
Zarz'ldzenie Nr 3112011 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 14 marca 2011 r. 

w sprawle wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urz~dzie Miasta Rzeszowa, wyznaczenia koordynatora czynnosci 
kancelaryjnych oraz okreslenia rodzaj6w przesylek, ktore nie Sq otwierane przez 
punkt kancelaryjny 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorzqdzie 
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poin. zm.) w zwiqzku z § 1 
ust. 2 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych 
(Dz.U. Nr 14, poz. 67) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 16 ust. 2 Instrukcji 
Kancelaryjnej, stanowiqcej zalqcznik nr 1 do wyzej powolanego rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministr6w, 

zarzqdza si~, co nast~puje: 

§ 1. 

W Urz~dzie Miasta Rzeszowa od dnia 1 stycznia 2011 roku podstawowym 
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest 
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych. 

§ 2. 

1. 	 Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 
wyznaczam Pana Romana Liszcza, archiwist~. 

2. 	 Do zadan koordynatora, 0 kt6rym mow a w ust. 1 nalezy sprawowanie 
nadzoru, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do 
zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw. 

§ 3. 

Ustala si~ nast~pujqCq list~ rodzaj6w przesylek wplywajqcych do Urz~du Miasta 

Rzeszowa, ktore nie Sq otwierane przez punkt kancelaryjny: 

1) opatrzone klauzulq "scisle tajne", "tajne", "poufne", "zastrzezone", 

2) adresowane imiennie do pracownikow Urz~du Miasta Rzeszowa, 
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3) oswiadczenia maj(ltkowe, 

4) dokumenty dotycz(lce naboru na wolne stanowiska pracy, 

5) oferty przetargowe, 

6) adresowane do Wydzialu Spraw Obywatelskich, Wydzialu Komunikacji 


i Urzttdu Stanu Cywilnego. 

§ 4. 

Dyrektorow wydzialow i komorek rownorzttdnych Urzttdu Miasta Rzeszowa 
czyni sitt odpowiedzialnymi za prawidlowe realizowanie przez pracownikow 
kierowanych komorek organizacyjnych zadan z zakresu postttpowania z 
dokumentacj(l i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosci za: 
1) przestrzeganie postanowien Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej, 
2) klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji naplywaj(lcej i powstaj(lcej w 

kierowanej komorce organizacyjnej zgodnie z Jednolitym rzeczowym 
wykazem akt, 

stanowi(lcymi zal(lczniki, odpowiednio, nr 1, nr 2 nr 6 do powolanego na 
wstttpie rozporz(ldzenia Prezesa Rady Ministrow. 

§ 5. 


Nadzor nad realizacj(l zarz(ldzenia powierza sitt Sekretarzowi Miasta Rzeszowa. 


§ 6. 


Zarz(ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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