Zarzadzenie Nr 49/2011
Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory
z dnia 14.03.2011r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. 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 dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz.
67)

zarzadzam:

§1

W Urzedzie Miejskim w Tarnowskich Gorach, zwanym dalej ,,Urzedem”, w zakresie
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja maja
zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz.
67), zwane dalej ,,rozporzadzeniem”.

§2

Na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie wyznaczam Panig Jolantg¢ Bugara,
jako osobg odpowiedzialna za biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz za prawidtowy dobor klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, a takze
wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw.

§3

W Urzedzie ustalam wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.
Cato$¢ dokumentacji nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w teczkach aktowych, a dekretacji
dokonuje si¢ na pismach w postaci papierowe;.

§4

1. Obieg dokumentacji okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. W Urzedzie pomocniczo wykorzystuje si¢ system DocFlow, jako narzgdzie
informatyczne wspomagajace obieg dokumentacji, w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestrow przesytek wplywajacych oraz spisow spraw;
b) prowadzenia rejestrow zarzadzen, postanowien i polecen Burmistrza Miasta oraz
opinii prawnych;
€) rozpowszechniania pism i spraw wewnatrz Urzedu;
d) dokonywania rownoczesnie z dekretacja papierowa dekretacji elektroniczne;.



§5

Ustalam, iz dla wszelkich rodzajéw dokumentacji wynikajacej ze wspolpracy pomigdzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu, komorki inne niz merytoryczne zaktadaja odrgbne
sprawy oraz kwalifikuja w/w dokumentacj¢ wedtug kategorii archiwalnej Bc.

§6

Ustalam, iz projekty uchwat przygotowywane przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu powinny zosta¢ zarejestrowane pod numerem 0006 otrzymujac kategorie
archiwalng A.

§7

Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie wedlug wzoru: XYZ.120.20.2011, gdzie:
a) XYZ to oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) 120 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) 20 to liczba okres$lajaca numer sprawy,
d) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

§8

Ustalam zasady znakowania dla grup spraw w Urzedzie wedtug wzoru: XYZ.120.22.20.2011,
gdzie:

a) XYZ to oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) 120 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) 22 to symbol wydzielonej grupy spraw,

d) 20 to liczba okre$lajaca numer sprawy W ramach wydzielonej grupy spraw,

e) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

§9

Ustalam, 1z sprawy niezakonczone powstale 1 zgromadzone przed dniem wejscie w zycie
rozporzadzenia zatatwiane sa bez zmiany ich numeru, az do czasu zakonczenia danej sprawy.

§10

Zobowiazuje Kierownikéw komorek organizacyjnych, wnioskujacych o dodanie nowych klas
w rzeczowym wykazie akt, do przedlozenia Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego
stosownych wnioskow wraz z pisemnym uzasadnieniem.

§11

Do ogoélnej wymiany informacji w wersji elektronicznej stosuje si¢ konto e-mail:
sekretariat@tarnowskiegory.pl.

§12

W Urzedzie Miejskim w Tarnowskich Goérach dziala archiwum zaktadowe, ktorego zakres
dzialania 1 wymogi okresla Instrukcja archiwalna stanowiaca Zalacznik Nr 6 do
rozporzadzenia.


mailto:sekretariat@tarnowskiegory.pl

§13

Traca moc:

1.

2.

Zarzadzenie Nr 141/2008 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory z dnia 29.01.2008r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zarzadzenie Nr 204/2008 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory z dnia 17.06.2008r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 141/2008 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory
z dnia 29.01.2008r.. w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt
Zarzadzenie Nr 567/2010 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory z dnia 21.05.2010r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 141/2008 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory
z dnia 29.01.2008r.. w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Zarzadzenie Nr 458/2009 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory z dnia 05.11.2009r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Tarnowskich Goérach
elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach aplikacji DocFlow.

Postanowienie Nr 830/2008 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory z dnia 27.02.2008
w sprawie ,,Instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz
zasad 1 trybu postgpowania z dokumentacja 1 materialami archiwalnymi w Urzegdzie
Miejskim w Tarnowskich Grach”.

Postanowienie Nr 2560/2010 Burmistrza Miasta Tarnowskie gory z dnia 28.07.2010r.
w sprawie zmiany Postanowienia Nr 830/2008 Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory
z dnia 27.02.2008 w sprawie ,,Instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego oraz zasad i1 trybu postgpowania z dokumentacja i materiatami
archiwalnymi w Urzgdzie Miejskim w Tarnowskich Grach”.

§14

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim
w Tarnowskich Gorach.

§ 15

Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

BURMISTRZ MIASTA
(-) Arkadiusz CZECH



