ZARZADZENIE NR 31/2011
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 23 lutego 2011 r.

w sprawie: okreslenia sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
w Dz.U. z 2001 . Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), § 1 ust. 315, § 42 ust. 3 oraz § 58 ust. 4
instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych. (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Burmistrz Kamiennej Gory
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze jest system tradycyjny w rozumieniu przepisow
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, zwanego dalej rozporzadzeniem.

&2

W podstawowym sposobie dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dopuszcza
sie mozliwoéé wykorzystania narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisOw spraw;

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

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesylania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji

zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

§ 3.

Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw Wwyznaczam koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych w osobie Urszuli Brozyny-Jaworek -— podinspektora w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 4.

1. Sprawy niezakoriczone i ich dokumentacja zgromadzona w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze prze dniem wejécia w zycie rozporzadzenia zatatwia sig
bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstalej
i zgromadzonej przed dniem wejScia w zycie rozporzadzenia rézni si¢ od kategorii



archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje si¢ kategorie archiwalna o wartosci
WYZSZe].

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w Zycie rozporzadzenia nie zostala w Urzedzie
Miasta w Kamiennej Gérze zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest
kwalifikowana na podstawie ,J ednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i
zwiazkow migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki” stanowiacego
zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,

§ 5.

Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
w Kamiennej Gérze okre§la zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§7.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 8.

Traci moc zarzadzenie 5/02 Burmistrza Miasta Kamienna Géra z dnia 25 lutego 2002 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej 1 1zeczowego wykazu akt.

§9.

Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do
Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze od dnia 1 stycznia 2011 r.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



