0r.0050.98.2016

ZARZADZENIE NR 98/2016
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 17 listopada 2016 r.

w sprawie: ustalenia rodzaju przesylek, ktore nie sq otwierane przez punkt kacelaryjny oraz
wzorow pieczeci i formularzy stosowanych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie § 18 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2014 Burmistrza Miasta z dnia 3 stycznia
2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego z siedzibg w
Kowalewie Pomorskim z p6zn. zm oraz § 42 pkt 3 zatgcznika nr 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.)

zarzadza sie¢, co nastepuje:
§ 1. Okresla si¢ rodzaje przesytek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim,
ktoére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

1. korespondencja imienna kierowana do: Burmistrza Miasta, Doradcy- Petnomocnik
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Przewodniczacego Rady Miejskiej, cztonkéw Rady
Miejskiej,

. korespondencja adresowana na Biuro Rady Miejskiej,

. korespondencja zawierajgca informacje niejawne,

2
3
4. korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa,

5. oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,

6. oferty dotyczace zamdwien publicznych,

7. oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska.
§ 2. Wprowadza si¢ do uzytku wzory pieczgci naglowkowych oraz pieczeci podpisowych
stosowanych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim- zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§ 3. Wprowadza si¢ do uzytku w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim nastepujace wzory
formularzy:

a) spis spraw,

b) spis zdawczo- odbiorczy akt,

¢) spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji techniczne;,



d) opis teczki aktowej,

e) opis teczki akt osobowych,

f) karta wypozyczenia akt z archiwum zaktadowego,

g) karte udostepnien akt/ kwerendy archiwalnej,

h) rejestr udostgpnien/ wypozyczen akt,

i) protokot zagubienia wypozyczonej dokumentacji z archiwum zaktadowego,

j) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych,

k) protokot przekazania dokumentacji migdzy komédrkami organizacyjnymi/ pracownikami w
zwiazku ze zmianami orgnizacyjnymi.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M.Radko
28.10.2016 1.

Burmistrz

/-/ Andrzej Grabowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 r.

Wzory pieczeci naglowkowych oraz pieczeci podpisowych.

I. Wzory pieczgci w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej w Kowalewie

Pomorskim:

1. RADA MIEJSKA
Plac Wolnosci 1
87-410 Kowalewo Pomorskie

2. PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ
Plac Wolnosci 1
87-410 Kowalewo Pomorskie

3. PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ

(imie i nazwisko)

4. WICEPRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ

(imig i nazwisko)

5. PRZEWODNICZACY
KOMISJIL.....ccccoueuee

(imig 1 nazwisko)

II. Wzory pieczgci w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza, Gminy oraz Urzedu
Miejskiego:
1. GMINA
KOWALEWO POMORSKIE

2. BURMISTRZ
Kowalewo Pomorskie
Plac Wolnosci 1
87-410 Kowalewo Pomorskie

3. URZAD MIEJSKI
Kowalewo Pomorskie
Plac Wolnosci 1
87-410 Kowalewo Pomorskie

4. BURMISTRZ

(imig i nazwisko)



5. zup. BURMISTRZA

(imi¢ i nazwisko
stanowisko)

6. DORADCA- PELNOMOCNIK
BURMISTRZA

(imi¢ i nazwisko)

7. SEKRETARZ GMINY
(imig i nazwisko)

8. SKARBNIK GMINY
(imig 1 nazwisko)

9. KIEROWNIK
Referatu.......couuee.....

(imig i nazwisko)

10. INSPEKTOR
PODINSPEKTOR

(imi¢ i nazwisko)

11. p.o. KIEROWNIKA
Referatu.........ooevveveennee.n.

(imi¢ 1 nazwisko)



(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta

z dnia 17 listopada 2016 1.

(rok) (referent) (symbol komorki org.) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
DATA
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA g é UWA G I
. 2 § g (sposob
(krotka tresé) 5 g .
= zalatwienia)

znak sprawy

| z dnia




(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 1.

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

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. Liczba Miejsce Data
teczki skrajne od -| arch. teczek | przechowy | zniszczenia lub
do wania akt w | przekazania
sktadnicy

1 2 3 4 5 6 7 8

Spis zakonczono na pozycji ..........cc.ccceeeeeeeeenneennnnn.

Spis zostal Sporzqdzony Przez ...........cccoceeveevcveeiiiieeiiieeeeen,

Kowalewo Pomorskie, dnia ..............couuuueeeeeieeiieeeiieieeeaeeaaaen,

Przekazujqcy akta Przyjmujgcy akta




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 r.

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

Lp. | Sygn. Nazwa Branza | Stadium Ilos¢ Nazwisko Data Uwagi
dok. obiektu, projektanta | zakonczenia
techn. | lokalizacja i teczek | matryc opracowania
tytuly jego projektu
projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Spis zakonczono na pozycji ............ccccceveeaeenennenn.
Spis zostal SpOrzgdzony Przez ...........cccoeveveeveveeiiiieiiieeeeeen,
Kowalewo Pomorskie, dnia ..............coouuueeeeeieeiieeiieeeeaaeeeenen,
Przekazujqcy akta Przyjmujgcy akta




Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

Nazwa komorki organizacyjenj

Oznaczenie komorki organizacyjnej kategoria archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

TYTUL TECZKI

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

ewentualny podtytut

rok zatozenia teczki

ewentualnie kolejny numer tomu




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17listopada 2016 .

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

Pieczec jednostki organizacyjnej

symbol literowy komorki organizacyjnej kategoria archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

TYTUL TECZKI W/G RZECZOWEGO WYKAZU AKT

NAZWISKO I IMIE

ostatnie zajmowane stanowisko

roczne daty skrajne zatrudnienia

roczne daty skrajne dokumentacji




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 1.

Karta wypozyczenia akt nr ............... ¥%)

Nazwa komorki organiz. * *) * *)

Data oooevvveeeeeiann, Termin zwrotu akt

Prosz¢ o wypozyczenie akt powstatych w komorce org.
TR A : | AP o B/ s -1 ¢: 16 o
ceetesssstessastessastesastsssasesssatesssasesssssessssesssssesssasesssssssssassssanssssasssssases 1 UPOWAZNIaM do
ich odbioru

Pana (Panig ) eececcssecssssecssasecssancsssnscssasssssassossasssssasessssssssssssssasssssasssssassossasas

Podpis

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
1O (1) 1111) ) R |<: ) o A

Data: coeeveecseessecsene [ vveecsnecensnecsnness 20 weveeees POAPIS wecuevuecnrcenseensncesenseecnnnes

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do sktadnicy

Podpis oddajgcego dn / 20 Podpis odbierajqcego

*) -wypelnia pracownik ,  **) - wypelnia archiwista




Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 1.

Karta udostepniania akt / sporzadzenia
kwerendy archiwalnej nr ............... *¥)

Pieczatka komorki %) )
organiz.

Prosz¢ o udostepnienie na miejscu akt powstalych w komorce org.
cestessasnsssasssssasssssasssssasssssasssssasssssasssssnsssssas Z 1AL corenesssaressanessransssannassnses O ZNAkach
ceetesssstessastessastesastsssasesssatesssasesssssessssesssssesssasesssssssssassssanssssasssssases 1 UPOWAZNIaM do
ich odbioru

Pana (Panig ) cccecessecsssseessasecssascsssnsessasssssassossasesssssesssssssssassssssssssasssssasssssasas

Podpis

Potwierdzam odbior wymienionych akt-tomow .........ccceeueeennees
1) o A

Data: coeeveecseessecsene [ vveecsnecensnecsnness 20 weveeees POAPIS wecuevuecnrcenseensncesenseecnnnes

Proszg o sporzadzenie kwerendy archiwalnej dotyczacej:

Potwierdzam sporzadzenie
kwerendy archiwalnej

Podpis zlecajgcego Podpis sporzqdzajgcego

(1117 1 R

*) -wypelnia pracownik ,  **) - wypelnia archiwista




Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 1.

REJESTR WYPOZYCZENIA/ UDOSTEPNIANIA AKT* /KWERENDY ARCHIWALNEJ

Lp | Nrwniosku o Data Nazwisko 1 imi¢ Kom. Sygn. Data zwrotu Podpis osoby Uwagi
wypozycz./ | Udostep | Wypozy | korzystajacego z akt/ | Org. akt WYpOZYCZ. zwracajacej
udostepn./ n./ czenia WYpOZyczajacego akt
kwerendy kweren akta
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 1.

PROTOKOL
sporzadzony dnia . . r. W sprawie
stwierdzenia brakow/uszkodzenia/zaginiecia*®
akt wypozyczonych z Archiwum Zakladowego
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

zaginela/y*
ulegta/y zniszczeniu*
(OKOIICZNOSCT ZNISZCZENIA QKL ...ttt ettt b e b e sns

( archiwista zakladowy) (wypozyczajgcy akta) ( bezposredni zwierzchnik
wypozyczajqcego akta)

Sekretarz Gminy

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 98 /2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 1.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR......

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia .........cccceeveeeeiienieeieennen. 20 ....... I.

(nazwa komorki organizacyjnej)
................................................................................ wycofuje si¢ z dniem .................. z ewidencji
archiwum zakladowego

nastepujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

/ podpis / / podpis /



WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zalacznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta

z dnia 17 listopada 2016 1.

D L o o Liczba )
Nr ata pli(zyqua Nazwa komorki przekazujacej akta Uwagi
spisu akt poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6




Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 98/2016 Burmistrza Miasta
z dnia 17 listopada 2016 1.

Protokoél przekazania dokumentacji

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 zalatwionych zostaty przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytut teczki Kategoria [los¢ | Uwagi
teczki archiwalna teczek
1 2 3 4 5 6

Przekazujacy : Przejmujacy :
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