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BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA
Zarzadzenie Nr 17/UM/2011

Burmistrza Miasta Cieszyna
zdnia 16 maja 2011 roku

w sprawie zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 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 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67)

§1

Wprowadzam do stosowania nizej wymienione zalaczniki do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych:

1. zalacznik Nr 1 - Instrukcja kancelaryjna,

2. zalacznik Nr 2 - Jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i1 zwigzkow
migedzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te organy i zwiazki,

3. zalacznik Nr 6 - Instrukcja archiwalna.

§2
1. Wskazuje dla Urzedu Miejskiego w Cieszynie, jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu, zatatwienia i rozstrzygania spraw - tradycyjny
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz jako wspomagajace
narzedzie informatyczne komputerowy System Obiegu Dokumentow (SOD)
"System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP)
Wojewddztwa Slaskiego,

2. Zasady stosowania komputerowego systemu wym. w ust. 1 okresla odrgbne
zarzadzenie.

§3

1. Wyznaczam Panig Kseni¢ Loter pracownika Wydziatu Organizacyjnego
na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

2. Upowazniam koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sprawowania
biezacego nadzoru nad prawidlowoscia  wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw.



§ 4

Ustalam zasady zaktadania spraw w Urzedzie:
1. merytoryczna komorka organizacyjna wspotpracujaca z innymi komoérkami
przy zalatwianiu sprawy informuje te komorki o znaku prowadzonej przez

siebie sprawy,

dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komorce innej niz merytoryczna,
. akta tworzone w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna dla danej

sprawy otrzymuja kategori¢ archiwalng Bc i nie sg rejestrowane w SOD.

§5

Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie zgodne z wzorami:

1 |OR-11.2003.10.2011.3 |dla spraw, gdzie poszczegdlne elementy oznaczaja:
a) OR-II symbol komorki organizacyjnej zgodny z Regulaminem
|organizacyjnym Urzgdu

b) 2003 wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol‘

| klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) 10 numer sprawy oznaczajacy dziesiata spraweg

~ rozpoczgty w 2011 roku

d) 2011 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta

e) |3 numer stanowiska pracy w poszczegdlnej komorce
organizacyjnej zgodny z regulaminem organizacyjnym.

2 |OR-11.2003.2.1.2011.3 dla wydzielonej grupy spraw, gdzie poszczegdlne
elementy oznaczaja:

a) |OR-II symbol komorki organizacyjnej zgodny z Regulaminem
organizacyjnym Urzedu |

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

c) |2 numer okreslajacy grupg spraw zarejestrowang pod
druga pozycja w 2011 roku w komoérce organizacyjnej,
o ktdorej mowa w pkt 1 w ramach symbolu 0141,

d) 1 liczba okreslajaca pierwsza sprawe w ramach
‘wydzielonej grupy spraw o numerze 2

e) 2011 - ‘0znaczenie roku, w ktérym sprawa sig¢ rozpoczeta _

f) 3 numer stanowiska pracy w poszczegdlnej komorce

e ~ organizacyjnej zgodny z regulaminem organizacyjnym.




§6

. wyznaczam  do  stosowania  symbol Kklasyfikacyjny 015 o hasle

klasyfikacyjnym  "Usprawnienie = organizacji ~ urzedow,  wdrazanie
nowoczesnych metod zarzadzania" i kategorii archiwalnej BES do przeptywu
korespondencji miedzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi,

2. w ramach symbolu wymienionego w ust. 1 tworze¢ nastgpujace grupy spraw :
numer wydzielonej nazwa wydzielonej grupy spraw
grupy spraw
| 1 korespondencja migdzy wydziatami 1 komorkami
organizacyjnymi Urzgdu B
2 korespondencja z miejskimi jednostkami organizacyjnymi
. oraz spotkami gminnymi 7

§7

Ustalam list¢ przesylek wptywajacych do Urzedu, ktore nie sq otwierane przez
Kancelarig¢ ogolna:

1.

opatrzone klauzulag "zastrzezone" i "poufne" zgodnie z ustawg z dnia
13 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228),

adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe Urzedu oraz imig
i nazwisko adresata (pracownika Urzedu) bez wskazania stanowiska
stuzbowego,

. oznaczone jako "oferta" w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur

zamowien publicznych, naborow 1 konkursow,

. opatrzone dopiskiem "do rak wtasnych",

5. wartosciowe.

§8

Ustalam liste rodzajow przesytek, dla ktorych z powodu ich tresci, formy lub
wielkosci nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych:

1.

2

przesylki zawierajace dane chronione,

przesyltki zawierajace dane wrazliwe,

3. wydawnictwa, publikacje, gazety,
4.
5

. oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczgce wspotpracy,

zaproszenia, kartki okolicznosciowe,



6. przesytki, ktorych forma lub postaé uniemozliwia wykonanie odwzorowan
cyfrowych np. trwale zszyte akta,

7. przesytki, w ktorych pisma przewodnie stanowig powyzej 10 stron,
8. zalaczniki do pism przewodnich o objetosci powyzej 4 stron,

9. przesylki o formacie strony powyzej A4.

§9
Przepis § 1 ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu
Miejskiego w Cieszynie od dnia 1 stycznia 2011r.

§ 10
Tracq moc zarzadzenia:

1. Nr 10/UM/2004 z dnia 17 czerwca 2004 roku w sprawie zmiany w wykazie .
akt obowigzujacych w Urzedzie Miejskim,

2. Nr 17/UM/2004 z dnia 13 wrzesnia 2004 roku w sprawie zmiany w wykazie
akt obowiazujacych w Urzedzie Miejskim,

3. Nr 8/UM/2005 z dnia 13 lipca 2005 roku w sprawie zmiany w wykazie akt
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim,

4. Nr 31/UM/2008 z dnia 17 listopada 2008 roku w sprawie zmiany w wykazie
akt obowiazujacych w Urzedzie Miejskim,

5. Nr 27/UM/2009 z dnia 22 czerwca 2009 roku w sprawie zmiany w wykazie
akt obowiazujacych w Urzedzie Miejskim,

6. Nr 41/UM/2009 z dnia 28 wrzesnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia
Instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie,

7. Nr 10/UM/2010 z dnia 10 lutego 2010 roku w sprawie zmiany w wykazie akt
obowiazujacych w Urzedzie Miejskim, .

8. Nr 22/UM/2010 z dnia 31 marca 2010 roku w sprawie sporzadzenia
jednolitego tekstu wyciagu rzeczowego wykazu akt Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatow i kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Rozdzielnik;

2x OR.I
1 x wszystkie wydziatly i biura UM
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mer igz. Mieczystaw Szczurek




