Zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kola
7 dnia 27 kwietnia 2015 r.

w sprawie wykonywania czynnoéci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego 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. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.) w zwigzku z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Urzedzie Miejskim w Kole zwanym dalszej czesci ,Urzedem” w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentami, maja
zastosowanie przepisy okreslone w:

1) Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zwanego dalej
rozporzadzeniem, okreslajacego szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnoéci kancelaryjnych oraz regulujacej postepowanie w tym zakresie z
wszelka dokumentacjg, jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej;

2) Jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia, bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez
oznaczenie, rejestracje i laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt sprawy;

3) Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia,
okreslajacej organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego
orz szczegdlowe zasady i tryb postepowania z dokumentami w archiwum
zakladowym.

§2
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie s3 wykonywane w systemie tradycyjnym,
ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw.
2. System, o ktorym mowa w ust. 1 obowiazuje do czasu wprowadzenia
w Urzedzie systemu Elektronicznego zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§3
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznaczam Paniq
Edyte Adamczyk - inspektora realizujacego zadania archiwum zakladowego.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:



1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wilasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt sprawy;

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

3) wspotpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie zapewnienia
wlasciwego postepowania z dokumentacjg;

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

§4

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob rejestrowania i przechowywania na:

D
2)

1)
2)

3)

tworzaca akta sprawy;
nie tworzacg akt sprawy.

§5

Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy umieszczone po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela
kropka w nastepujacy sposob: AB.123.3.2014, gdzie: :

1) AB to oznaczenie wydziatu;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajgca trzecia sprawe rozpoczeta w 2014 roku w

wydziale oznaczonym AB, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
W przypadku wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, znak sprawy konstruuje si¢ nastepujac AB.123.3.5.2014, gdzie 5
to liczba okreslajaca piata sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw,
oznaczonej liczba 3.

§6

Dokumentacje nie tworzaca akt sprawy, ktora nie zostala przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowia w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje o ile nie stanowia czesci
akt sprawy;

niezamawiane przez Urzad oferty, z ktorych si¢ nie korzysta;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pismy
dokumentacja finansowo - ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe);

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;



8)
9)

10)

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych ~ wyspecjalizowanych zadat (np. dane w  systemie
udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przestane
za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzacej
rejestr); :

rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczeni sprzetu materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§7

Ustala sie liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez
Kancelarie ogolna Urzedu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

opatrzonych klauzulg , zastrzezone”, ,poufne” oraz ,tajemnica skarbowa”;
adresowanych imiennie tj. zawierajacych jedynie nazwe Urzedu oraz imie
i nazwisko adresata (bez wskazania stanowiska stuzbowego lub komorki organizacyjnej)
oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamoéwien publicznych, naboréw, konkursow; '
opatrzonych dopiskiem , do rgk wlasnych”;

wartosciowych;

adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego, Wydzialu ds. Obywatelskich,
Promocji Miasta i Zarzadzania Kryzysowego dotyczacych ewidencji ludnos¢
i dowodéw osobistych; Wydziatu Spraw Spotecznych dotyczacych Kart Duzej
Rodziny i Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Strazy Miejskiej;

adresowanych do kasy zapomogowo - pozyczkowej dzialajacej przy
Urzedzie.

§8

Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji Kancelaria
ogolna umieszcza w gérnym prawym rogu pierwszej strony lub innym wolnym
miejscu (na korespondencji bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu i rejestruje w Rejestrze przesylek wyptywajacych. Kancelaria
og6lna w obrebie pieczatki wplywu wpisuje symbol komorki organizacyjnej, do
ktérej pismo zostaje skierowane, numer kolejny z Rejestru przesylek
wplywajacych, liczbe zatgcznikow.

Kazda komorka organizacyjna po otrzymaniu korespondencji rejestruje sprawe
w spisie spraw i nadaje znak sprawie. Znak ten wpisuje si¢ w pieczatce wplywu
w miejscu do tego przeznaczonym.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza
sie date wyslania pisma, informacje, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list
priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania
lub jej osobistego doreczenia.

§9

Ustala sie wzory dokumentacji:

1)

2)

kancelaryjnej w brzmieniu zatacznikow od numeru 1 do 5 do niniejszego
zarzadzenia;
archiwalnej w brzmieniu zalgcznikéw od numeru 6 do 12 do niniejszego
zarzadzenia;



§10
Zobowigzuje sie Naczelnikow Wydzialéw oraz samodzielne stanowiska do
zapoznania sie z przepisami okreslonymi w niniejszym Zarzadzeniu i do ich
stosowania w biezacej pracy.

§11

Traci moc zarzadzenie Nr OR.0050.51.2011 Burmistrza Miasta Kota z dnia 26
kwietnia 2011 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w
Urzedzie Miejskim w Kole oraz Zarzadzenie Nr OZ.0050.28.2013 Burmistrza Miasta
Kota z dnia 18.03.2013 r. zmieniajace zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
okreslonych w instrukgji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakltadowego
w Urzedzie Miejskim w Kole.

§12

Formularze dziennikéw, rejestro6w oraz innych urzadzeri ewidencyjnych stosowane
wedhug dotychczasowych wzoréw moga by¢ wykorzystywane do wyczerpania
zapasow, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2015 r.

§13
Wykonanie Zarzadzania powierza sie Naczelnikom Wydziatow oraz samodzielnym
stanowiskom.

§14
Nadz6r nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§15
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu od dnia 4 maja 2015 roku.




Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia

Rejestr przesylek wplywajacych - wzor

Nr OZ.0050.74.2015

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 27.04.2015 r.

Lp.

Data
wplywu
korespond
encji

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

Tresé Data
korespondencji widniejaca na
przesylce

Znak pisma

Liczba
zalacznikéw

Nazwa komdrki
organizacyjnej
lub  nazwisko
osoby,  ktorej
przydzielono
przesyltke

Potwierdzenie
odbioru

data

podpis

Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015

Pieczeé wplywu - wzor

Urzad Miejski w Kole
Kancelaria ogélna
Wplynelo Datownik
Ilos¢ zal........ podpis «.ccoieiiiinnns
Ldz. .ooovveiininnen skierowano: .................

Znak sprawy

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 27.04.2015 r.




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015

Spis spraw - wzor

Burmistrza Miasta Kola
z dnia 27.04.2015 r.

Rok

Oznaczenie komdrki organizacyjnej

Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Sprawa (krétka tresé)

Od kogo wplyneta

DATA Uwacl
Oznacz|

znak pisma z dnia

enie
za| prowadzacego
koriczenia sprawe i sposéb
sprawy zalatwienia
sprawy

WSZCZ
ecia sprawy




Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 27.04.2015 r.

Rejestr przesylek wychodzacych - wzor

Lp.

Data wystania przesytki

Nazwa jednostki organizacyjnej lub
nazwisko interesanta (do kogo)

Znak
pisma

sprawy wyslanego

Rodzaj wyslanej
przesylki




Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 27.04.2015 r.
Opis teczki aktowej - wzor
{pelna nazwa podmiotu oraz komérki organizacyjnej)
Symbol literowy komorki organizacyjnej kategoria archiwalna

oraz symbol klasyfikacyjny wykazu akt

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

Tytul teczki akt

rok lub daty skrajne

/nr tomu/



Zalagcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 27.04.2015 r.

Nazwa podmiotu i komoérki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje

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

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

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

(imie i nazwisko oraz podpis ) (imie i nazwisko oraz podpis) (imie i nazwisko oraz podpis)
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 27.04.2015 r.
Karta udostepnienia akt nr - wzoér
............................. ) **)
Pieczatka komorki organizacyjnej .
Data............ 20........ r. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie*) - wypozyczenie akt powstalych w komoérce organizacyjnej
..................................................................... zlat oo
0 ZNAKACK. ....uei it
i upowazniam do ich wykorzystania *) - odbioru*)
PANA/ T8 .. eeeeieeeie ettt e e e e e et et
Imie i nazwisko
Podpis
Zezwalam na udostepnienie *)- wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt
Data i podpis

*) Niepotrzebne skregli¢ **) Wypelnia archiwum zakladowe
verte

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt- tomOw............u. kart......ccooevnnne
Data:...cocoeere/ covieennn 20000 r. Podpis.....coooiiiiiiiii
Adnotacje o zwrocie akt :
Akta zwrécono

do archiwum

Podpis oddajacego Dnia...../........ 20...... r. Podpis odbierajacego



Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 27.04.2015 r.

SPIS DOKUMENTAC]I NIEARCHIWALNE] (AKTOWE]) PRZEZNACZONE]
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE - wzor

Nrilp. spisu Symbol z Daty skrajne Liczba
zdawczo- wykazu akt Tytut teczki teczek, Uwagi
Lp. | odbiorczego tomow
1 2 3 4 5




Zalgcznik Nr 10 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 27.04.2015 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL. OCENY
DOMKUMENTACJI NIEARCHIWALNE] - wzér

Komisja w skladzie ( imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czlonkéw komisji ):

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. metréw biezacych /mb/ i stwierdzila, Ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze
uplynely terminy jej przechowywania okreslone w rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentagcji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji

Czlonkowie Komisji

(podpisy)

Zataczniki:
- ilog¢ kart spisu ..........

- ilos¢ pozycji spisu .......



Zalacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 27.04.2015 .
Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej T (miejscowosc, data)
przekazujacej materialy archiwalne
Spis zdawczo - odbiorczy akt nr .......
materialéw archiwalnych ...
( nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do archiwum pafnstwowego w ..............ooeiiii
Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Uwagi
(symbol (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od-do
klasyfikacyjny
z wykazu akt)
2 3 4 5

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)



Zatacznik Nr 12 do zarzadzenia Nr OZ.0050.74.2015
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 27.04.2015 r. -

9908000000000 000PEEN000000000000000000RERR000RTRR0TT

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

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

sporzadzony dnia ........ccceeeriinnnncene 20 ....... r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy .....................
(nazwa stanowiska pracy)

.................................................. wycofuje sie z ewidencji skladnicy akt nastepujace
teczki Spraw zakoﬁczonych (podaé znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng).

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

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

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

Bezposredni zwierzchnik
odbierajgcego akta



