Zarzadzenie Nr 134/2011
Burmistrza Karczewa
z dnia 30 wrzesnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu obiegu dokumentéw innych niz
ksiggowe oraz sposobu opiniowania badz prawnej korekty przygotowywanych
decyzji w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin obiegu dokumentéw innych niz ksiggowe oraz sposobu
opiniowania badz prawnej korekty przygotowywanych decyzji w Urzedzie Miejskim w
Karczewie, stanowiacy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydziatow oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zatacznik do Zarzadzenia nr 134/2011
Burmistrza Karczewa
Z dnia 30 wrze$nia 201 1r.

REGULAMIN OBIEGU DOKUMENTOW INNYCH NIZ KSIEGOWE
ORAZ SPOSOBU OPINIOWANIA BADZ PRAWNEJ KOREKTY
PRZYGOTOWYWANYCH DECYZJI

W URZEDZIE MIEJSKIM W KARCZEWIE

§ 1.

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin, zwany dalej Regulaminem, okresla:

zasady przyjmowania, rejestracji i obiegu innych niz ksiggowe dokumentow
wptywajacych do Urzgdu Miejskiego w Karczewie, w tym sposobu ich dekretacji
oraz przyjmowania spraw do zalatwienia,

zasady przygotowywania innych niz ksiggowe dokumentéw wychodzacych z
Urzedu Miejskiego w Karczewie, w tym kontroli formy i tresci projektowanych
rozstrzygnie¢ prowadzonych spraw, akceptacji i podpisywania oraz sposobu
ewidencjonowania tych dokumentow,

zasady opiniowania badz prawnej Kkorekty decyzji przygotowywanych przez
Urzad Miejski w Karczewie.

2. Zasady obiegu dokumentow ksiggowych okresla instrukcja obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo — ksiggowych wprowadzona odrgbnym

Zarzadzeniem Burmistrza.
3. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem maja odpowiednie zastosowanie

przepisy:

ustawy z dnia 14 czerwca 1990 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj.
Dz.U. z 2000 Nr 98 poz. 1071 ze zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr
14 poz. 67).

§2.

Definicje

Uzyte w Regulaminie nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobatg tresci dokumentu;

akta sprawy — cata dokumentacja sprawy (w tym dokumenty, notatki, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

Biuro Rady — komorka organizacyjna w Urzedzie zajmujaca si¢ obstuga spraw
nalezacych do Rady Miejskiej;

BOM - Biuro Obstugi Mieszkancow, wewnetrzna komoérka organizacyjna Urzedu,
ktorej pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

2)

3)

4)



5) dekretacja - adnotacja umieszczana na dokumencie lub do niego dotaczona,
zawierajaca wskazanie osoby Ilub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy;

6) dokument:

— w odniesieniu do dokumentéw wplywajacych do Urzedu — kazde nie bedace
dokumentem ksiggowym, majace forme¢ pisemna podanie (zadanie,
wyjasnienie, odwotanie, zazalenie), skarga, wniosek, uzgodnienie, oferta
zlozona w zamknigtej kopercie, o§wiadczenie woli lub wiedzy, a takze majacy
charakter dowodu, akt wustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (np. odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo, karta rejestracyjna, mapa, odpis z
ksiggi wieczystej, za§wiadczenie organu administracji publicznej, itp.);

— w odniesieniu do dokumentéw wychodzacych z Urzedu - kazda decyzja,
postanowienie, zawiadomienie, wezwanie, za§wiadczenie, wyjasnienie oraz
o$wiadczenie woli lub wiedzy, podpisane przez osobg lub osoby do tego
uprawnione zgodnie z zakresem ich kompetencji wynikajacym z
obowiazujacych przepisow prawa lub stosownych upowaznien, nie bedace
dokumentem ksiggowym;

7) dokument ksiegowy — okreslony w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie dokument
stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i stanowigcy podstaweg zapisow
ksiggowych;

8) kierownik komorki organizacyjnej — osoba funkcyjna, ktorej powierzono
stanowisko kierownicze w Urzedzie - odpowiednio Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik
Wydziatu, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

9) komérka merytoryczna - komoérka organizacyjna zakladajaca  sprawe,
odpowiedzialna za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

10) komérka organizacyjna — wydzial, referat, jak tez samodzielne stanowisko pracy
lub inne stanowisko pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

11) korekta prawna projektu decyzji — sprawdzenie projektu przygotowanej decyzji pod
katem prawidlowosci przywotanej podstawy prawnej rozstrzygnigcia oraz
prawidtowo$ci oznaczenia strony lub stron, pouczenia o przystugujacym prawie
odwotania i jego trybie, dokonane przez radcg prawnego Urzedu;

12) k.p.a. — kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa z dnia 14 czerwca 1990 r. (tj.
Dz.U. z 2000 Nr 98 poz. 1071 ze zm.)

13) obieg dokumentu:

— droga, jaka pokonuje dokument od chwili jego wptywu do Urzedu, poprzez
jego rejestracje, zaewidencjonowanie w systemie EOD, az do chwili jego
dekretacji i przekazania wtasciwej komorce merytorycznej albo

— droga, jaka pokonuje dokument od chwili jego sporzadzenia przez komorke
merytoryczna, poprzez kontrolg i akceptacje tresci, podpisanie, az do wystania
przesytki badz wydania dokumentu przez pracownika komorki merytorycznej
do rak wtasnych strony lub osoby przez nia upowaznione;j;

14) opiniowanie projektu decyzji — analiza prawna projektu przygotowanej decyzji pod
katem zasadno$ci 1 prawidtowosci rozstrzygnigcia sprawy na tle konkretnego stanu



faktycznego oraz zgodno$ci rozstrzygnigcia z obowiazujacymi przepisami prawa,
dokonana przez radcg prawnego Urzedu;

15) piecze¢é wplywu - odcisk pieczeci na dokumentach lub kopertach (jezeli przesytka nie
podlega otwarciu) wptywajacych do Urzedu na nos$niku papierowym, zawierajacy
okreslenie ,,Urzad Miejski w Karczewie Biuro Obstugi Mieszkancoéw”, date wplywu,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru korespondencji i ewentualnie
informacje o liczbie zatacznikow;

16) przesylka — kazdy dokument otrzymany przez Urzad za posrednictwem poczty, firmy
kurierskiej lub w drodze bezposredniego wplywu do BOM, badz dokument
podlegajacy wystaniu z Urzedu,

17) Regulamin Organizacyjny Urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Karczewie, ktorego tekst jednolity zostal przyjety Zarzadzeniem Burmistrza
Karczewa nr 1/2010 z dnia 05 stycznia 2010r.

18) rejestr korespondencji - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
wplywajacych do Urzedu i1 z niego wychodzacych; rejestr korespondencji jest
prowadzony przez pracownikow BOM w formie papierowej i obejmuje wykaz
przesytek wptywajacych do Urzedu w kazdym dniu i z niego wychodzacych, z
oznaczeniem numeru kazdej przesylki (lub koperty — jesli przesytka przychodzaca nie
podlega otwarciu), daty jej wptywu oraz jej nadawcy;

19)system EOD - system informatyczny do elektronicznego zarzadzania obiegiem
dokumentow w Urzedzie, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw;

20) Urzad — Urzad Miejski w Karczewie;

§3
Przyjmowanie przesylek, rejestracja i ewidencjonowanie dokumentow
. Przesytki wptywajace do Urzedu bezposrednio oraz za posrednictwem poczty lub firmy
kurierskiej przyjmowane sa przez BOM.
Otrzymanie przesytki przez BOM jest potwierdzane przez pracownika BOM na zadanie
sktadajacego.
. Przyjmujac wplywajace za posrednictwem poczty, firmy kurierskiej lub sktadane
bezposrednio w Urzedzie przesytki w kopertach z adnotacja ,,nie otwierac¢ przed uptywem
terminu sktadania ofert”, pracownicy BOM sprawdzaja prawidlowo$¢ zaadresowania
przesyiki oraz stan koperty.
. W razie stwierdzenia uszkodzenia koperty, pracownik BOM sporzadza adnotacje na
kopercie oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego albo
kuriera spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej, a w przypadku przesytki
doreczanej bezposrednio do BOM w kopercie z adnotacja ,,nie otwierac przed uptywem
terminu sktadania ofert” pracownik BOM zZada od osoby dorgczajacej przesyltke
pisemnego potwierdzenia, ze dorgczona koperta jest uszkodzona.
. BOM otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
— kopert zaopatrzonych adnotacja ,,nie otwierac¢ przed uplywem terminu skiadania
ofert”,
— kopert adresowanych wytacznie imieniem 1 nazwiskiem osoby bez wskazania
petnionej przez nia funkcji lub zajmowanego stanowiska sluzbowego, gdzie
oznaczenie nadawcy lub jego brak wskazuje na prywatny charakter korespondenciji.



Korespondencja taka nie podlega rejestracji przez BOM i jest przekazywana
bezposrednio adresatowi.
6. Po otrzymaniu przesytki, a w przypadku, gdy wymaga ona otwarcia — po jej otwarciu,
pracownik BOM sprawdza czy dotaczone sa wymienione w dokumencie zataczniki.
7. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow pracownik BOM odnotowuje na
danym dokumencie lub zataczniku.
8. Kazdy dokument wptywajacy do BOM jest niezwlocznie rejestrowany w rejestrze
korespondencji, co oznacza, ze:

— nadaje si¢ mu piecz¢¢ wpltywu na pismie lub na kopercie — w przypadku koperty nie
podlegajacej otwarciu,

— wpisuje si¢ go do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem i nanosi si¢ ten
numer na pismo lub koperte. W przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu ze
wzgledu na adnotacj¢ ,,nie otwieraé przed uplywem terminu skfadania ofert” na
kopercie pracownik BOM wpisuje godzing wptywu przesyltki do Urzedu.

9. Najpozniej w nastgpnym dniu roboczym po dniu zarejestrowania dokumentu w rejestrze
korespondencji, pracownik BOM wprowadza dokument do systemu EOD.

10. BOM jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do wewngtrznego
obiegu dokumentow.

11. Pracownicy BOM sa solidarnie odpowiedzialni za wykonywanie nalezacych do nich
czynnos$ci okreslonych Regulaminem.

§4
Przekazywanie dokumentow

1. Po zarejestrowaniu w rejestrze korespondencji, pracownik BOM segreguje dokumenty
wedhug ich tresci i przekazuje je celem dekretacji:
— Burmistrzowi,

— kierownikom komorek organizacyjnych.

2. Koperty nie podlegajace otwarciu zaopatrzone w adnotacjg ,,Nie otwierac przed uptywem
terminu skfadania ofert” sa przekazywane do komorki organizacyjnej wilasciwej do
spraw zamowien publicznych lub do rak przewodniczacego komisji przetargowej — W
przypadku, gdy koperta wpltywa do Urzedu bezposrednio przez godzing wyznaczong na
otwarcie ofert w danym dniu lub po tej godzinie.

3. Przesytki adresowane do Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady Miejskiej lub radnych,
po ich otwarciu 1 zarejestrowaniu w rejestrze korespondencji podlegaja przekazaniu
bezposrednio do Biura Rady.

4. BOM przekazuje Burmistrzowi za posrednictwem jego sekretariatu nastgpujace
dokumenty:

— adresowane do Burmistrza,

— dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym,

— od organdw centralnych i naczelnych, jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego,

— zastrzezone dla Burmistrza,

— dotyczace organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Urzedu,

— skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikow,

— protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie
przez organy kontrolne.



5. Kierownikom komorek organizacyjnych BOM przekazuje za posrednictwem pracownikow
upowaznionych do odbioru korespondencji, nastepujace dokumenty:

— imiennie do nich adresowane,

— dotyczace prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i

odpowiedzialnosci,

— zastrzezone dla kierownikow komorek organizacyjnych.
6. Korespondencja prywatna przekazywana jest przez BOM bezposrednio adresatowi. Jesli po
otwarciu okazatoby sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedktada ja w BOM do zarejestrowania i opatrzenia pieczecia oraz numerem
dziennika korespondencji oraz przekazania wedlug wiasciwosci.

§5
Dekretacja
Dokumenty podlegaja dekretacji przez Burmistrza lub kierownikow komorek
organizacyjnych. Dokumenty po ich dekretacji przez Burmistrza do Zastgpcy Burmistrza
moga podlega¢ dalszej dekretacji przez Zastgpce Burmistrza.

§6
Zalatwianie spraw, przygotowywanie projektow rozstrzygniec
oraz kontrola ich formy i tresci

1. Sprawy zatatwiane sa zgodnie z dekretacja Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub
kierownika komorki organizacyjnej zamieszczona na dokumencie.

2. Kierownik komorki organizacyjnej bedacej komorka merytoryczna przekazuje sprawe do
prowadzenia pracownikowi tej komorki.

3. Sprawy sa zalatwiane w sposob zapewniajacy zachowanie terminéw wynikajacych z
k.p.a. W kazdym przypadku, o ktorym mowa w art. 36 k.p.a. pracownik komorki
merytorycznej prowadzacy spraw¢ zawiadamia strong lub strony, podajac przyczyny
zwloki 1 wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

4. Pracownik komoérki merytorycznej prowadzacy sprawe dokonuje analizy stanu
faktycznego sprawy oraz dokumentéw zebranych w aktach sprawy, a nastgpnie
przygotowuje projekt rozstrzygnigcia.

5. W razie watpliwosci interpretacyjnych wynikajacych z przepisow prawa lub watpliwosci
co do prawidtowos$ci okreslenia stron postgpowania, pracownik moze podda¢ projekt
decyzji korekcie prawnej zgodnie z § 9 Regulaminu.

6. Kierownik komorki organizacyjnej bedacej komoérka merytoryczna kontroluje formeg i
tre$¢ rozstrzygnigcia przygotowanego przez pracownika prowadzacego sprawg oraz je
akceptuje.

7. W przypadku, gdy sprawa, w ktorej zostal przygotowany projekt decyzji podlega
zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego Urzedu ze wzgledu na przestanki okreslone w § 8
ust. 2 Regulaminu, kierownik komorki organizacyjnej bedacej komoérka merytoryczna,
akceptuje przygotowany projekt decyzji i przekazuje go radcy prawnemu Urzgdu do
zaopiniowania.

8. Przygotowany przez pracownika komodrki merytorycznej projekt decyzji lub innego
dokumentu po akceptacji kierownika komorki organizacyjnej, oraz ewentualnej korekcie
prawnej badz zaopiniowaniu przez radcg prawnego Urzedu zgodnie z postanowieniami
Regulaminu, jest przekazywany do podpisu Burmistrza lub innej upowaznionej osoby.



§7
Sposéb prowadzenia akt sprawy przez pracownikow Urzedu

Kazda sprawa rozstrzygana w postgpowaniu administracyjnym wymaga zatozenia
oddzielnej teczki.

Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi, bez
koniecznos$ci prowadzenia postgpowania administracyjnego, dokument (pismo) wraz z
odpowiedzia na ten dokument wpina si¢ do teczki korespondencji. Teczka
korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz na pismo, ewentualnie adnotacje
,bez odpowiedzi”.

Pracownicy Urzedu powinni na biezaco wprowadzaé¢ do systemu EOD informacje o
sposobie zalatwienia prowadzonych przez nich spraw, ewentualnie o przebiegu
prowadzonego postgpowania, okreslajac datg i rodzaj dokonanej czynnosci.

§8
Zasady opiniowania przygotowywanych decyzji

. Opiniowanie projektéw decyzji nalezy do kompetencji radcy prawnego Urzedu.

. Do zaopiniowania przez radc¢ prawnego Urz¢du moze zosta¢ przediozony projekt
decyzji przygotowany przez pracownika komorki merytorycznej prowadzacego
sprawg 1 zaakceptowany przez kierownika tej komorki organizacyjnej, w przypadkach
gdy:

— sprawa podlegajaca rozstrzygnigciu w drodze decyzji jest szczegOlnie
skomplikowana pod wzgledem stanu faktycznego i/ lub prawnego,

— rozstrzygnigcie w sprawie wymagajacej wydania decyzji nie nastapito w terminie
okreslonym w trybie art. 35 k.p.a. lub przepisach szczegélnych ze wzgledu na
szczegolne skomplikowanie sprawy, a w sprawie byl juz wyznaczany nowy
termin jej rozpoznania,

— decyzja dotyczy lokalizacji celu publicznego, a stan faktyczny lub prawny sprawy
wskazuje na jej skomplikowany charakter,

— kwota rozstrzygnigcia w drodze decyzji podatkowej przekracza 10.000,00 zt,

— sprawa podlegajaca rozstrzygnieciu w drodze decyzji dotyczy porzadku
publicznego, bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i
przeciwpowodziowej,

— sprawa zostala rozstrzygnigta wydana decyzja, ktéra nastgpnie zostata zaskarzona,
uchylona przez organ wyzsze] instancji 1 przekazana do ponownego
rozstrzygnigcia.

. Projekt decyzji powinien by¢ przedtozony celem zaopiniowania nie pdzniej niz na 5
dni roboczych przed terminem, w ktdrym sprawa powinna zosta¢ zalatwiona
wydaniem decyzji zgodnie z przepisami K.p.a.

. Projekt decyzji powinien by¢ opatrzony podpisem pracownika, ktory go sporzadzit.

. Wraz z projektem decyzji radca prawny Urzedu otrzymuje od komdrki merytorycznej
pelne akta sprawy.

. Pracownik przygotowujacy projekt decyzji udziela radcy prawnemu Urzedu, na jego
whniosek, wyjasnien dotyczacych podstawy faktycznej zaprojektowanej decyzji.

. Pozytywne zaopiniowanie projektu decyzji przez radcg prawnego Urzgdu zostaje
stwierdzone jego podpisem i pieczatka na projekcie decyzji.



10.

11.

Radca prawny Urzedu opiniuje projekt decyzji w terminie 3 dni od daty otrzymania
projektu decyzji wraz z aktami sprawy.

W przypadku zastrzezen prawnych do tresci projektu przygotowanej decyzji, a w
szczegblnosci konieczno$ci zmiany zaprojektowanego rozstrzygnigeia, radca prawny
sporzadza pisemna adnotacj¢ na projekcie decyzji ze wskazaniem sposobu
poprawienia, uzupetienia lub zmiany projektu decyz;ji.

Pracownik komoérki merytorycznej prowadzacy sprawe niezwilocznie uwzglednia
wskazania radcy prawnego Urzedu, o ktérych mowa w ust. 9 i ponownie przedkiada
projekt przygotowanej decyzji radcy prawnemu Urze¢du.

Radca prawny potwierdza zaopiniowanie projektu przygotowanej decyzji
uwzgledniajacej jego wskazania, swoim podpisem i pieczatka na projekcie decyzji.

§9
Zasady prawnej korekty przygotowywanych decyzji

Prawna korekta projektow decyzji nalezy do kompetencji radcy prawnego Urzedu.
Prawnej korekcie moze by¢ poddany projekt kazdej przygotowywanej decyzji, jesli
przepisy prawa stanowiace postawg projektowanego rozstrzygnigcia budza
watpliwosci interpretacyjne lub zachodza watpliwosci co do prawidtowosci okreslenia
stron postgpowania, a projekt nie podlega zaopiniowaniu przez radcg prawnego
Urzedu zgodnie z § 8 Regulaminu.
Prawna korekta przygotowywanego projektu decyzji dokonywana jest na biezaco w
dniu urzedowania radcy prawnego Urze¢du.
Na wniosek radcy prawnego Urzg¢du pracownik komorki merytorycznej prowadzacy
sprawe udostgpni mu akta sprawy.
Jesli w zwiazku z prawna korekta projektu decyzji radca prawny Urzedu stwierdzi, ze
projekt decyzji podlega zaopiniowaniu ze wzgledu na okolicznosci, o ktérych mowa w
§ 8 ust. 2 Regulaminu, pracownik komodrki merytorycznej prowadzacy sprawe
udostepnia radcy prawnemu Urzedu akta sprawy. W takim przypadku stosuje sig
odpowiednio przepisy § 8 Regulaminu.

§ 10
Zasady postepowania z przesytkami wychodzacymi z Urzedu

Dokumenty podpisane przez Burmistrza, kierownikéw komorek organizacyjnych lub
inne osoby zgodnie z zakresem ich kompetencji lub trescia udzielonych im upowaznien
wysyltane sa z Urzedu za posrednictwem BOM po wpisaniu do rejestru korespondencji.
Przesytki zwiazane z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym,
wysylane sa listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub dorgczane
przez pracownika Urzedu za potwierdzeniem odbioru.

§11
Zasady podpisywania dokumentow wychodzacych z Urzedu
Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub
upowazniony do tego kierownik komorki organizacyjne;.
Pozostate dokumenty wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona.



3. Jezeli dokument wychodzacy z Urzedu posiada wigcej stron niz jedna, wszystkie
oprécz ostatniej strony dokumentu musza by¢ oznaczone w dolnym rogu podpisem
(parafa) Burmistrza lub osoby upowaznionej bez pieczgci imiennej, natomiast podpis
koncowy pod dokumentami musi by¢ opatrzony pieczgcia imienng podpisujacego. Na
ostatniej stronie dokumentu ponizej miejsca na podpis 1 piecze¢ zamieszczane jest
imi¢ 1 nazwisko oraz numer telefonu pracownika komodrki merytorycznej
prowadzacego sprawg.

4. Dokumenty o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym podpisywane sa przez
Burmistrza lub osob¢ upowazniona na ostatniej stronie pod tekstem i opatrywane
pieczecia imienna.

§12
Przeplyw informacji pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu

1. Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych w komoérkach merytorycznych
Urzedu, pociagajace za soba zmiany w bazach danych innych komoérek organizacyjnych
Urzedu, powinny by¢ niezwlocznie przekazywane do tych komorek.

2. Informacje =zawarte w dokumentach zadekretowanych do okre§lonej komorki
merytorycznej Urzedu, pociagajace za soba zmiany w bazach danych innych komorek
organizacyjnych powinny by¢ niezwtocznie przekazywane do tych komorek.

3. Przekazywanie informacji odbywa si¢ za posrednictwem systemu EOD.

4. Za przeptyw informacji, o ktéorych mowa wust. 1 i 2 powyzej odpowiedzialny jest
odpowiednio pracownik komorki merytorycznej, w ktorej dokument zostal wytworzony
lub do ktorej zostal zadekretowany.

§13
Postanowienia koncowe
Regulamin ma moc obowiazujaca od dnia wprowadzenia go w zycie na mocy Zarzadzenia
Burmistrza.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek






