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UCHWALA NR 0150/XLVIII/1068/10
RADY MIASTA TYCHY
z dnia 28 pazdziernika 2010 r.

w sprawie Instrukcji prowadzenia i obiegu dokumentéw
organdéw Osiedli oraz sposobu ich przechowywania, przekazywania i archiwizowania.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z
pozn. zm.), po zaopiniowaniu i na wniosek Doraznej Komisji ds. opracowania projektu zmian
statutéw jednostek pomocniczych miasta i przeprowadzania konsultacji spotecznych,

Rada Miasta Tychy uchwala:

§1

Wprowadzi¢ w jednostkach pomocniczych Miasta Instrukcje prowadzenia i obiegu dokumentéw
organow Osiedli oraz sposobu ich przechowywania, przekazywania i archiwizowania.

§2

Zobowigzuje Przewodniczacych Zarzadow wszystkich Osiedli w Tychach do Scistego stosowania
instrukcji stanowigcej zatgcznik do Uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z chwilg dokonania wyboréw Rad Osiedli nastepujacych po kadenciji,
w czasie ktorej weszta w zycie oraz kadencji nastepnych.

Przewodniczacy
Rady Miasta Tychy

/-l mgr Zygmunt Marczuk
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Zatgcznik do Uchwaty

Nr 0150/XLVI111/1068/10

Rady Miasta Tychy

Z dnia 28 pazdziernika 2010 r.

Rozdziat |
Uwagi wstepne

§1
Instrukcja okresla zasady tworzenia, ewidencjonowania, przekazywania, przechowywania oraz

archiwizowania dokumentacji organéw osiedli w Tychach.

§2
Przepisy prawa normujgce sposOb tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania oraz
archiwizowania dokumentacji organow osiedli to:

1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U z 2002r. Nr 100, poz. 908),

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkédw  miedzygminnych  (Dz. U
Z21999r. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U z 2002 r. Nr 167, poz. 1375),

Rozdziat Il

Dokumentacja organow osiedli

§3
Dokumentacja wytworzona przez organy osiedli oraz korespondencja ,przychodzaca” rejestrowane

sg w dzienniku korespondencyjnym, ktory przechowywany jest w siedzibie organow osiedla.

§4

1. Oryginaty protokotdw z posiedzen organéw osiedla podlegajg przekazaniu do Rady Miasta
Tychy i publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Tychy.

2. Protokoty otrzymujg w ciggu kadenciji kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.

3. Protokoty z sesji Rady Osiedla numerowane sa cyframi rzymskimi, tamanymi przez dwie
ostatnie cyfry roku (np. 0056/11/10, 0056/XI11/12).

4. Protokoty z posiedzeh Zarzgdu Osiedla numerowane sg cyframi arabskimi, tamanymi przez
dwie ostatnie cyfry roku (np. nr 0056/1/99, nr 0056/2/99, nr 0056/35/2000).
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§5

1. Oryginaly uchwat organéw osiedla podlegajg przekazaniu do Rady Miasta Tychy

i publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Tychy.

2. Uchwata jest aktem prawnym, ktory winien odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej

i zawiera¢ uzasadnienie merytoryczne.

3. Numeracja uchwat Rady Osiedla rozpoczyna sie od kazdej kadencji z osobna, jest ciggta do jegj

konca i sktada sie z numeru sesji (wyrazonego cyframi rzymskimi), numeru kolejnego uchwaty

(wyrazonego cyframi arabskimi) i dwoch ostatnich cyfr oznaczenia roku. np. XL/53/10.

4. Numeracja uchwat Zarzadu Osiedla sktada sie z numeru porzadkowego w obrebie kazdego

roku kalendarzowego i dwéch ostatnich cyfr oznaczenia roku.

Rozdziat Il

Pieczecie organow osiedla

§6
Organy osiedla uzywajg pieczeci:
1. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtdbwkowe oraz pieczecie
w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Osiedla:
1) nagtébwkowe:
RADA OSIEDLA (NAZWA)
W TYCHACH
(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
Imie i Nazwisko Imie i Nazwisko

podpisowe

2. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencji zarzadu jednostki pomocniczej gminy:

1) nagtéwkowe:

ZARZAD OSIEDLA (NAZWA)
W TYCHACH

(adres)

Rada Miasta Tychy

Data wygenerowania dokumentu: 2024-08-17 2:20:17



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=8402

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY ZARZADU lub ZASTEPCA PRZEWODNICZACEGO
Imie i Nazwisko ZARZADU

Imie i Nazwisko

§7
Whnioski o wykonanie oraz o kasacje pieczeci sktadane sg do Wydziatu Administracyjnego UM
Tychy. Wykonanie pieczeci pokrywane jest ze srodkow finansowych przyznanych przez Rade
Miasta na dziatalno$¢ Osiedla.

Rozdziat IV

Zatatwianie spraw

§8

1. Przy zafatwianiu spraw przez organy osiedla stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

2. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, ze sprawg nalezy postgpi¢
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze szczegdolnym
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

3. Z dyzuréw - rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z ewentualnych czynnosci
w terenie sporzadza sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe w
przypadku gdy uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwiane;j

sprawie. Notatki podpisuje osoba, ktora je sporzadzita. Notatki dotacza sie do akt sprawy.

Rozdziat V

Przekazywanie i archiwizacja dokumentacji

§9

1. Wydziat Obstugi Rady Miasta na biezaco archiwizuje otrzymane oryginaty protokotow
z posiedzen oraz uchwaty organow osiedla, ktére posiadajg kategorie archiwalng ,A”.

2. Po uptywie kadenciji, w przypadku nie powotania Rady Osiedla w wyborach powszechnych_lub
rozwigzania Rady Osiedla przez Rade Miasta w trakcie trwania kadencji, catos¢ dokumentacji
wytworzonej przez organy osiedli tj. drugie egzemplarze uchwat, drugie egzemplarze
protokotéw, pisma, notatki, wnioski i skargi podlegajg przekazaniu do Wydziatu Obstugi Rady

Miasta przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla w terminie 30 dni.
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3. Przekazanie dokumentacji nastepuje na podstawie ,Spisu dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, — zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do
Instrukciji.

4. Dokumentacja wymieniona w ust.2 podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego w wykazie akt — zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do Instrukciji.

Brakowania dokonuje Wydziat Obstugi Rady Miasta.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nrilp. spisu Symbol z wykazu Daty skrajne Liczba
zdawczo-odbiorczego akt Tytut teczki toméw Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
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Wyciag z rzeczowego wykazu akt

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

dokumentéw

Symbole | klasyfika | cyjne Kat. | archiw. Uwagi
Il ] [\ \Y Hasta klasyfikacyjne w w
stopnia stopnia stopnia stopnia komoérce | innych
podziatu podziatu | podziatu podziatu macie- komor-
rzystej kach
0056 Zebrania organow A Bc | Protokoty zebran rady osiedla/zarzadu
uchwatodawczych jednostek osiedla
pomochiczych
00560 | Uchwaty organdw jednostek A Bc
pomocniczych
00580 | Spotkania z mieszkancami BE-5 Bc | Protokoty z dyzurow, wnioski i postulaty
mieszkancéw
0114 Sprawy organizacyjne B-5 Bc | Korespondencja, notatki, polecenia
porzadkowe
0717 Wspéitdziatanie z innymi BE-5 | Bc |Wspodidziatanie z MZO, MZBM ,
jednostkami organizacyjnymi i MOSIR
instytucjami
0719 Wspétdziatanie z jednostkami BE-5 Bc | Z innymi osiedlami, Radg Miasta,
samorzadu terytorialnego Urzgdem Miasta
0561 Rozpatrywanie skarg BE-5 Bc
0562 Rozpatrywanie wnioskéw B-3 Bc
0813 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B-5 Bc | Dzienniki korespondencii
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