ZARZADZENIE NR 18/2018/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
7 dnia 26 kwietnia 2018 r.

w sprawie funkcjonowania Archiwum Zakladowego Urzedu Miejskiego w Pabianicach oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1, art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym iarchiwach (tj. DzU. z2018r. poz.217, 357, 398, 650), wzwigzku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875,
2232, 22018 r. poz. 130) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. 1. Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie
1 udostgpnianie materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie
wszystkich akt wytworzonych w Urzedzie Miejskim w Pabianicach realizowane jest przez Archiwum
Zaktadowe Urzedu Miejskiego.

2. Archiwum Zakladowe Urzedu Miejskiego funkcjonuje w strukturze organizacyjnej Sekretariatu
Prezydenta Miasta.

3. Archiwum Zaktadowe Urzedu Miejskiego ma swojg siedzib¢ w Pabianicach przy ul. Jana Pawla
II nr 68, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

4. Dokumentacja zawierajaca akta osobowe bytych pracownikéw Urzedu Miejskiego
przechowywana jest w pomieszczeniu archiwum w budynku Urzedu Miejskiego w Pabianicach, przy
ul. Zamkowe;j 16.

5. Dokumentacja zawierajgca akta spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami
przechowywana jest w pomieszczeniu archiwum w budynku Urzedu Miejskiego w Pabianicach przy
ul. Tadeusza Kosciuszki 22.

6. Nadzor nad dokumentacja zgromadzong w pomieszczeniach, o ktorych mowa wust. 415
sprawuje odpowiednio kierownik Referatu Spraw Pracowniczych oraz naczelnik Wydzialu
Gospodarki Nieruchomos$ciami Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

§ 2. 1. Organizacje¢ i zadania Archiwum Zakladowego obejmujace w szczegdlnosci przejmowanie
dokumentacji do archiwum zakladowego, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji, przeprowadzanie skontrum dokumentacji, jej
porzadkowanie, udostgpnianie, wycofywanie ze stanu archiwum, brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego i prowadzenie
sprawozdawczosci okresla instrukcja archiwalna stanowigca zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U.
z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

2. Za prawidlowa realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialny jest archiwista —
koordynator czynnos$ci kancelaryjnych, a w czasie jego nicobecnosci osoba go zastepujaca.

3. Koordynatora czynno$ci kancelaryjnych wyznacza Sekretarz Miasta na wniosek kierownika
Sekretariatu Prezydenta Miasta.

§ 3. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach jest system tradycyjny.
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2. System tradycyjny jest systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
z mozliwoscig korzystania z narz¢dzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji
W tej postaci.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania
spraw stosuje si¢ w przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

§ 4. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wszczegolnosci wzakresie doboru klas zwykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania
spraw iprowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 5. 1. Podstawowym punktem kancelaryjnym w Urzedzie Miejskim w Pabianicach jest Biuro
Obstugi Interesantow.

2. Uzupehiajacymi punktami kancelaryjnymi sa: Biuro Rady Miejskiej 1 Sekretariat Prezydenta
Miasta.

3. W poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych moga zosta¢ utworzone w razie potrzeby
decyzja kierownika danej komorki organizacyjnej dodatkowe punkty kancelaryjne.

§ 6. 1. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesytek wptywajacych do Urzedu:
1) ofert w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;
2) dokumentéw sktadanych w naborach na stanowiska urzednicze;

3) adresowanych imienne (imi¢, nazwisko) i opatrzonych dopiskiem ,,do ragk wiasnych” lub ,,do rak
adresata”, ktore przekazuje si¢ adresatom;

4) opatrzonych klauzulg ,,tajemnica skarbowa”;

5) niejawnych, zapakowanych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 412, 650).

2. Przesylki kierowane do Urzgdu Stanu Cywilnego moga by¢ otwierane przez punkt kancelaryjny
po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem lub zastepca kierownika USC.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 9.7 dniem wejscia wzycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011/K
Prezydenta Miasta Pabianic — Kierownika Urzgdu Miejskiego z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Pabianicach.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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