Augustow, dnia 17 pazdziernika 2019 r.

OP.0003.88.2019

Pan
Marcin Kleczkowski
Radny Rady Miejskiej w Augustowie

W odpowiedzi na interpelacje Pana Radnego w sprawie obiegu dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Augustowie oraz podczas sesji Rady Miejskiej w Augustowie
wyjasniam, co nastgpuje.

Czynnoéci zwigzane z przyjeciem pism, ich opracowaniem, obiegiem wewnatrz
jednostki organizacyjnej, wysytkg pism oraz przechowywaniem akt spraw zatatwionych dla
organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu
wojewodztwa i organdw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow
obstugujacych te organy reguluje instrukcja kancelaryjna okre$lona rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

W Urzedzie Miejskim w Augustowie obowigzuje tradycyjny (papierowy) system
kancelaryjny. Jednoczesnie z dniem 7 grudnia 2015 r. zostal wprowadzony, jako
wspomagajacy, System do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

Zgodnie z ww. rozporzadzeniem pisma wplywajace do Urzedu Miejskiego, rowniez
podczas obrad sesji Rady Miejskiej, sa opatrywane pieczecia zawierajaca dat¢ wplywu pisma
i parafe osoby przyjmujacej pismo. Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Augustowa
Nr 227/15 z dnia 7 grudnia 2015 r. dopuszczone jest prowadzenie wydziatlowych punktow
kancelaryjnych. Pisma wplywajace w Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Miejskiego sg dodatkowo
rejestrowane w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, ktéry umozliwia rowniez
sktadanie wnioskéw w wersji elektronicznej i jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
ijest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

Pisma, ktére wplynely do Urzedu Miejskiego, opatrzone juz pieczecia wplywu,
sa nastepnic rozdysponowane do merytorycznego zatatwienia na poszczegélne komorki
organizacyjne urzedu (tzw. dekretacja pism) lub przekazywane do adresata w przypadku
korespondencji kierowanej do Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady Miejskiej lub
poszczegolnych Radnych.

Postgpowanie z otrzymang korespondencja na stanowiskach pracy, ich rejestracjg,
zakladanie akt sprawy oraz prowadzenie innych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych
z korespondencjg wplywajacg do urzedu jest oparte na instrukcji kancelaryjnej okreslonej
ww. rozporzgdzeniem oraz zgodne z ww. zarzgdzeniem Burmistrza Miasta.



Korespondencja, ktora jest przedmiotem interpelacji Pana Radnego, z ktérg zapoznat
Pan Radnych na sesji w dniu 29 lipca 2019 r. zostala przekazana, w tym samym dniu, przez
Panig Przewodniczgcg Rady Miejskiej dla Sekretarza Miasta, po sesji Rady Miejskie;j.
Korespondencje opatrzono data wplywu i podpisem osoby przyjmujacej. W Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie dokonano zmiany w zakladce
dotyczgcej Klubow Radnych w Radzie Miejskiej w Augustowie.

Z powazanie




