Zarzgdzenie Nr 2;2(,{/
Burmistrza Miasta Sanoka

w sprawie sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
w Sanoku

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Jednolity tekst Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U. Nr
14 poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, zarzagdzam co nastepuje;

§1

1. W odniesieniu do dokumentacji wptywajacej oraz powstajacej w
Urzedzie Miasta, z dniem 1 stycznia 2011 r. stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2. Traca moc obowigzujaca dotychczasowe przepisy w sprawie
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i ich dokumentowania.

§ 2

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta wykonywane sg w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw.

2. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci  nieelektronicznej, w
szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci
papierowej,

3) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje w teczkach
aktowych

3. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych 1 wychodzacych
oraz spisOw spraw,

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

4) przesytania przesylek,
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5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie
w formie dekretacji zastgpczej na dokument w postaci
nieelektronicznej.

§3

Przyjmuje si¢ nastgpujgce elementy znakowania spraw: ABC.123.77.2011

gdzie;

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j,

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 77 to liczba okreslajgca kolejng (77) sprawe rozpoczetg w 2011r. w
komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123,

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

§ 4

Na podstawie § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej wustala si¢ rodzaje

przesytek, ktore nie podlegaja otwieraniu przez punkt kancelaryjny:

1) imienne,

2) zawierajagce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,Zastrzezone”
i,,Poufne”,

3) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego w Sanoku.

§ 5

Sprawy rozpoczgte w 2011r. oznakowane wg dotychczas obowigzujacych
przepisow podlegaja dodatkowemu oznakowaniu w polu pod numerem
sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym
Zalacznik Nr 2 do rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 201 1r.

§ 6

Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad
prawidtowos$ciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wilasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam archiwist¢- Panig
Renate Oklejewicz-Kleban, Inspektora w Wydziale Organizacyjnym.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od
dnia 1 stycznia 2011r.
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