ZARZ ADZENIE NR 2/2011/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie wykonywania czynnéci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag@0 X. o samorglzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 2062 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz.
1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055,
Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. N2 p@z. 1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 r. Nr
17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r. Nr 138 184, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180
poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 p@A, Nr 157 poz. 124%, 2010 r. Nr 28 poz.
142 i 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675) orapoyzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaeyj jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14
poz. 67) zargdza s¢, co nasipuje:

81. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przelaefpuwiania i rozstrzygania
spraw dla Urzdu Miejskiego w Pabianicach jest system tradycyjny.

2. System tradycyjny jest systemem wykonywania oz§ei kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, groewidz tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z nuiwoscia korzystania z naezzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przabiegtatwiania i
rozstrzygania spraw stosuje v przypadkach okéonych w przepisach szczegolnych.

82. Do biezacego nadzoru nad prawidiowaa wykonywania czynngci kancelaryjnych,
w szczegolnféci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatyednspraw, wiéciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaiezkosrdynatora czynrigi kancelaryjnych.
Funkcg te powierza si archiwicie Krzysztofowi Bobowiczowi

83. 1. Podstawowym punktem kancelaryjnym w ¢&dizie Miejskim w Pabianicach jest
Biuro Obstugi Interesantéw.

2. Uzupetniggcymi punktami kancelaryjnymias Biuro Rady Miejskiej i Sekretariat
Prezydenta Miasta.

3. Dodatkowe punkty kancelaryjne maofyinkcjonow& w poszczegolinych wydziatach
Urzedu. List dodatkowych punktéw kancelaryjnych olleeSekretarz Miasta.

84.Punkt kancelaryjny nie otwiera przesytek wptyaegich do Urzdu:

1) zawierajcych informacje niejawne, z nadaklauzuh tajnasci, z ktorymi postpuje se
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 201® ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. Nr 182 poz. 1228);

2) adresowanych imiennie, ktére przekazugeasiresatom;

3) wartasciowych, ktére przekazuje csiwtasciwe] osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

85.Wykonanie Zarzdzenia powierza siSekretarzowi Miasta.

86. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podia.
PREZYDENT MIASTA
| — [Zbigniew Dychto



