ZARZADZENIE NR 23/15
Burmistrza Wysmierzyc
z dnia 01 kwietnia 2015r.

w sprawie: wprowadzenia i stosowania Instrukcji obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim w
Wys$mierzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2013r. poz. 594 ze. zm)oraz§ 1ust. 3§2ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej
zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie
instrukcjii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aktora z instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Wy$mierzycach Instrukcje obiegu dokumentow w
brzmieniu Zatacznika Nr 1 stanowigcego integraing cze$¢ niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do niezwtocznego zapoznania
podiegtych im pracownikéw z trescig Instrukcji oraz do bezwzglednego jej przestrzegania.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego.
§4

Nadzér nad prawidtowoscig czynnosci kancelaryjinych w urzedzie oraz nad wykonaniem
niniejszego Zarzgdzenia sprawuje pracownik, ktoremu powierzono zadania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz Sekretarz Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW

W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSMIERZYCACH

Rozdziat|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja obiegu dokumentéw okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Wy$mierzycach.

2. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
jest system tradycyjny, w ktorym dokumentowanie przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;.

3. Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie wspomagane jest
systemem  elektronicznego  obiegu dokumentéow  Xpertis,  Mikrobit
umozliwiajacym prowadzenie rejestréw i ewidencji oraz udostepnianie i
rozpowszechnianie pism.

4. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

przyjmowanie i rozdziat korespondenciji i przesytek,
sporzadzanie pism,

prowadzenie ewidencji przyjmowania i wysytania pism,
przyjmowanie i nadawanie faksow,

Rozdziat 1l. PRZYJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCJI

—

. Korespondencje przyjmuje sekretariat, ktory jg rejestruje.
2. Sekretariat otwiera wszelkie przesyiki z zastrzezeniem:
- adresowane imiennie przekazuje adresatom,
- wartosciowe lub stanowigce tajemnice stuzbowg przekazuje si¢
wiasciwej osobie.
3. Po otwarciu koperty stwierdza sie:
- czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
- czy dotgczone s3 zataczniki
4. Korespondencje mylnie dorgczong sekretariat zwraca do urzedu pocztowego
lub punktu wymiany korespondencji.
5. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajacego
pismo.
6. Na korespondencji sekretariat umieszcza date wptywu i parafe osoby
przyjmujace;.
7. Po wykonaniu powyzszych czynnos$ci sekretariat przekazuje korespondencije
do Burmistrza Wy$mierzyc i Sekretarza Gminy.



Rozdziat Ill. PRZEKAZYWANIE KORESPONDENCJI OSOBOM FUNKCYJNYM

1.

Burmistrzowi lub Sekretarzowi przekazuje sie nastepujaca korespondencie:

- adresowang do Burmistrza lub Sekretarza,

- dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

- od organéw naczelnych i centralnych,

- zastrzezong dla Burmistrza lub Sekretarza,

- dotyczaca organizaciji, zakresu dziatan i zasad funkcjonowania
urzedu,

- protokoty lub zlecenia pokontrolne przeprowadzone w urzedzie przez
organy kontrolne.

Rozdziat IV. CZYNNOSCI KANCELARYJNE SEKRETARIATU

_ Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje, rejestruje ja oraz

przekazuje Burmistrzowi lub Sekretarzowi.
Korespondencje zwrécong przez kierownictwo pracownik sekretariatu dzieli
na:
- korespondencje podlegajaca zatatwieniu przez kierownikow referatow,
- podlegajaca zatatwieniu przez inne osoby — korespondencje te
sekretariat przekazuje wiasciwej osobie za potwierdzeniem w ksiedze
korespondenciji.

Rozdziat V. WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW

) A

W Urzedzie Miejskim obowigzuje system kancelaryjny oparty na rzeczowym
wykazie akt.
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowg klasyfikacje akt powstajgca w toku
dziatalnosci urzedu oraz zawiera jej klasyfikacje archiwalna.
Akta jednorodne posiadajg to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy.
Oprécz haset jednolity, rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii
archiwalnej akt.
a. symbol ,A” — dla oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych
posiadajacych warto$¢ historyczna
b. symbol ,B” — dla oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych nie
posiadajgcych wartosci historycznej
- do dokumentacji oznaczonej symbolem ,B” dodaje sig cyfry arabskie,
ktore oznaczaja liczbe lat przechowywania tej dokumentacii.
Dokumentacja oznaczona symbolem BE jest zaliczana do dokumentacji
majgcej krotkotrwate znaczenie praktyczne.
Spis spraw zakfada sie na kazdy rok oddzielnie. Dopuszcza sie prowadzenie
teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.
Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach - rejestrach.
Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza sprawy i zawiera:
- symbol literowy referatu:



R.OA — Referat Organizacyjno-Administracyjny,

R.FB — Referat Finansowo-Budzetowy,

R GKBIOS - Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony
Srodowiska,

R.OiZK — Referat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego

- symbol liczbowy hasta wg jednolitego, rzeczowego wykazu akt
- kolejng liczbe pisma
- cyfre oznaczajaca rok.
9. Nie podlegaja rejestracii:
- publikacje
- foldery reklamowe
- ogtoszenia i afisze itp.
- potwierdzenia odbioru
- zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Rozdziat VI . ZALATWIANIE SPRAW

1. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujace formy:
- odreczng
- korespondencyjng
- inna /przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem na formularzu/

2. Zatatwianie spraw moze by¢:

- tymczasowe, gdy zachodzi potrzeba postepowania wyjasniajgcego
- ostateczne

3. Przy sporzadzaniu kopii dokumentu nalezy umiescié klauzule ,Za zgodno$é
z oryginatem”, a takze date i podpis osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

4. Sprawy zatatwia sie wedtug kolejno$ci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem, nie taczac z innymi sprawami nie
majgcymi z nig zwigzku.

5. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrzne;j
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub AS. Przy
zatatwianiu niektorych spraw wykorzystuje sig druki i formularze przewidziane
przepisami szczegotowymi.

6. Jezeli zatatwianie spraw w okreslonym terminie jest niemozliwe, nalezy
postapi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
terminu zatatwiania.

Rozdziat VII. WYSYLANIE | DORECZANIE PISM.

1. Korespondencia moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wystanego:
- przesyika listowg
- faksem
- poczta elekironiczng
- poprzez skfadanie pism na dziennikach podawczych:
2. Pisma wystane powinny by¢ opatrzone pieczeciami i podpisami.
3. Sprawy zatatwione wysyta sie niezwiocznie.




Rozdziat VIlII__PRZECHOWYWANIE AKT

1.

Akta spraw przechowuje sie w urzedzie oraz archiwum zaktadowym.

Rozdziat IX. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKt ADOWEGO

1.
2.
3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zakoriczonych urzgd prowadzi
archiwum zaktadowe.
Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu po uporzgdkowaniu akt.

- na utozeniu ich wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji
kancelaryjnej oraz wtasciwym opisaniu teczek, a nastepnie utozeniu ich w
porzadku ustalonym wykazem akt, przy czym akta kat. A nalezy dodatkowo
przesznurowac, ponumerowac strony, a na oktadce teczki wypisac kategorie i
liczbe zawartych w teczce stron,

- ponumerowanie teczek i wpisanie ich do rejestru archiwum
W razie koniecznosci przekazuje si¢ materiaty archiwalne /kategorii A/ do
wiasciwego archiwum panstwowego.

Rozdziat X. NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkéw Burmistrza i Sekretarza Gminy oraz wyznaczonego koordynatora
czynnosci kancelaryjnych. Polega na dopilnowaniu, aby ukazujace sie przepisy
prawne i inne akty normatywne oraz korespondencja stuzbowa docieraty do
zainteresowanych pracownikéw w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.

Niniejszg instrukcje zatwierdza sie do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Miejskimw
WysSmierzycach.




