Zarzadzenie Nr OR.0050. 28. 2013
Burmistrza Miasta Kola
7 dnia 18 marca 2013

zmieniajace zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Urzgdzie Miejskim w Kole.

Na podstawie art. 6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach ( Dz.U.z 2006r.,Nr 97, poz.673, z p6z. zm.) 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 dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz.U. Nr 14, poz. 67 z poz.zm), zarzadzam co nastepuje:

§1
W § 5 zarzadzenia Nr OR.0050. 51. 2011 z dnia 26 kwietnia 2011 roku w sprawie wykonania
czynnosci kancelaryjnych, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim w Kole.
dodaje sie ustep 4 w brzmieniu:
,/4 Ustala sie wzory dokumentacji:
1) kancelaryjnej , w brzmieniu zatgcznikéw nr 1-5 do zarzadzenia
2) archiwalnej, w brzmieniu zatgcznikow nr 6-11 do zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej i naptywajacej do Urzedu Miejskiego w Kole od dnia 1 maja 2013 1.

%mi.sj%Miasta Kota
ieczyslaw Drozdzefvski

i



Rejestr przesytek wpltywajgcych Zatgcznik nr 1

Nazwa podmiotu od
Lp. Data Nr Data ktérego pochodzi Tre$é otrzymanej przesytki Liczba Komu Uwagi
otrzymania przesyika, z zatacznikow przydzielono
korespondenciji okresleniem czy jest to przesytke
otrzymane] instytucja ,czy osoba
" fizyczna
korespondencji
1 2 3 4 5 6 7 8 9

-




Zalgcznik nr 2

PIECZEC WPLYWU
Urzad Miejski w Kole
Kancelaria og6lna
Wplyneto Datownik
Hosé zat. ............. podpis:.....ccoveiiiinninis

| s V2 skierowano: ...............



Spis spraw

zatgeznik nr 3

Rok

Oznaczenie komdrki organizacyjnej

Symbot Klasyfikacyjny z wykazu akt

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

ip.

Sprawa (krotka treéd}

Od kogo wplyneta

DATA

UWAGI
Oznaczenie

znak pisma

z dnia

prowadzacego

WSZCZECES zakogficzenia {SpPrawe ispos()b

sprawy

sprawy

zalatwienia
sprawy




Rejestr przesytek wychodzacych Zatgcznik nr 4
Lp. Data wystanej Do kogo Znak sprawy wystanego | Sposdb przekazania przesytki ( np. list Uwagi
korespondencji pisma zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta
elektroniczna ,ESP)
1 2 3 4 5 6




ees ses ces ses st st

Symbol literowy
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

OPIS TECZKI AKTOWE]

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

Pelna nazwa podmiotu oraz komérki organizacyjnej

Zatgcznik nr 5

S SIS TSS GG SSV LS SEE SEY PSS

kategoria archiwalna

Tytut teczki i pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Rok zatozenia teczki aktowej
( daty skrajne od-do)

Numer tomu

Nr teczki



Zatgcznik nr 6

Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje

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

Rok Daty skrajne | Liczba | Kategoria | Migjsce Data
Lp. Znak teczki Tytul teczki zalozenia od-do tom6w | archiwalna | przechowy | zniszcz. lub
teczki wania akt | przekazania.
2. 3. 4. 5. 6 7 78 9
Data:
SPORZADZIL.: KIEROWNIK KOMORKI: ARCHIWISTA:

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

( imi¢ i nazwisko oraz podpis)

............ vesrscrarssssaseevasenrens

( imig i nazwisko oraz podpis)

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

(imig i i nazwisko oraz podpis )
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Zatgcznik nr 8

Karta udostepnienia akt nr .........**)

Pieczatka komorki
organizacyjnej/podmiotu

Termin zwrotu akt

Data.....ooeveeneennns 20........ r.

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie akt powstalych w komorce
organizacyjnej/podmiocie

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

el UAOSIEPIIENIA ... v eeneeeeennienieie e e s e ettt ei e s e
UZASAGINIETIE o e v e eeeee e et e s e e et e et e m e e aa e an e s e asan st ee e e sasananansans
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)

VTV o 1 R RRRRERCILEEERLILLREREES
Imie i nazwisko

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

Podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie

Zezwalam na udosfepnienie *)- wypoiyézéhie*) wyinienioxiych WyZej akt

Data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej/podmiotu

*) Niepotrzebne skre§lic **) Wypehia archiwum zaktadowe

Otilitiibidibiﬁibibbliiibi.bibbibbbiiiiébiii'oiiibbbdi.diith.b'.oiii.il.coo.---..o-o'to.o-scl-.oo

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt - tomow.............. kart...........

Datai...cooeeei ceveevneen 2000000 r. PodpiS...cccoveiiiiiiiiiiiiiinn

Adnotacje o zwrocie akt :

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

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

Akta zwrécono do archiwum
zakladowego

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

Podpis oddajacego Dhia..../ o000 20uce.n . Podpis odbierajacego




Zatgcznik nr 9

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ ( AKTOWEJ ) PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp. | Nrilp. spisu Symbol z Tytut teczki Daty skrajne Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt teczek,
odbiorczego tomoéw
1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik nr 10

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
DOMKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

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

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

Przewodniczacy Komisji =~ e

Crlonkowie Komisji =~ e
(Podpisy) e

Zataczniki:
- ilo§¢ kart spisu ..........

- ilo$¢ pozycji spisu .......



Zatgceznik nr 11

Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej ( migjscowos¢ , data)
przekazujacej materiaty archiwalne

Spis zdawczo — odbiorezy akt nr .......

materialow archiwalnyCh .......c.o.iiiiiiii
( nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do archiwm panStWOWEZO W ..........oiuiiiimieiiniii it
Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
(symbol ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od-do

klasyfikacyjny

z wykazu akt)
1. 2. ; 3. , 4. 5

{podpis odbierajacego) (podpis przekazujgcego)



