Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/100/08
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 21 pazdziernika 2008 roku

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW | SPRAW

W SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW | SPRAW W URZ EDZIE MIASTA TYCHY

1.

2.

§1
SEOWNICZEK
Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sie:
Dokument — pismo oznaczone data, zaadresowane, podpisane, zawierajace
istotng tresc
Jednostka — kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze Urzedu Miasta
organizacyjna ogniwo organizacyjne, np.: wydzial, urzad, samodzielne stanowisko
itp.
Kancelaria — Kancelaria Ogo6lna Urzedu Miasta Tychy
Prezydent Miasta — Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta
Sekretariat — Sekretariat Prezydenta Miasta, ZastepcOw Prezydenta Miasta
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
Sekretariat Wydziatu — Sekretariaty jednostek organizacyjnych
SODiS — System Obiegu Dokumentow i Spraw
Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
Urzad — Urzad Miasta Tychy
§2

Procedura obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie ma na celu ujednolicenie obiegu:

a. dokumentéw wplywajacych do Urzedu,

b. dokumentéw wychodzacych z Urzedu,

c. dokumentéw wewnetrznych.

Korespondencje nalezy rejestrowacé w funkcjonujagcym w Urzedzie Systemie Obiegu Dokumentéw
i Spraw — SODIS.

§3
KORESPONDENCJA PRZYCHODZ ACA

Korespondencje przychodzaca do Urzedu Miasta przyjmuje, otwiera i rejestruje Kancelaria.

Wyjatkami sa:

a. korespondencja imienna, doreczana adresatom, jednostkom organizacyjnym (po
zarejestrowaniu),

b. przesylki wartosciowe, ktore przekazywane sg wtasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

c. dokumenty zawierajgce informacje niejawne, do ktérych stosuje sie odrebne przepisy,

d. dokumenty z klauzula ,zastrzezone”, do ktérych stosuje sie odrebne przepisy,

e. oferty przetargowe, ktére Kancelaria tylko rejestruje i przekazuje do wiasciwej jednostki
merytorycznej.

Przesylki specjalnego rodzaju (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyiki

wartosciowe) Kancelaria wpisuje do rejestru przesylek w systemie SODIS wpisujac w polu ,Nr

nadawczy tytule” oznaczenie cyfrowe listu poleconego (numer nadawczy). W przypadku listdw



wartosciowych, przesytek kurierskich i innych w polu ,Nr poczta/sygnatura” wpisuje sie rodzaj
przesyiki.

3. Faksy oraz poczte elektroniczng rejestruje w systemie SODIS pracownik Sekretariatu lub
pracownik Sekretariatu Wydziatu.

4. Nie podlegajg rejestraciji:

a. wnioski o udzielenie urlopu, druki L — 4, o$swiadczenia do umowy o ryczalt na korzystanie
z prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych,

b. publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),

c. potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,

d. 2zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o podobnym
charakterze,

e. inne, nie majace cech dokumentu.

5. Dokumenty ztozone w formie tradycyjnej (papierowej) po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust.
1 - 2 Kancelaria opisuje numerem z systemu SODIS, kieruje do wiasciwe] jednostki
organizacyjnej badz Prezydenta oraz przekazuje Sekretariatom lub Sekretariatom Wydziatéw.

6. Korespondencja przyjeta przez pracownika Sekretariatu lub Sekretariatu Wydzialu jest
rejestrowana, dekretowana i przekazywana odpowiednio zaréwno w systemie SODIS, jak
i w formie tradycyjnej (papierowej) przez pracownika Sekretariatu lub Sekretariatu Wydziatu.

UWAGA!

Przy rejestracji dokumentu w SODIS nalezy sprawdzi¢, czy dokument nie zostat juz wpisany

wczesniej, po to, aby dany dokument nie byt rejestrowany podwajnie.

Wszystkie dokumenty przyjete (takze bezposrednio od stron) przez pracownika Sekretariatu lub

Sekretariatu Wydziatu, rejestrowane sq w tym Wydziale w SODIS przez pracownika Sekretariatu lub

Sekretariatu Wydziatu. Dokumentéw tych nie rejestruje Kancelaria.

7. Wopis dokumentu do SODIS obejmuje temat, date dokumentu, sygnature dokumentu, jesli taka
istnieje i powigzanie, czyli potaczenie z bazg adresowa. Numer nadany przez system nalezy
wpisac recznie na dokumencie papierowym. Nastepnie dokument nalezy zadekretowa¢ w SODIS
do jednostki organizacyjnej lub Sekretariatu.

UWAGA!

W BOK nie wolno zaktadac spraw ani wykonywac¢ powigzania ze sprawami.

8. SODiS umozliwia drukowanie rejestru dokumentéw przychodzacych do jednostki organizacyjnej.
W tym celu nalezy drukowac ,raport korespondencji” zawierajacy wszystkie dokumenty
przychodzace do jednostki organizacyjnej tacznie z dokumentami wewnetrznymi. Raporty
drukowane sg wg daty (np. dniowy, 3 — dniowy, tygodniowy). Wskazane jest drukowanie raportu
dziennego.

9. Odbior zadekretowanego przez Prezydenta Miasta dokumentu potwierdza na wydruku (raporcie)
Sekretariatu wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej odbierajacy korespondencije
z Sekretariatu.

§4
KORESPONDENCJA WEWN ETRZNA

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

2. Aby stworzy¢ w SODIS dokument wewnetrzny nalezy utworzyé nowy dokument wewnetrzny —
zaznaczyé¢ rodzaj: pisma wewnetrzne. Nastepnie nalezy wpisaé¢ temat dokumentu, wybraé numer
RWA, zalaczy¢ 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 pomoca
dekretacji miedzywydzialowej do wilasciwej jednostki organizacyjnej. W dokumentach
wewnetrznych nie uzywa sie powigzania adresowego.

3. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednoczes$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).

UWAGA!

Dokument wewnetrzny przekazany tylko w SODIS ma takg samg range jak dokument w formie

tradycyjnej (papierowej). Nalezy ogranicza¢ dokumenty w formie tradycyjnej tylko do przypadkéw

niezb ednych np. wymaganych prawem !




§5
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI W SEKRETARIACIE WYDZIALU

Pracownik Sekretariatu Wydzialu jest odpowiedzialny za rejestracje korespondencji nie
zarejestrowanej wczesniej w Kancelarii oraz za przekazanie korespondencji w SODIS poprzez
dekretacje wewnetrzng pracownikowi merytorycznemu, zgodnie z dekretacja Naczelnika
Wydziatu.

Jesli dokument trafit pomytkowo do jednostki organizacyjnej, nalezy zwréci¢ w formie tradycyjnej
(papierowej) i elektronicznej poprzez czynnosé dekretacji zwrotnej do BOK.

Dokument w formie tradycyjnej, (jesli taki istnieje) i dokument w systemie SODIS sg
przekazywane pracownikowi merytorycznemu réwnolegle.

§6
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI NA STANOWISKU MERYTORYCZNYM

Pracownik na stanowisku merytorycznym otrzymuje dokumenty przychodzace po dekretacji
z Sekretariatu Wydzialowego lub od Naczelnika Wydzialu w SODIS. Réwnolegle pracownik
otrzymuje dokument w formie tradycyjnej, (jesli taki istnieje). Pracownik merytoryczny jest
zobowi gzany do skanowania dokumentu w_zakresie niezb ednym przy uwzgl ednieniu
specyfiki sprawy.

Otrzymany dokument moze by¢ pierwszym dokumentem w danej sprawie lub kolejnym
dokumentem w danej sprawie. W pierwszym przypadku pracownik powinien zatozyé ,sprawe”
w SODIS, a nastepnie nada¢ jej odpowiedni numer RWA. W drugim przypadku nalezy wybraé
powigzanie z istniejaca juz ,sprawq”.

W przypadku pojedynczych dokumentow przychodzacych, ktére sa od razu odkladane a/a i nie
wszczynajg nowej ,sprawy” nalezy dokonac¢ zmiany ich statusu na ,a/a” lub ,obieg zakonczony”.
Dokumenty wewnetrzne sg tworzone przez pracownika merytorycznego w SODIS. Po nadaniu nr
RWA oraz dolaczeniu dokumentu za pomoca ,spinacza”, pracownik przesyta dokument do
zatwierdzenia do Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu. Naczelnik lub Kierownik moze
zatwierdzi¢ dokument lub odrzuci¢é go. Zatwierdzony dokument wraca do pracownika
merytorycznego, ktéry poprzez korespondencje miedzywydziatowg wysyta go do adresata.
Zataczony dokument powinien zawiera¢ stanowisko oraz imie i nazwisko osoby ,zatwierdzajacej”
dokument np. nazwisko naczelnika wydziatu, kierownika referatu.

W przypadku, gdy w cigagu roku tworzymy kilka dokumentow wewnetrznych o tym samym
charakterze (np. zamowienie na materialy biurowe) wystarczy zatozy¢ jeden raz na rok ,sprawe”
nadajac nazwe np.,Zamoéwienia ha materiaty biurowe” i numerowac kolejne pisma wewnetrzne tej
grupy dokumentow w ramach tej ,sprawy”.

Po zakonczeniu pracy nad danym dokumentem w SODIS, pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za dokument zmienia stan merytoryczny na taki, jaki odpowiada dokumentowi
(zatatwione, a/a, koniec obiegu). W taki sam sposdb nalezy postapi¢ po catkowitym zakonczeniu
~Sprawy” w SODIS. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do podigczenia ostatecznego
dokumentu konczacego postepowanie w sprawie. Tym samym realizuje obowigzek wynikajacy
Z przepisow o dostepie do informacji publicznej — tj. o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich
zatatwiania i rozstrzygania.

Faktur, pism z poleceniem zaplaty, umow, zamdwien publicznych lub innych dokumentow
kontrasygnowanych przez Skarbnika Miasta, nie przesyta sie za posrednictwem SODIS. Po
przekazaniu tych dokumentéw do Skarbnika Miasta lub Wydziatlu Budzetu i Ksiegowosci w formie
papierowej merytoryczna jednostka organizacyjna zmienia w SODIS ich status na ZALATWIONE.

§7
KORESPONDENCJA WYCHODZ ACA

Korespondencja moze byé przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesyika listowa,

b) faksem,

c) na no$niku informatycznym wysytanym przesyika listowa,

d) pocztg elektroniczna.



Dokumenty wychodzace sa tworzone przez pracownika merytorycznego w SODIS. Po podpisaniu
przez osobe uprawniong i nadaniu nr RWA oraz dotaczeniu dokumentu za pomocg ,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¢ czynnosé ,przekaz do
wysytki”.

Po przygotowaniu wszystkich dokumentéw przeznaczonych do wysytki pracownik merytoryczny
drukuje Raport ksigzki pocztowej w 2 egzemplarzach, ktéra wraz z zakopertowanymi
dokumentami przekazuje sie do Wydziatu Administracyjnego.

W przypadku dokumentow wychodzacych, ktorych odbior przez adresata nastepuje na stanowisku
pracownika merytorycznego, status dokumentu na ,wystane” zmienia pracownik merytoryczny —
odpowiedzialny za dokument w SODIS.

Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od gonca, Pracownik merytoryczny
wpisuje date odbioru dokumentu w SODIS.

§8

SODIS A INNE SYSTEMY

Jezeli w jednostce organizacyjnej funkcjonuje inny niz SODIS system zawierajacy szczego6towy obieg
spraw okreslonego rodzaju, korespondencji tego rodzaju nie prowadzi sie w SODIS, pod warunkiem,
ze system juz funkcjonujacy daje mozliwos¢ ,oceny”, na jakim etapie zatatwiania znajduje sie dane
pismo lub sprawa.

Zatwierdzam:
PREZYDENT MIASTA TYCHY

2008-10-21 (-) mgr inz. Andrzej Dziuba



