
ZARZADZENIENR 31/2017
Burmistrza Kamiennej G6ry

z dnia 23 lutego 2011 r'

w sprawie: oke6lenia sposobu wykonywania czynno6ci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie grninn)'rn (tekst jednolity

w Dz.IJ. z 2001 r.Nr 142, po.. 1597 zpoLt. nn.), S l ust 3 i 5, $ 42 ust 3 oraz | 58 ust 4

instnrkcji kancelaryjnej, stanowi4cej zalqcznik do rozporzqdzetia Ptezesa Rady Ministr6w z dnia

18 styc,aria 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoiitych zeczowych wykaz6w akt oraz

instnrkcji w sprawie organizacji i zakesu dzialania archiw6w zakladowych (Dz U Nr 14'poz 67)

Burmistrz Kamiennej G6ry
zarzQdza' co nastQpuie:

s 1 .

Podstawowlm sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstzygania spraw dla

Urzqdu Miasta w Kamiennej G6rze jest system tradycyjny w rozumieniu pzepisow

rozpotzqdzenlaPrezesaRadyMin is t l6wZdnia18Stycznia20l lwsprawie inst rukc j i
kancelaryjnej, jednolitych zeczowych rrykaz6w akt omz instrukcji w sprawie orgadzacji

i zakrersu dzialania archiw6w zaKadowych, zwanego dalej rozporz4dzeniem'
s 2 .

W podstawowld sposobie dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstzygania spraw dopuszcza

siq mo:lliwoSi u'ykorzystania narzQdzi infomatycmych w celu:
1) prowadzenia rej estr6w przesylek wpl)'waj 4cych i wychodz4cych orM sp1s6w sprawi

2) prowadzenia innych niz okreslone w pll 1, rejestr6w i ewidencji;

3) udostqpniania i rozpowszechnialia pism we\tn4trz podmrotu;

4) przesylaniaprzesylek;
Si dokonania dekeiacji, pod wamnkiem przeniesienia jej nastqrnie w formie dekretacji

zastQpczej na dokument w postaci nieelektoniczlel.

$ 3 .

Do bie24cego nadzoru nad prawidlowo6ci4 wykony'vania czynno6ci kancelaryinych'

w szcrzeg;kr;Sci w zakesie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wla3ciwego

za|Jaclani.a spraw i prowadzenia akt spmw wyzr;'czam koordynatora czyruIoSci

kancetaryjnycl t otobi" Urszuli Brozyny-Jaworek - podinspektora w Wydziale

Orgarizacyjnym.

$ 4 .

1 Sprawy niezakofczone i ich dokumentacja zgromadzona w kom6rkach organDacyjnych

Urzqdu Miasta w Kamiennej G6rze prze dniem wejScia w iycle rozporz4dzetia zalatwia siq

bez zniany dotychczasowego znaku sprawy a2 do zakofczenia spmwy

2. W przJpadku gdy kategoria archiwalna okre6lona dla dokumentacji powstalej

i zgromidzonej przed dniem wej6cia w zycie rczponEdzerila r62ni siQ od kategorii



:^:yjlP"j 
okeSlonej w wykazach ak, stosuje siq kategoriq archrwah4 o warlosci

wzst eJ.

3. Dokumentacja, 1<t6ra przed dniem^wej f;cia w iycie rozporzEdzenta ne zostala w rJrzgdzieMiasta w Kamiemej G6rze zak-watifiko-w_" d";;;;i;;;#;;i archiwalnych, jestkwalinkowana na podstawie ,,Jedrolitego _""r;"g;;;l;?ir o.g*o* g_.y izwr4zk6w miqdzygminnych oraz urzqd6w-obslugujacyc'tte o'rgan; iirr4zki,, stanowi4cegozalqczukw 2 do rozporz1dzetia..

ss.
,l::^119b*: :a.sady .i tryb *yk*.{*.udl cz},naoici kancelaryjnych w Urzqdzie Miastaw Kanuennej Gorze okreila zal4cznik do niniejs zego zarz6dzenia.

$ 6 .

WykorLanie zarzqdzenta powierza siE. kierownikom kom6rek organiza cyjnych orazpracou,nilom na samodzielnych stanowiskach.

s7.
Nadz6r nad wykonani em uniejszego zarz4dzenia powierza siQ Sekgtarzowi Miasta.

s8 .
Traci moc zarz4dzerie 5/02 Burmistrza Miasta Kamierma G6ra z dnia 25 lutego 2002 r-w spravrie instmkcji kaacelarylnej i rzeczowego wykazu ald.

$ e .
Przepislt zarzqdzena maia zastosouanie. do doL.umentacji powsrajqcej r napty.waj4cej doUrzqdu Miasta w Kamienaej Corze od dnla I stycznia 20ll r.

s 10.

Zarz4dzente wchodzi w zycie z dniem podjqcia.

tl.t

F,\.


