ZARZADZENIE NR 130/2017
DYREKTORA
ZARZADU INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ I TRANSPORTU
W KRAKOWIE
z dnia 13 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

Na podstawie § 7 Statutu Zarzadu Infrastruktury Komunalnej i Transportu w Krakowie bedacego zalacznikiem
do uchwaty Rady Miasta Krakowa Nr XLVIII/594/08 Rady Miasta Krakowa w sprawie reorganizacji jednostki
budzetowej Krakowski Zarzad Komunalny w Krakowie, zmiany jej nazwy i nadania statutu oraz upowaznienia
Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Komunalnej 1 Transportu w Krakowie do zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2017 r., poz. 3020) oraz w zwigzku z art. 6 ust. 1i 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506
ze zm.), zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Zarzadzie Infrastruktury Komunalnej
i Transportu w Krakowie :

1) Instrukcj¢ kancelaryjng okreslajacg szczegdtowe zasady i tryb wykonania
czynnosci kancelaryjnych, stanowigcg =zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca
1 wptywajaca do Zarzadu Infrastruktury Komunalnej i Transportu w Krakowie
jest Klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje i wilaczanie
w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Instrukcj¢ archiwalng okreslajgcg organizacje i1 zakres dziatania Archiwum
Zaktadowego oraz szczegdtowe zasady i1 tryb postgpowania z dokumentacja
w Archiwum Zakladowym, stanowigcg =zatacznika Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Sprawy nie zakonczone do dnia wejScia w Zycie zarzadzenia zalatwia
si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
nie byla kwalifikowana na podstawie obowiazujacych wowczas jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt, o ktorym jest mowa w § 1. pkt 2.

§ 5. Normatywy kancelaryjne, o ktérych mowa w § 1 pkt 1, 2, 3, zostaty uzgodnione
z Archiwum Narodowym w Krakowie (pismo z dnia 31.10.2017 r., znak: NV1.420.200.2017).

§ 6. Zobowiazuje¢ kierownikow wszystkich komoérek organizacyjnych Zarzadu
Infrastruktury Komunalnej i Transportu w Krakowie do zapoznania podleglych pracownikow
z trescig ,Instrukcji  kancelaryjnej" oraz ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt”, a takze
bezwzglednego stosowania zasad w niej okreslonych przy postgpowaniu z dokumentami
1 aktami w toku biezacej pracy komorki.



§ 7. Traci moc zarzadzenie 66/2014 z dnia 29 grudnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.



