ZARZĄDZENIE  NR 9/2011
BURMISTRZA  ŚREMU

z dnia 29 marca 2011 r.
w sprawie sposobu  wykonywania niektórych czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miejskim w Śremie

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.), w związku z § 1 ust.3, § 2 , § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej - stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ), zarządzam co następuje :  


§ 1.1 Wskazuje się dla Urzędu Miejskiego w Śremie jako podstawowy sposób dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw - tradycyjny system wykonywania czynności kancelaryjnych.

2. Podstawowy sposób dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw jest wspomagany przez elektroniczny system obiegu dokumentów  el-Dok.

§ 2.1 Wyznacza się na koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miejskim w Śremie Longinę Maj - podinspektora Pionu Administracyjno - Organizacyjnego. 

2. Do zadań koordynatora, o którym mowa w ust.1 należy bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas i wykazu akt do załatwiania spraw oraz właściwego zakładania spraw, prowadzenia i przekazywania akt spraw.


§ 3. 1. Rejestry przesyłek i korespondencji przychodzących i wychodzących prowadzone są elektronicznie w systemie el-Dok.

2. Spisy spraw są prowadzone wyłącznie w wersji elektronicznej.


3.Nie podlegają rejestracji faksy wpływające do Urzędu. Po ich odebraniu przekazuje się je do komórki merytorycznej.

§ 4. Ustala się listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu Miejskiego w Śremie, które nie są otwierane, pod warunkiem właściwego ich oznaczenia :
1) przesyłki imienne ( imię, nazwisko, adres lub nazwa urzędu ) opatrzone dopiskiem : "do rąk własnych",

2) przesyłki opatrzone dopiskiem : " nie otwierać ",

3) przesyłki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

4) przesyłki stanowiące tajemnicę skarbową,

5) przesyłki niewłaściwie skierowane, które należy zwrócić do urzędu pocztowego, w przypadku przesyłek poleconych lub ekspresowych za pokwitowaniem,
6) przesyłki oznaczone jako wartościowe,

7) przesyłki adresowane do Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

8) oferty dotyczące zamówień publicznych,

9) oferty w konkursach dotyczących pożytku publicznego,

10) oferty dotyczące naboru na wolne stanowiska pracy w Urzędzie Miejskim w Śremie,

11) oferty dotyczące zapytania o cenę na podział/wycenę nieruchomości,

12) oferty dotyczące zapytania o cenę  na usługi, dostawy bądź roboty budowlane,  
13) korespondencja od posłów i senatorów.

§ 5. W Urzędzie Miejskim w Śremie prowadzi się następujące rejestry :
1) rejestr uchwał Rady,

2) rejestr interpelacji i wniosków radnych,

3) rejestr skarg i wniosków,

4) rejestr zarządzeń burmistrza,

5) inne rejestry, których prowadzenie jest wymagane odrębnymi przepisami prawa.
       § 6. Wprowadza się następujące zasady numeracji dokumentów organów gminy :

1) protokoły sesji rady numeruje się według zasad określonych w Statucie 
Gminy Śrem,

2) protokoły posiedzeń komisji rady numeruje się kadencyjnie cyframi arabskimi, łamanymi przez cyfrę określającą cały rok,
3) zarządzenia burmistrza numeruje się w okresie rocznym cyframi arabskimi łamanymi przez cyfrę określającą cały rok.


§ 7.1. Do 31 grudnia 2011 roku stosuje się znak sprawy, zawierający :


1) oznaczenie komórki organizacyjnej, z tym, że poszczególne człony 
oznaczenia komórki organizacyjnej oddziela się kropką np.: 
PAO.SP.0050.2.2011

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,


3) kolejny numer sprawy,


4) cztery cyfry roku, w którym sprawa się rozpoczęła.
2. Po dostosowaniu elektronicznego systemu obiegu dokumentów el-Dok, od 1 stycznia 2012 roku , znak sprawy stosuje się jak wyżej z tym, że :

1) poszczególne człony oznaczenia komórki organizacyjnej nie będą  
oddzielone kropką,  np.: PAOSP.0050.2.2012,


2) po znaku sprawy należy umieścić symbol prowadzącego sprawę, 
oddzielając to kropką np.: PAOSP.0050.2.2012.MA,

3) symbol prowadzącego sprawę jest generowany przez system el-Dok. 



§ 8.1 W przypadku zmiany organizacyjnej polegającej na likwidacji bądź powołaniu nowej komórki organizacyjnej , obowiązuje pisemne przekazanie dokumentacji między komórkami, zgodnie z protokołem przekazania dokumentacji, stanowiącym załącznik nr 13 do niniejszego zarządzenia.



2. Protokół przekazania dokumentacji sporządza się w 3 egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zachowuje komórka przekazująca , drugi egzemplarz zachowuje komórka przejmująca dokumentację, trzeci egzemplarz przekazuje się do archiwum zakładowego.


§ 9.1. Archiwum zakładowe przyjmuje akta z komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Śremie w terminie od marca do czerwca danego roku,  zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy.


2. Archiwum zakładowe przyjmuje poza harmonogramem dokumentację z wyborów samorządowych, Prezydenta RP, sejmu i senatu oraz z referendów krajowych i samorządowych.


§ 10. Ustala się wzory blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu przez organy gminy Śrem , stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia



§ 11. Wprowadza się następujące wzory formularzy :


1) spis spraw - załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia,


2) spis zdawczo -odbiorczy akt - załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia,


3) spis zdawczo- odbiorczy akt osobowych- załącznik nr 4 do niniejszego    
zarządzenia,


4) spis zdawczo odbiorczy dokumentacji technicznej - załącznik nr 5 do 
niniejszego zarządzenia,


5) opis teczki aktowej - załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia,


6) opis teczki akt osobowych - załącznik nr 7 do niniejszego zarządzenia,


7) karta udostępnień/wypożyczeń akt - załącznik nr 8 do niniejszego 
zarządzenia, 


8) książka udostępniania akt - załącznik nr 9 do niniejszego zarządzenia,


9) protokół braków/uszkodzenia/zagubienia wypożyczonej dokumentacji
z ewidencji archiwum 
zakładowego - załącznik nr 10 do niniejszego 
zarządzenia,


10) protokół wycofania akt z ewidencji archiwum zakładowego - załącznik 
nr 11 do niniejszego zarządzenia,


11) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych prowadzonych przez archiwum 
zakładowe - załącznik nr 12 do niniejszego 
zarządzenia, 


12) protokół przekazania dokumentacji między komórkami 
organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Śremie w związku ze zmianami 
organizacyjnymi - załącznik nr 13 do niniejszego zarządzenia.



§ 12. Traci moc Zarządzenie Nr 179/07 Burmistrza Śremu z dnia 9 lipca 2007 r. w sprawie instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego zmienionego Zarządzeniem Nr 1004/10 z dnia 13 sierpnia 2010 r.



§ 13. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.



§ 14. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2011 r.

