Zarzadzenie Nr 105/2011
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 6 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6ézn. zm.), w zwiazku z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. W Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, zwanym w dalszej czgsci ,,Urzedem", w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja, maja

zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik 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 zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem",
okreslajacej szczegdlowe zasady i1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
podmiocie oraz regulujacej postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli
przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej;

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

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej
organizacjg, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegdtowe zasady
1 tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym.

§2

1. Na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie wyznaczam Zastepcg Kierownika
Wydziatu Organizacyjnego.

2. Upowazniam koordynatora czynnosci kancelaryjnych do:
1) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) zatwierdzania wyjatkéw od obowiazujacego w Urzgdzie systemu dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw;
3) prowadzenia rejestru wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania czynnosci

kancelaryjnych.

§3
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie jest system tradycyjny.



§4
1. Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie wg wzoru: AB.0141.15.2011, w ktéorym
poszczegblne elementy oznaczaja:

1) ,,AB-" symbol komorki organizacyjnej (,,AB" - wydziatu lub biura, lub stanowiska
pracy, zgodny z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym;

2) ,,0141" - wiasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) ,,15" - numer sprawy oznaczajacy Kolejna sprawg rozpoczgta w 2011 roku w komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4) ,,2011" - czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa zostata wszczgta.

§5
1. Ustalam listg rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane w Punkcie
Informacyjnym:
1) opatrzone klauzula ,,zastrzezone" i ,,poufne”
2) opatrzone klauzula ,,tajemnica skarbowa”,
3) adresowane imiennie opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych";
4) oznaczone jako ,oferta" w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboru, konkursow;
5) warto$ciowe.
§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
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 archiwéw zaktadowych.
§7
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom wydzialow i biura oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§8
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 57/03 Burmistrza Miasta i Gminy Pyrzyce z dnia 13 maja 2003 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, jednostkach
organizacyjnych oraz zakltadach budzetowych Gminy Pyrzyce.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



