Podpisany przez:
Dariusz Stanistaw Rafalik Burmistrz Gminy
dnia 13 lipca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 88/2026
BURMISTRZA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 13 lipca 2026 1.

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zalatwiania i archiwizowania spraw w Urzedzie Miejskim
w Malkini Gérnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.2026.662 t.j.) oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67 zpdézn. zm.) wzwigzku zustawg zdnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U.2025.1703 t.j.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zalatwiania i archiwizowania spraw
w Urzgdzie Miejskim w Matkini Gornej stanowiej zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wyznaczam Panig Martg Skibniewska — inspektora ds. dowodow osobistych i archiwum zaktadowego -
do petienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Wyznaczam Panig Marte Karwacka - inspektor ds. kancelaryjno-technicznych - na zastepce koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

3. Wyznaczam Pana Piotra Konferowicza — informatyka urzedu - do obslugi technicznej systemow
informatycznych.

§ 3. Nadzor nad stosowaniem przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Matkini Gornej niniejszego
Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 70/2021 Wojta Gminy Matkinia Gorna z dnia 23 lipca 2021 r. w sprawie zasad stosowania
w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz obiegu dokumentow i spraw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

Dariusz Stanislaw Rafalik
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 88/2026
Burmistrza Gminy Matkinia Gorna
z dnia 13 lipca 2026 r.
Instrukcja wsprawie zasad dokumentowania przebiegu zalatwiania iarchiwizowania spraw
w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej
Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) Burmistrzu Gminy — oznacza to Burmistrza Gminy Matkinia Gérna;
2) Radzie Migjskiej — oznacza to Radg Miejska Matkini Gornej;
3) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Malkini Gornej;

4) Punkcie kancelaryjnym - oznacza to sekretariat, w ktorym pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania
1 rejestrowania przesylek;

5) Referacie — oznacza to komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Malkini Gornej, tj. Referat lub
samodzielne stanowisko pracy;

6) Kierowniku Referatu — oznacza to Kierownika Referatu, osob¢ zajmujaca samodzielne stanowisko pracy lub
inng osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobg upowazniong do wykonywania jej zadan;

7) Rejestrze przesytek wptywajacych - oznacza to rejestr w postaci elektronicznej, w ktérym rejestrowana jest
korespondencja wptywajaca do Urzedu;

8) Rejestrze przesylek wychodzacych - oznacza to ksigzke nadawcza, w ktorej rejestruje si¢ korespondencie
wychodzaca z Urzedu.

9) Instrukcji kancelaryjnej - oznacza to Instrukcje Kancelaryjng stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
2011 Nr 14, poz. 67 z p6ézn. zm.);

10) Instrukcji archiwalnej — oznacza to Instrukcje archiwalng, stanowigcg zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
2011 Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),

11) JRWA — oznacza to Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011 Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

12) ESP — oznacza to elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

13) UPO — oznacza to urzedowe poswiadczenie odbioru.

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw w Urzedzie jest system tradycyjny.

2. Czynno$ci kancelaryjne w Urzedzie wykonuje si¢ zgodnie zzasadami okreslonymi w Instrukcji
Kancelaryjne;j.

3. Dokumentacja wplywajaca i powstajaca w Urzedzie jest klasyfikowania na podstawie JRWA.

4. W systemie tradycyjnym zezwala si¢ na wykorzystywanie narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentow i spraw w Urzgdzie - rejestr przesylek wptywajacych, ktérego wzér okresla zatacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.
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5.W stosowanym w Urzedzie tradycyjnym systemie kancelaryjnym z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych:

a) cato$¢ dokumentacji akt sprawy gromadzona jest i przechowywana w teczkach aktowych,

b) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki i spisy spraw. W sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych
w ciggu roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez dtuzszy okres niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw,

c) dokumentacja nietworzaca akt sprawy musi by¢ oznaczona symbolem komorki organizacyjnej i symbolem
klasyfikacyjnym z JRWA.

6. Biezacy nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie sprawuje
Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych, wyznaczony przez Burmistrza Gminy. Do jego zadan nalezy:

a) biezacy nadzor nad doborem klas z wykazu akt, wlasciwym zakladaniem i prowadzeniem akt spraw oraz ich
przygotowaniem w celu przekazania do archiwum,

b) informowanie  Sekretarza Gminy o nieprawidlowosciach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw,

¢) pomoc i instruowanie pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, JRWA i Instrukcji
Archiwalnej,

d) przeprowadzanie przegladéw dokumentacji w Referatach.

Rozdziatl 2
System obiegu dokumentoéw i spraw - korespondencja wplywajaca do Urzedu na no$niku papierowym

§ 3. Korespondencja adresowana do Urzedu przekazywana jako przesytka pocztowa, przyjmowana jest
w punkcie kancelaryjnym, zgodnie z pelnomocnictwem Burmistrza Gminy do odbioru wyzej wymienionej poczty.

§ 4. Korespondencja przyjeta przez Referat bezposrednio od podmiotu zewngtrznego, rejestrowana jest
obowigzkowo w punkcie kancelaryjnym.

§ 5. Pracownik punktu kancelaryjnego przyjmujacy przesytki wplywajace w postaci nieelektroniczne;j
i elektronicznej wprowadza pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu
w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 6. 1. Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wigkszy niz A4,
b) liczbe stron wigkszg niz 5,
¢) nieczytelng tresc,
d) posta¢ inng niz papierowa,
e) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania (np. ksiazka, pudetko).

2. W przypadku okreSlonym wust 1do rejestru przesylek wpltywajacych wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesytce uzupehiajac jej metadane.

§ 7. Na pierwszej stronie papierowej przesylki (w obrgbie pieczeci wplywu) nadaje si¢ odrgcznie numer
wplywu. Wzoér pieczeci wplywu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

§ 8. Nie podlegaja rejestracji:
a) karty urlopowe, wnioski o udzielenie urlopu, druki zwolnien lekarskich,
b) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
¢) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
d) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe i inne pisma o podobnym charakterze,
e) niezamowione przez Urzad przesyiki reklamowe,
f) inne, niemajace cech dokumentu.

§ 9. Przesytkami, ktérych nie otwiera punkt kancelaryjny, sa:
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a) korespondencja adresowana do Urzgdu Stanu Cywilnego,

b) korespondencja imienna, dorgczana adresatom,

¢) korespondencja kierowana do radnych,

d) korespondencja kierowana do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

e) przesytki warto$ciowe, ktore przekazywane sg wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem,

f) dokumenty zawierajace klauzule ,tajemnica skarbowa”, ,,zastrzezone”, ,,poufne”, ,.tajne” lub inne, do ktoérych
stosuje si¢ odrebne przepisy,

g) oferty pracy, oferty konkursowe posiadajace odpowiednie oznaczenie na kopercie,
h) oferty ztozone w wyniku ogloszenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
1) inne przesytki, ktdrych nicotwieranie wynika z odrebnych przepisow.

§ 10. Na kopertach przesylek niepodlegajacych otwarciu, o ktérych mowa w § 9, umieszcza si¢ w wolnym
miejscu pieczatke wpltywu (okreslajaca date otrzymania pisma, kolejny numer rejestru korespondencji
przychodzacej) oraz dokonuje si¢ odwzorowania cyfrowego koperty (skanu) z adnotacjg ,,przekazano w zamknigtej
kopercie” i przekazuje si¢ do odpowiedniego Referatu.

Rozdziat 3
Postepowanie z przesyltkami dostarczonymi za poSrednictwem poczty elektronicznej

§ 11. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztos§liwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencje¢ prywatna.

2. Przesylki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:

a) przesytki adresowane na skrzynke¢ poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwa do kontaktu z Urzedem Miejskim w Matkini Goérnej — poczta@malkiniagorna.pl lub inne adresy
wskazane do kontaktu w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
- majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Urzad,
- majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Urzad,
- pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalnosci Urzedu, np. informacje o szkoleniach, zaproszenia, oferty.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust.2 lit. a punkt kancelaryjny rejestruje, drukuje, nanosi i wypeia pieczgé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 lit. b tiret 2 drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio
do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b tiret 3 nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy, ale przekazuje
si¢ do wlasciwego merytorycznie Referatu.

6. W przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy wydruki dotacza si¢ do akt sprawy. Dla dokumentacji
nietworzacej akt sprawy wydruki przyporzadkowuje si¢ do wiasciwego hasta klasyfikacyjnego. Pozostatych
przesytek elektronicznych nie rejestruje si¢ oraz nie wiacza si¢ do akt sprawy, ale traktuje si¢ je jako dokument
elektroniczny nieewidencjonowany.

Rozdzial 4
Postepowanie z przesylkami dostarczonymi za posrednictwem ESP dla spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym

§ 12. 1. Dokument elektroniczny wniesiony za posrednictwem e-dor¢czen, e-PUAP, KSeF powinien zostac:
1) wlaczony automatycznie do rejestru przesytek wptywajacych;
2) wydrukowany wraz z Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru (UPO);

3) opatrzony pieczgcig wptywu na pierwszej stronie wydruku.
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2. UPO przechowywane jest przez taki sam okres, przez jaki podmiot publiczny obowigzany jest
przechowywa¢ dokument elektroniczny opatrzony tym po$wiadczeniem.

Rozdzial 5
Korespondencja wptywajaca do Urzedu na informatycznych nosnikach danych

§ 13. 1. Do Urzedu moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych nosnikach.
2. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,

b) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

3. Pracownik jest zobowigzany przeskanowaé nosnik elektroniczny programem antywirusowym na obecnos¢
wiruséw, a w przypadku stwierdzenia zainfekowanej zawarto$ci odmowic przyjecia nosnika.

4. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym przesytki przekazane:

a) bezposrednio na informatycznym no$niku danych powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane, przy czym na
pierwszej stronie wydruku nanosi si¢ numer rejestracyjny z rejestru przesytek wptywajacych,

b) na informatycznym no$niku danych, wniesionym do Urzedu jako zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku
papierowym, s3 rejestrowane na podstawie danych zawartych wtresci pisma ( w przypadku gdy istnieje
mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z tre$cig pisma) lub danych na kopercie, w ktorej sg zamknigte
pisma (w przypadku gdy nie ma mozliwos$ci jej otwarcia) wraz z adnotacja w rejestrze przesytek wplywajacych
o zataczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.

5. W przypadku gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesylki w postaci
elektronicznej (np. z uwagi na wielkos¢ pliku — gdy jest to materiat filmowy, zbidér odwzorowan wieloarkuszowe;
mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wowczas drukuje si¢ tylko czes¢ tej
przesytki (np. pierwsza strong) lub sporzadza si¢ notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz nanosi si¢ numer
rejestracyjny z systemu na pierwszej stronie wydruku lub na notatce.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne

§ 14. 1. Rozdziatlu przesylek zgodnie z podziatem zadan i kompetencji dokonuje Burmistrz, Sekretarz Gminy
lub osoba upowazniona przez Burmistrza.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynno$ci kancelaryjne, w szczego6lnosci: dekretacje,
akceptacje, podpisywanie pism odbywa si¢ w formie nieelektronicznej, chyba ze wymagana jest inna postaé
dokumentu.

Rozdzial 7
Prowadzenie spraw

§ 15. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych odbywa si¢ zgodnie z symbolami okreslonymi dla
komorek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi
w JRWA.

2. Po odebraniu pisma przez pracownika merytorycznego nalezy powigza¢ je z istniejaca sprawg lub zatozy¢
nowa sprawe.

3. Wszystkie dokumenty z danej sprawy powinny by¢ oznaczone tym samym znakiem sprawy.
4. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
5. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktéorym sprawa si¢ rozpoczgta.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w nastgpujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
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a) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodma sprawg rozpoczeta w 2011 r. w komoérce organizacyjnej
oznaczonej symbolem ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

d) 2011 to oznaczenie roku, w ktéorym sprawa sie rozpoczeta.

7. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiagce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych
w podmiocie.

8. Do prowadzonych teczek zaklada si¢ spis spraw wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

9. Teczke aktowa zakladang dla spraw opisuje si¢ wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik nr 4 do niniejszej
Instrukcji.

10. Dokumentowanie spraw w systemie tradycyjnym odbywa si¢ w sposob opisany w Instrukcji Kancelaryjnej.

Rozdzial 8
Postepowanie z korespondencja wychodzacg

§ 16. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesytka listowg lub paczka,
b) na nosniku informatycznym wysytanym przesylika listowa lub paczka,
¢) pocztg elektroniczna,
d) za posrednictwem platformy E-PUAP,
e) za posrednictwem platformy e-dorgczen,
f) za posrednictwem platformy KSeF.
2. Pracownik wysytajacy pismo:
a) sprawdza czy zawiera ono elementy, jakie powinno zawierac¢ pismo,

b) na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza informacjg, co do sposobu
wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania
wystania przesytki Iub jej osobistego dorgczenia,

c) umieszcza je w kopercie z adresem. Koperte nalezy ostemplowac pieczecia Urzedu Miejskiego oraz optlata
pocztowa skredytowana. W razie potrzeby na kopercie umieszcza si¢ pieczatke "polecony" "priorytet",
"ekspres". Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla,

d) na kopercie oraz na zwrotnym potwierdzeniu wpisuje znak sprawy,

3. Korespondencja wychodzaca jest rejestrowana w Rejestrze Przesylek Wychodzacych pod postacig ksigzki
nadawczej w formie tradycyjnej, ktérego wzor okresla zalcznik nr 1 do niniejszych zasad.

4. Wysylanie korespondencji za posrednictwem ePUAP oraz e-dorgczen.

a) w celu wystania dokumentu w postaci dokumentu elektronicznego prowadzacy sprawe wybiera opcj¢ wyslania
korespondencji za pomocg ePUAP lub e-dorgczen. Dokument musi by¢ podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez osobe upowazniong do podpisywania korespondencji wychodzace;j,

b) wystany dokument przekazywany jest do systemu ePUAP oraz e-dorgczen, a klient otrzymuje na swoja skrzynke
kontaktowg informacje o przestanej do niego korespondencji z Urzedu.

c) klient przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego, profilu zaufanego ePUAP oraz e-dorgczen
potwierdza fakt otrzymania przesytki przez wygenerowanie UPO.

d) wptynigcie podpisanego UPO jest jednoznaczne ze skutecznym dostarczeniem przesyiki adresatowi.
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Rozdzial 9
Postepowanie z aktami Rady Miejskiej Malkinia Gérna

§ 17. 1. Ogolne przepisy Instrukcji majg roéwniez zastosowanie przy zalatwianiu spraw zwigzanych
z dziatalno$cig Rady Miejskie;.

2. Sprawy zwigzane z organizacja sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji rejestruje si¢ w spisach spraw,
zgodnie z JRWA.

3. Protokoty sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji, a takze akty tych organéw sporzadza si¢ i ewidencjonuje
wedtug zasad ustalonych przez Rade Miejska.

4. Protokoty sesji s3 numerowane cyframi rzymskimi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, a protokoty
komisji - cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku.

5. Protokoty otrzymuja w ciggu kadencji kolejne numery poczawszy od numeru jeden.
6. Oryginaty protokoldéw przechowuje si¢ w zbiorach protokotow.
7. W Referacie Organizacyjnym i Kadr prowadzi si¢ nastgpujace rejestry:

- uchwal Rady Miejskiej,

- wnioskow Komisji Rady Miejskie;j,

- interpelacji i wnioskow radnych wplywajacych w okresie migedzy sesjami.

Rozdzial 10
Archiwizacja dokumentéw

§ 18. Zasady archiwizacji wytworzonej i zgromadzonej w Urzedzie dokumentacji regulujg przepisy Instrukcji
Archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.
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Rejestr przesylek wptywajacych

Zalacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie zasad dokumentowania przebiegu
i archiwizowania spraw
w Urzedzie Miejskim w Malkini Gérnej

L.p. Data Tytul Nadawca Data Znak Przesylke Liczba Uwagi/informacje
wplywu (tresé widniejaca | pisma na | przydzielono | zalacznikow dodatkowe
przesylki | przesylki) na przesylce do

przesylce

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1.

2.

3.

Rejestr przesylek wychodzacych

L.p. | Nazwa podmiotu, do | Znak sprawy

Sposob przekazania

Data przekazania

ktorego wystano przesytki przesytki
przesytke
1 2 3 4 5
1.
2.
3.
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu
i archiwizowania spraw

w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej

Wzér pieczeci wpltywu nadawany na wersje papierowa korespondencji przychodzacej do
Urzedu Miejskiego w Matkini Gorne;.

URZAD MIEJSKI W MALKINI GORNEJ
Sekretariat

Wplyngtodnia .................... ...
NI IEJeStIU v,

oS¢ zat. ....ooooeeii .
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Wzor spisu spraw

Zalacznik nr 3 do Instrukcji

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu
i archiwizowania spraw

w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej

rok symbol kom. org. oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
go wplyne UWAGI
SPRAWA
]
Lp. , . 8 = 0
p (krotka tresc) . . 8z g5 (spolsob.
znak pisma z dnia 3 g g E zalatwienia)
o
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu
i archiwizowania spraw

w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej

Wzor opisu teczki aktowej

nazwa jednostki organizacyjne;j

nazwa komorki organizacyjne;j

(pelna nazwa komorki)

symbol literowy kategoria archiwalna

komorki organizacyjnej

1 symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

rok zatozenia teczki

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)
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