ZARZADZENIE NR 229
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 15 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia wzoréw formularzy kancelaryjno - archiwalnych w Urzedzie Miejskim w Zarowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.z
2017 r. poz. 1875), w zwigzku z §12 ust.2, § 14 ustl, § 31 ustl, § 36ustl, § 38 ust.2, 3, § 43 Instrukc;ji
Archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 oraz § 53 ust.l Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 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 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Zarowie nastepujace wzory formularzy
kancelaryjno-archiwalnych:

1) wzor opisu teczki aktowej - zalacznik nr 1 do zarzadzenia

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia - zatacznik nr 2 do zarzadzenia
3) protokdt brakow wypozyczenia akt z archiwum zakladowego- zalacznik Nr 3 do zarzadzenia,
4) karta udostepnienia akt - zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia,

5) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - zatacznik nr 5 do zarzadzenia,

6) protokot wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego - zalacznik Nr 6 do zarzadzenia,

7) spis zdawczo-odbiorczy akt - zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia,

8) spis zdawczo - dobiorczy akt osobowych -zalacznik nr 8 do zarzadzenia

9) spis spraw w teczce- zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia.

10) spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — zalacznik
Nr 10 do zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscie zaktadowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 129
z dnia 15.12.2017 1.

(nazwa jednostki organizacyjnej)
( nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny) (kategoria archiwalna)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty skrajne akt)
(ewentualnie kolejny numer tomu)
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 129
z dnia 15.12.2017 r.

(Petna nazwa lub pieczeé organu lub
jednostki organizacyjnej sktadajacej
wniosek o zgode na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(Pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Kategorii
Lp. Sygnatu [ Znak akt Tytut teczki ztozony z petnego hasta Daty Liczba Uwagi?
ra lub znak klasyfikacyjnego z wykazu akt roczne jednostek
archiwal | sprawy?
na!

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

I Nr/lp. spisu zdawczo-odbiorczego akt do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt). Jezeli nie byta stosowana poda¢
informacje, ze spis powstal z natury;
Jezeli byl stosowany;
Id: 8§5BsoNalg@ymanEmdmj)gkﬂmtagj'Phggajggs'nika, informacje¢ o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowazgideaals
lub o wickszym okresie czasowym, a takze uszczegdtowienie zawarto$ci jednostek.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 129
z dnia 15.12.2017 1.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zaginely

2/ ulegly ZniSZCzZeniu, @ MIANOWICIE ......eeevieriierieeiieeieeriteeteeite et esteeeteeteeebeesseessbeeseesaseesseesnseeseeenns

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........c..ccoceeviiiiiiiiiniiinne
Dnia ..oooveviiiiiiiinicieics 20 .......... r

Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta

............ /podpls/ /podpls/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 129
z dnia 15.12.2017 1.

Karta udost¢pnienia akt nr .........*%¥)

Data......cocoeveennn.. 20........ I. Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komorce organizacyjne;j

1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)

Pana/ig. ... e

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢  **) Wypelnia archiwum zaktadowe
verte

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow.............. Kart.................

Data:.........../o.ooooe 200 r. Podpis........oooiiiiiiiiii,

Adnotacje o zwrocie akt :

----------------------------------------------------------------------------------------------

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

Akta zwrdécono
do archiwum

Podpis oddajacego Dnia...../........ 20...... r. Podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 129 z dnia 15.12.2017 r.

(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 129 z dnia 15.12.2017 1.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego

w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia ...........cceeeveeeeveeecnieennnnn. 20 ....... .
W zwigzku z ponownym wszczg¢ciem sprawy w Komorce organizacyjne] .....eeeeeeeveereeeeveenveenveeneennes
(nazwa komorki)
................................................................................ wycofuje si¢ z ewidencji archiwum zaktadowego

nast@puj ace teczki Spraw zakoﬁczonych (podaé znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

Archiwista zaktadowy Odbierajacy akta

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

/ podpis /
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SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR

(nazwa podmiotu)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 129
z dnia 15.12.2017 r

Lp. | czes¢ | tytul teczki zlozony z pelnego hasla rok rok |rok liczba Kategoria | miejsce data zniszczenia
znaku | klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji | zalozenia | najw | najpéz | tomow archiwalna | przechowyw | lub przekazania
spraw | o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczki cze$n | niejsze | jednej a- do archiwum
y* teczce aktowej iejsze | go teczki nia akt

go pisma | aktowej

pism | w przekazan

aw |[teczce |ychw

teczc ramach

e, danej

jezeli pozycji

nie spisu

jest

tozsa

my z

rokie

m

zaloz

enia

teczk

i

akto

wej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
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Imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis

Imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje
Data przekazania spisu:

* Czg$¢ znaku sprawy: oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust.6
instrukeji kancelaryjnej. dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw
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Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 129
z dnia 15.12.2017 r.

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

(Nazwa zakladu pracy i komoérki organizacyjnej)
Lp. | Znak Tytul teczki Daty | Kat. | Liczba | Micisce | Data
Ki krai h teczek przech(?- zniszczenia
teczki Nazwisko Imig Data imi¢ ojca | wyksz- zawod ostatnie data data skrajne | arch. ) tec wywana lub
d tatcenie stano- oczat. | koncowa | 0d -do aktw | preekazania
urodz. 2 - poczal. sktadnicy
wisko zatrud- zatrud-
nienia nienia
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 3g 3h 3i 4 5 6 7 8
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Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia nr 129 z dnia 15.12.2017 r.

SPIS SPRAW

(oznacz. teczki)

(tytul teczki wg wykazu akt)

dnia

rok (referent) (Symbol komorki
organizacyjnej)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA . . UWAGI
(krotka tresc) znak sprawy z S F | iE (sposob zatatwienia)
ER N
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nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
g J g yjnej
posiadajacej materialy archiwalne)

Zatacznik nr 10
do Zarzadzenia nr 129 z dnia 15.12.2017 .

dnia

(miejscowos$¢)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .....cceeeuueee

materialow archiwalnych aktowych

(nazwa zespolu/zbioru archiwalnego)

z lat .............. (roczne daty skrajne przekazywanych akt)
przekazanych do Archiwum Narodowego w............

Lp.| Oznaczenie |Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej* Roczne daty Uwagi
1| kancelaryjne | archiwaln skrajne
? (znak akt a’ (pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt oraz
lub znak typ akt tworzgcych jednostke)
sprawy)
1 2 3 4 5 6

Spis zakonczono na poz., zawiera .... jednostek archiwalnych
Spis sporzadzil/a — imi¢, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzgdzenia

(podpis dyrektora/z up. dyrektora ANK)?

1
2
3
4

6

(podpis przekazujacego — kierownika

jednostki organizacyjnej/z up.
kierownika jednostki
organizacyjnej)®

Kolejny numer w obregbie zespotu archiwalnego
Jezeli byto stosowane
Jezeli byla stosowana
Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania
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