ZARZADZENIE Nr 47/2011
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 13 kwietnia 2011r.

w sprawie: wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta Pionki.

Na podstawie art.33 ust 113 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591r. z pézn zm.) art.6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006r Nr 97, poz.673, z pozn. zm.) W
zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie isntrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67) oraz § 4 ust.5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Pionki stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 256/2009 z dnia
23 lipca 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki ( ze

zmianami)
zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. W Urzedzie Miasta Pionki, zwanej w dalszej czesei “Urzedem, w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja, maja zastosowanie przepisy

okreslone w:

1) instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67) , zwanego dalej “Rozporzadzeniem”, okreslajacej

szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz
regulujacej postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegdlne nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania 1 kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje i laczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw ;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia,okre$lajace]

organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zaktadowego oraz szczegotowe zasady 1
tryb post¢gpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym

§2

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie sa wykonywane w systemie tradycyjnym,
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania

spraw.
2. System, o ktorym mowa w ust. 1 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie

systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja ( EZD).
§3

Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie Rozporzadzenia prowadzi si¢
bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do zakonczenia.




§4

Ustala sie liste rodzajow przesylek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez sekretariat Urzedu :

1) opatrzonych klauzulg”zastrzezone” i “poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o

ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz.1228);
2) adresowanych imiennie tj. zawieraja jedynie nazwe urzgdu oraz imig i nazwisko adresata (bez

wsakazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze struktury organizacyjnej);
3) oznaczonych jako “oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamoéwien
publicznych, naboru, konkursow;
4) opatrzonych dopiskiem “do rak wiasnych™;
5) adresowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) adresowanych do Rady Miasta i Przewodniczacego Rady Miasta.

§5
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§6

Traca moc zarzadzenia :
Zarzadzenie Nr 6/00 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 21 czerwca 2000r. w sprawie: zasad

wykonywania czynnosci kancelaryjnech oraz trybu postgpowania z wytworzong dokumentacjg w

Urzedzie Miejskim w Pionkach;
Zarzadzenie N r 26/2003 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 27 lutego 2003r. ws prawie:organizacji

{ zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzgdzie Miasta w Pionkach.

§ 7

7arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej 1

naptywajacej do Urzedu od dnia 1 stycznia 2011 roku.
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