Zarzadzenie Nr 88/2011
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 04 maja 2011 r.

w sprawie: wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Skarzyska-
Kamiennej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) w zw. z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2
1 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 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
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miasta Skarzyska-Kamiennej, zwanym dalej ,,Urzgdem”.

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzg¢dzie wyznaczam pracownika
zatrudnionego w Wydziale Organizacyjnym realizujacego zadania archiwum zaktadowego.
2. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzgdzie,

3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego
postepowaniu z dokumentacja,

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw w Urzedzie.

§ 3. Ustalam nastepujaca liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny:

1) opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawa 0 ochronie
informacji niejawnych,

2) adresowanych imiennie, tj. zawierajacych jedynie nazwe urzedu oraz imig
I nazwisko adresata (bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska
pracy wynikajgcego ze struktury organizacyjnej),

3) oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamoOwien publicznych, nabordéw, konkursow,

4) opatrzonych dopiskiem ,,do ragk wtasnych”,

5) wartosciowych,

6) adresowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego.



§ 4. W zakresie wykonywania w Urzedzie czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania
z dokumentacja, majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw 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), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt organow gminy 1 zwigzkow
miedzygminnych oraz urzegdow obstugujacych te organy 1 zwigzki,
stanowigcym zalacznik nr 2 do rozporzadzenia, bedacym podstawa
klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje¢ 1 taczenie
dokumentacji powstajacej w Urzedzie lub do niego naptywajacej w akta spraw
albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw,

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia,
okreslajacej organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zaktadowego
oraz szczegblowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zakladowym.

§ 5. Zobowiazuj¢ Naczelnikow Wydziatow, Kierownika USC i oraz Komendanta Strazy
Miejskiej do:
1) zapoznania podlegtych pracownikow z przepisami okreslonymi w § 4 niniejszego
zarzadzenia i zobowiazania do ich stosowania w biezacej pracy,
2) dokonania wyboru trybu postepowania z dokumentacjg spraw niezakonczonych
powstatg 1 zgromadzong w Wydziatach - komoérkach réwnorzednych Urzedu przed
dniem wejscia w zycie rozporzadzenia, tj. przed dniem 20 stycznia 2011 roku.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow, Kierownikowi USC
oraz Komendantowi Strazy Miejskiej.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 8. Tracg moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej Nr 209/2007 z dnia
12 wrzesnia 2007 r. oraz Nr 9/2010 z dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie rozbudowy
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 ma zastosowanie
do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzgdu od dnia 1 stycznia 2011 roku.

Prezydent Miasta

Roman Wojcieszek



