
ZARZĄDZENIE NR 28.2018
PREZYDENTA MIASTA EŁKU

z dnia 27 grudnia 2018 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynności 
kancelaryjnych w Urzędzie Miasta Ełku oraz określenia wyjątków od systemu podstawowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 994), w związku z Rozporządzeniem 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. z 2011 r. Nr 14 poz. 67) oraz § 18 Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Miasta Ełku nadanego zarządzeniem nr 723/2012 Prezydenta Miasta Ełku z dnia 1 sierpnia 2012 r. 
z późn. zm. zarządzam, co następuje:

§ 1. W zarządzeniu nr 1349.2017 Prezydenta Miasta Ełku z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie wskazania 
podstawowego systemu wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miasta Ełku oraz określenia 
wyjątków od systemu podstawowego dokonuje się następujących zmian: 1/ § 6 zarządzenia otrzymuje 
brzmienie:

„1. Ustalam zasady znakowania spraw w Urzędzie wg wzoru: AB-CE.0141.15.2017.FG2, w którym 
poszczególne elementy oznaczają:

1) „AB-CE” – symbol komórki organizacyjnej („AB” – wydziału lub biura, „CE” – komórki 
organizacyjnej w ramach wydziału) zgodny z obowiązującym właściwym regulaminem 
organizacyjnym Urzędu;

2) „0141” – właściwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt;

3) „15” – numer sprawy oznaczający piętnastą sprawę rozpoczętą w 2017 roku w komórce 
organizacyjnej, o której mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4) „2017” – czterocyfrowe oznaczenie roku, w którym sprawa została wszczęta;

5) „FG2” – inicjały pracownika prowadzącego sprawę.

2. Ustalam zasady znakowania dla grup spraw w Urzędzie wg wzoru:                                                                   
AB-CE.0141.16.1.2017.FG2, w którym poszczególne elementy oznaczają:

1) „AB-CE” – symbol komórki organizacyjnej („AB” – wydziału lub biura, „CE” – komórki 
organizacyjnej w ramach wydziału) zgodny z obowiązującym właściwym regulaminem 
organizacyjnym Urzędu;

2) „0141” – właściwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt;

3) „16” – numer określający grupę spraw zarejestrowaną pod pozycją szesnastą w 2017 roku 
w komórce organizacyjnej, o której mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4) „1” – liczba określająca pierwszą sprawę w ramach wydzielonej grupy spraw, o której mowa 
w pkt. 3;

5) „2017” – czterocyfrowe oznaczenie roku, w którym sprawa została wszczęta;

6) „FG2” – inicjały pracownika prowadzącego sprawę.”.2/ Załącznik do zarządzenia otrzymuje 
brzmienie zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Nadzór nad realizacją niniejszego zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ełku.
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§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2019 roku.

 

Prezydent Miasta Ełku

Tomasz Andrukiewicz
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Załącznik do zarządzenia Nr 28.2018

Prezydenta Miasta Ełku

z dnia 27 grudnia 2018 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miasta 
Ełku oraz określenia wyjątków od systemu podstawowego

Katalog klas z wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu 
załatwiania spraw obowiązującego w Urzędzie Miasta Ełku prowadzonych w systemie EZD.

Lp.

Sym
bol 

JRW
A

Hasło klasyfikacyjne Kat. 
arch.

Lokalizacja składu 
chronologicznego

System 
wspom
agający

1. 0053 Kolegium wójta (burmistrza, 
prezydenta miasta) A Biuro Obsługi Kancelaryjnej

2. 0057
Sprawozdawczość z działalności 
wójta (burmistrza, prezydenta 
miasta)

A Biuro Obsługi Kancelaryjnej

3. 0232 Realizacja nadzoru 
właścicielskiego A Biuro Obsługi Kancelaryjnej

4. 110 Posiedzenia kierownictwa urzędu A Biuro Obsługi Kancelaryjnej

5. 1333 Użytkowanie i utrzymanie 
systemów oraz programów BE5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

6. 1431 Udostępnianie informacji 
publicznej BE5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

7. 2403 Dokształcanie pracowników B5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

8. 4431 Wspieranie szkół niepublicznych BE10 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

9. 444 System informacji oświatowej A Biuro Obsługi Kancelaryjnej

10. 4450 Realizacja obowiązku nauki oraz 
sprawy rekrutacji do szkół BE10 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

11. 4453 Dofinansowanie kosztów 
kształcenia młodocianych B10 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

12. 4461 Przyznawanie zasiłków szkolnych 
uczniom B5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

13. 4462 Przyznawanie stypendiów 
szkolnych uczniom B5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

14. 514

Udostępnianie jednostkom 
zewnętrznym i osobom fizycznym 
informacji dotyczących działalności 
stowarzyszeń i fundacji

BE5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

15. 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie 
działalności pożytku publicznego BE5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

16. 525

Oferty z własnej inicjatywy 
organizacji pożytku publicznego na 
realizację zadań z zakresu tej 
działalności

BE5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

17. 526 Realizacja zadań z zakresu 
działalności pożytku publicznego BE10 Biuro Obsługi Kancelaryjnej
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przez organizacje pożytku 
publicznego

18. 5345

Udostępnianie danych i wydawanie 
zaświadczeń z ewidencji ludności 
lub dokumentacji wydanych 
dowodów osobistych

B5 Biuro Obsługi Kancelaryjnej

19. 132 Licencje na oprogramowanie 
i systemy teleinformatyczne B10 Biuro Obsługi Kancelaryjnej
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