Burmistrza Miasta Sanoka
z dniallz012015r.

w sprawie dokumentow, do podpisywania ktérych upowaznieni sa pracownicy Urzedu
Miasta oraz post¢gpowania z korespondencja w wersji papierowej w Urzedzie Miasta w
Sanoku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. u. z 2013 r. poz. 594 z
pozn. zm.), oraz § 39 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sanoku
stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia nr 19/2011 Burmistrza Miasta Sanoka z dn. 24
lutego 2011 .

zarzadzam co nastepuje:

§ 1
1. Ustala si¢ rodzaje dokumentéw, do podpisywania ktorych upowaznieni sg pracownicy

Urzedu Miasta oraz postgpowania z korespondencja w wersji papierowej w Urzedzie
Miasta w Sanoku, stanowigcy Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie podlega przekazaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu Miasta, w
ktérych zakresie obowiazkdéw mieszeza si¢ sprawy bedace przedmiotem Zarzadzenia.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenie nr-,
2015r.

oy
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia@g..

PODPISYWANIE I OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA W SANOKU

§1
1. Burmistrz Miasta uprawniony jest do podpisywania wszelkich dokumentow, w
tym w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, pisma okoélne, regulaminy wewnetrzne,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

3) korespondencje kierowang do organdéw administracji panstwowej i
samorzadowej oraz do izb parlamentu i parlamentarzystow,

4) korespondencje adresowang do kierownikdw centralnych instytucji,
organizacji spotecznych i politycznych,

5) pisma kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w
zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami (w tym wystgpienia
pokontrolne),

6) korespondencje dotyczaca wspotpracy z zagranica - w tym z
przedstawicielami miast partnerskich,

7) pisma zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i
regionalnych,

8) upowaznienia i pelnomocnictwa,

9) pisma dotyczace czynnosci w sprawach ze stosunku pracy pracownikéw
samorzadowych i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) dokumenty zwigzane z reprezentowaniem na zewnatrz,

11) dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy Miasta Sanoka,
w tym dotyczace biezacej dziatalnosci Gminy,

12) pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne.

2. Ponadto do podpisu Burmistrza lub Jego Zastepcoéw zastrzega sie:
1) pisma stanowigce odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,
2) pisma przewodnie do projektow uchwat Rady oraz inne pisma kierowane do
Przewodniczgcego Rady,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalnos$ci Urzedu.
4) W czasie zastgpowania Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1i 2
podpisuje pierwszy Zastepca Burmistrza wyznaczony przez Burmistrza.

3.Dokumenty i pisma nie wymienione w ust. 1 i 2 podpisuja:

1) Zastepcy Burmistrza;

a) decyzje administracyjne oraz dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza,

b) w sprawach nalezacych do kompetencji nadzorowanych przez nich komérek i
jednostek organizacyjnych,

c) oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy Miasta Sanoka
sktadane na podstawie otrzymanego od Burmistrza petnomocnictwa,

2) Sekretarz i Skarbnik:
a) decyzje administracyjne oraz dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza,



b) w sprawach nalezacych do kompetencji nadzorowanych przez nich komérek
organizacyjnych.

3) Ponadto Skarbnik sktada kontrasygnate na dokumentach, na mocy ktérych
czynnos$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

§2
1. Kierownicy komorek organizacyjnych lub ich Zastepcy podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza,
2) dokumenty  dotyczace organizacji wewnetrznej kierowanych komérek
organizacyjnych, oraz zakresu zadan dla poszczegélnych pracownikéw.

§3

1. Pracownicy zajmujgcy stanowiska urzednicze podpisuja:
1) dokumenty dotyczace spraw, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
2) korespondencje wewnetrzng w  zakresie wspétdziatania komorek
organizacyjnych, do prowadzenia ktérej zostali wyznaczeni przez kierownika
komorki organizacyjnej w ramach biezgcego nadzoru.

§4

Zastepstwa prawne i procesowe wykonywane sg na podstawie pelnomocnictwa
udzielanego radcom prawnym przez Burmistrza.

§5

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg rodzaje dokumentow, do
podpisywania ktérych sg upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentéw, w tym decyzji
administracyjnych, sktadajg na nich swoja parafe na kopii pisma na korcu tekstu
projektu w lewym dolnym rogu strony.

§6

Ustala sig nastepujacy tryb przeptywu korespondencji przychodzacej do Urzedu:
1.Przesytki odbiera codziennie z urzedu pocztowego pracownik BOK lub upowazniony
pracownik.
2.Pracownik odbierajgcy przesytki dostarczane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i
wartosciowe sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania i stan opakowania.

Wrazie stwierdzenia uszkodzenia, dokonuje odpowiedniej adnotacji na kopercie lub
opakowaniu i zada sporzadzenia protokotu przez pracownika poczty o doreczeniu
przesytki uszkodzonej. Protokot ten wraz z koperta przechowuije sie w BOK.

3. Korespondencja i przesytki pocztowe przyjmowane sg wylacznie przez BOK.

4. Pisma wnoszone osobiscie przez obywateli przyjmowane s3 przez pracownika BOK.

5.Pozostata korespondencja lub przesytki dostarczane do Urzedu przez innych
doreczycieli (InPost, listonoszy, kurieréw, goricoéw, itp.) przyjmowana jest przez
pracownika BOK, z wyjatkiem dostarczanej do rak wtasnych.



Zabrania sie¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w komérkach
organizacyjnych z pominieciem BOK z wyjgtkiem:

- Urzedu Stanu Cywilnego- w zakresie wnioskow dotyczgcych akt stanu cywilnego i
innych realizowanych przez USC,

- Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich w zakresie wnioskéw o wydanie
dowodoéw osobistych, oraz zgtoszen meldunkowych,

- Referatu Podatkowego w zakresie o$wiadczen i deklaracji podatkowych,

- Wydziatu Ochrony Srodowiska - w zakresie deklaracji dot. gospodarowania odpadami,

- Strazy Miejskiej - w zakresie spraw sgdowych, prokuratorskich, z policji etc.

6. Wszystkie przesytki adresowane na adres Urzedu otwiera i rejestruje pracownik BOK
(z wyjatkiem wymienionych w ust.4 i 5) Wyjatek stanowig przesylki z adnotacja ,,do
rak wiasnych”, ktérych sie nie otwiera.

7. Dokumenty ,poufne” i ,zastrzezone” przesytane sg za posrednictwem Poczty Polskiej,
jako przesylki polecone w podwoéjnych kopertach. Jesli na wewnetrznej kopercie
znajduje si¢ klauzula tajnosci, przesytke bez otwierania koperty wewnetrznej
przekazuje sie bezzwtocznie do Burmistrza.

8. Pracownik BOK po otwarciu koperty sprawdza czy nie zawiera ona mylnie
skierowanego pisma oraz czy dotaczono wszystkie wyszczegélnione zataczniki. Brak
zalgcznikow odnotowuje sie na danym pismie.

9. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotacza sie w szczeg6lnosci do pism:

1) jesli przesytka byta uszkodzona (razem ze stosownym protokotem),

2) dla ktorych istotna jest data nadania ze wzgledu na termin sprawy, ktérej pismo
dotyczy,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty sporzadzenia pisma,

4) mylnie skierowanych lub budzacych takie watpliwosci,

5) w razie niezgodnoS$ci zapiséw na kopercie z jej zawartoscia.

10.Na kazdym wptywajgcym pi$mie umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania i numer rejestru poczty
przychodzjcej. Pieczatki wplywu nie umieszcza sie na przesytkach i listach nie
wymagajgcych merytorycznego zatatwienia (prospekty, czasopisma, druki
reklamowe, zaproszenia, komunikaty itp.). Mozna je opieczetowa¢ na kopercie.

11. Korespondencje po zarejestrowaniu przekazuje sie niezwlocznie do Kancelarii
Burmistrza. Catos¢ korespondencji przekazywana jest Burmistrzowi w celu
zapoznania i zadekretowania w dniu, w ktérym zostata dostarczona.

Jezeli z tresci pisma adresowanego do Burmistrza wynika, Ze sprawa moze by¢
zatatwiona bezposrednio przez merytoryczng komorke organizacyjna, to pismo
przekazywane jest tej komorce z adnotacja w rejestrze o rodzaju sprawy.

12. Po dokonaniu dekretacji przez Burmistrza, korespondencja przekazywana jest do
Kancelarii Burmistrza celem rozdzielenia jej zgodnie z dekretacja i przekazania do
BOK w celu odnotowania odbiorcy i odbioru jej przez upowaznionych
pracownikéw.

13. Otrzymana korespondencjg kierownicy komérek rozdzielaja podlegtym
pracownikom i nadzorujg terminowo$¢ zatatwienia spraw.

14. Korespondencj¢ adresowang do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika
dostarcza si¢ im bezposSrednio celem zapoznania i dekretacji oraz nadania dalszego
toku postepowania, jak w punkcie 12.

15. BOK prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej, w ktérym odnotowuje
wszystkie etapy obiegu korespondenciji.



§7

Postepowanie z korespondencjg wewnetrzng w Urzedzie:
1.Korespondencje wewnetrzng tworzona w komorkach organizacyjnych Urzedu w
ramach wspotdziatania podpisujg kierownicy komoérek lub ich zastepcy lub
upowaznieni przez kierownikéw pracownicy.
2.Pismom wewnetrznym nadaje sie znak sprawy, analogicznie jak w przypadku
korespondencji zewnetrznej.
3.Wszystkie komorki organizacyjne prowadzg rejestry korespondencji wewnetrznej, w
ktorej odnotowujg informacje identyfikujace rodzaj sprawy i etapy obiegu
korespondenciji.
4.Poza rejestrami o ktérych mowa w §7 ust. 3 w ramach obstugi korespondencji
wewnetrznej prowadzone sg nastepujace rejestry:
- rejestr Zarzadzen Burmistrza - prowadzony przez Wydziat Organizacyjny,
- rejestr umow cywilno-prawnych - prowadzony przez Wydziat Organizacyjny,
- rejestr faktu przychodzacych - prowadzony przez Wydziat Organizacyjny,
- rejestr faktur wystawianych przez Gmine miasta Sanok lub Urzad Miasta -
prowadzony przez Referat Ksiegowosci Budzetowej,
- rejestr uchwal, interpelacji i wnioskéw- prowadzony przez Biuro Rady Miasta
- rejestr protokotdw sesji i posiedzen komisji Rady Miasta - prowadzony przez Biuro
Rady Miasta,
- rejestry projektow uchwat Rady Miasta, w tym stanowigcych prawo miejscowe,
projektow Zarzadzen Burmistrza, projektéw umoéw i dokumentéw zamowien
publicznych - prowadzone prze Biuro Prawne.

§8

Postepowanie z korespondencjg wychodzaca z Urzedu:

1.Korespondencja wychodzgca przygotowywana jest na poszczegolnych stanowiskach
pracy przez merytorycznych pracownikow.

2.Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujgc nadzér nad podlegtymi
pracownikami dbajg o przestrzeganie zasad sporzadzania zapiséw z wykonywanych
czynno$ci zgodnie z wytycznymi zawartymi w procedurach operacyjnych SZJ.

3.Korespondencja przeznaczona na zewnatrz Urzedu przed przekazaniem jej do wysyiki
lub dostarczenia przez upowaznionego pracownika rejestrowana jest w rejestrze
korespondencji prowadzonej przez komorke organizacyjng, w ktérej zostata
wytworzona a nastepnie przekazana do Wydziatu Organizacyjnego na stanowisko
obstugujace korespondencje wychodzacg, gdzie ewidencjonowana jest w rejestrze
korespondencji wychodzacej z Urzedu.

4.Po przygotowaniu korespondencji do wysytki pocztg, jest ona dostarczana do Urzedu
Pocztowego przez upowaznionego pracownika wraz z wykazem korespondencji
~poleconej i za potwierdzeniem odbioru”, ktéry po potwierdzeniu przez Poczte,
zwracany jest do Urzedu Miasta.

5. Korespondencja niedoreczona zwracana jest do Urzedu Miasta i odnotowywana jest
w ewidencji zwrotow, po czym przekazywana jest do komérki organizacyjnej, ktora jg
utworzyta.



