OR.160.1.2011

ZARZADZENIE NR 1/2011
BURMISTRZA MIASTA DABIE
z dnia 8 lutego 2011 r.

w sprawie: wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacjl zakresu dzialania archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miasta Dabie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1581 z pozn. zm.),
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz U z 2011r. Nr
14, poz, 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta Dabie, zwanej w dalszej czesci Urzedem”, w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja, maja
zastosowanie przepisy okreélone w:

1) instrukeji kancelaryjnej, stanowigce] zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr 14,poz 67), zwanego dalej
Rozporzadzeniem”,

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym =zatacznik nr 2 do
Rozporzadzenia,

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia.

§2

1. Czynnoeci kancelaryjne w Urzedzie Miasta Dabie sa wykonywane w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zafatwiania i rozstrzygania spraw.

2. System, o ktérym mowa w ust.1 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie
Miasta Dabie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

§3

Na Koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Dabie wyznacza sie
Pana Karola Bugala —podinspektora realizujgcego zadania archiwum zakfadowego.




§4

Ustzla sie liste rodzajdw przesyiek wplywajacych. ktére nie 53 otwierane przez punkt
kancelaryjny:
1) opatrzonych klauzulz ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochranie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228);
2) oznaczonych jzko ,oferta’ w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, naboru, konkursow ;
3) opatrzonych dopiskiem ,do rak wiasnych”;
4) wartosciowych.

§5

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych, a nadzar nad jego realizacja Sekretarzowi Miasta.

§6
1. Sprawy niezakorczone | ich dokumentacja =zgromadzona w komdarkach
organizacyjnyeh  Urzedu przed dniem wejscia w  2ycie cytowanego wy2ej
Rozporzadrenia zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do

zakornczenia sprawy.
2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentac)i powstate] i

zgromadzone] przed dniem wejscia w Zycie rozporzgdzenia rdzni sie od kategorii
archiwalne] okreslone] w wykazach akt, stosuje sie kategorie archiwalna o wartosci
wyzsze|.

§7

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania | ma zastosowanie do
dokumentacji powstajace] i naptywajacej do Urzedu od dnia 1 stycznia 2011 roku.
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-~ migr Zbigniew Mieczarek



