SEKRETARZ MIASTA POZNANIA

Pan
Znak sprawy: Or-11.0003.2.122.2015 Marek Sternalski
Lotus: /405435 - /1589 Radny Miasta Poznania

Poznan, ’Mmaja 2015 1.

Szanowny Panie Radny,

odpowiadajac na zapytanie Pana Radnego zadane na XI sesji Rady Miasta Poznania w dniu 5 maja br.

w sprawie przekazywania zaproszen dla radnych w formie elektronicznej, uprzejmie informuje:

Na mocy przepisow Instrukeji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem PRM z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. nr 14, poz. 67) i wydanego na tej
podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 23/2013/K z dnia 30.08.2013 r. w sprawic

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Utrzedzie Miasta Poznania ustalono, ze podstawowym

sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w UMP jest system tradveviny,
wspomagany przez funkcjonujacy w Urzedzie system informatyczny (elektroniczny obieg dokumentaciji

Lotus Notes).

Oznacza to, ze dokumentacja (tworzaca badZ nietworzaca akt spraw) w UMP prowadzona jest
(rejestrowana w oparciu o klasy rzeczowe okreslone ww. rozporzadzeniem) w postaci papierowe.
Zaproszenia w zaleznosci od tematyki (np. zwiazane z organizacja imprez kulturalnych, spotkan
okolicznosciowych itp.) wlaczane sa jako czes¢ skladowa do ake spraw w wydzialach i biurach Urzedu

(par. 6 ust. 2 Instrukcji kancelaryjne;j).

Ponadto trzeba podkreslic, ze Prezydent Miasta Poznania ustalil zasady w zakresie stosowania
listownik6w, kopert i teczek w korespondencji pod podpis Prezydenta Miasta Poznania, Zastepcy
Prezydenta Miasta Poznania, Sekretarza, Skarbnika Miasta oraz Przewodniczacego Rady Miasta
Poznania. Zaproszenia wymagaja pisemnej formy i podpisania przez Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika Miasta, jako pisma o charakterze kurtuazyjnym, promocyjnym,

okolicznosciowym i powinny by¢ przygotowane na listowniku kolorowym z herbem Miasta Poznania.
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Sposéb prowadzenia (w tym decyzja o prowadzeniu papierowo lub elektronicznie) dokumentacii
w miejskich jednostkach organizacyjnych jest samodzielna decyzja kierownika jednostki uzgadniana - na

mocy przepisow prawa archiwalnego - z Archiwum Padstwowym w Poznaniu.

Ponadto, decyzja o przyjeciu elektronicznego sposobu komunikowania si¢ powinna zosta¢ wyrazona

przez cala Rade Miasta, tak aby odbylo si¢ to przy aprobacie wszystkich Radnych.

7 wyrazami szacunku




