ZARZADZENIE NR 11/2016
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 12 grudnia 2016 .

w sprawie rejestracji i wysylki dokumentow oraz sposobu wykonywania
niektorych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sremie

Na podstawie art. 33 ust.3 1 5 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8
marca 1990 r. ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), w zwiagzku z §
1 ust.3, § 2, § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej - stanowigcej zatacznik 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 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.Nr
14, poz.67), zarzadzam co nastepuje:

REJESTRACJA i WYSYLKA KORESPONDENCJI, CZYNNOSCI
KANCELARYJNE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wskazuje si¢ dla Urzedu Miejskiego w Sremie jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw -
tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Podstawowy sposob rejestracji, dokumentowania przebiegu zalatwiania,
rozstrzygania 1 wysytki spraw jest wspomagany przez elektroniczny system
obiegu dokumentow el-Dok.

§ 2. 1. Pisma wptywajace do Urzedu dzielone sg na:
1) podlegajace rejestracii,
2) nie podlegajace rejestracji

2. Nie podlegaja rejestracji wylacznie:

1) dokumenty ksiggowe, ktorych obieg wyznacza instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych,

2) druki reklamowe, ulotki, publikacje, =zaproszenia oraz zwrotne
potwierdzenia odbioru.

§ 3. 1. Wylaczenie dokumentu lub grupy dokumentéw z systemu el-Dok
mozliwe jest wylacznie za pisemng zgoda Sekretarza Gminy, po ztozeniu
umotywowanego wniosku przez naczelnika .

2. Obecnie wyltaczeniu podlegaja:

1) dokumenty nie rejestrowane,
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2) decyzje ustalajace wymiar podatkowy.
§ 4. Nadzor nad systemem el-Dok sprawujg pracownicy Zespolu
Informatyzacji, Obstugi Informatycznej i Wdrozen
§ 5. Aktualna instrukcja uzytkowania systemu el-Dok jest dostgpna z
poziomu aplikacji.
§ 6. Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest Adrian Marcinkowski —
pracownik Pionu Administracyjno-Organizacyjnego.

Rozdzial 2.
Rejestracja korespondencji

§ 7. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad Miejski w Sremie traktowane
sa jak korespondencja urzedowa 1 sg otwierane w Kancelarii Urzedu za
wyjatkiem:

1)  przesylek niejawnych zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych,

2)  przesytek stanowigcych tajemnice skarbowa,

3)  przesylek niewlasciwie skierowanych, ktore nalezy zwroci¢ do urzedu
pocztowego, w przypadku przesylek poleconych lub ekspresowych za
pokwitowaniem,

4)  przesytek adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,

5) ofert przetargowych, ofert na wolne stanowiska pracy, ofert
konkursowych dotyczacych pozytku publicznego oraz wszystkich innych,
ktore wybierane s3 w oparciu o formalng komisj¢ przetargowag lub
konkursowa,

6)  przesylek adresowanych imiennie do Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Sremie.
§ 8. 1. Rejestracja korespondencji przychodzacej odbywa sig:

1)  w Kancelarii (Zespdt Obstugi Kancelaryjnej 1 Sekretariatu) poprzez:
a) DG — dziennik glowny,
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b) EMAIL - dziennik mailowy — rejestrowane sg wylacznie maile
kierowane na skrzynke urzad@srem.pl. Pracownik otrzymujacy
korespondencj¢ mailowg skierowang na osobistg skrzynke rejestruje ja w
systemie el-Dok wyltacznie do prowadzonych spraw. Kancelaria nie
drukuje wplywajacych na skrzynke urzad@srem.pl ofert reklamowych,
szkolen, wydawnictw, ankiet 1 innych, korespondencja ta przesylana jest
tylko droga elektroniczng. Odbiorca dokumentu podejmuje samodzielnie
decyzje o potrzebie wydrukowania dokumentu i dotaczenia do akt.
Wysylanie informacji drogg mailowg odbywa si¢ bezposrednio z
kazdego stanowiska komputerowego, za pomocg programu do obstugi
poczty elektronicznej,

c) EPUAP — nastgpuje automatyczny import dokumentow z systemu
EPUAP. Dekretacja elektronicznej korespondencji odbywa si¢ w ten sam
sposob co dekretacja korespondencji w dzienniku gléwnym,

d) LISTZ — dziennik zwrotow listow z Urzedu Pocztowego
2)  w Urzedzie Stanu Cywilnego:
- dziennik USC — wyltacznie wnioski wplywajace do USC i1 PSO.

2. W Kancelarii skanuje si¢ wszystkie wplywajace dokumenty poza
dokumentami bindowanymi lub trwale zszytymi oraz mapami wigkszymi od
formatu A4.

3. Kancelaria dokonuje wstepnej dekretacji na dokumencie, w systemie,
rozdziela na teczki: B, BZ, SE, SK oraz ,,inne” — kierowane bezposrednio do
komorek organizacyjnych i przekazuje calos¢ dokumentéw do Sekretarza. Po
potwierdzeniu dekretacji przez Sekretarza, korespondencja przekazywana jest
zgodnie z dekretacjg do:

1) sekretariatu Burmistrza,
2) na poszczegolne piony, ktore odbierajg poczte kazdego dnia.

4. Kancelaria dekretuje pismo do realizacji wylacznie na jednego
wiasciciela. Obowigzkiem ,,wiasciciela” pisma (jezeli pismo tego wymaga)
jest pozyskanie stosowanych informacji od wspolpracujacych wiascicieli
procesow 1 udzielenie kompleksowej pisemnej odpowiedzi.

§ 9. 1. Rejestracja  korespondencji  jest kazdorazowo poprzedzona
weryfikacjg nadawcy pisma w bazie interesantow.

2. W przypadku, gdy nadawca nie istnieje w bazie, lub gdy dane adresowe
tego nadawcy sg niepoprawne nalezy bezwzglednie zastosowac 1 przestrzegaé
zasad modyfikacji bazy.

3. Modyfikacja danych w bazie interesantow polega na:
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1) wprowadzaniu danych 2z nalezyta staranno$cig, w maksymalnym
mozliwym zakresie, przy czym minimalny zakres danych do uzupehienia
stanowig nastepujace pola:

a) dla osob fizycznych:
- Nazwisko,
- Imig 1,
- Kategoria,
- Miejscowosc,
- Ulica,
- Numer domu,
- Numer lokalu,
- Kod pocztowy,
- Poczta

b) dla instytucji oraz firm:
- Instytucja nadrzedna (jesli istnieje),
- Instytucja/firma,
- Kategoria,
- Miejscowosc,
- Ulica,
- Numer domu,
- Numer lokalu,
- Kod pocztowy,
- Poczta,

2) zwroceniu uwagi na doktadne uzupehienie danych adresowych,

3) ustaleniu, czy osoba fizyczna lub instytucja posiada wigcej niz jeden
adres. Kazdy dodatkowy adres musi zosta¢ podtaczony pod rekord juz
istniejacy w bazie interesantow,

4) okresleniem instytucji nadrzgdnej do aktualnie modyfikowanej,

Rozdzial 3.
Korespondencja wychodzaca

§ 10. 1. Ogdlng zasada przekazywania korespondencji wewnetrznej do
adresata jest rOwnoczesne przekazanie wersji elektronicznej 1 papierowe;j
dokumentu, chyba, ze uzgodniono inacze;j.
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2. Dokument korespondencji wychodzacej przesyta si¢ do Kancelarii, po
uprzednim wyborze formy wysyitki.

§ 11. 1. Ustala si¢ nastepujace zasady wysytki korespondencji:
1)  wprowadza si¢ zbiorczg wysytke korespondencji:

- dwa razy w tygodniu (wtorek, pigtek) wysytka pism kierowanych do
instytucji administracji publicznej w Poznaniu: m.in. Wielkopolski
Urzad Wojewodzki, Wojewoda Wielkopolski, Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego, Marszatek Wojewodztwa
Wielkopolskiego, Urzad Miasta Poznania, Prezydent Miasta Poznania,
Wojewodzki Konserwator Zabytkow, Wielkopolski Zarzad Drog

Wojewddzkich.
Pisma nalezy dostarcza¢ bezposrednio do Zespolu Obslugi
Kancelaryjnej 1 Sekretariatu, pokdj nr 05 — niekopertowane, bez

potwierdzenia odbioru, zachowujac wilasciwe terminy wysytki. W
szczegblnie wyjatkowych sytuacjach, po uzgodnieniu z Zespolem
Obstugi Kancelaryjnej 1 Sekretariatu, korespondencja adresowana do ww
instytucji moze by¢ wystana w innym terminie. W miar¢ potrzeby, do
wysylanej korespondencji bedzie adresowane przez Kancelari¢ jedno
zwrotne potwierdzenie odbioru. Zwrotne potwierdzenie odbioru bedzie
kserowane 1 przekazywane do poszczegdlnych nadawcow, jesli bedzie
taka konieczno$¢ (oryginat ,,zwrotki” dolaczony bedzie do pierwszej
sprawy wpisanej na zwrotnym potwierdzeniu),

2) odbior dokumentow przez przedstawicieli jednostek:

- listy adresowane do jednostek kultury (Biblioteki, Muzeum, SOK) oraz
szkot i przedszkoli prowadzonych przez gming Srem nalezy dostarczaé
do wtorku wlacznie, do Zespotu Edukacji, pokoj nr 02. Korespondencja
odbierana bedzie w kazdg $rode przez przedstawicieli tych instytucji. W
szczegblnie wyjatkowych sytuacjach, po uzgodnieniu z Zespolem
Obstugi Kancelaryjnej i Sekretariatu, korespondencja adresowana do ww
jednostek moze zosta¢ wystana w sposob tradycyjny.

3) wprowadza si¢ standardowa wysytke korespondencji: do wysytki
listow ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru stuzy tzw. koperta firmowa —
koperta koloru bialego, z nadrukowanym zwrotnym potwierdzeniem
odbioru i paskiem klejgcym, samoprzylepnym.

W systemie el-Dok dodano mozliwo$¢ wydrukowania koperty
firmowej wraz z mozliwo$ciga zaznaczenia/oznaczenia jednoczes$nie
wszystkich adresatow do wydruku. Koperty firmowe mozna drukowac
tylko w trybie podgladu pisma OKW, z szablonu o nazwie ,koperty
firmowe”. W szablonie zamieszczono pelne dane adresowe nadawcy,
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informacj¢ o pobranej optacie za przesytke, numer pisma z OKW, numer
sprawy oraz informacj¢ o rodzaju przesylki. Dane adresata pobierane sa
wprost z bazy adresowe;.

W  kopertach firmowych wysylane sa pisma wynikajace z
prowadzonych spraw w systemie el-Dok: kpa i ordynacji podatkowe;.
Wyjatek moze stanowi¢ korespondencja wymagajaca potwierdzenia
odbioru przez adresata np. umowa. Pozostala korespondencje nalezy
wysyla¢ w zwyklych kopertach, bez potwierdzen odbioru. Dodatkowym
elementem wysytki zwyktego listu moze by¢ wystanie emaila.

Rozdzial 4.
Czynnosci kancelaryjne

§ 12. Wprowadza si¢ nastepujace zasady numeracji dokumentow organow
gminy:

1)  protokoly sesji rady numeruje si¢ kadencyjnie, cyframi rzymskimi,
tamanymi przez cyfre okreslajaca rok,

2)  uchwatly rady numeruje si¢ wedlug zasad okreslonych w statucie
gminy Srem,

3) protokoly posiedzen komisji rady numeruje si¢ kadencyjnie, cyframi
arabskimi, tamanymi przez cyfre okreslajaca rok,

4)  zarzadzenia burmistrza oraz kierownika Urzedu, numeruje si¢ rocznie,
cyframi arabskimi, tamanymi przez cyfre okreslajaca rok.

§ 13. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy. Po
znaku sprawy nalezy umies$ci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac to
kropka np.: PAOOR.0050.2.2013.ML.

2. Symbol prowadzacego sprawg jest nadawany przez system el-Dok.

§ 14. 1. Sprawa prowadzona jest od poczatku do jej zakonczenia pod tym
samym numerem. Sprawe niezakonczong zatatwia si¢ w kolejnych latach,
znak sprawy pozostaje niezmienny.

2. Dopuszcza si¢ za zgoda koordynatora czynno$ci kancelaryjnych
Urzedu Miejskiego w Sremie prowadzenie akt jednej sprawy oddzielnie. W
takim przypadku do archiwum zaktadowego przekazuje si¢ teczke z jedng -
ostatecznie zakonczong sprawa.

3. Do akt sprawy wiacza si¢ wylacznie zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma, ktore maja odzwierciedlenie dla prowadzonej sprawy. Informacja co
do sposobu 1 daty wystania pisma, znajduje si¢ w systemie el-Dok.

§ 15. 1. Dokumenty nizej wymienione tj.:

1)  wnioski o wydanie dowodu osobistego,
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2)  druki meldunkowe,

3) informacje dotyczace zmiany stanu cywilnego (tzw. przypiski, ktore sg
nanoszone pod aktem stanu cywilnego),

4)  wnioski o prace w godzinach nadliczbowych, nie tworzg akt sprawy, a
jedynie sg przyporzadkowane do klasy z wykazu akt.

2. Nie tworzy si¢ akt sprawy ze sprawozdan przekazywanych w formie

elektronicznej za  posrednictwem  systemOéw  dziedzinowych
udostepnionych przez wlasciwe podmioty.

§ 16. 1. W przypadku zmiany organizacyjnej polegajacej na likwidacji
badz powotaniu nowej komoérki organizacyjnej, obowigzuje pisemne
przekazanie dokumentacji miedzy komoérkami, zgodnie z
protokolem przekazania dokumentacji, stanowigcym =zatacznik nr 13 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Protokot przekazania dokumentacji sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z
czego jeden egzemplarz zachowuje komoérka przekazujaca, drugi egzemplarz
zachowuje komorka przejmujaca dokumentacje.

§ 17. 1. Archiwum zakladowe przyjmuje akta z komorek organizacyjnych
Urzedu Miegjskiego w Sremie w terminie od marca do czerwca danego roku,
zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Archiwum zaktadowe przyjmuje poza harmonogramem dokumentacje z
wybordéw samorzadowych, Prezydenta RP, sejmu 1 senatu, Europarlamentu
oraz z referendéw krajowych 1 samorzadowych.

§ 18. Ustala si¢ wzory blankietow korespondencyjnych, pieczeci
nagldwkowych 1 pieczeci do podpisu przez organy gminy Srem, stanowigce
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 19. Wprowadza si¢ do niniejszego zarzadzenia nast¢pujace wzory
formularzy:

1)  spis spraw - zalgcznik nr 2,

2)  spis zdawczo - odbiorczy akt - zatacznik nr 3,

3)  spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych - zlgcznik nr 4,

4)  spis zdawczo - odbiorczy dokumentacji technicznej - zatgcznik nr 5,
5)  opis teczki aktowej - zatgcznik nr 6,

6)  opis teczki akt osobowych - zatgcznik nr 7,

7)  karta udostepnien/wypozyczen akt - zatacznik nr 8,

8)  ksigzka udostepniania akt - zatgcznik nr 9,
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9)  protokdt brakéw/uszkodzenia/zagubienia wypozyczonej dokumentacji
z ewidencji archiwum zaktadowego - zalgcznik nr 10,

10) protokdt wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego - zatgcznik
nrll,

11) wykaz spisow zdawczo - odbiorczych prowadzonych przez archiwum
zaktadowe - zatgcznik nr 12,

12) protokot przekazania dokumentacji miedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Sremie w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi - zatgcznik nr 13.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 20. Traca moc Zarzadzenia: Nr 5/2013 Kierownika Urzedu z dnia 8
kwietnia 2013 r. w sprawie sposobu wykonywania niektorych czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sremie, Nr 11/2014 Kierownika
Urzedu z dnia 23 grudnia 2014 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie sposobu
wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Sremie, Nr 12/2015 Kierownika Urzedu z dnia 19 pazdziernika 2015 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie sposobu wykonywania niektorych
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sremie, Nr 312/08
Burmistrza Sremu z dnia 8 stycznia 2008 r. w sprawie ustalenia ogdlnych
zasad postgpowania 1 obiegu dokumentacji w elektronicznym systemie el-
Dok, Nr 718/09 Burmistrza Sremu z dnia 6 lipca 2009 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia ogolnych zasad post¢powania i1 obiegu
dokumentacji w elektronicznym systemie el-Dok.

§ 21. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalaczniki do Zarzadzenia

Nr 11/2016
Kierownika Urzedu

z dnia 12 grudnia 2016 .

Zalacznik nr 1

WZORY BL,ANKIET(')W KORESPONDENCYJNYCH,
PIECZECI NAGEOWKOWYCH 1 PIECZECI DO PODPISU W
ORGANACH SAMORZADU GMINY SREM

1. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagldéwkowych
oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji rady:

1) naglowkowe:
RADA MIEJSKA w SREMIE

(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY Ilub WICEPRZEWODNICZACY RADY
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub piecz¢cie nagldéwkowe oraz
pieczecie  podpisowe w  sprawach nalezacych do  kompetencji
przewodniczgcego rady:

1) naglowkowe:
PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ w SREMIE
(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY
imi¢ 1 nazwisko
3. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz

pieczecie  podpisowe w  sprawach nalezacych do  kompetencji
wiceprzewodniczacego rady:
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1) naglowkowe:
RADA MIEJSKA w SREMIE
(adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY
imi¢ 1 nazwisko
4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady stosuje si¢

blankiety korespondencyjne lub piecz¢cie nagtowkowe ustalone dla rady oraz
pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY KOMISJI ( nazwa komisji )

imi¢ 1 nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie naglowkowe oraz
pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza:
1) naglowkowe:

BURMISTRZ SREMU

(adres)

2) podpisowe:
BURMISTRZ lub  wz. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko

Zastepca Burmistrza

6. Blankiety korespondencyjne 1 pieczgcie naglowkowe oraz
pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji zastepcow
burmistrza:

1) naglowkowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA SREMU

(adres)
2) podpisowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA

imi¢ 1 nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i pieczg¢cie nagtdwkowe oraz pieczgcie
podpisowe w sprawach zalatwianych z upowaznienia burmistrza:

1) naglowkowe:
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BURMISTRZ SREMU
(adres)

2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko

lub

1) naglowkowe:
URZAD MIEJSKI w SREMIE
(adres)

2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko

stanowisko
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Spis spraw

Zatacznik nr 2

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data

< =]

Lp SPRAWA BE ) g UWAGI
' krotka tresé . . SE S F | (sposob zalatwienia)
znak pisma z dnia 2 2
p = g ..g
=]
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Zakacznik nr 3

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

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Kat. Data
L.p. | Znak Tytut teczki Daty skrajne | Akt Liczba Miejsce prze- zniszczenia
Teczki od - do Teczek chowywania akt lub
przekazania
do arch.
panstw.
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjne;j Przyjmujacy akta
imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko
(podpis) ( podpis) ( podpis)
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Zatgcznik nr 4

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej) SplS ZdaWCZO-Odbiorczy akt OSObowyCh nr.......
i Data
Lp. Znak_ Tytul teczki DaFy Kat. | Liczba zniszczenia
teczki - - — - . skrajne | arch. | teczek | b

Nazwisko Imie Data imi¢ ojca | wyksz- zawod ostatnie rzekazania
urodz. tatcenie stanowisko od - do dpo archiwum
data d,ata panstwoweg

poczat. kofcowa o

zatrudnienia| zatrudnienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko
( podpis) ( podpis) ( podpis)
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Zatacznik nr 5

(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ........

Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, Branza Nazwisko Data
dok. | lokalizacja i tytuty Ilose projektanta | zakonczenia
techn. jego projektow opracowani
teczek | matryc a projektu
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko
(podpis) (podpis) (podpis)
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Zalacznik nr 6

OPIS TECZKI AKTOWEJ

SYMBOL LITEROWY KATEGORIA ARCHIWALNA
KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ |

SYMBOL

KLASYFIKACYJNY

Z WYKAZU AKT

JEDNOSTKA | KOMORKA ORGANIZACYJNA
(PIECZEC)

TYTUL TECZKI (HASLO KLASYFIKACYINE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O
INFORMACIJE O RODZAJU DOKUMENTACII)

ADNOTACJE ARCHIWUM
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Zalacznik nr 7
OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

SYMBOL LITEROWY KATEGORIA ARCHIWALNA
KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ |

SYMBOL

KLASYFIKACYJNY

Z WYKAZU AKT

JEDNOSTKA | KOMORKA ORGANIZACYJNA
(PIECZEC)

ROCZNE DATY SKRAJIJNE ZATRUDNIENIA

ADNOTACJE ARCHIWUM
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Zalacznik nr 8

KARTA UDOSTEPNIENIA/WYPOZYCZENIA AKT

AWERS

KARTA
UDOSTEPNIENIA/WYPOZYCZENIA*

................................................................................ -
PIECZEC KOMORKI ORGANIZACYJNEJ AKTNR .....

DN. e+ e+ e R.
TERMIN ZWROTU AKT:

PROSZE O UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE*

AKT POWSTALYCH W ...ttt s s e s s e s me e e ne e s

PODPIS

ZEZWALAM NA UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE* WW AKT

DATA PODPIS

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
“* WYPEENIA ARCHIWUM URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE
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REWERS

POTWIERDZAM ODBIOR AKT WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE

AKTA ZWROCONO DO ARCHIWUM
URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

PODPIS ODDAJACEGO DATA PODPIS ARCHIWISTY

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
“* WYPELNIA ARCHIWUM URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE
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Zakacznik nr 9

KSIAZKA UDOSTEPNIANIA AKT

Nr wniosku o Data Nazwisko i imie Komorka Sygnatura akt | Data i podpis osoby Uwagi
L.p. | udostepnienie/ Udostepnie | Wypozycze | korzystajacego z akt | Organizacyjna Zwracajacej
WYpozyczenie nia nia akta
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zalacznik nr 10

PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
PROTOKOL

sSporzadzony dnia ......... « cccisiiinnnnns « rreeeeenn r. w sprawie

stwierdzenia brakéw/uszkodzenia/zagubienia* akt
wypozyczonych z Archiwum Urzedu Miejskiego

w Sremie

wypozyczonale z Archiwum Urzedu Miejskiego w Sremie w dniu: .................

zaginetaly*

ulegtaly zniszczeniu*
(okolicznosci zniszczenia akt

Srem data
Archiwista Podpis wypozyczajacego akt
imie i nazwisko imie i nazwisko
(podp|s) (podp|s) ...........
Kierownik komorki organizacyjnej Sekretarz Gminy
wypozyczajacej akta
imie i nazwisko imie i nazwisko
(podp|s) ........................ (pOdeS) ...................

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC!
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Zatgcznik nr 11

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR...........

wycofania akt z ewidencji archiwum w Sremie
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej
sporzadzony dnia ........c..cceeeveeeeiieeeieeennnen. 20 ....... .

W zwigzku zZ ponownym WSZCZECIEM SPTAWY W ....veerurrerueeiureareesneesseessreessesssseessesssneessessneenes

(nazwa komorki organizacyjnej)

................................................................................ wycofuje si¢ z ewidencji archiwum

naste;puj aqce teczki Sspraw zakoﬁczonych (poda¢ znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng).

Archiwista Kierownik komorki organizacyjnej
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko
( podpis ) ( podpis)

Sekretarz Gminy
imi¢ i nazwisko

(podpis )
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zatacznik nr 12

Nr Data Nazwa komorki Liczba Uwagi (np. nazwa
Spisu | przyjecia | przekazujacej akta Pozycji | teczek |jedn.  org,  ktora
: dokumentacj
akt spisu e
wytworzyla jezeli jest
inna niz nazwa

jedn.przekazujacej akta )
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spisany w dniu
pomigdzy:

Protokol przekazania dokumentaciji

Zatgcznik nr 13

jako przejmujacym dokumentacje.

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytul sprawy Uwagi
sprawy
1 2 3 4

Teczki z dokumentacja spraw zatatwionych zostaty przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytul teczki Kategoria Ilos¢ | Uwag
teczki archiwalna | teczek i
1 2 3 4 5 6

Przekazujacy :

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Przejmujacy :

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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