ZARZADZENIE NR .18/02. .
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA .49, kwuc.toia. 4000,

w sprawie szczegOtowego tworzenia znakoéw spraw oraz obowigzku stosowania przez
jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Poznania jednolitych symboli

klasyfikacyjnych do okreslonych kategorii spraw

Na podstawie §§ 13 ust.7 i 14 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych, stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112 poz. 1319), oraz § 72 ust.1 pkt 2 lit. a Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr
XXIV/405/111/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam jednolity, bezwzglednie obowiazujacy w Urzedzie Miasta Poznania sposob
tworzenia znaku sprawy :

a) symbol jednostki organizacyjnej zakonczony kropka np. ,,Or.”,

b) symbol oddzialu lub samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem
Wewngtrznym Wydziah, np. ,,Or.17,

¢) symbol klasyfikacyjny sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
oddzielony od poprzedniej pozycji kreska poprzeczna, np. ,,0Or.1/0114”,

d) ewentualny numer zatozonej podteczki, a nastgpnie kolejny numer sprawy, pod
ktorym sprawe wpisano do spisu spraw, oddzielone kreskami poziomymi,
np. ,,0r.1/0114-3-6,

e) dwie ostatnie cyfry roku, oddzielone od poprzedniej pozycji kreska poprzeczng
np. ,Or.1/0114-3-6/02”.

2. Znak sprawy moze zawiera¢ symbol literowy pracownika (zgodnie z ustaleniami

Regulaminu Wewnetrznego wydziatu). Symbol ten umieszcza sie po symbolu wydziatu

1 oddziatu, oddzielajac go od symbolu oddziatu kropka, np. ,Or.L.S/0114-3-6/02".



§2
W sprawach objetych wyciagiem z jednolitego rzeczowego wykazu akt, stanowiacym
zalacznik do zarzadzenia - wszystkie jednostki organizacyjne Urzedu obowigzane sg stosowaé

zawarte tam symbole klasyfikacyjne.

§3
Watpliwosci zwiazane ze stosowaniem przepisow Instrukeji kancelaryjnej rozstrzyga dyrektor

Wydziatu Organizacyjnego.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do zarzadzenia Nr lg/lmz/

| : Prezydenta Miasta Poznania

| z dnia . AQ . uiotus..........

WYCIAG Z JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT DLA WSZYSTKICH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA POZNANIA*

SYMBOL . HASLO KATEGORIA ARCHIWALNA
KLASYFIKACYJNY
W komérce W innych
macierzystej komérkach
Dziatalnoé organow Miasta
4 0058 Rejestr wniosk6w, interpelacji i zapytan A Be
radnych (w tym odpowiedzi)
Zjazdy, narady, konferencje
0070 Plany i programy zjazdéw, narad i A Bce.
konferencji - wlasnych
! 0071 Organizacja zjazd6w, narad i konferencii B-5 Bc
Vo : - wlasnych ' :
| 0073 Narady pracownikow wiasnej jednostki A Bce
0075 Udzial w obcyeh zjazdach, naradach i B-3 Bc
konferencjach
Organizacja Urzedu Miasta
0110 Statut Miasta A Be
01110 Regulamin organizacyjny A Be
‘1 01111 . |Regulamin wydzialu A Bc
|
i 0112 Podzialy czynnosci : B-10 Bo
| 0113 Upowaznienia kierownika Urzedu do B-5 Be
[ wykonywania zadan
0114 - | Sprawy organizacyjne : - B-5- Be
Racjonalizacja i usprawnienia funkcjonowania Urzedu (ISO)
01800 System zarzadzania jakoscia (norma B-5 - Be
ISO)




01801 Rejestr wydanej dokumentacji B-5 Bc
systemowej (RWDS)
01802 Rejestr i raport wnioskow i B-5 Bc
zrealizowanych dziatan korygujacych
01803 Rejestr i raport wnioskow i B-5 Bc
zrealizowanych dziatan
zapobiegawczych
01804 Rejestr i raport wnioskow i B-5 Bc
zrealizowanych dziatah usprawniajacych
01805 Rejestr i raport przyczyn niezgodnosci B-5 Be
01806 Rejestr i raport realizacji celow B-5 Bc
01807 Rejestr i raporty badania opinii klienta B-5 Bc
01808 Rejestr wyrobow niezgodnych B-5 Bc
0183 Restrukturyzacja B-5 Bc
0184 Racjonalizacja i usprawnienia B-5 Bc
funkcjonowania miejskich jednostek
organizacyjnych
Akty normatywne organéw Miasta
0150 Uchwaly Rady Miasta ' A Bce
- 0151 Uchwaly Zarzadu Miasta -~~~ |~ ~ A ~ Be
0152 Zarzadzenia Prezydenta Miasta A . Bc
0154 Decyzje Zarzadu Miasta A Bc
0159 Zarzadzenia dyrektora wydziatu A Bc
Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i sprawozdawczosci
statystycznej
0200 Opracowania zewnetrzne B-5 Bc
0201 Opracowania wlasne A Bc
Statystyka i analizy
0225 Spis powszechny : Wyniki i opracowania

zbiorcze - kat. arch. - A
Sprawy organizacyjne,
korespondencja - kat. arch. -
BE-5




e

Planowanie i sprawozdawczos¢

0210 Plany i sprawozdania wiasne A Be
Skargi i wnioski
0560 Rejestr skarg i wnioskow A Bc
0561 Rozpatrywanie skarg BE-5 Bc
0562 Rozpatrywanie wnioskow B-3 Bc
0563 Analizy i oceny skarg i wnioskow A Bc
Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
0620 Prenumerata dziennikow i czasopism B-2 Bc
0623 Wspolpraca z mediami BE-5 Bc
Wspéotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
0716 Ze zwiazkami zawodowymi i A Be
organizacjami spolecznymi
0718 Wspoldziatanie z jednostkami - BE-5 Bc
samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami (zgodnie z potrzebami
Wydziatu)

. Instrukcje, rejestry, regulaminy :
0810 Instrukcje kancelaryjne A Bc
0812 Jednolity rzeczowy wykaz akt A Be

Archiwum zakladowe
0821 'Spisy zdawczo-odbiorcze materialow A Be
archiwalnych przekazywanych do
archiwum zakladowego
0825 Brakowanie dokumentacji A - Be
niearchiwalnej, protokoly zniszczen
Ogélne zasady pracy i placy
1012 Regulaminy pracy, czas pracy A - Bc
1013 ‘Analizy, oceny sprawozdawczo$é A Be




Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu

1110 Zapotrzebowanie i nabor pracownikéw B-2 Bce
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B-2 Bc
1114 Zatrudnianie w godzinach B-2 Bc
nadliczbowych
Nagradzanie i awansowanie pracownikéw Urzedu
1120 Nagradzanie pracownikoéw B-2 Bc
1121 Awansowanie pracownikoéw B-2 Bc
1142 Przeglady kadrowe B-5 Bc
Formy i metody szkolenia
1230 Ewidencja szkolonych - szkolenia B-10 Bce
wewnetrzne
1222 Kursy B-5 Bc
1223 Seminaria, sympozja, kursokonferencje B-3 Bc
1226 Praktyki szkoleniowe B-3 Bc
1227 Samoksztatcenie, doksztalcanie - B-3 Bc
Dyscyplina pracy
1311 Listy obecnosci pracownikow B-3 Bc
1312 Absencja chorobowa B-3 Bc
1313 Ksiazki wyj$é poza Urzad B-3 Bc
Urlopy pracownicze
1320 Plany i wykorzystanie urlopéw B-3 Bc -
‘wypoczynkowych pracownikéw Urzedu
wlasnego
1322 Urlopy okolicznosciowe B-3 Bc
1324 - Urlopy bezptatne - B-3 Bc




Kary porzadkowe i dyscyplinarme

13300 Upomnienia Be Be
13301 Nagany Bc Be
1331 Zawieszenie w czynnosciach B-5 Bc
1332 Zacieranie nalozonych kar B-5 Be
134 Postgpowanie dyscyplinarne BE-5 Be
Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe
2110 Zapotrzebowania, zamdwienia, B-3 Bc
przydziaty (w tym meble i sprzet
biurowy oraz materialy i pomoce
biurowe)
. Transport Wlasny
2327 Ryczalty samochodowe B-5 Bc
Budzet Miasta
3010 Opracowania i materialy dotyczace B-5 Be
projektu budzetu Miasta:
3014 Budzet Miasta i jego zmiany A Bc
Realizacja budzetu Miasta
3028 Sprawozdania miesieczne, kwartalne i B-5 Bc
polroczne z wykonania budzetu '
3029 Roczne sprawozdanie i analiza A Bc
wykonania budzetu

* Hasla klasyfikacyjne zostaly dostosowane dla potrzeb tutejszego Urzedu




