ZARZADZENIE NR 120/9/14
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 28 stycznia 2014 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 120/5/13 Prezydenta Miasta Tychy w sprawie wprowadzenia

Procedury obiegu dokumentéw i spraw w Systemie Obiegu Dokumentéw i Spraw w Urzedzie

Miasta Tychy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 1 i 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r., poz. 235)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 120/5/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10 stycznia 2013 roku w sprawie
wprowadzenia Procedury obiegu dokumentéw i spraw w Systemie Obiegu Dokumentdéw i Spraw
w Urzedzie Miasta Tychy § 6 zatacznika otrzymuje brzmienie:

10.

11.

12.

13.

»§ 6

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI NA STANOWISKU MERYTORYCZNYM
Pracownik na stanowisku merytorycznym otrzymuje dokumenty przychodzace po dekretacji
z Sekretariatu Wydziatowego w SODiS. Réwnolegle pracownik otrzymuje dokument w formie
tradycyjnej, (jesli taki istnieje). Pracownik merytoryczny skanuje dokument w zakresie niezbednym
przy uwzglednieniu specyfiki sprawy.
Okreslony w ust. 1 sposob postepowania nie dotyczy spraw przyjetych bezposrednio od strony
przez uprawnionego pracownika i zatatwionej w trybie natychmiastowym (,od reki”).
W przypadku dokumentéow (w tym korespondencji elektronicznej) dotyczacych udostepniania
informacji publicznej wyznaczony w Wydziale pracownik, dokonuje obstugi tych dokumentow
w bazie UDIP.
Otrzymany dokument moze by¢ pierwszym dokumentem w danej sprawie lub kolejnym
dokumentem w danej sprawie. W pierwszym przypadku pracownik powinien zatozy¢ ,sprawe”
w SODIS, a nastepnie nada¢ jej odpowiedni numer RWA. W drugim przypadku nalezy wybra¢
powigzanie z istniejaca juz ,sprawq”.
W przypadku pojedynczych dokumentéw przychodzgcych, ktére sg od razu odktadane a/a i nie
wszczynajg nowej ,sprawy” nalezy dokona¢ zmiany ich statusu na ,a/a” lub ,obieg zakonczony”.
Dokumenty wewnetrzne sg tworzone przez pracownika merytorycznego w SODIS. Po nadaniu nr
RWA oraz dotaczeniu dokumentu za pomocg ,spinacza”, pracownik przesyta dokument do
zatwierdzenia do Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu. Naczelnik lub Kierownik moze
zatwierdzi¢ dokument Ilub odrzuci¢ go. Zatwierdzony dokument wraca do pracownika
merytorycznego, ktéry poprzez korespondencje miedzywydziatowg wysyta go do adresata.
Zatgczony dokument powinien zawiera¢ stanowisko oraz imie i nazwisko osoby ,zatwierdzajacej”
dokument np. nazwisko Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu.
W przypadku, gdy w ciggu roku tworzymy kilka dokumentéw wewnetrznych o tym samym
charakterze (np. zaméwienie na materiaty biurowe) wystarczy zatozyé jeden raz na rok ,sprawe”
nadajac nazwe np. ,Zaopatrzenie materiatowe” i numerowac kolejne pisma wewnetrzne tej grupy
dokumentoéw w ramach tej ,sprawy”.
Po zakonczeniu pracy z danym dokumentem w SODIS, pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za dokument zmienia stan merytoryczny na taki, jaki odpowiada dokumentowi (np. zatatwione,
ala, koniec obiegu).
Po zakonczeniu ,sprawy’, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za sprawe zmienia stan
merytoryczny poprzez ,czynnosci” i wybor opciji ,zakoncz sprawe”.
Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do podiaczenia ostatecznego dokumentu konczacego
postepowanie w sprawie, z wyjgtkiem spraw masowych oraz ze wzgledu na ochrone prywatnosci
osoby fizycznej w szczegdlnosci z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, kwalifikacji
wojskowej, wyborow.
Wykonanie czynnosci opisanych w ust. 4 — 10 jest realizacjg obowigzku wynikajgcego z przepiséw
ustawy o dostepie do informacji publicznej — o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich
zatatwiania i rozstrzygania.
Nadzor nad czynnosciami realizowanymi w bazie UDIP sprawuje kierownik danej jednostki
organizacyjnej Urzedu oraz dodatkowo wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Szkolenia.
Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia, o ktérym mowa w ust. 12 jest uprawniony



i zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) biezacego kontrolowania terminowosci zatatwiania spraw,
2) wzywania do sktadania informacji na temat danej sprawy,
3) sporzadzania okresowych informacji w tym zakresie.

14. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika do pracy w bazie UDIP, réwnoczesnie
przekazuje o tym informacje Administratorowi SODIS.

15. W przypadku obstugi sprawy w bazie UDIP realizowanej jednoczes$nie przez kilka jednostek
organizacyjnych, za zmiane stanu merytorycznego sprawy na ,Ostatecznie zatatwione”
odpowiada kierownik jednostki koordynujacej tworzenie odpowiedzi.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2014 roku.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba



