ZARZADZENIE NR ../.5500

PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA ...... ARl

w sprawie: wykonywania przez jednostki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki
organizacyjne przepisobw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 roku, w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i

zwigzkéw miedzygminnych.

Na podstawie §§ 2 i 14 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
miqdzygminﬁych stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999 roku [Dz. U. Nr 112, poz. 1319] oraz § 98 pkt. 2b Tymczasowego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania stanowiacego zatacznik Nr 1 do
uchwaty Nr 23/98 Zarzadu Miasta Poznania z dnia 30 stycznia 1998 roku z pézniejszymi
zmianami w sprawie utworzenia Wydzialu Informatyki oraz wprowadzenia Tymczasowego

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania — zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Wydzialty Urzedu i inne jednostki organizacyjne, wchodzace w skiad Urzedu,
w terminie do 15 kwietnia 2000 roku sporzadza szczegdtowe wyciagi z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych,
wprowadzonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku
w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych
— zawierajace zbiér symboli i haset klasyfikacyjnych oraz kategorii archiwalnych,

stosowanych przez wydzial.

2. Kierownicy Delegatur Urzedu opracujg wyciagi z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

dla organéw wykonawczych jednostek pomocniczych Miasta — osiedli.

3. Dyrektorzy Wydzialow Urzedu i innych jednostek organizacyjnych, wchodzacych w

sklad Urzedu, sa uprawnieni do rozbudowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt



— stosownie do §13 ust. 7 Instrukcji kancelaryjnej, z zastrzezeniami wynikajacymi z

§15 tej Instrukcji.

Wydzialty Urzedu i inne jednostki organizacyjne, wchodzace w sklad Urzedu
— w sprawach nalezacych do wlasciwosci powiatu — stosuja symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne wynikajace z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt dla organéw powiatu, stanowiacego zatacznik do Instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatu, opublikowanej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu

[Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.].

W razie zbieznosci symboli i hasel klasyfikacyjnych oraz kategorii archiwalnych
zawartych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla organéw gmin i zwiazkéw
miedzygminnych z symbolami i hastami klasyfikacyjnymi oraz kategoriami
archiwalnymi zawartymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla organéw powiatu
— opracowywany wyciag, o ktorym mowa w ust. 1, w zakresie nadawania symboli i haset
klasyfikacyjnych oraz kategorii archiwalnych prowadzonych przez wydzialy Urzedu i
inne jednostki organizacyjne Urzedu spraw, podlega uzgodnieniu z Archiwum

Panstwowym.

§20

Dyrektorzy Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego ,,GEOPOZ”, Zarzadu Drég
Miejskich, Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie oraz Zarzadu Komunalnych
Zasobow Lokalowych wprowadza obowiazek stosowania przez te jednostki
Instrukcji  kancelaryjnej dla organdéw gmin 1 zwigzkow migdzygminnych,
dostosowujac  postanowienia Instrukcji do specyfiki poszczeg6lnych jednostek

— na zasadach uzgodnionych z Archiwum Panstwowym.

Dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych — nie wymienionym w ust. 1
— zalecam Kkorzystanie z Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkéw

miedzygminnych przy ustalaniu zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych i

przekazywania akt do archiwum zakladowego.




Wykaz akt ustalony dla miejskich jednostek organizacyjnych wymaga porozumienia z

Archiwum Panstwowym.
§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom Wydzialéw, kierownikom Delegatur oraz

dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




