BURMISTRZ HELU
Zarzadzenie nr 2/120/2011
Burmistrza Helu

z dnia 02 lutego 2011 roku

w sprawie: instrukcji Kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 i art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr. 142 poz. 1591 z poézn. zm.) oraz
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. 11. 14. 67 z dnia 20.01.2011) zarzadzam
co nastepuje:

§1

W dniu 20 stycznia 2011 r. opublikowano w Dzienniku Ustaw Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych,
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

Rozporzadzenie weszlo w zycie z dniem ogloszenia tj. 20 stycznia 2011 r. z moca
obowigzujacq od 1 stycznia 2011 1.

W zwigzku z powyzszym poszczegdlne komdrki organizacyjne dostosuja przyjeta
i wytwarzang po 01.01.2011 r. dokumentacj¢ do wymogdéw nowej instrukcji w trybie pilnym
tak by rejestrowanie nowych spraw moglo odbywaé sig¢ bez przeszkéd zgodnie
z obowigzujacy instrukcja.

§2

1. Instrukcja Kancelaryjna okre$lajaca szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
Kancelaryjnych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia (pelny tekst).

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia (pelny tekst).

3. Instrukcja archiwalna reguluje zasady postepowania w archiwum zakladowym z wszelkg
dokumentacja i stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia (pelny tekst).

§3

Petny tekst Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w wersji elekironicznej stanowi
zalgeznik nr. 4 do niniejszego zarzadzenia.

§4



Podstawowym systemem czynnosci Kancelaryjnych obowigzujacym w Urzedzie Miasta
Helu jest system tradycyjny z réwnoleglym kontynuowaniem prac nad wdrozeniem systemu
EZD. W zaleznosci od postgpu tych prac beda wprowadzane zmiany Zarzadzeniami
burmistrza zgodnie z zasadami okreslonymi w §1 p.1 pp. 6 instrukcji Kancelaryjnej zat. nr. 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r.

§5

Nadzoér nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem wymienionych w ninigjszym
zarzadzeniu przepisow, sprawujg kierownicy referatow Urzedu Miasta Helu.

§6

Zgodnie z § 2 Instrukcji Kancelaryjnej do nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania
czynnosci Kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwionych spraw, wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznaczam
sekretarza miasta.

§7

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzg si¢ sekretarzowi miasta.

§8

Traci moc zarzagdzenie burmistrza Nr 41/2004 z dnia 29 grudnia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukeji archiwalnej dla Urzgdu Miasta w Helu.

§9

Z dniem 01.01.2011 r. utracila moc Instrukcja Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych na
podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji
dziatalnoséci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz niektdrych innych ustaw.
(Dz.U.Nr.40 poz. 230)

§10

Zarzadzenie obowigzuje zgodnie z terminami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14 z 20 stycznia 2011).

Zalaczniki:
Zalgeznik nr. 1 INSTRUKCJA KANCELARYJINA

Zatacznik nr. 2 JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Zalacznik nr. 3 INSTRUKCJA ARCHIWALNA
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