ZARZADZENIE NR 67/2025
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 7 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia wzorow formularzy kancelaryjno — archiwalnych w Urzedzie Miejskim
w Zarowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465
z pézn. zm.), w zwiazku z 8§ 53 ust. 1, § 62 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1
o rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) oraz § 14 ust. 1, § 14 ust. 3, § 17 ust. 2, § 24, § 25 ust. 3,
§ 31 ust. 1, § 33 ust. 2, § 36 ust. 2, § 38, § 43, § 46 ust. 3 Instrukcji Archiwalnej stanowigcej zalgcznik nr 6
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 archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

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

1) wzér opisu teczki aktowej — zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia,

2) spis spraw znajdujacych sie w teczce — zalacznik Nr 2 do zarzadzenia,

3) spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji tradycyjnej — zatacznik Nr 3 do zarzadzenia,

4) spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji kadrowej (akt osobowych) — zatacznik Nr 4 do zarzadzenia,
5) spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji technicznej — zatacznik Nr 5 do zarzadzenia,

6) spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji kartograficznej — zatacznik Nr 6 do zarzadzenia,

7) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — zalacznik Nr 7 do zarzadzenia,

8) karta udostepnienia akt — zalgcznik Nr 8 do zarzadzenia,

9) protokdt wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego — zatacznik Nr 9 do zarzadzenia,

10) protokdt w sprawie zaginiecia, zniszczenia, stwierdzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zakladowego
— zalgcznik Nr 10 do zarzadzenia,

11) protokot z przeprowadzenia skontrum dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym — zalgcznik
Nr 11 do zarzadzenia,

12) sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zakladowego — zatacznik Nr 12 do zarzadzenia,

13) spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu — zalacznik Nr 13 do zarzadzenia,

14) spis zdawczo — odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — zalacznik
Nr 14 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Archiwiscie zakladowemu.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 229/2017 Burmistrza Miasta Zaréw z dnia 15 grudnia 2017 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

(Oznaczenie komorki (Pieczatka z nazwa jednostki organizacyjnej) (Kategoria archiwalna)
organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny z

wykazu akt)

(Numer tomu)
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025

z dnia 7 marca 2025 .

(symbol komérki (oznaczenie
........................................................... organizacyjnej) teczki)
ok (referent) (tytut teczki wedtug wykazu akt)
Od (-Do) kogo wptyneta Data
Sprawa
Lp. Uwagi
(krétka tresc) ;
Znak pisma 7 dnia Wszczecia Ostatec.zne.go
sprawy zalatwienia
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(nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Miejsce Data
. - . . przechowywania | zniszczenia akt
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu Rok zaloz'ema Daty skrajne Kat. Liczba akt w archiwum | lub przekazania
* teczki od - do arch. teczek .
zaktadowym/ do Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Powyzszy spis zawiera ....... pozycjii ...... teczek, co stanowi ......... m.b. dokumentacji.

Data przekazania Spisu: ........coveveieiiiniiennenann.

* Cze$¢ znaku sprawy: oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust.6 instrukcji
kancelaryjnej. dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw
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(nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

Tytut teczki Miejsce
Data
Znak Daty . przechowy . .
L teczki o ) data skraine Kat. | Liczba |’ wania akt | Zhiszczenia
p- . . Data mie . . ostatnie data poczat. . J arch. | teczek lub
* Nazwisko | Imie wodz. | oica wyksztatcenie | zawod stanowisko | zatrudnienia koncowa od - do W .
o zatrudnienia sktadnicy przekazania
1 2 3a 3b | 3¢ |3d 3e 3f 3g 3h 3i 4 5 6 7 8
Powyzszy spis zawiera ....... pozycjii ...... teczek, co stanowi ......... m.b. dokumentacji.

Data przekazania Spisu: .........eeeveneininininennnn

* Cze$¢ znaku sprawy: oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust.6 instrukcji
kancelaryjnej. dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw
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(nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

Syen Tlos¢ Data
Lp. dok. Nazwa }O b}ektu, lo}{a]l(h%aqa ! Branza Stadium Nazwisko projektanta zakonczem.a Uwagi
techn. * tytuty jego projektow " opracowania
. tecze matryc projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Powyzszy spis zawiera ....... pozycjii ...... teczek, co stanowi ......... m.b. dokumentacji.

Data przekazania Spist: .......ccoeveiiiiiiniiinnininn.

* Cze$¢ znaku sprawy: oznaczenie komoérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust.6 instrukcji
kancelaryjnej. dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw
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(nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji kartograficznej nr

Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

. Rodzaj mapy (np ) Autor (imie i Tlose Miejsce Data.
Znak fizyczna, geologiczna, . . . przekazania do
. Data nazwisko lub Kategoria | przechowywania .
Lp. | teczki/ Tytul | glebowa, gospodarcza, | Skala . - - archiwum
odlo * sozologiczna opracowania nazwa " archiwalna w archiwum pafistwowego
g , . instytucji) | arkuszy [ matryc zaktadowym X X
ogoblnogeograficzna) lub zniszczenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Powyzszy spis zawiera ....... pozycjii ...... teczek, co stanowi ......... m.b. dokumentacji.

Data przekazania Spisu: ......occvvvevniiieiniinniinnnnn.

* Cze$¢ znaku sprawy: oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust.6 instrukcji
kancelaryjnej. dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zakacznik Nr 7 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

jeci L. o . Liczb .
l\gu Data [;f(zte]qcm Nazwa komérki przekazujacej akta 1czoa Uwagi
P poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zakacznik Nr 8 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

Karta udostepniania akt nr

Tytut teczki

Data : ..o Termin zwrotu akt: ...

Podpis osoby wnioskujacej

Wyrazam zgode na udostepnienie/wypozyczenie* akta Panuw/Pani* ...............c.ccooiiiiiiiiiiii e

Podpis kierownika jednostki ktéra wytworzyta akta

Data i podpis arChiwiSty & ........ccooiiiiiiiiiiiiie e

Akta zawieraja dane osobowe: Nie dotyczy / Dane zwykle / Szczegélne kategorie danych osobowych*

Potwierdzam zwrot wyzej wymienionych akt

Data & .o Podpis 0ddajacego: ........couviiiiiiiiii e

AdNOtAC)e 0 ZWIOCIE AKE 1 .....eiiiiii ettt ettt ettt ettt ettt et e e

akt

Podpis kierownika jednostki ktéra wytworzyla akta Podpis archiwisty

* Niewtasciwe skresli¢

** Wypehiane tylko w przypadku udostepnienia/wypozyczenia dokumentacji poza jednostke

Id: 311A093C-CFE4-4249-BF83-E3BD14A4EC68. Podpisany Strona 9



Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego

w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

Sporzadzony dnia .........ccceeeiiiiiiiei i

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofuje sie z ewidencji archiwum zaktadowego nastepujace teczki spraw zakonczonych :

( sygnature archiwalng)

(Podpis archiwisty zakladowego) (Podpis odbierajacego akta)

(Podpis bezposredniego zwierzchnika
odbierajacego akta)
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Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia ............coeoviiiiiiiiiiii e, w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zakladowego*.

1/ zaginely*

2/ ulegly Zniszczeniu, @ MIANOWICIE™ ... ... oo ettt e ettt e e e et e e e e ettt e e e ettt e e e e e nee e e e e enabeeeee e e

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt™® ..o
(Podpis archiwisty zakladowego) (Podpis wypozyczajacego akta)

(Podpis bezposredniego zwierzchnika
wypozyczajacego akta)

* Niewtasciwe skresli¢
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Zakacznik Nr 11 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

Protokol z przeprowadzonegow ................... roku skontrum dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym

Spis zdawczo odbiorczy nr

Przekazujacy akta

Liczba pozycji spisu

Kategoria archiwalna akt

Liczba teczek przekazanych na spisie

Liczba teczek zgodnie z ewidencja

Liczba teczek faktyczna

Wybrakowano lub przekazano do archiwum panstwowego

Uwagi/niezgodnosci

Spis zdawczo odbiorczy nr

Przekazujacy akta

Liczba pozycji spisu

Kategoria archiwalna akt

Liczba teczek przekazanych na spisie

Liczba teczek zgodnie z ewidencja

Liczba teczek faktyczna

Wybrakowano lub przekazano do archiwum panstwowego

Uwagi/niezgodnosci

Komisja skontrowa: Data: ..o
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Zakacznik Nr 12 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 .

SPRAWOZDANIE Z DZIAEALNOSCI
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO ZA ..........cccoivints ROK

ILOSC PRZEJETEJ DOKUMENTACIJI:

NAZWA KOMORKI MATERIALY ARCHIWALNE DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA

ORGANIZACYJNEJ (KAT.A) (KAT.B)
PRZEKAZUJACEJ ilo&é w mb ilos¢ w jednostkach {lo&¢ w mb ilos¢ w jednostkach
DOKUMENTACIJE: archiwalnych archiwalnych

ilo$¢ udostepnionych jednostek

e liczba 0s6b korzystajacych z materiatow archiwalnych

Ilo$¢ wypozyczonych jednostek archiwalnych
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el ilo$¢ w jednostkach archiwalnych

o . ilo$¢ w jednostkach archiwalnych
ilo$¢ w mb

(miejscowos¢, data) (podpis archiwisty zakladowego)
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Zakacznik Nr 13 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

(Pieczatka z pelna nazwq organu lub jednostki organizacyjnej (Miejscowos¢ i data)
whnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej ................
kategorii B, BE, BC * podlegajacej brakowaniu

A A A T v A1) 1 L B 0) v A PSP U TP PUPRRUURPPPN
(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Roczne .
L.p. Znak akt lub Sygpatura Tytut jednostki daty . Liczba Uwagi
znak sprawy archiwalna skrajne jednostek]

* Niewtasciwe skresli¢

(podpis osoby sporzadzajacej spis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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Zakacznik Nr 14 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zaréw Nr 67/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

(nazwa jednostki posiadajacej materiaty archiwalne) (Miejscowos¢ i data)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

materialow archiwalnych ...

W POStAC AOKUIM@IUEACTT ...........o.oioiiieceee e

(daty skrajne)

przekazanych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu oddzial w Kamiencu Zabkowickim

Lp Oznaczenie | Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej Roczne daty Uwagi
" | kancelaryjne | archiwalna (Hasto klasyfikacyjne i uszczegétowienie) skrajne
1 2 3 4 5 6
E.aczna ilo$¢ jednostek archiwalnych w spisie: ...

(Spis sporzadzi¥/a — imig, nazwisko,
stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia)
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UZASADNIENIE

Wzory arkuszy kancelaryjno — archiwalnych stanowiacych zalaczniki do zarzadzenia zostaly sporzadzone
w nowej wersji odpowiadajacej wymogom wskazanym w rozporzadzeniu 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 archiwéw zakladowych.

W zwigzku z czym nastgpita koniecznos$¢ podjecia nowego zarzadzenia.
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