
Zarzqdzenie Nr OA. 12 0.20.2022
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 11 lipca 2022 r.

w sprawie wykonywania czynnoSci kancelaryjnych okreSlonych w instrukcji kancelaryinei,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowegowUrzgdzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

arclriwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164, z 2018 r., poz. 398, z 2019 t., poz. 2020) w zwi4zku z
rozporz4dzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2071 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oruz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

arclriw6w zakladowych (Dz, tJ. 22011, Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) zarz4dzarn, co nastgpuje:

$1.
W Urzgdzie Miejskim w Kole zwanym dalszej czgici,,IJrzgdem" w zakresie wykonywania czynnoSci

kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentami, maj4 zastosowanie przepisy okreSlone w:

1) Irrstrukcji kancelaryjnej, stanowi4cej zal4cznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa Rady

Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiw6w
zaktaclowych (Dz. IJ. z 2011 t'., Nr 14, poz.67 iNr 27, poz.740) zwanego dalej

rozporz4dzenietn, okreSlaj4cego szczeg6lowe zasady i tryb wykonywania czynno6ci

kancelaryjnych oraz reguluj4cej postgpowanie w tym zakresie zwszelk4 dokumentacjq, ie1eli
przepisy szczeg6lne nie stanowi4 inaczej;

2) Jednolityrn rzeczowytn wykazie akt, stanowiqcym za\qczuik nr 2 do rozporz4dzenia, bgd4cym

podstaw4 klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracjg i t4czenie

dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokurnentacjinietworz4cej akt sprawy;

3) lnstrukcji archiwalnej, stanowi4cej zal4cznik nr 6 do rozporzydzenia, okreSlaj1cej organizacjq,

zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego otz szczeg6\owe zasady i tryb
postgpowania z dokumentami w archiwum zakladowym.

$2.
1 Czynno6ci kar,celaryjne w lJrzgdzie s4 wykonywane w systemie tradycyjnym, kt6ry jest

podstawowym sposobem dokumentowania przebie gu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

2. System, o kt6ryrn lnowa w ust. I obowi4zuje do czasu wprowadzenia w UrzEdzie systemu

El e ktro n i czr rc go Zar z4dzan i a D oku rn entacj 4 @ZD) .

$3.
1 Na koordynatora czyrnoSci kancelaryjnych w lJrzEdzie wyznaczam Pani4 Edytg Adarnczyk -
starszego i n spektora real izuj 4ceg o zadania arch iwutn zakladowe go.

2, Do zadah koordynatora czyrno6ci kancelalyjnych nalezy:
1) bieL4cy nadzor nad prawidlowo(ci4 wykonywania czynnodci kancelaryjnych, w

szczeg6lnoSci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wla(ciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy;

2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanycli czynnoSci kancelaryjnych i
dokumentowaniu przebie gu zalatwiania spraw w Urzgdzie;

3) wsp6lpraca z Archiwum Paristwowym w zakresie zapewnienia wla6ciwego postgpowania z

dokurnentacj4;
4) podejrnowanie innych dzialah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnoSci

kancelaryjnych i dokurnentowania przebiegu zalatwiarrych spraw w Urzgdzie.

$4.
Ustala sig listg rodzaj6w przesylek wplywaj4cych, kt6re nie s4 otwierane przez Kancelarig og6ln4

Urzgdu:
1 ) opatrzonych klauzul4,,zastrze2one" or az,,tajemn ica skarbowa";



adresowanych imiennie tj. zawieraj4cych jedynie nazlv7 Urzgdu oraz imig i nazwisko adresata

(bez wskazania stanowiska sluzbowego lub kom6rki organizacyjnej)
oznaczonych jako ,,ofelta" w ramach prowadzonych w UrzEdzie procedur zam6wieti
publicznych, nabor6w, konkurs6w;
opatrzonych dopiskiern ,,do r4k wlasnych";
warlo(ciowych;
adresowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego; Wydzialu O6wiaty i Spraw Spolecznych

dotycz4cych Kart Duzej Rodziny i Miejskiej l(omisji Rozwi4zywania Problem6w
Alkoholowych, Strazy Miej skiej ;
adresowanych do kasy zapomogowo - po|yczkowej dzialaj 4cej ptzy Urzgdzie.

$s.
Ustala sig wzory dokumentacji:

1) kancelaryjnej w brzmieniuzalqcznik6w od numeru 1 do 5 do niniejszego zarz4dzenia;

2) arclriwalnej w brzrnieniu zal4cntikow od numeru 6 do 13 do niniejszego zarz4dzenia;

$6.
Zobowiqzuje sig Naczelnik6w Wydziai6w oraz samodzielne stanowiska do zapoznania sig z

przepisarni okre$lonyrni w niniejszyn Zarz4dzeniu i do ich stosowaniaw biei4cej pracy.

$7.
Traci moc zarzEdzenie Nr OA.0050 .77 ,2017 Bunnistrza Miasta Kola z dnia 18 maja20l7 r. w sprawie

wykonywar,ia czynnoSci kancelaryjnych okreSlonych w instrukcji kancelaryjnej, stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

arclriwum zakladowego w Urzgdzie Miejskirn w Kole.

s8.
Wykonar,ie Zarz1dzania powierza sig Naczelnikom Wydzial6w oraz sarnodzielnym stanowiskom.

$e.
Nadz6r nad realizacjq Zarzqdzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta'

$ 10.

Zarzqdzenie wchodzi w Lycie z dniem podpisania.
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Rejestr przesylek wplywaj4cych - wz6r

Pieczg(.wplywu -wz6r

Zalqcznik Nr I do zarzqdzerria

Nr OA.120.20..2022
Burrnistrza Miasla Kola

zdnia li lipca2022r.

ZalilcznikNr 2 do zarzqdzenia
Nr OA.120,20.2000

Burmistrza Miasta Kola
z dnia I I lipca2022 r.

Lp.
Data

wplywu
koresponde

ncji

Nazrva jednostki
organizacyjnej lub
nazwisko interesanta
(od kogo pochodzi
przesylka)

Tre5d korespondencji Data widniej4ca
na przesylce

Liczba
zal4cznik6w

Nnzrva kom6rki
organizacyjnej
lub nazwisko
osoby, kt6rej
przydzielono
przesylkg

Potwierdzenie
odbioru

Znak pisma
datr podpis

URZAD MIEJSKIwKOLE
Kancelaria o96lna

Wplynglo Datownik

IloSi zal. ......, podpis:

L,rJ2,,.,.,,,,,,,....,.. skierowano:,.,..,..........,

Znak sprawy



Zalqcznik Nr 3 do zarzydzenia
Nr OA, 120.20..2022

Burrnistrza Miasta Kola
zdnia l1 lipca2022r.

Zal4cznik Nr 4 do zarzydzefia
Nr OA.120.20.2022

Burmistrza Miasta Kola
z dnia I I lipca2022 r.

Rejestr przesylek wychodzacych - wz6r

Haslo klasyfikacy.jne z wykazu aktSyrnbol klasyfikacyjny z wykazu akt

Lp.
Data wyslania przesylki Nazwa jednostki organizacyjnej lub

nazwisko interesanta (do kogo)
Znak sprawy rvyslanego pisma Rodzaj wyslanej

przesylki

Sprawa (kr6tka treSi)



Opis teczki aktowej - wz6r

(pelna nazwa podrniotu oraz korn6rki organizacyjnej)

Zal4cznik Nr 5 do zarzqdzenia
Nr OA.120.20.2022

Burmistrza Miasta Kola
zdnia lllipca2022r.

kategoria archiwalnaSynrbol I iterolvy korn6rki organizacyjne.l
oraz synrbol klasyfikacyjny wykazu akt

Tytul teczki akt

rok lub daty skrajne

/nr tomu/



Zalqcznik Nr 6 do zarz4dzenia
Nr OA 120 20 2022

Burrnistrza Miasta Kola
z dnia I I lipca 2022 r.

Nazwa podmiotLr i kom6rki organizacyjnej
przekazujqccj dokurtterttacje

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr ... ,...'wz6r

Lp. Znakteczki Tytul teczki
Rok
zalo2enia
teczki

Daty
skrajne
od-do

Liczba
tom6w

Kategoria
archiwalna

Miejsce
przechowyw
ania akt

Data
zniszcz. lub
przekazania
akt

I 2 3 4 5 6 7 8 9

Data:

SPORZ,{DZII,: KIEROWNIK KOM6RKI: ARCHIWISTA:

(imig i nazwisko oraz podpis ) ( irnig i nazwisko oraz podpis) ( imig i nazwisko oraz podpis)



Zal4cznik Nr 7 do zarz4dzenia
Nr OA.120.20.2022

Burmistrza Miasta Kola
z dnia I I lipca 2022 r.

(I.{azwa podmiotu i kom6rki organizacyjnej
pr zekaztj 4cej dokumentacj e)

Spis zdawczo-odbiorcry akt nr - akta osobowe wz6r

Lp. Znak
teczki

Tytul teczki daty
skrajne

od-do

Kat. arch. Liczba
teczek

Miejsce
przechowyw

ania akt

Data
zniszczenia

lub
przekazania

akt

Nazwisko Imig Data urodzenia imig ojca wyksztalcenie zaw6d ostatnie
stanowisko

data pocz4tkowa
zatrudnienia

data koricowa
zatrudnienia

I 1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 t2 13 t4 t5 t6



Zal4cznik Nr I d,o zatz4dzenia
Nr OA.120.20.2022

Burmistrza Miasta Kola
zdnia ll lipca2022r.

Q'{azwa podmiotu i kom6rki organizacyjnej
przekazti 4cej dokumentacj e)

zdawczo - akt nr dowodowe wz6Y



Zal4cznik Nr 9 do zarz4dzenia
Nr OA.120.20.2022

Burmistrza Miasta Kola
z dnia I I lipca2022 r.

WYKAZ SPISoW ZDAWCZO _ ODBIORCZYCH - WZST

Nr
splsu

Data
przyjgcia ak Nazwa podmiotu i kom6rki przekazujacej akta

Nazwa jednostki organizacyjnej i
kom6rki organizacyjnej kt6ra
dokumentacj e wytworzyla I ub

zgromadzrla*)

Liczba

Uwagi
pozycj i

spisu
Teczek

(tom6w )

I 2 J 4 5 6 7

*) wypelnia siq w przlpadku gdy dane s4 inne niZ w rubryce 3



Zalqcznik Nr l0 do zarz4dzenia

Nr OA.120.20.2022
Burmistrza Miasta Kola

z dnia ll lipca2022 r.

Karta udostgpnienia akt nr - wz6r

Piecz4tka korn6rki organizacyinej

Data............20........r. Termin zwlotu akt

Ploszg o udostgpnienie*) - wypo|yczenie akt powstalych w kom6rce organizacyjnej

""""'zlat "'"'
o znakach...

i upowaznialn do ich wykorzystania *) - odbiolu*)

PanaJia...

LniE i nazwisko

Podpis

Zezwalam na udostEpnienie *)- wypoZyczenie*) wymienionych wy2e.i akt

Data i podpis

*) Niepotrzebne skreSlii *+) Wypelnia archiwun.r zakladowe
verte

Potwierdzam odbi6r wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tom6w,.. kart.................

Data:......,...../. ...20.......r. I'odpis...

Adnotacje o zwrocie akt :

Poclpis odda.i4cego Podpis odbieraj4cego



Zalqcznik Nr 1l do zarz4dzenia
Nr OA.120.20.2022

Burmistrza Miasta Kola
zdnia 1llipca2022r.

Nazwa i adres jednostki organizacyjne.i

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONE,J
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENTE, _WZ6T

Lp.

Nr i lp. spisu
z<lawczo-

odbiorczego

Syrnbol z
wykazu akt TytLrl teczki

Daty skrajne Liczba
teczek,
tom6w

Uwagi

1 2 3 4 5 6 7



Zal4cznik Nr 12 do zarzqdzenia

Nr OA.120.20.2022
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 11 lipca2022 r.

N;;; il;;;;i, i ;.;;;;;ki ;;s;;;;;;yj;;j ( miejscowoSd, data)

przekazuj4cej materialy archiwalne

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

material6w archiwalnych ....
( nazi.va kom6rki organizacy.inej)

przekazanych do archiwum paf,stwowego w ,

(podpis odbieraj4cego) (podpis przekazujqcego)

Lp.
Znakteczki

(symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt)

Tytul teczki
( haslo klasyfikacyjte z wykazu akt)

Daty skrajne
od-do

Uwagi

1 2 J 4 5



Zal4cznik Nr 13 do zaru1dzema
Nr OA.120.20.2022

Burmistrza Miasta Kola
zdnia ll lipca2022r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOK6T-

wycofania akt z ewidencji skladnicy akt

w zwi4zku z pollownym wszczgciem sprawy na stanowisku pracy

sporzEdzony dnia ........... ........20 ....... r.

W zwrqzku z ponownymwszczEciem sprawy na stanowisku pracy
(n a*, a s tan ow is ka pracy)

wycofuje sig z ewidencji skladnicy akt nastqpuj4ce teczkr
Spraw zakohczonlOh @odat znak sprawy, tytul sprawy, sygnatLtrg archiwalnq)'.

Archiwista zakladowy Odbiera.jqcy akta

/ podpis / / podpis /

BezpoSredni zlvierzchnik
odbrera.j4cego akta

/ podpis /


