Zarzadzenie Nr QA.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 6 ust. | ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164; z 2018 r. poz. 398; z 2019 r. poz. 2020) w zwigzku z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie sa wykonywane w systemie tradycyjnym, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. System, o ktorym mowa w ust. 1 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznaczam Panig Edyte Adamczyk —
starszego inspektora realizujacego zadania archiwum zaktadowego.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy;
2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;
3) wspdlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania
z dokumentacja;
4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.

§ 3. Ustala sig list¢ rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez Kancelarig ogdlng
Urzedu:

1) opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz ,tajemnica skarbowa’;

2) adresowanych imiennie tj. zawierajacych jedynie nazwe Urzedu oraz imie i nazwisko adresata
(bez wskazania stanowiska stuzbowego lub komoérki organizacyjnej)

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamoéwien
publicznych, naboréw, konkurséw;

4) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wlasnych”;

5) opatrzonych dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia — do rgk wiasnych osoby upowaznionej,
nie otwiera¢”;

6) wartosciowych;

7) oswiadczen majatkowych;

8) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego; Wydzialu O$wiaty i Spraw Spotecznych
dotyczacych Kart Duzej Rodziny i Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych; Strazy Miejskiej;

9) adresowanych do kasy zapomogowo — pozyczkowej dzialajgcej przy Urzedzie.

§ 4. Ustala si¢ wzory dokumentacji:
1) kancelaryjnej w brzmieniu zatagcznikéw od numeru 1 do 5 do niniejszego zarzadzenia;
2) archiwalnej w brzmieniu zatacznikéw od numeru 6 do 13 do niniejszego zarzadzenia;

§ 5. Zobowiazuje si¢ Naczelnikow Wydzialéw oraz samodzielne stanowiska do zapoznania si¢
z przepisami okreslonymi w niniejszym Zarzadzeniu i do ich stosowania w biezacej pracy.



§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr OA.120.20.2022 Burmistrza Miasta Kota z dniall lipca 2022 r. w
sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukeji kancelaryjnej, stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim w Kole.

§ 7. Wykonanie Zarzadzania powierza si¢ Naczelnikom Wydziatéw oraz samodzielnym stanowiskom.

§ 8. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR%/’S{ Rz~

Krzysztof Mitkowski




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 0A.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 pazdziernika 2024 1.

Rejestr przesylek wplywajacych — wzéor

Data Nazwa jednostki | Tre§¢ korespondencji | Data widniejaca Liczba Nazwa komérki Potwierdzenie
Lp. wplywu organizacyjnej lub na przesylce zalacznikéw | organizacyjnej odbioru
koresponde | nazwisko interesanta lub nazwisko
ncji (od kogo pochodzi osoby, ktérej
przesytka) Znak pisma przydzielono
przesylke data podpis
Zalgceznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr0OA.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.
Piecze¢ wplywu — wzor
URZAD MIEJSKI w KOLE
Kancelaria ogélna
‘Wplynglo Datownik
Iloé¢ zal. ....... podpis: covrneriniiiirennnn.
Ldz. cocvvennnnnnnen. skierowano: ........cceviaeee
ZNaK SPrawy cocvvvvninniiniiirnrimmnrrranronsanenne




Spis spraw - wzér

Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr QA.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 paZzdziernika 2024 r.

Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

Rok Oznaczenie komorki organizacyjnej Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
Od kogo wptyngta DATA
Lp. Sprawa (krotka tres¢) B0 wptyne — UWAGI
znak pisma | zdnia  [wszozeciasprawy [ L

Rejestr przesylek wychodzacych - wzér

Zatgeznik Nr 4 do zarzadzenia
Nr 0A.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Lp.

Data wystania przesytki

nazwisko interesanta (do kogo)

Nazwa jednostki organizacyjnej lub | Znak sprawy wyslanego pisma | Rodzaj

przesylki

wyslanej




Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia
Nr 0A.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Opis teczki aktowej - wzoér

Symbol literowy komoérki organizacyjnej kategoria archiwalna
oraz symbol klasyfikacyjny wykazu akt

Tytul teczki akt

rok lub daty skrajne

/nr tomu/



Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia
Nr 0A.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Nazwa podmiotu i komoérki organizacyjne;j
przekazujacej dokumentacje

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ....... - wzor

Rok Daty Liczba | Kategoria Miejsce Data
Lp. Znak teczki Tytut teczki zatlozenia |skrajne |tomdéw |archiwalna |przechowyw |zniszcz. lub
teczki od-do ania akt przekazania
akt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Data:
SPORZADZIL: KIEROWNIK KOMORKI: ARCHIWISTA:

..................................................................................................

(imi¢ i nazwisko oraz podpis ) (imig i nazwisko oraz podpis) ( imi¢ i nazwisko oraz podpis)



(Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ............ — akta osobowe wzér

Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia
Nr OA.120.27.2024

Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 paZzdziernika 2024 r.

Lp. |Znak Tytut teczki daty Kat. arch. | Liczba Miejsce Data
teczki A . krai t k h . .
ez Nazwisko | Imi¢ Data urodzenia |imig ojca | wyksztalcenie |zawdd ostatniec | data poczgtkowa | data koncowa Skrajne eeze prl;ﬁ ac;:vctyw stfsgema
stanowisko zatrudnienia zatrudnienia od - do przckazania
akt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16




Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia
Nr OA.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

(Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ........... — koperty dowodowe wzor

Lp. Znak Tytul koperty Daty skrajne Kat. Miejsce Data
teczki Nazwisko Imie Data Imi¢ ojeca Numer PESEL arch. | przechowy | zniszczenia/
urodzenia dowody wania w przekazania

osobistego archiwum do AP




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH - wzér

Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia
Nr OA.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kola

zdnia 14 pazdziernika 2024 r.

Nr Data Nazwa jednostki organizacyjnej i Liczba
spisu przyjecia akt Nazwa podmiotu i komérki przekazujacej akta komorki organizacyjnej ktora Uwagi
dokumentacje wytworzyta lub pozycji Teczek ©
zgromadzita*) spisu (toméw )
1 2 3 4 5 6 7

*) wypelnia si¢ w przypadku gdy dane sg inne niz w rubryce 3




Zalacznik Nr 10 do zarzadzenia
Nr 0A.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Karta udostepnienia akt nr - wzér
%)

Pieczatka komérki organizacyjnej *k)

Data............ 20........ r. Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komdrce organizacyjnej

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢c  **) Wypelnia archiwum zaktadowe
verte

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- toméw.............. kart.....ccocennnene

Data:.........../eoo oo 20000000 r. Podpis.....cocoiiiiiiiiiiiiiin

Adnotacje o zwrocie akt :

Akta zwrécono
do archiwum

Podpis oddajgcego Dnia...../.......20...... r. Podpis odbierajacego



Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Zatacznik Nr 11 do zarzadzenia
Nr 0A.120.27.2024

Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 paZdziernika 2024 .,

SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ (AKTOWE]) PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE — wzér

Nr i Ip. spisu Symbol z Daty skrajne Liczba
zdawczo- wykazu akt Tytut teczki teczek, Uwagi
Lp. odbiorczego toméw
1 2 3 4 5




Zatacznik Nr 12 do zarzadzenia
Nr 0A.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 14 paZzdziernika 2024 r.

Nazwa podmiotu i komoérki organizacyjnej ( migjscowo$¢ , data)
przekazujacej materiaty archiwalne

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .......

materialdéw archiwalnych ...
( nazwa komoérki organizacyjnej)
przekazanych do archiwum panstwowego w ............... et
Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
Lp. (symbol ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od-do
klasyfikacyjny
Z wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)



Zalacznik Nr 13 do zarzadzenia
Nr OA.120.27.2024
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

18000000000 000000006000IRN0I000000000N0R0NEINOOISTY

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji skfadnicy akt
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy

sporzadzony dnia ...........c.ccveeverecienniieninnn, 20 ....... r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy ........cccceevcvveecenrenecrensennes

(nazwa stanowiska pracy)
.................................................. wycofuje sie z ewidencji skiadnicy akt nastepujgce teczki
Spraw zakor'lczonych (podaé znak sprawy, tytul sprawy, sygnature archiwaing).

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

/ podpis /



