Zatacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 192/06
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 11 kwietnia 2006 r.

OGOLNE ZASADY STOSOWANIA SYSTEMU

1. Korespondencja wptywaja do Urzdu podlega rejestracji w Systemie i otrzymuje
numer:
1) w przypadku spraw - Unikalny Numer Pgatkowy ( UNP ) sprawy nadany w Centralnym
Rejestrze Spraw, ktory obejmuje:
125/WGN/-X/06 — gdzie:
a) 125 - kolejny numer sprawy wptyvaagj do Urzdu
b) WGN - oznaczenie jednostki organizacyjnejddiz prowadzcej spraw
c) -X - numer procedury zatatwiania sprawy
d) 06 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji sprawy
2) w przypadku petycji, skarg i wnioskéw - UnikalMyumer Porzdkowy ( UNP )
petycji/skargi/wniosku, nadany w Centralnym RejpstPetycji, Skarg i Wnioskow, ktory
obejmuije:
12/S/06 — gdzie:
a) 12 - kolejny numer petycji/skargi/wniosku wphjaeej do Urzdu
b) S - oznaczenie Rejestru Petycji, Skarg i Wniasko
c) 06 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji peitgkargi/wniosku
3) w przypadku korespondenciji niedacej spraw, petycp, skar@ lub wnioskiem - Numer
nadany w odpowiednim rejestrze korespondencinep jednostki organizacyjnej Usdu,
ktory obejmuje:
16/BOI/RKP/06 - gdzie:
a) 16 - numer w rejestrze korespondencjng)
b) BOI - oznaczenie jednostki organizacyjnej édiz
c) RKP- oznaczenie rejestru korespondengjne
d) 06 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji koresgenciji
4) w przypadku korespondencji wptywagj do Kancelarii Biura Obstugi Interesantéw
- Numer z Centralnego Rejestru Kancelarii Pocztgrkobejmuje:
22/KP/06 — gdzie:
a) 22 - numer w Centralnym Rejestrze KancelariizBoc
b) KP - oznaczenie Centralnego Rejestru Kancdbariizty
c) 06 - dwie ostatnie cyfry roku rejestracji koresgenciji

2. Numer zarejestrowanej korespondencji umiemszgczest na drukowanym z Systemu
~Potwierdzeniu przyjcia wniosku” wydawanym interesantowi.

3. UNP ( np. 125/WGN/-X/06 ) oraz Znak Sprawy( WGN/1/DS/0561/1/06 ) utworzone
przez System umieszcza; sia aktach sprawy. Znak Sprawy tworzony przez fygest
zgodny z zasadami znakowania pism éknmeymi w regulaminach wewitrznych jednostek
organizacyjnych Urgdu — numer sprawy dla danego symbolu klasyfikaggnéednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) jest nadawany w ram@elfferatu lub okrdonej grupy
0s6b pracujcych na jednorodnych stanowiskach.



4. Znak Sprawy oraz UNP umieszczg sia wszelkiej korespondencji prowadzonej
w sprawie, zarOwno wysytanej na zewm Urzedu jak i do cezsciowego zalatwienia
w wydziale (biurze) wspoétpracagym, oraz na wydawanych decyzjach w gasjacy sposoéb:
Nasz Znak: BOI/IX/DS/0717/1/06
UNP: 125/BOI/-VII/06.

Jezeli sprawa wplyrta do Urzdu przed obowizkiem stosowania Systemu i nie posiada UNP
na korespondenciji nanosimy:

Nasz Znak: BOI/IX/DS/0717/1/06

UNP: BRAK.

5. W korespondencji prowadzonej w sprawie halemformowa Strony o konieczrii
powotywania st na Znak Sprawy oraz UNP.

6. Urzdnik prowadacy spraw, wprowadza niezwiocznie do Systemu informag
wystaniu korespondencji na zewtrz Urzedu lub do czsciowego zatlatwienia w wydziale
(biurze) wspotpracapym.

7. W przypadku zafenia nowego UNP dla pisma do sprawy parejestrowanej, ugdnik
prowadacy sprawe taczy dwie sprawy ustalag UNP sprawy wioakej.

8. W przypadku zarejestrowania korespondenopwym UNP do sprawy, ktéra wphgta
do Urzdu przed funkcjonowaniem Systemu, ¢duik prowadzcy spraw anuluje nowy
UNP bez nadawania Znaku Sprawy a w oknie ,Powddloavania” obowazkowo
wprowadza wiéciwy Znak Sprawy wg ktdrego jest prowadzona.

9. W przypadku konieczho przekazania sprawy do zatlatwienia innej osobregdnik
prowadacy spraw lub jego bezp&edni przetaony dokonuje w Systemie zmiany osoby
odpowiedzialnej wg zalen Systemu.

10. W przypadku rejestracji sprawy w CentralnjRejestrze Spraw do niewstawego
wydziatu  (biura) osoba obstuggp sekretariat wydziatu (biura) zobawana jest do
przekazania sprawy poprzez System daeweej jednostki organizacyjnej Ugdu.

11. Urzdnik prowadzacy spraw zobowhzany jest do dokonania korekt wethych
zapisach Systemu dotygzch danych osobowych wnioskodawcy, numeru progedur
sprawy, adresu inwestycji/lokalu/gruntu,sciesprawy.

12. Na czas swojej nieobeénp kierownik referatu wyznacza osplzastpujaca i
informuje o tym Administratora Systemu w celu naidaosobie zagpujacej odpowiednich
uprawnig do pracy w Systemie.

13. Korespondencja zarejestrowana przez Biulsh@i Interesantdw powinna oy
potwierdzona w Systemie, przez sekretariaty jedikostrganizacyjnych, nie pdiej niz
w ciagu dwoch dni roboczych od daty wptywu. Po tym tevimikorespondengjuwaza st za
potwierdzon.

14. Osoby przebywage na zagpstwie w sekretariacie Prezydenta, Zpsbw Prezydenta,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta zgtagzsg do Administratora Systemu w celu
otrzymania hasta dagiu.



15. W przypadku awarii Systemu korespondem@lery przyjaé przystawiagc pieczd
wplywu na oryginale i nazyczenie interesanta na jego kopii, a po uwstini awarii
korespondenegjnalezy niezwlocznie zarejestrowav Systemie.

16. Zabrania s¢ udostepniania innym osobom osobistego hasta do pracy w Sgmie.



