BURMISTRZMIASTA —,  izenie Nr 120.6.2012
CIESZYNA

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 23 stycznia 2012 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 17/UM/2011 z dnia 16 maja 2011 roku w sprawie zasad
stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

§1
Zmieniam zarzadzenie Nr 17/UM/2011 z dnia 16 maja 2011 roku w sprawie zasad
stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie w ten sposob, ze:
1. § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie: "Wyznaczam Pana Bartosza Chrapek pracownika
Wydzialu Organizacyjnego na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,"
2. w § 4 w pkt 1 na koncu skreslam przecinek i do dotychczasowe;j tresci dopisuje
stowa: "oraz udostepnia im t¢ sprawe w SOD, okreslajac rownoczesnie, jaka czgs¢
dokumentow stanowiacych akta sprawy bedzie udostgpniona tym komorkom,",
3. § 5 otrzymuje nowe brzmienie:

,Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie zgodne z wzorami:
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a) |OR-II symbol komérki organizacyjnej zgodny z Regulaminem
organizacyjnym Urzedu

b) 2003 wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) |10 numer sprawy oznaczajacy dziesigta sprawg¢ rozpoczeta
w 2012 roku

organizacyjnym Urzedu

b) (2003 wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) 12 numer okre$lajacy grupg spraw zarejestrowana pod druga
pozycja w 2012 roku w komorce organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1 w ramach symbolu 0141,

d) |1 liczba okre$lajaca pierwsza sprawe¢ w ramach wydzielonej
grupy spraw o numerze 2

e) 2012 oznaczenie roku, w Ktérym sprawa si¢ rozpoczgta




§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikow poprzez przestanie go poczta wewngtrzna.
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