ZARZADZENIE NR 609/24
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 22 listopada 2024 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Szczecin oraz
zasad pracy w Systemie Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikow - system eDok

Na podstawie § lust.3, § 2ust. 21§ 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140 oraz rozbudowa
Zarzadzenie Nr465/21 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 22 wrzesnia 2021 r. i Zarzadzenie
Nr222/24 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 25 kwietnia 2024r.) oraz § 7 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin, stanowigcego Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 631/23
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Szczecin ( zm. Zarzadzenie Nr 557/24 Prezydenta Miasta Szczecinz dnia
28 pazdziernika 2024 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W szczegolowych zasadach obiegu korespondencji ipism oraz pracy w systemie eDok
w Urzedzie, stanowigcych Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 31/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
20 stycznia 2022 r. w sprawie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Szczecin oraz zasad pracy
w Systemie Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikow - system eDok (zm. Zarzadzenie
Nr 136/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 marca 2022 r., Zarzadzenie Nr 266/23 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 31 maja 2023 r., Zarzadzenie Nr 11/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
3 stycznia 2024 r., Zarzadzenie Nr 227/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 29 kwietnia 2024 r.,
Zarzadzenie Nr 245/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 17 maja 2024 r., Zarzadzenie Nr 508/24
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 wrzesnia 2024 r.) wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany:

Dw§l:
a) po pkt 8 dodaje si¢ pkt 8a w brzmieniu:

»3a) komérka merytoryczna - jednostka organizacyjna zakladajaca sprawe, odpowiedzialna
za jej prowadzenie oraz zatatwienie;”,

b) po pkt 13 dodaje si¢ pkt 13a w brzmieniu:

»13a) skrzynka doreczen - narzedzie umozliwiajace wysylanie, odbieranie i przechowywanie
danych zgodnie ze standardem, o ktorym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrze$nia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 422),
w ramach publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, a takze w ramach
publicznej ustugi hybrydowe;j.”;

2)w § 4 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»J) Centralny Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow, o ktorym mowa w zatgczniku nr 2 do zasad.”;
3) po § 6 w dodaje si¢ Rozdziat 2a w brzmieniu:
»Rozdzial 2a.Postgpowanie z korespondencja wewnetrzng w Urzedzie.

§ 6a. 1. Wprowadza  si¢  obowigzek  przesylania  korespondencji = wewnetrznej
wylacznie za posrednictwem eDok.

2. Pisma stanowigce korespondencje wewnetrzng, zgodnie ze $ciezka akceptacji sa
przekazywane w eDok do komodrki merytorycznej. Dla ww. pism jednostka organizacyjna inna
niz komorka merytoryczna uzywa przy konstruowaniu znaku sprawy klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt i kwalifikuje jako kategorie archiwalng Bc.

3. W wersji papierowej dorgcza si¢ wyltacznie korespondencjg, co do ktdrej istnieje
obowigzek wynikajacy z odrebnych przepisow.
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§ 6b. W ramach wspoélpracy migdzy jednostkami organizacyjnymi - opinie, notatki,
stanowiska i inne rodzaje dokumentacji przekazywane sg do akt sprawy komorki merytoryczne;,
ze znakiem sprawy nadanym przez komorke merytoryczna.”;

4)uzyte W szczegotowych zasadach obiegu korespondencji ipism oraz pracy w systemie eDok
w Urzedzie, wrdznej liczbie irdéznym przypadku, wyrazy ,ESP" zastepuje si¢ uzytymi
w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,,ESP, skrzynki dorgczen™.

§ 2. Centralny Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do Szczegdtowych
zasad obiegu korespondencji i pism oraz pracy w systemie eDok w Urzedzie - Zalgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 31/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 stycznia 2022 r. w sprawie czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Szczecin oraz zasad pracy w Systemie Zarzadzania Dokumentami
i Zadaniami Pracownikow - system eDok ( zm. Zarzadzenie Nr 136/22 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 25 marca 2022 r., Zarzadzenie Nr 266/23 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 maja 2023 r.,
Zarzadzenie Nr 11/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 3 stycznia 2024 r., Zarzadzenie Nr 227/24
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 29 kwietnia 2024 r., Zarzadzenie Nr 245/24 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 17 maja 2024 r.Zarzadzenie Nr 508/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 wrze$nia
2024 r.) otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuj¢ dyrektorow wydziatow, kierownikéw biur oraz samodzielne stanowiska
dziatajace poza strukturag wydzialow ibiur Urzedu do przekazania do dnia 10 grudnia 2024 r.
Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych informacji o uzywanych klasach z jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz klasach, dla ktorych jednostka organizacyjna Urzedu jest komorka merytoryczng.

§ 4. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie sprawuje
Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 5. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r., z zastrzezeniem ust. 2 oraz § 3,
ktore wchodzg w zycie z dniem podpisania.

2. Doreczanie korespondencji stanowiacej odpowiedz na przesytki wptywajace do Urzedu do dnia
1 stycznia 2025 r. na skrzynke doreczen nastgpuje droga elektroniczng na adres do dorgczen
elektronicznych.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 609/24
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 22 listopada 2024 r.

Centralny Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow

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

§ 2. Centralny Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow prowadzi Referat Skarg i Wnioskow w Wydziale
Organizacyjnym oraz Biuro Rady Miasta zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.

§ 3. Korespondencja bedaca skarga, wnioskiem, petycja, postulatem i inicjatywa obywatelska
wptywajaca do Urzgdu w formie papierowej, za posrednictwem ESP, skrzynki doreczen oraz poczty
elektronicznej/ e- mail podlega zarejestrowaniu w rejestrze korespondencji przychodzacej (RKP)
przez Kancelari¢ Biura Obstugi Interesantéw i przekazaniu do Wydziatu Organizacyjnego lub Biura
Rady Miasta.”

§ 4. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem poczty elektronicznej , w tym e-PUAP bedaca
skarga, wnioskiem, petycja, postulatem i inicjatywg obywatelska podlega rejestracji:

1) w Centralnym Rejestrze Petycji, Skarg i Wnioskéw przez Referat Skarg i Wnioskow w Wydziale
Organizacyjnym lub Biuro Rady Miasta;

2) w rejestrze korespondencji przychodzacej (RKP) przez pozostate jednostki organizacyjne Urzedu
i przekazaniu w systemie eDok do Wydziatu Organizacyjnego lub Biura Rady Miasta.
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