[bookmark: z0]ZARZĄDZENIE NR 58/2024/K
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia 20 grudnia 2024 r.



	w sprawie
	zasad wykonywania czynności kancelaryjnych oraz obsługi dokumentacji w Urzędzie Miasta Poznania.




[bookmark: p0]Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z późn. zm.), w związku z § 1 ust. 3 i 5, § 2 ust. 2, § 7 pkt 7 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

[bookmark: z1]Zarządzenie określa:
1) zasady wykonywania czynności kancelaryjnych oraz obsługi dokumentacji w Urzędzie Miasta Poznania, zawarte w załączniku nr 1 do zarządzenia;
2) wyjątki od podstawowego systemu kancelaryjnego poprzez wskazanie klas z JRWA oraz systemu, w jakim będą prowadzone, zawarte w załączniku nr 2 do zarządzenia.

§ 2

[bookmark: z2]W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem mają zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowiązującego, a w szczególności Instrukcji kancelaryjnej.

§ 3

[bookmark: z3]Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom Urzędu.

§ 4

[bookmark: z4][bookmark: _GoBack]Traci moc zarządzenie Nr 23/2023/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 21 kwietnia 2023 r. w sprawie zasad wykonywania czynności kancelaryjnych oraz obsługi dokumentacji w Urzędzie Miasta Poznania, zmienione zarządzeniem Nr 61/2023/K z dnia 14 grudnia 2023 r.

§ 5

[bookmark: z5]Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Z up. PREZYDENTA MIASTA
(-) Jędrzej Solarski
Z-CA PREZYDENTA
MIASTA POZNANIA


