ZARZADZENIE NR 241/2024
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 10 grudnia 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta
Inowroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Zarzadzenie reguluje zasady obiegu korespondencji, w tym takze dokumentéw

elektronicznych.

§ 1
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

ePUAP- nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng Platforme¢ Ustug Administracji
Publicznej, dostgpng pod adresem www.epuap.gov.pl;

skrzynce ESP- nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu
Miasta Inowroctawia, udostgpniong na platformie ePUAP;

adresie do doreczen elektronicznych — nalezy przez to rozumie¢ adres elektroniczny,

o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344), podmiotu korzystajacego z publicznej ustugi
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej albo
z kwalifikowanej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, umozliwiajacy
jednoznaczng identyfikacje nadawcy lub adresata danych przesylanych w ramach tych
ustug;

WOM - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Obstugi Mieszkancow i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miasta Inowroctawia, w sktad ktérego wchodza pokoje oraz stanowiska obstugi
interesantow 1 kancelaria ogolna Urzedu;

stanowisku obslugi interesantow- nalezy przez to rozumie¢ miejsce gdzie interesant
osobiscie sktada korespondencje podlegajaca zatatwieniu przez wybrane komorki
organizacyjne urzedu;

kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ komoérke dokonujaca rejestracji korespondencji
wplywajacej do Urzedu, z wytaczeniem spraw wnoszonych osobi$cie przez interesantow
na stanowiskach obstugi, zajmujaca si¢ jej dystrybucja oraz dokonujaca odpowiednich
czynno$ci zwigzanych z wysylaniem korespondencji urzedowej za posrednictwem
goncoOw lub droga pocztowa, a takze wykonujacg inne czynnosci wynikajace z Instrukcji
kancelaryjnej;

kancelarii wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy zatatwiajace sprawy
obstugi kancelaryjnej w zakresie wydziatu; wybranej komdrce organizacyjnej - nalezy
przez to rozumie¢ wydziatl, ktorego obstuga w zakresie uregulowanym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Inowroctawia nalezy do pracownikéw Wydziatu Obstugi
Mieszkancow 1 Spraw Obywatelskich tj. Wydziat Budzetowo-Finansowy, Wydziat
Inwestycji, Drég i Rozwoju Miasta, Wydzial Gospodarki Lokalowej, Wydziat
Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa oraz Wydzial Planowania
Przestrzennego i Nieruchomosci;



http://www.epuap.gov.pl/

8) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Inowroctawia
lub réwnorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego,
Komenda Strazy Miejskiej, biuro);

9) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Zamowien Publicznych i Zespot Kontroli
Finansowej;

10) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego,
Pelnomocnika ds. Wspoélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Stanowisko ds. bhp
1 ppoz., Administratora Bezpieczenstwa Informacji, Rzecznika Prasowego;

11) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu Urzedu Miasta
Inowroctawia lub kierujacego pracg rownorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie
oraz Komendanta Strazy Miejskiej;

12) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Inowroctawia;

13) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow 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. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

14) podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ kwalifikowany certyfikat podpisu
elektronicznego, o ktérym mowa w ustawie z dnia z dnia 5 wrze$nia 2016r. o uslugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1725) oraz zatacznika
I- ,wymogi dla kwalifikowanych certyfikatbw podpisow elektronicznych”
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2017 z dnia 23 lipca 2014
r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz.U.
UE.L.2014.257.73 z dnia 28.08.2014 r.

§ 2. Korespondencja kierowana do Urzgdu Miasta Inowroctawia, moze by¢ sktadana w formie
papierowej lub w formie elektronicznej: poprzez skrzynk¢ ESP udostepniong na portalu
ePUAP, na adres do dorgczen elektronicznych powigzany z publiczng ushuga rejestrowanego
dorgczenia elektronicznego, a takze poprzez skrzynke mailowa, o ile przepisy szczegodlne nie
stanowig inacze;.

§ 3. Korespondencja w formie papierowej moze by¢ skladana osobiscie przez interesantéw
w kancelarii, na stanowiskach obstugi interesantow lub nadsytana poczta.

§3.1. Korespondencja sktadana osobiscie przez interesantow do kancelarii lub na stanowiska
obstugi interesantow oraz wptywajaca poczta przyjmowana jest 1 podlega rejestracji przez
pracownikow WOM. Na wnoszonych pismach pracownicy okreslaja dat¢ ich wptywu oraz
sktadajg swoj podpis.

§3.2. Pracownicy kancelarii otwieraja wszystkie przesytki za wyjatkiem, adresowanych
imiennie, ktore przekazywane sg adresatowi oraz zawierajacych informacje niejawne, ktore
przekazywane sa do Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej 1 Spraw
Wojskowych.

§3.3. Rodzaje korespondencji okreslone w punkcie 2 podlegaja rejestracji na podstawie
danych widocznych na kopercie. Adnotacje dotyczace wplywu umieszcza si¢ na kopercie.

§3.4. Korespondencja nadestana droga mailowa, przesylana jest do wydziatow
merytorycznych.



§3.5. Korespondencja wplywajaca do kancelarii oraz na stanowiska obstlugi interesantow po
zarejestrowaniu, przekazywana jest do wtasciwych merytorycznie wydzialow za wyjatkiem
korespondencji kierowanej do Prezydenta Miasta Inowroctawia, jego zastepcow, a takze
Sekretarza i Skarbnika Miasta.

§3.6. Korespondencja adresowana do Prezydenta Miasta Inowroctawia, jego zastepcow,
Sekretarza oraz Skarbnika Miasta przekazywana jest do wilasciwych sekretariatow
1 rejestrowana przez ich pracownikow.

§3.7. Korespondencja wptywajaca na skrzynke ESP odbierana jest przez wyznaczonych
pracownikow WOM, ktérzy po zweryfikowaniu podpisu elektronicznego, rejestrujg pismo,
opatruja stosownymi adnotacjami dotyczacymi podpisu i przekazuja do realizacji wydziatom
merytorycznym.

§3.8. Pracownicy kancelarii 1 sekretariatow wydzialdéw odbieraja korespondencje
Z kancelarii oraz stanowisk obstugi interesantow w dniu jej wpltywu oraz dokonuja jej
rejestracji.

§3.9. W przypadku koniecznosci uzupelnienia korespondencji ztozonej osobiScie przez
interesantow w zakresie niezbednym do wszczecia postepowania lub uiszczenia oplaty
skarbowej, zawiadomienie zainteresowanego o tym fakcie nalezy do pracownika wydziatu
merytorycznego.

§3.10. Tryb obiegu korespondencji nie dotyczy stanowiska obslugi interesantow
zalatwiajgcego sprawy z zakresu Wydziatu Budzetowo-Finansowego.

§ 4. Wybrana komorka organizacyjna po zatatwieniu sprawy przekazuje na stanowiska obstugi
interesantow korespondencje¢, podlegajaca wydaniu wnioskodawcy w przypadku osobistego
odbioru.

§ 5. Wystanie korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy do pracownikow wydzialow
merytorycznych, ktorzy dostarczaja ja do kancelarii w zamknigtych, prawidtowo
zaadresowanych kopertach, opatrzonych niezbgdnymi pieczeciami 1 adnotacjami dotyczacymi
rodzaju przesylki oraz znaku sprawy z dotagczonym zwrotnym potwierdzeniem odbioru jesli
wymagaja tego przepisy szczegolne.

§5.1. Dostarczana do kancelarii korespondencja winna by¢ posegregowana wedlug rodzaju
przesyiki na listy zwykte, polecone, polecone z ZPO, dorgczane za posrednictwem goncow.

§5.2. Listy przeznaczone do wysyiki pocztowej winny by¢ dostarczone do kancelarii nie
pozniej niz do godziny 13:00, listy dostarczone w czasie pozniejszym zostang wystane dnia
nastepnego.

§5.3. Listy dorgczane za posrednictwem goncdéw winny by¢ dostarczone do kancelarii nie
pozniej niz do godziny 11:00, listy dostarczone w czasie pozniejszym zostang przekazane do
doreczenia dnia nastepnego.

§ 6. Dokument elektroniczny podpisywany jest przez osob¢ upowazniong w postaci podpisu
zewnetrznego w formacie *.sig. Korespondencja elektroniczna tak powstata sktada si¢ z dwoch



plikow: zrodtowego, w formacie *.doc , *.pdf lub innym, podobnym oraz pliku z podpisem
elektronicznym w formacie *.sig.

§ 7.  Podpisany dokument elektroniczny wiacza si¢ do dokumentacji sprawy prowadzonej w
systemie MDOK4, a wersje papierowa drukuje, podpisuje i wigcza do dokumentacji sprawy
prowadzonej przez referenta w formie papierowey.

§7.1. W celu wysytki dokumentu elektronicznego za posrednictwem platformy EPUAP,
naczelnik merytorycznego wydziatu, ktory podpisat elektronicznie korespondencje jest
zobowigzany do wystania obu plikow, o ktorych mowa w § 4 pkt 6 niniejszego zarzadzenia,
droga mailowa na adres: wom-epuap@inowroclaw.pl nie pdzniej niz do godziny 14:00 danego
dnia. Korespondencja, ktora wptynie na skrzynke mailowa w godzinach p6zniejszych zostanie
wystana dnia nastgpnego. Do wyslania maila zawierajacego korespondencje elektroniczng
przeznaczong do wysytki poprzez EPUAP naczelnik wydziatu moze upowazni¢ pracownika
wydziahu.

§7.2. Wysylka korespondencji elektronicznej przeznaczonej do wysytki za posrednictwem
platformy ePUAP zajmuja si¢ wyznaczeni pracownicy WOM obstlugujacy skrzynke
wom-epuap@inowroclaw.pl Wysytang korespondencj¢ elektroniczng poprzedzajg pismem
przekazujacym podpisanym swoim profilem zaufanym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom wydzialow, réwnorzednym
komorkom organizacyjnym, Samodzielnym stanowiskom pracy oraz =~ Koordynatorom
zespolow.

§9. Traci moc zarzadzenie nr 341/2017 Prezydenta Miasta Inowroclawia
z dnia 23 listopada 2017 r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

/-1 Arkadiusz Fajok
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