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Zarzadzenie Nr OR.0050.51.2011
Burmistrza Miasta Kola
7 dnia 26 kwietnia 2011 r.

w sprawie wykonywania czynnoéci kancelaryjnych okrelonych 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. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.), w zwiazku
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Urzedzie Miejskim w Kole, zwanym w dalszej czesci ,Urzedem”, w zakresie
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja, maja
zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zwanego dalej rozporzadzeniem,
okreélajacej szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
regulujacej postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegOlne nie stanowia inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zafacznik nr 2 do Rozporzadzenia,

3)
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bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje
i laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji
nictworzacej akt spraw;

instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajacej
organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegGlowe
zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum zakladowym.

§2

. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Kole s3 wykonywane w systemie

tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

System, o ktérym mowa w ust. 1 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim w Kole systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§3

. Na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Kole wyznacza

sie Pania Ewe Krawiec — inspektora realizujacego zadania archiwum zaktadowego.

Do zadaf koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

biezgcy nadzér nad prawidlowo$cla wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
whasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;
wspblpraca z Archiwum Pafistwowym w zakresic zapewnicnia wiasciwego
postepowania z dokumentacja;
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podejmowanie innych dzialah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynno$ci  kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw
w Urzedzie.

§ 4

Dokumentacja nadsytana i skladana w Urzedzie Miejskim w Kole oraz w nim
powstajaca dzieli sig ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akia spraw;

2) nietworzacq akta spraw.

§5

Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza cato§ci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy umieszczane po sobie wedtug podanej kolejnosci i oddziela
kropka w nastepujacy sposob: AB.123.77.2011, gdzie:

AB to oznaczenie wydzialu,

123 to symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt;

77 to liczba okreSlajaca siedemdziesiaty siédma sprawe rozpoczeta w 2011 1. w
wydziale oznaczonym AB, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

W przypadku wydzielenia okreSlonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, znak sprawy konstruuje sie nastepujaco: AB.123.77.4.2011, gdzie 4 to liczba
okreslajaca czwartg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

§6

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

1)

2)
3)

4)

3)
6)
7)
8)
9

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesci akt
Sprawy;

niezamawiane przez Urzad oferty, z ktorych Urzad nie korzysta;

publikacje (dzienmiki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiqzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zafacznik do pisma,

dokumentacja finansowo-ksiegowa (np.. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe);

listy obecnosct,

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa,

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych
wyspecjalizowanych zadan (np.: dane w systemie udostgpniajacym automatycznie
dane z okreSlonego rejestru, dane przesylane za pomoca S$rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np.: S§rodkéw trwalych, wypozyczen sprzgtu, materialow

biurowych, zbioréw bibliotecznych).




§7

Ustala sie liste rodzajow przesyltek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez Kancelarig
Ogolng Urzedu:
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5)
6)

opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);

adresowanych imiennie tj. zawierajacych jedynie nazwe Urzedu oraz imi¢ i nazwisko
adresata (bez wskazania nazwiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze struktury
organizacyjnej);

oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboru, konkurséw;,

opatrzonych dopiskiem ,,do rak wlasnych”;

wartosciowych

adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego.

§8

Zobowiazuje si¢ Naczelnikow Wydziatow do”

1

2)

zapoznania pracownikéw z przepisami okresionymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia 1
zobowigzania do ich stosowania w pracy biezacej;

wyboru trybu postepowania z dokumentacja spraw niezakoficzonych powstata 1
zgromadzona w Wydziatach przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia tj. 20
stycznia 2011 ., o ktérym mowa w § 6 ust. 1 — 4 rozporzadzenia;

3) dokonania analizy sposobu zalatwiania spraw i wskazania tych grup spraw, ktore

moglyby byé w calosci zalatwiane w teleinformatycznym systemie do
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja. Informacje w tym zakresie nalezy
przekaza¢ koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych do dnia 30 maja 2011 1.

§9

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow Urzedu.

§10

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej i naptywajacej do Urzedu od dnia 1 stycznia 2011 1.

]EB»urmisif~ Miasta Kota
Mieczystaw Drozdzewski



