ZARZADZENIE NR 28.2018
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 27 grudnia 2018 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Elku oraz okreslenia wyjatkow od systemu podstawowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r.
poz. 994), w zwiazku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z2011r. Nr 14 poz. 67) oraz § 18 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Etku nadanego zarzadzeniem nr 723/2012 Prezydenta Miasta Elku z dnia 1 sierpnia 2012 r.
z pdzn. zm. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 1349.2017 Prezydenta Miasta Etku z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie wskazania
podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Etku oraz okre$lenia
wyjatkow od systemu podstawowego dokonuje si¢ nastgpujacych zmian: 1/ § 6 zarzadzenia otrzymuje
brzmienie:

,1. Ustalam zasady znakowania spraw w Urzegdzie wg wzoru: AB-CE.0141.15.2017.FG2, w ktorym
poszczegdlne elementy oznaczaja:

1) ,,AB-CE” — symbol komorki organizacyjnej (,,AB” — wydziatu lub biura, ,,CE” — komorki
organizacyjnej wramach wydzialu) zgodny zobowigzujacym wlasciwym regulaminem
organizacyjnym Urze¢du;

2),,0141” — wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

3),,15” — numer sprawy oznaczajacy pietnasta sprawe rozpoczeta w2017 roku w komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4),,2017” — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa zostala wszczeta;
5) ,,FG2” — inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

2. Ustalam zasady znakowania dla grup spraw w Urzedzie wg Wzoru:
AB-CE.0141.16.1.2017.FG2, w ktorym poszczegolne elementy oznaczaja:

1) ,,AB-CE” — symbol komorki organizacyjnej (,,AB” — wydziatu lub biura, ,,CE” — komorki
organizacyjnej wramach wydzialu) zgodny zobowigzujacym wlasciwym regulaminem
organizacyjnym Urzedu;

2),0141” — wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

3),,16” — numer okreslajacy grupg spraw zarejestrowang pod pozycja szesnasta w2017 roku
w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4),,1” — liczba okreslajaca pierwsza sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa
w pkt. 3;

5) ,,2017” — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostala wszczgta;

6) ,,FG2” — inicjaly pracownika prowadzacego sprawe.”.2/ Zalacznik do zarzadzenia otrzymuje
brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Etku.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 28.2018
Prezydenta Miasta Etku
7 dnia 27 grudnia 2018 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Elku oraz okreslenia wyjatkow od systemu podstawowego

Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie Miasta Etku prowadzonych w systemie EZD.

Sym System
Lo | bol Haslo Klasvfikacvine Kat. Lokalizacja skladu W‘i o
P- | JRW y Y arch. chronologicznego P
A agajacy
1 0053 Kolegium wojta (burmistrza, A | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
) prezydenta miasta) & yIne]
Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci
2. | 0057 | wojta (burmistrza, prezydenta A | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
miasta)
Realizacja nadzoru . . .
3. | 0232 whascicielskiego A Biuro Obstugi Kancelaryjne;j
4. 110 | Posiedzenia kierownictwa urzgdu A | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
5. | 1333 Uzytkoyvame ! utrzyman’le BES | Biuro Obslugi Kancelaryjne;j
systemoOw oraz programow
6. | 1431 Udostqp nianie informacji BES5 | Biuro Obstugi Kancelaryjne;j
publicznej
7. | 2403 | Doksztatcanie pracownikéw B5 | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
8. | 4431 | Wspieranie szkot niepublicznych BE10 | Biuro Obstugi Kancelaryjne;j
9. 444 | System informacji o$wiatowej A | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
Realizacja obowigzku nauki oraz . . o
10. | 4450 sprawy rekrutacii do szkol BE10 | Biuro Obstugi Kancelaryjne;j
Dofinansowanie kosztow . . o
11. | 4453 ksztalcenia miodocianych B10 | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
12. | 4461 Przygnawame zasilkow szkolnych B5 | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
uczniom
13. | 4462 Przyznawanie s.typendlow B5 | Biuro Obstugi Kancelaryjne;j
szkolnych uczniom
Udostepnianie jednostkom
zewnetrznym i osobom fizycznym . . o
14. | 514 informacii dotyczacych dziatalnosci BES | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
stowarzyszen i fundacji
Otwarte konkursy ofert w zakresie . . .
15. | 524 dziatalnoéci pozytku publicznego BES | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
Oferty z wlasnej inicjatywy
16. | 525 | Oreanizaqipozy thu pubhcznpgo "8 1 BE5 | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
realizacj¢ zadan z zakresu tej
dziatalnosci
17 526 Realizacja zadat z zakresu BE10 | Biuro Obstlugi Kancelaryjne;j
) dziatalnosci pozytku publicznego & yIne]
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przez organizacje pozytku
publicznego

Udostepnianie danych 1 wydawanie
zaswiadczen z ewidencji ludnos$ci

i systemy teleinformatyczne

18. | 5345 Jub dokumentacji wydanych BS5 | Biuro Obstugi Kancelaryjne;j
dowodow osobistych
19. | 132 Licencje na oprogramowanie B10 | Biuro Obstugi Kancelaryjnej
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