ZARZADZENIE NR 5/2013
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 8 kwietnia 2013 r.

w sprawie sposobu wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Sremie

Na podstawie art. 33 ust.3 15 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia
8 marca 1990 r. ( Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.), w zwigzku
z § 1ust.3, § 2, § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej - stanowigcej zatgcznik nr
1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz.U.Nr 14, poz.67), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje sie dla Urzedu Miejskiego w Sremie jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania 1rozstrzygania spraw -
tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Podstawowy  sposoéb  dokumentowania  przebiegu  zalatwiania
1 rozstrzygania spraw jest wspomagany przez elektroniczny system obiegu
dokumentow el-Dok.

§ 2. Wyznacza si¢ na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Sremie Longing Maj - podinspektora Pionu Administracyjno-
Organizacyjnego.

§ 3. 1. Rejestry przesytek 1 korespondencji przychodzacych
1 wychodzacych prowadzone sg elektronicznie w systemie el-Dok.

2. Nie podlegaja rejestracji faksy wptywajace do Urzedu. Po ich odebraniu
przekazuje si¢ je do komorki merytoryczne;.

3. W komorce merytorycznej, rejestruje si¢ tylko te faksy, w oparciu ,
o ktére wszczyna si¢ sprawe.

§ 4. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad Miejski w Sremie traktowane
sa jak korespondencja urzedowa i sa otwierane w punkcie kancelaryjnym
Urzedu za wyjatkiem:

1) przesytek niejawnych zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych,

2) przesytek stanowigcych tajemnice skarbowa,

3) przesytek niewlasciwie skierowanych, ktore nalezy zwroci¢ do urzedu

pocztowego, w przypadku przesytek poleconych lub ekspresowych za
pokwitowaniem,
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4) przesytek adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

5) ofert w ramach prowadzonych przez Urzad Miejski w Sremie procedur
zamoOwien publicznych, naboréw na wolne stanowiska pracy, konkursow
dotyczacych pozytku publicznego oraz innych ofert dotyczacych zapytan
ocen¢ za ustugi, dostawy, roboty budowlane itp.- pod warunkiem
wlasciwego ich oznaczenia.

§ 5. W Urzedzie Miejskim w Sremie prowadzi si¢ nastepujace rejestry:
1) rejestr uchwat Rady,
2) rejestr interpelacji 1 wnioskéw radnych,
3) rejestr skarg 1 wnioskow,
4) rejestr zarzadzen burmistrza 1 kierownika Urzedu,

5) inne rejestry, ktorych prowadzenie jest wymagane odrebnymi przepisami
prawa.

§ 6. Wprowadza si¢ nastepujace zasady numeracji dokumentéw organdw
gminy:

1) protokoty sesji rady numeruje si¢ kadencyjnie, cyframi rzymskimi,
tamanymi przez cyfre okreslajaca rok,

2) uchwaly rady numeruje si¢ wedlug zasad okreslonych w Statucie gminy
Srem,

3) protokoty posiedzen komisji rady numeruje si¢ kadencyjnie, cyframi
arabskimi, tamanymi przez cyfre okreslajaca rok,

4) zarzadzenia burmistrza oraz kierownika Urzedu, numeruje si¢ rocznie,
cyframi arabskimi, tamanymi przez cyfre okreslajaca rok.

§ 7. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy. Po
znaku sprawy nalezy umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac to
kropka np.: PAOOR.0050.2.2013.ML.

2. Symbol prowadzacego sprawe jest generowany przez system el-Dok.

§ 8. 1. Sprawy prowadzone s3a od poczatku wszczgcia do jej zakonczenia
pod tym samym numerem. Sprawg¢ niezakonczong zalatwia si¢ w kolejnych
latach przy czym elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Dopuszcza si¢ za zgoda koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych Urzedu
Miejskiego w Sremie prowadzenie akt jednej sprawy oddzielnie. W takim
przypadku do archiwum zakladowego przekazuje si¢ teczke zjedng -
ostatecznie zakonczong sprawa.
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3. Do akt sprawy wlacza si¢ zwrotne potwierdzenie odbioru pisma przez
wnioskodawce. W pozostatych przypadkach, informacja co do sposobu i daty
wyslania pisma, ktore zostalo przeznaczone do wilaczenia do akt sprawy,
znajduje si¢ w elektronicznym systemie obiegu dokumentoéw el - Dok, tj.
W systemie wspomagajacym.

§ 9. Dokumenty nizej wymienione tj.:
1) wnioski o wydanie dowodu osobistego,
2) druki meldunkowe,

3) informacje dotyczace zmiany stanu cywilnego ( tzw. przypiski, ktore sg
nanoszone pod aktem stanu cywilnego ),

4) wnioski o prace w godzinach nadliczbowych, nie tworzg akt sprawy,
a jedynie sg przyporzadkowane do klasy z wykazu akt.

§ 10. 1. W przypadku zmiany organizacyjnej polegajacej na likwidacji
badz powotaniu nowej komorki organizacyjnej, obowigzuje pisemne
przekazanie dokumentacji miedzy komorkami, zgodnie
z protokotem przekazania dokumentacji, stanowigcym zatacznik nr 13 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Protokot przekazania dokumentacji sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach,
zczego jeden egzemplarz zachowuje komorka przekazujaca, drugi
egzemplarz zachowuje komodrka przejmujaca dokumentacje, trzeci
egzemplarz przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

§ 11. 1. Archiwum zaktadowe przyjmuje akta z komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Sremie w terminie od marca do czerwca danego roku,
zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Archiwum zaktadowe przyjmuje poza harmonogramem dokumentacje
z wyborow samorzadowych, Prezydenta RP, sejmu 1 senatu, Europarlamentu
oraz z referendow krajowych i samorzadowych.

§ 12. Ustala si¢ wzory blankietow korespondencyjnych, pieczeci
nagtowkowych i pieczeci do podpisu przez organy gminy Srem oraz jednostki
pomocnicze gminy Srem, stanowiace zalacznik nr 1do niniejszego
zarzadzenia.

§ 13. Wprowadza si¢ do niniejszego zarzadzenia nastepujace wzory
formularzy:

1) spis spraw - zalacznik nr 2,
2) spis zdawczo - odbiorczy akt - zalacznik nr 3,
3) spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych - ztacznik nr 4,

4) spis zdawczo - odbiorczy dokumentacji technicznej - zalgcznik nr 5,
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5) opis teczki aktowej - zalacznik nr 6,

6) opis teczki akt osobowych - zatacznik nr 7,

7) karta udostgpnien/wypozyczen akt - zalgcznik nr 8§,
8) ksigzka udostepniania akt - zatagcznik nr 9,

9) protokot brakow/uszkodzenia/zagubienia wypozyczonej dokumentacji
z ewidencji archiwum zaktadowego - zalgcznik nr 10,

10) protokot wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego - zalacznik
nrll,

11) wykaz spisow zdawczo - odbiorczych prowadzonych przez archiwum
zaktadowe - zatgcznik nr 12,

12) protokot przekazania dokumentacji migdzy komorkami organizacyjnymi
Urzgdu Miejskiego w Sremie w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi -
zalgcznik nr 13.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2011 Burmistrza Sremu z dnia 29 marca
2011 r. wsprawie sposobu wykonywania niektorych czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sremie oraz Zarzadzenie Nr 20/201 1
Kierownika Urzgdu z dnia 15 grudnia 2011 r. zmieniajace zarzadzenie nr
9/2011 Burmistrza Sremu z dnia 29 marca 2011 r.

§ 15. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zataczniki do Zarzadzenia Nr 5/2013

Kierownika Urzedu
z dnia 8 kwietnia 2013 r.

Zalacznik nr 1

WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH, PIECZECI
NAGLOWKOWYCH 1 PIECZECI DO PODPISU W ORGANACH
SAMORZADU GMINY SREM

1. Wzory blankietow korespondencyjnych 1 pieczeci
nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach nalezacych do kompetencji rady:

1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA w SREMIE
(adres)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY Iub WICEPRZEWODNICZACY RADY

imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagtowkowe
oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych do

kompetencji przewodniczacego rady:
1) nagléwkowe:

PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ w SREMIE

(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY
imi¢ 1 nazwisko
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3. Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagtowkowe
oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacego rady:

1) nagtowkowe:

RADA MIEJSKA w SREMIE
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZACY RADY
imi¢ 1 nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady
stosuje si¢ blankiety korespondencyjne lub pieczecie
nagtowkowe ustalone dla rady oraz pieczgcie podpisowe
w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISJI ( nazwa komisji )
imi¢ 1 nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagtowkowe
oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji burmistrza:

1) nagtowkowe:

BURMISTRZ SREMU
(adres)

2) podpisowe:

BURMISTRZ lub  wz. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko
Zastepca Burmistrza
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6. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtowkowe oraz
pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji zastepcdw burmistrza:

1) nagtowkowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA SREMU
(adres)

2) podpisowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagtdéwkowe
oraz pieczgcie podpisowe w sprawach zatatwianych
Z upowaznienia burmistrza:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ SREMU
(adres)

2) podpisowe:

z up. BURMISTRZA
1mi¢ 1 nazwisko

stanowisko
lub
1) nagléwkowe:
URZAD MIEJSKI w SREMIE
(adres)

2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko
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JEDNOSTKI POMOCNICZE GMINY SREM

1. Blankiety korespondencyjne 1 pieczecie naglowkowe oraz
pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetenc;ji
jednostki pomocniczej:

1) nagtowkowe:

SOLECTWO WSI ( nazwa wsi )

2) podpisowe:

SOLTYS
imi¢ 1 nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie naglowkowe oraz
pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji
rady jednostki pomocniczej gminy:

1) nagléwkowe:

RADA SOLECKA WSI ( nazwa wsi )

2) podpisowe:

brak
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Spis spraw

Zalacznik nr 2

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
Lp. (kslrzg:}[/r\é?é) . . ) g §§ (spoLsJ(')})/\z/zﬁ:tSv;i:nia)
znak pisma | zdnia § g % :é
8 N
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Zalacznik nr 3

----------------- -- Spis zdawczo- odbiorczy akt nr ............

( Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej )

Kat. Data znisz-
Lp. | Znak Tytut teczki Daty skrajne | Akt Liczba Miejsce prze- czenia lub
Teczki od - do Teczek chowywania akt przekazania
do arch.
panstw.

1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
imi¢ i nazwisko imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko

(podpis) ( podpis) ( podpis)
Strona 10
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Zatgcznik nr 4

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ............
Lp. Znak Ty‘[u1 teczki Daty Kat. | Liczba znislzg;aenia
teczki Nazwisko Imie Data | imi¢ojca | wyksz- | zawéd | ostatnie data data skrajne | arch. | teczek rzel'(‘;gania
urodz. tatcenie stano- poczat. | koncowa od - do dpo archiwum
wisko zatrud- zatrud- pafstwoweg

nienia nienia 0

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Przekazujacy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta
imi¢ i nazwisko imig i nazwisko imi¢ i nazwisko

(podpiy (pOdeS) ..................................

( podpis)
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(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Zakacznik nr 5

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ........

Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, Branza Nazwisko Data
dok. | lokalizacja i tytuty llos¢ projektanta | zakonczenia
techn. jego projektow opracowani
teczek | matryc a projektu
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komoérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

imi¢ 1 nazwisko

( podpis)

imi¢ 1 nazwisko

(' podpis)

imi¢ 1 nazwisko

( podpis)
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Zatacznik nr 6
OPIS TECZKI AKTOWEJ

SYMBOL LITEROWY KATEGORIA ARCHIWALNA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

| SYMBOL KLASYFIKACYJNY
Z WYKAZU AKT

JEDNOSTKA | KOMORKA ORGANIZACYJNA
(PIECZEC)

TYTUL TECZKI
(HASLO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O INFORMACJE O RODZAJU
DOKUMENTACJI)

ADNOTACJE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
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Zakacznik nr 7

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

SYMBOL LITEROWY KATEGORIA ARCHIWALNA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

| SYMBOL KLASYFIKACYJNY
ZWYKAZU AKT

JEDNOSTKA | KOMORKA ORGANIZACYJNA
(PIECZEC)

ROCZNE DATY SKRAJIJNE ZATRUDNIENIA

ADNOTACJE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
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Zatacznik nr 8

KARTA UDOSTEPNIENIA/WYPOZYCZENIA AKT

AWERS
KARTA
UDOSTEPNIENIA/WYPOZYCZENIA*
..................... ST PP PP PSPPI AKT NR ... **
PIECZEC KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
DN. i s i R. TERMIN ZWROTU AKT:
PROSZE O UDOSTEPN|EN|E/WYPOZYCZEN|E*
AKT POWSTALY CH W ..o iieeeiiriesiressssrssssssrasssssasssssessssssensssssenssssesnssstenssssansssssenssssensessnsseennnns
A 2
(O 74\ - X O -
I UPOWAZNIAM DO ICH ODBIORU P. ...eoeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeaeeeseeensesseesssesssssssnesssseasassesasassessssensssnnen seees
.......... pODp|S
ZEZWALAM NA UDOSTEPNIENIENVYPOZYCZENIE* WW AKT
.............. DATA pODp|S
* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
** WYPEELNIA ARCHIWUM ZAKtADOWE URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

1
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REWERS

POTWIERDZAM ODBIOR AKT WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE

AKTA ZWROCONO DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

PODPIS ODDAJACEGO DATA PODPIS ARCHIWISTY ZAKLADOWEGO

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC )
** WYPEENIA ARCHIWUM ZAKtADOWE URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

2
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KSIAZKA UDOSTEPNIANIA AKT

Zatacznik nr 9

Nr wniosku o Data Nazwisko i imie Komorka Sygnatura Data i podpis Uwag i
L.p. | udostepnienie/ | Udostepnie | Wypozycze | korzystajacego z akt | Organizacyjna akt osoby zwracajacej
wypozyczenie nia nia akta
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zatacznik nr 10

PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

PROTOKOL

sporzadzony dnia ......... . ceeececciiniinnnes « seeeeeeee r. w sprawie
stwierdzenia brakéw/uszkodzenia/zagubienia*
akt wypozyczonych z Archiwum Zaktadowego

Urzedu Miejskiego w Sremie

zagineta/y*

ulegtaly zniszczeniu*
(OKOIICZNOSCi ZNISZCZENIA @KL ...

Srem data
Archiwista zaktadowy Podpis wypozyczajacego akt
imie i nazwisko imie i nazwisko
......... (pOdpls) (pOdeS)
Kierownik komérki organizacyjnej Sekretarz Gminy
wypozyczajacej akta
imie i nazwisko imie i nazwisko
............. (pOdeS) (pOdeS)

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC!
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Zakacznik nr 11

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOLNR ..........

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego w Sremie
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia ........ccccceveveiiiiniiienninn, 20 ....... r.

(nazwa komaorki organizacyjnej)
................................................................................ wycofuje si¢ z ewidencji archiwum zaktadowego

nastqpuj aqce teczki Sspraw Z&kOﬁCZOHych (poda¢ znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng).

Archiwista zakladowy Kierownik komoérki organizacyjnej
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko
.......... (podpls) (pOdeS)

Sekretarz Gminy
imi¢ 1 nazwisko

( podpis )
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Zalacznik nr 12

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO0-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki Liczba Uwagi (np. nazwa
Spisu | przyjecia | przekazujacej akta Pozycji | teczek | jedn. org., ktora doku-
akt spisu mentacje wytworzyla

jezeli jest inna niz nazwa
jedn.przekazujacej akta )
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Zatacznik nr 13

Protokol przekazania dokumentacji

jako przejmujacym dokumentacje.

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytul sprawy Uwagi
sprawy
1 2 3 4

Teczki z dokumentacja spraw zatatwionych zostaty przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytul teczki Kategoria Ilos¢ | Uwag
teczki archiwalna | teczek i
1 2 3 4 5 6

Przekazujacy : Przejmujacy :

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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