Zarzadzenie Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 18 maja 2017 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22016 r., poz. 1506) w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ I W Urzedzie Miejskim w Kole zwanym dalszej czesci ,,Urzedem” w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentami, maja zastosowanie przepisy okreslone
w:

1) Instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwow
zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz 67) zwanego dalej rozporzadzeniem, okreslajacego
szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci  kancelaryjnych oraz regulujacej
postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacjg, jezeli przepisy szczegolne nie
stanowig inaczej;

2)  Jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia, bedacym
podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje i taczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt sprawy;

3) Instrukcji archiwalne;j, stanowiacej zalacznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajacej organizacje,
zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego orz szczegélowe zasady i tryb
postepowania z dokumentami w archiwum zakladowym.

§ 2.1 Czynnoéci kancelaryjne w Urzgdzie sa wykonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

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

§ 3.1 Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznaczam Paniag Edyte Adamczyk —
inspektora realizujacego zadania archiwum zakfadowego.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia  wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegllnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy:

2)  udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie;

3)  wspdlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego postepowania z
dokumentacja;

4)  podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.

§ 4 Ustala sig liste rodzajow przesylek wplvwajacych, ktére nie sa otwierane przez Kancelari¢ ogding
Urzedu:
1) opatrzonych klauzula . zastrzezone™, »poufne™ oraz ,tajemnica skarbowa’:
2) adresowanych imiennie tj. zawierajacych jedynie nazwe Urzedu oraz imi¢ i nazwisko adresata
(bez wskazania stanowiska sluzbowego lub komérki organizacyjnej)



4)

6)

7

oznaczonych jako oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych, naboréw, konkursow:

opatrzonych dopiskiem ,,do rak wiasnych”;

wartosciowych:

adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego; Wydzialu Spraw Spotecznych dotyczacych Kart
Duzej Rodziny i Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Strazy
Miejskiej;

adresowanych do kasy zapomogowo — pozyczkowej dzialajacej przy Urzedzie.

§ 5 Ustala si¢ wzory dokumentacji:

1

2)

kancelaryjnej w brzmieniu zatacznikow od numeru 1 do 5 do niniejszego zarzadzenia;
archiwalnej w brzmieniu zalacznikoéw od numeru 6 do 11 do niniejszego zarzgdzenia;

§ 6 Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydzialow oraz samodzielne stanowiska do zapoznania si¢ z
przepisami okreslonymi w niniejszym Zarzadzeniu i do ich stosowania w biezacej pracy.

§ 7 Traci moc zarzadzenie Nr 0Z.0050.74.2015 Burmistrza Miasta Kola z dnia 27 kwietnia 2015 r. w
sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukeji kancelaryjnej, stosowania
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakfadowego w Urzedzie Miejskim w Kole.

§ 8 Wykonanie Zarzadzania powierza sic Naczelnikom Wydziatow oraz samodzielnym stanowiskom.

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

§ 10 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Rejestr przesylek wplywajacych — wzér

Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia

Nr OA.0050.77.2017

Burmistrza Miasta Kota

zdnia 18.05.2017r,

Data Nazwa jednostki | Tres¢ korespondencji | Data widniejaca Liczba Nazwa komorki Potwierdzenie
Lp. wplywu organizacyjnej lub na przesylce zalgeznikow organizacyjnej odbioru
koresponde | nazwisko  interesanta lub nazwisko
neji (od  kogo pochodzi osoby, ktorej
przesyltka) Znak pisma przydzielono
przesylke data podpis
Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 18.05.2017 r.
Piecz¢d wplywu — wzor
URZAD MIEJSKI w KOLE
Kancelaria ogélna
Wplynelo Datownik
Ilos¢ zal. ....... podpis: «.cooviriniininnnn.

sKierowano: ......coeeveune.

Znak Sprawy ...ovvicverieineriniieenenieinann..




Spis spraw - wzor

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola
zdnia 18.05.2017 .

Symbal Kiasyfikacyjny z wykazu akt

Rok Oznaczenie komorki organizacyjnej Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
Od kogo wplynela DATA I'AG
Lp. Sprawa (krotka tresc) - UWAGI
znak pisma | zdnia_ peszczeciasprawy [T
Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia
Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 18.05.2017 r.
Rejestr przesylek wychodzacych - wzor
Data wyslania przesyiki Nazwa jednostki organizacyjnej lub | Znak sprawy wyslanego pisma Rodzaj wyslanej
Lp. nazwisko interesanta (do kogo) przesylki




Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia
NrOA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola
zdnia 18.052017 r.

Opis teczki aktowej - wzor

(pelna nazwa podmiotu oraz komorki organizacyjnej)

Symbol literowy komorki organizacyjnej kategoria archiwalna
oraz symbol klasyfikacyjny wykazu akt

Tytut teczki akt

rok lub daty skrajne

/nr tomu/



Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia
Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola
zdnia 18.05.2017r.

Nazwa podmiotu i komorki organizacyinej
przekazujacej dokumentacje

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

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

................................................................................... 4sesannastrinnaes

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



€ 20K3qn1 M ziu auuy s auep Apa nypedizid m A1s pruppdin (4,

L 9 € 4 £ T I
{ mowo0y) nsids (e1Zpewosdz
Nazaa], 1l38zod qn[ BiAZIom1AM aldejuawmyop
1demq eiony ulfseziuesio pyowoy epje [poemzeyazid paowoy 1 monupod emzey e eiodlAzid nsids
Bqzo17 1 faulfoeziuesio pyjsoupal emzen

RIE(]

IN

LL10TS0'8] BIUp Z

BJOY BISBIA BZIISIULING]
LIGTLLOS00'VO IN
BIUZPEZIRZ Op [ AN YIUzokjey

A0ZM - HOAZDHOIIAO — OZOMVAZ MOSIIS ZVIAM



Zalgcznik Nr 8 do zarzadzenia
Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola
zdnia 18.05.2017r.

Karta udost¢pnienia akt nr - wzor

**)

Pieczatka komorki organizacyjnej #X)

Data. e i r Termin zwrotu akt

Proszg o udostepnienie*) — wypozyczenic akt powstalych w komaérce organizacyjnej

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru®)

L

Data i podpis

*) Niepotrzebne skreslic  **) Wypelnia archiwum zakladowe
verte

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomoéw.......oueeene Karf...oeososmennins

Datai il 200 b POADIS: 1o veommsemmssos vimsmsnss

Adnotacje o zwrocie akt :

Akta zwrocono
do archiwum

Podpis oddajacego Dol ... 20...... r. Podpis odbierajacego



Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEI]

Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia

NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE — wzér

Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola

zdma 18.05.2017 r.

Nri lp. spisu Symbol z Daty skrajne Liczba
zdawczo- wykazu akt Tytul teczki teczek, Uwagi
Lp. odbiorczego tomow




Zatgcznik Nr 10 do zarzadzenia
Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola

zdnia 18.05.2017 .

Nazwa podmiotu i komérki organizacyjne ( migjscowosé | data)
przekazujacej materialy archiwalne

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

materialéw: archiwaltipel ..o iionmmimmm i smmm s w—————————
( nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do archiwum panstwowego W .............ooeiieiiiiiieiienn,
Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
Lp. (symbol ( haslo klasyfikacyjne z wykazu akt) od-do

klasyfikacyjny
z wykazu akt)

| 2 3 4

N

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)



Zalgcznik Nr 11 do zarzadzenia
Nr OA.0050.77.2017
Burmistrza Miasta Kola

zdnia 18.05.2017 r

esssscsssnssse Ssessssesssssnssessessssananasssats wss

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycotania akt z ewidencji skladnicy akt
w zwiazKu z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy

sporzadzony dnia .........ccoovevviveviiieee, 20 ... r.

W zwiazku z ponownym wszczgciem sprawy na stanowisku pracy

(nanl'a stanowiska pracy)
.................................................. wycofuje si¢ z ewidencji skladnicy akt nastepujace teczki
Spraw ZakOfICZOHyCh (podaé znak sprawy. wviud sprawy, svgnature archiwalng)’

Archiwista zakladowy Odbicrajacy akta
[podpis/ / podpis /

Besposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

/ podpis /



