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ZARZADZENIE NR 120/ 5/13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 10 stycznia 2013 r.

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 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 1 i 2
ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam z dniem 2 stycznia 2013 roku Procedure obiegu dokumentow i spraw
w Systemie Obiegu Dokumentéw i Spraw w Urzedzie Miasta Tychy stanowigcqg
zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu oraz osoby odbywajgce staz w Urzedzie do
stosowania i przestrzegania Procedury, o ktérej mowa w § 1.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu.

§4

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/100/08 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
21 pazdziernika 2008 r. w sprawie Procedury Obiegu Dokumentéw i Spraw.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2013 roku.
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 120/ 5 /13
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10 stycznia 2013 r.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW | SPRAW

W SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW | SPRAW W URZEDZIE MIASTA TYCHY

§1
SLOWNICZEK
Przez uzyte w niniejszej procedurze okredlenia rozumie sie:

1) Dokument — pismo oznaczone datg, zaadresowane, podpisane,
zawierajgce istotng tres¢;

2) Jednostka organizacyjna — kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze Urzedu
Miasta ogniwo organizacyjne, np. wydziat, urzad,
samodzielne stanowisko itp.;

3) Punkt kancelaryjny — Kancelaria Ogolna, sekretariaty, sekretariaty
wydziatéw, uprawnieni pracownicy do przyjmowania
i wysytania przesytek;

4) Prezydent Miasta — Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta;

5) Przesylka — dokumentacja otrzymana Ilub wystana, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej;

6) Sekretariat —  Sekretariat Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta
Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta;

7) Sekretariat Wydziatu —  Sekretariaty jednostek organizacyjnych Urzedu;

8) Skanowanie — tworzenie elektronicznego odwzorowania dokumentu
papierowego;

9) SODiIS —  System Obiegu Dokumentéw i Spraw;

10) Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo,
dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych;

11) Urzad — Urzad Miasta Tychy.

§2

Procedura obiegu dokumentéw i spraw w SODiS ma na celu ujednolicenie obiegu przesytek
(korespondenciji) wptywajacych do Urzedu i wychodzacych z Urzedu oraz dokumentow

wewnetrznych
§3
KORESPONDENCJA (PRZESYLKA) PRZYCHODZACA
1. Przesylke przychodzacg do Urzedu Miasta przyjmuje, otwiera, rejestruje i skanuje Punkt

kancelaryjny. Wyjatkami, ktére nie podlegajg rejestracji sa;:

1)
2)
3)
4)

5)

wnioski o udzielenie urlopu, druki L — 4, oswiadczenia do umowy o ryczatt na korzystanie
z prywatnego samochodu osobowego do celdow stuzbowych;

publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.);
potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy;

zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o podobnym
charakterze;

inne, nie majgce cech dokumentu.

Punkt kancelaryjny rejestruje w SODIS i oznacza koperte identyfikatorem z SODIS bez jej
otwierania w przypadku korespondenciji:

1)
2)
3)

4)
5)

adresowanej imiennie, ktérg przekazuje adresatowi;

adresowanej do Rady Miasta Tychy, ktérg przekazuje do Wydziatu Obstugi Rady Miasta;
adresowanej do Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, ktérg przekazuje do
Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia;

z klauzulg ,do rak wtasnych”, ktérg przekazuje adresatowi;

wartosciowych, ktorg przekazuje wiasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej za
pokwitowaniem;
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10.

11.

12.

13.

6) z klauzulg ,poufne” lub zastrzezone”, ktérg przekazuje do Kancelarii Tajnej Urzedu
Miasta;

7) ofert przetargowych, konkursow, ktéra przekazuje ogtaszajacemu przetarg, konkurs;

8) zwrotow listéw wystanych przez wydziaty; ktérg przekazuje nadawcy.

Rejestracja przesytki w SODIS obejmuje temat, date dokumentu, sygnature dokumentu (jesli

taka istnieje), skan dokumentu i powigzanie, czyli potaczenie z baza adresowg. Numer

nadany przez system nalezy wpisac¢ recznie na dokumencie papierowym.

W przypadku przesytek specjalnego rodzaju (pisma procesowe, paczki, listy polecone,

ekspresowe, przesytki wartosciowe) Kancelaria Ogodlna dodatkowo w systemie SODIS

umieszcza w polu ,Nr nadawczy R” oznaczenie cyfrowe listu poleconego (numer nadawczy)

lub wpisuje rodzaj przesytki.

Nie skanuje sie:

1) dokumentdéw zszytych w sposdb uniemozliwiajacy ich ponowne pofaczenia (np. akty
notarialne);

2) dokumentéw wielostronicowych, broszur, prospektow i ksigzek;

3) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania (mniejsze
niz A5, wieksze niz A4);

4) innych dokumentéw wskazanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu.

Dokumenty ztozone w formie tradycyjnej (papierowej) po wykonaniu czynnosci okreslonych

w ust. 3 — 4 Kancelaria Ogdlna opisuje numerem z systemu SODIS, kieruje do wiasciwej

jednostki organizacyjnej badz Prezydenta oraz przekazuje Sekretariatom lub Sekretariatom

Wydziatow.

Korespondencja przyjeta przez pracownika Sekretariatu, Sekretariatu Wydziatu lub

pracownika uprawnionego — po zadekretowaniu przez Prezydenta lub Naczelnika Wydziatu

lub Kierownika Referatu na dokumencie papierowym — jest rejestrowana, dekretowana

i przekazywana przez tego pracownika w SODIS i w formie papierowej zgodnie z dekretacjg

na dokumencie papierowym. Korespondencja przyjeta przez pracownika uprawnionego

bezposrednio od stron i zatatwiana przez niego w trybie natychmiastowym (,od reki’) nie

wymaga dekretaciji.

Przy rejestracji korespondencji (dokumentu) w SODIS nalezy sprawdzi¢, czy dokument nie

zostat juz wprowadzony wczesniej, po to, aby dany dokument nie byt rejestrowany podwdjnie.

Wszystkie dokumenty przyjete (takze bezposrednio od stron) przez pracownika Sekretariatéw

lub pracownika uprawnionego, rejestrowane sg w wydziatowej bazie SODiS. Dokumentow

tych nie rejestruje Kancelaria Ogdlna.

Pracownicy Kancelarii Ogolnej rejestrujg w systemie SODIS faksy oraz poczte elektroniczng

skierowang na gtéwny nr fax, adres pocztowy poczta@umtychy.pl oraz Elektroniczng

Skrzynke Podawczg Urzedu Miasta Tychy oraz przekazujg je witasciwym jednostkom

organizacyjnym Urzedu.

W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktorym zostata

doreczona, w dniu nastepnym Kancelaria Ogdlna w pierwszej kolejnosci rejestruje

korespondencje z dnia poprzedniego.

SODIS umozliwia drukowanie rejestru dokumentéw przychodzacych do jednostki

organizacyjnej. W tym celu nalezy drukowac¢ ,raport korespondencji” zawierajacy wszystkie

dokumenty przychodzace do jednostki organizacyjnej facznie z dokumentami wewnetrznymi.

Raporty drukowane sg wg daty (np. dniowy, 3 — dniowy, tygodniowy). Wskazane jest

drukowanie raportu dziennego.

Odbior zadekretowanego przez Prezydenta Miasta dokumentu potwierdza na wydruku

(raporcie) Sekretariatu wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej odbierajacy

korespondencje z Sekretariatu.

§4
KORESPONDENCJA WEWNETRZNA

Korespondencja miedzy jednostkami organizacyjnymi (z wytaczeniem spraw z zakresu prawa
pracy) przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za
posrednictwem SODIS, a w przypadkach tego wymagajacych, takze w sposob tradycyjny.

Aby stworzy¢é w SODIS dokument wewnetrzny nalezy utworzy¢ nowy dokument wewnetrzny
— zaznaczy¢ rodzaj: pisma wewnetrzne. Nastepnie nalezy wpisa¢ temat dokumentu, wybraé
numer RWA, zataczy¢é dokument utworzony w edytorze tekstu w formacie doc., txt., rtf.,
w arkuszu kalkulacyjnym w formacie xIs lub skan pisma w dowolnym formacie i przesta¢ za
pomocg dekretaciji miedzywydziatowej do wtasciwej jednostki organizacyjnej. W dokumentach
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wewnetrznych nie uzywa sie powigzania adresowego.

3. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednocze$nie do kilku wybranych jednostek
organizacyjnych lub Prezydenta Miasta, jako kopia.

4. Dokumenty jednostek organizacyjnych do Prezydenta kierowane sg w SODIS jednoczesnie
z przekazaniem dokumentu w formie tradycyjnej (papierowej).

5. Dokument wewnetrzny przekazany tylko w SODiIS ma taka samg range jak dokument
w formie tradycyjnej (papierowej). Nalezy ogranicza¢ dokumenty w formie tradycyjnej tylko do
przypadkéw niezbednych np. wymaganych prawem.

§5
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI W SEKRETARIATACH

1. Pracownik Sekretariatu jest odpowiedzialny za rejestracje korespondencji niezarejestrowane;j
wczesniej w Kancelarii Ogolnej oraz za przekazanie korespondencji w SODIS poprzez
dekretacje.

2. Prezydent lub Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu moze wydaé decyzje o skanowaniu
korespondenciji przez pracownika Sekretariatu lub Sekretariatu Wydziatu.

3. W przypadku spraw jednorodnych masowo naptywajgcych mozliwe jest dokonanie dekretacji
na pierwszym/jednym z tych dokumentoéw papierowych.

4. Pracownik Sekretariatu rejestruje w systemie SODIS faksy oraz poczte elektroniczng zgodnie
z wytycznymi kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu.

5. W przypadku korespondencji z narzuconym przez adresata terminem udzielenia odpowiedzi
lub wynikajacym z przepisu prawa, przy rejestracji nalezy uzupetnic¢ pole termin zatatwienia.

6. W przypadku dekretacji miedzywydziatowej korespondencja przyjeta przez pracownika
Sekretariatu jest przekazywana zgodnie z dekretacjg zaréwno w systemie SODIS, jak
i w formie tradycyjnej (papierowej). Dokument w formie tradycyjnej (jesli taki istnieje)
i dokument w systemie SODIS sg przekazywane réwnolegle.

7. W przypadku dekretacji wewnatrzwydziatowej korespondencja przyjeta przez pracownika
Sekretariatu Wydzialu moze by¢ przekazywana pracownikowi merytorycznemu zgodnie
z dekretacjg Naczelnika Wydziatu jedynie w systemie SODiS badz réwnolegle w SODIS
i w formie tradycyjnej (papierowej).

8. Dokument, ktory trafit pomytkowo do jednostki organizacyjnej, nalezy zwroci¢ w formie
tradycyjnej (papierowej) i elektronicznej poprzez czynnos¢ dekretac;i.

§6
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI NA STANOWISKU MERYTORYCZNYM

1. 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.

2. Okreslony w ust. 1 sposoéb postepowania nie dotyczy spraw przyjetych bezposrednio od
strony przez uprawnionego pracownika i zatatwionej w trybie natychmiastowym (,od reki”).

3. 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 nadac jej odpowiedni numer RWA. W drugim przypadku nalezy wybraé
powigzanie z istniejaca juz ,sprawg’.

4. W przypadku pojedynczych dokumentéw przychodzacych, ktére sg od razu odkladane a/a
i nie wszczynajg nowej ,sprawy” nalezy dokona¢ zmiany ich statusu na ,a/a” lub ,obieg
zakonczony”.

5. 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 lub odrzuci¢ go. Zatwierdzony dokument wraca do
pracownika merytorycznego, ktéry poprzez korespondencje miedzywydziatowg wysyta go do
adresata. Zalgczony dokument powinien zawiera¢ stanowisko oraz imie i nazwisko osoby
.Zzatwierdzajacej” dokument np. nazwisko Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu.

6. W przypadku, gdy w ciggu roku tworzymy kilka dokumentow wewnetrznych o tym samym
charakterze (np. zamowienie na materiaty biurowe) wystarczy zatozy¢ jeden raz na rok
.Sprawe” nadajgc nazwe np. ,Zaopatrzenie materiatowe” i numerowaé kolejne pisma
wewnetrzne tej grupy dokumentéw w ramach tej ,sprawy”.

7. Po zakonczeniu pracy z danym dokumentem w SODiS, pracownik merytoryczny
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10.

odpowiedzialny za dokument zmienia stan merytoryczny na taki, jaki odpowiada
dokumentowi (np. zatatwione, a/a, koniec obiegu).

Po zakonczeniu ,sprawy”, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za sprawe zmienia stan
merytoryczny poprzez ,czynnosci” i wyboér opcji ,zakoncz sprawe”.

Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do podigczenia ostatecznego dokumentu
konczacego postepowanie w sprawie, z wyjatkiem spraw masowych oraz ze wzgledu na
ochrone prywatnosci osoby fizycznej, w szczegolnosci z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, kwalifikacji wojskowej, wyborow, naduzywania alkoholu.

Wykonanie czynnosci opisanych w ust. 3 — 9 jest realizacjg obowigzku wynikajgcego
Z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej — o stanie przyjmowanych spraw,
kolejnosci ich zatatwiania i rozstrzygania.

§7

KORESPONDENCJA (PRZESYLKA) WYCHODZACA
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listows;
2) faksem;
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa;
4) pocztg elektroniczna.
Dokumenty wychodzace sg tworzone przez pracownika merytorycznego w SODIS. Po
podpisaniu przez osobe uprawniong i nadaniu nr RWA oraz dofgczeniu dokumentu za
pomocga ,spinacza”.
Dokumenty przeznaczone do wystania poza Urzad pracownik merytoryczny kopertuje i jesli to
konieczne dofgcza zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy zgodnym
z SODIS. W SODiS w dokumencie wystanym nalezy okresli¢ rodzaj wystanego dokumentu,
(np. polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Nastepnie nalezy wykona¢ czynnos¢
~przekaz do wysyiki”.
Po przygotowaniu wszystkich dokumentéw przeznaczonych do wysytki pracownik
merytoryczny drukuje Raport ksigzki pocztowej w 2 egzemplarzach, ktérg wraz
z zakopertowanymi dokumentami przekazuje sie do Wydziatu Administracyjnego.
W przypadku dokumentéw wychodzacych, ktdrych odbioér przez adresata nastepuje na
stanowisku pracownika merytorycznego, status dokumentu na ,wystane” zmienia pracownik
merytoryczny — odpowiedzialny za dokument w SODIS.
Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru zpoczty lub od gohca, Pracownik
merytoryczny wpisuje date odbioru dokumentu w SODIS.
Punkty 1 — 6 nie dotyczg spraw masowych, w szczegolnosci z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, kwalifikacji wojskowej, wyboréw w stosunku, do ktérych stosowane sg
zapisy instrukcji kancelaryjnej, regulujgce kwestie korespondenciji wychodzacej w systemie
tradycyjnym.

§8
SODIS A INNE SYSTEMY

Jezeli w jednostce organizacyjnej funkcjonuje inny niz SODIS system zawierajgcy szczegotowy
obieg spraw okreslonego rodzaju, korespondencji tego rodzaju nie prowadzi sie w SODiS, pod
warunkiem, ze system juz funkcjonujacy daje mozliwosé ,oceny”, na jakim etapie zatatwiania
znajduje sie dane pismo lub sprawa.
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