢
urzedowa przygotowang do doreczenia.

2. Kancelaria Biura Obshlugi Interesantéw przekazuje korespondencje do dorgczenia
operatorowi pocztowemu.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ,,Operator pocztowy” - przedsiebiorca, z ktorym Gmina Miasto Szczecin zawarla umowe
o $wiadczenie ustug pocztowych,

2) ,,Korespondencja urzedowa” — przesyltki zawierajace dokumentacj¢ urzedowa,
3) ,,Nadawca” — jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin,
4) ,,Instrukcja” — instrukcja postepowania przy wysytce korespondencji urzedowe;.

§ 3. 1. Korespondencje urzedowa przeznaczona do wysylki rejestruje si¢ w systemie
REJESTR , z wyjatkiem korespondencji rejestrowanej w systemie ICOR SOK.

2. W systemie ICOR SOK rejestruje si¢ korespondencje urzgdowa przeznaczong
wytacznie do wysyltki na terenie miasta Szczecin:

a) jako przesytki polecone,
b) jako przesylki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. W systemie REJESTR rejestruje si¢ korespondencje urzedowa przeznaczong do
wysyitki:

a) przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP),

b) faksem,

¢) poczta elektroniczna,

d) jako przesytki polecone,

e) jako przesytki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

f) jako przesytki polecone zagraniczne,

g) jako przesylki polecone zagraniczne ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

h) jako przesytki zwykte.
§ 4. 1. Jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin zobowigzane sg do:

1) przygotowania korespondencji urzedowej w sposob uniemozliwiajagcy dostep do jej

zawartosci przez osoby trzecie bez jej naruszenia,

2) prawidtowego zaadresowania przesyltki oraz umieszczenia na kopercie znaku sprawy oraz
odcisku pieczeci wydziatowej,
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3) rejestracji nadawanej do wysyltki korespondencji urzgdowej w Systemie ICOR SOK lub
REJESTR ,

4) w przypadku korespondencji zarejestrowanej w systemie [COR SOK stosowania paska z
kodem kreskowym, ktory nakleja si¢ na kopercie w lewym dolnym rogu koperty,

5) w przypadku korespondencji zarejestrowanej w systemie REJESTR :

a) wydrukowania 1 dotgczenia do przesytki 2 egz. pocztowej ksigzki nadawczej, jezeli jest
to przesytka polecona oraz przesytka polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) dotaczenia do przesytki prawidlowo wypetionego zwrotnego potwierdzenia odbioru,
jezeli jest to przesytka ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Kody kreskowe nadawca pobiera w Kancelarii Biura Obstugi Interesantow.

3. Zakopertowanag korespondencj¢ urzedowa nadawca pozostawia w Kancelarii Biura
Obstugi Interesantow.

4. Do wysylki nie sg przyjmowane przesyiki:
1) ktore nie sg zarejestrowane w systemie [COR SOK lub REJESTR ,
2) ktére sa nieprawidtowo zaadresowane,

3) ktore sg zakopertowane w sposob umozliwiajacy dostep do ich zawartosci przez osoby
trzecie,

4) ktore nie s3 oznaczone kodem kreskowym, w przypadku korespondencji zarejestrowane;j
w systemie ICOR SOK,

5)do ktorych nie dolaczono 2 egz. pocztowej ksigzki nadawczej, w przypadku
korespondencji zarejestrowanej w systemie REJESTR jako przesyitki polecone oraz
przesyiki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 5. 1. Przesytki mozna dodatkowo oznaczy¢ w nastgpujacy sposob:

1) Priorytet — operator pocztowy podejmuje probe doreczenia przesytki adresatowi w
nastepnym dniu roboczym po dniu nadania

2) Adresat — operator pocztowy dorecza przesytke adresatowi do rgk wilasnych lub osobie
upowaznionej.

2. Oznaczenia, o ktorych mowa w ust.1 zamieszcza si¢:

1) na kopercie po lewej stronie od danych adresata, w przypadku przesytek zarejestrowanych
w systemie REJESTR ,

2) na kopercie po lewej stronie od danych adresata i w systemie ICOR SOK, w przypadku
przesytek zarejestrowanych systemie ICOR SOK.

§ 6. Pracownicy Kancelarii Biura Obstugi Interesantow zobowigzani sg do:
1) weryfikacji wysytanej korespondencji urzedowej zgodnie z § 4 ust.4,

2) wydruku zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji urzedowej i potaczenia go w
sposob trwaly z przesytka, w przypadku przesytki zarejestrowanej w systemie ICOR SOK,

3) przekazania korespondencji urzedowej operatorowi pocztowemu,

4) przekazania nadawcy 1 egz. pocztowej ksigzki nadawczej z potwierdzeniem numeru
nadawczego przesylki 1 stemplem operatora pocztowego, w przypadku przesytki
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zarejestrowanej w systemie REJESTR jako przesylki poleconej oraz przesylki poleconej
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

5) przekazania nadawcy zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji urzedowej lub
nieodebranej przez adresata korespondencji urzedowe;.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 250/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 24 czerwca 2016 r.

RAPORT O STANIE PROCEDUR ZALATWIANIA SPRAW

(piecze¢ Wydziatu / Biura)
Dyrektor Biura Obstugi Interesantow

- W miejscu

Sprawa: dot. raportu o stanie procedur Za Mi€SidC ....c.eevruvreerrreerruveererreennne /20..........

L. Wydzial/Biuro..........ccccecveevveniieniienieeen. informuje, ze na dzien ............ccceeeueen. obowigzuje
w wydziale/ biurze:

1) kart informacyjnych: ...........ccoccvernennen.
2) WNIOSKOW: ..vvviiiiieiieeiiee e
ktorych

a) podstawa prawna nie ulegta/uleglta* zmianie, numer procedury/wniosku i1 zakres
zmian:

zmian:

c)optaty nie ulegly/ulegly* zmianie, numer procedury/wniosku 1 zakres

ktorej projekt w wersji pisemnej i elektronicznej dotacza do pisma.

II1. Wydzial/Biuro wnioskuje o wycofanie nastepujacej procedury..........ccceeeveereeeieenveniieenneenns

(poda¢ numer karty informacyjnej i jej nazwe)
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Z POWOMU .ottt ettt ettt et e ettt e st e et e e sabe e beeeabeenbeeenbeeseesabeenseasnbeeseennseens

VI. Wydzial/Biuro informuje, Ze zmianie nie ulegly/ulegly* numery pokoi i1 numery
telefonow pracownikow zatatwiajacych sprawy majace swoje odzwierciedlenie w
procedurach.

W przypadku zmian powyzszych danych prosz¢ poda¢ nowy numer telefonu i numer
pokoju oraz nazwg procedury, ktorg zajmuje si¢ dany pracownik:

V. Wydzial/Biuro informuje, ze w najblizszym czasie:

1) nastapi znaczne natezenie ruchu interesantow spowodowane:

(podpis Dyrektora Wydziatu/Kierownika Biura)
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-1514576739
Imi¢: PIOTR
Nazwisko: KRZYSTEK
Instytucja: URZAD MIASTA SZCZECIN
Wojewddztwo: zachodniopomorskie
Miejscowos¢: Szczecin
Data podpisu: 24 czerwca 2016 .
Zakres podpisu: Caly dokument
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