ZARZADZENIE NR 168/11
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 Dz. U. Nr 142,
poz. 1591 r. z pézn. zm.) i Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia dnia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U.2011, nr 14, poz. 67) - Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam do uzytku w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim nastepujace wzory formularzy:
1) spis spraw — zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
2) spis zdawczo-odbiorczy akt — zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
3) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych — zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,
4) spis zdawczo-odbiorczy materiatdéw archiwalnych — zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,
5) opis teczki aktowej — zalacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,
6) opis teczki akt osobowych — zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia,
7) karta udostepnien/ wypozyczen — zatacznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia,
8) ksiazka udostepnien akt — zalacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia,

9) protokdt zagubienia wypozyczonej dokumentacji z archiwum zaktadowego — zalacznik nr 9 do niniejszego
Zarzadzenia,

10) protokot z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego — zalacznik nr 10 do niniejszego
Zarzadzenia,

11) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — zalacznik nr 11 do niniejszego Zarzadzenia,

12) protokot przekazania dokumentacji miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi — zatacznik nr 12 do niniejszego Zarzadzenia,

13) spis dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia,
14) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik nr 14 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 168/11

Burmistrza Stronia Slaskiego

Id: KTVPW-ZCCHR-MZHMH-TXFHB-KGNZE. Podpisany Strona 1



z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik1.doc

zal.1 spis spraw

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik2.doc

zal. 2 spis zdawczo - odbiorczy

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik3.doc

zal. 3 spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik4.doc

zal. 4 spis zdawczo - odbiorcze materialow archiwalnych

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik5.doc

zal 5 opis teczki aktowej

Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik6.doc

zal 6 opis teczki akt osobowych

Id: KTVPW-ZCCHR-MZHMH-TXFHB-KGNZE. Podpisany

Strona 2



Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik7.doc

zal. 7 karta udostepnieniawypozyczenia akt

Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik8.doc

zal. 8 ksi¢gga udostepniania akt

Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik9.doc

zal. 9 protokol zagubienia wypozyczonej dokumentacji

Zalacznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik10.doc

zal.10 protokeél z wycofania dokumentacji z ewidencji

Zalacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik11.doc

zal. nr 11 wykaz spisé6w zdawczo - odbiorczych

Zalacznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik12.doc

Id: KTVPW-ZCCHR-MZHMH-TXFHB-KGNZE. Podpisany

Strona 3



zal. 12 protokol przekazania dokumentacji

Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik13.doc

zal. 13 spis dokumentacji niearchiwalnej

Zatacznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

Zalacznik14.doc

zal. 14 protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Id: KTVPW-ZCCHR-MZHMH-TXFHB-KGNZE. Podpisany

Strona 4



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slgskiego

z dnia 17.08.2011r.

rok kategoria | symbol kom. org. | oznacz. teczk| tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
o
- (SOPIEQ\'[/XQC’) znak pisma z dnia §§ gé (Spggyggiiema)
2 N




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZMAKT Nr

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komorki organizacyjnej

Rok Roczne Miejsce Data zniszczenia
L.p. | Znak teczki Tytut teczki zalozenia | daty skrajne | Kat. | Przecho- | Liczba | lub przekazania
teczki od-do akt | wywania | teczek do arch.
aktowej akt panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9




SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZMAKT Nr

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komorki organizacyjnej

Rok Roczne Miejsce Data zniszczenia
L.p. | Znak teczki Tytut teczki zalozenia | daty skrajne | Kat. | Przecho- | Liczba | lub przekazania
teczki od-do akt | wywania | teczek do arch.
aktowej akt panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9

spis zakohczono na pozycji ..............

SPIS ZOStat SPOIrZAAZONY PIZEZ ....n it et e e e e e e e e e e e e

Stronie Slaskie, dnia ...............cc.oeeeeennne

Przekazujacy akta Kierownik ko maorki

organiza cyjnej

Przyjmuj acy akta




(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

. i Data
Lp. Znak_ Tytu} teczki Roczne Kat. Liczba zniszczenia lub
teczki . ] daty arch. teczek przekazania do
Data imi¢ ojca | data pociku data skrajne qrihiwum
Nazwisko i imi urodzenia zatrudnienia| koncowa paistwowego
& zatrudnienia

Spis zak@czono Na POZYCji ......ccvvevvvennnn.
Spis zostat SposZIzZONY Przez .......coovvvvvivinevnennns
StronieSlaskie, dnia......................

Przekazujacy akta Przyjmuj acy akta

Kierownik komorki

organizacyjnej




Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.
..................... (m|ejsc0ws:c|data)
(pieczé jednostki organizacyjnej
przekazujcej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr.........
materiatOw arChiwalNyCh.............coooiiiii e e
przekazywanych do Archiwum BSIWOWEGO W ......ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Lp. | Znak teczki (symbol Tytut teczki
klasyfikacyjny z (hasto klasyfikacyjne z wykazu Daty uwagi

wykazu akt) akt) skrajne




Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ)

(NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ)

(CZESC ZNAKU SPRAWY) (KATEGORIA ARCHIWALNA)
TYTUL TECZKI
(HASEO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O INFORMACJE O RODZAJU
DOKUMENTACJI)
ROK ZALOZENIA TECZKI

ROCZNE DATY SKRAIJNE DOKUMENTACJI

KOLEJNY NUMER TOMU



OPIS TECZKI AKTOWEJ
DLA PODMIOTU LUB PRZEDMIOTU SPRAWY

(NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ)

(NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ)

(ZNAK SPRAWY) (KATEGORIA ARCHIWALNA)
TYTUL TECZKI
(HASLO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O INFORMACJE O RODZAJU
DOKUMENTACJI)

(NAZWA PODMIOTU LUB PRZEDMIOTU WYDZIELONYCH SPRAW)

(NUMERY KOLEJNYCH SPRAW)

ROCZNE DATY SKRAIJNE DOKUMENTACJI

KOLEJNY NUMER TOMU



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

DATY SKRAINE ZATRUDNIENIA

ROCZNE DATY SKRAIJNE DOKUMENTACJI



Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

KARTA UDOST EPNIENIA/WYPO ZYCZENIA AKT

AWERS
KARTA
UDOSTEPNIENIA/WYPOZYCZENIA*
................... AKT NR ... **
PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
] 1= TR r. TERMIN ZWROTU AKT:
PROSZE O UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE*
AKT POW ST ALY CH W oo et e e et e et e et e e et e e ettt e e e aan e e et e eeaanns
A T R
(O I NN 1 [ 4 P
| UPOWAZNIAM DO ICH ODBIORU P. ...ttt et ettt ettt ettt et e e aeneeeas
.......... pODp|S
ZEZWALAM NA UDOSTEPNIENIE/\NYPOZYCZENIE* W/W AKT
.............. DATA pODp|S

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC )
** WYPELNIA ARCHIWUM ZAKEADOWE URZEDU MIEJSKIEGO W STRONIU SLASKIM




REWERS

POTWIERDZAM ODBIOR AKT WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ ST RONIE

AKTA ZWROCONO DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Stroniu  Slgskim

PODPIS ODDAJACEGO DATA PODPIS ARCHIWISTY ZAKLADOWEGO

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC )
** WYPELNIA ARCHIWUM ZAKEADOWE URZEDU MIEJSKIEGO W STRONIU SLASKIM




Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Nr wniosku o Data Nazwisko i img Akta z komorki | Sygnatura akt Data zwrotu Uwagi
udostpnienie/ | Udostep | Wypozyczenia korzystajcego z akt organizacyjnej wypozyczonych akt
wypozyczenie | nienia

2 3 4 5 6 7 8 9




Zakgcznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

(PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ)

PROTOKOL

SPOrz @dzony dNia ......cc. v wevvveeiiiiieieeeees « aeeee e r. w sprawie
stwierdzenia brakow/uszkodzenia/zagini  ecia*
akt wypo zyczonych z Archiwum Zaktadowego

Urzedu Miejskiego w Stroniu  Slaskim

Aktanr ..o
B ZK AT e e

wypozyczonale z Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim w
dniu:

zaginetaly*

ulegtaly zniszczeniu*
(OKOIICZNOSCI ZNISZCZENIA @KL ... ee e

ARCHIWISTA ZAKEADOWY WYPOZYCZAJACY AKTA  BEZPOSREDNI ZWIERZCHNIK
WYPOZYCZACZAJACEGO AKTA

SEKRETARZ GMINY

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC!



Zatgcznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwiazku z ponownym wszeziem sprawy w komarce organizacyjnej

sporadzony dnia .......ccceeeeeeeeeeiiiiiiiieninnns 0.2..r.

(nazwa komarki organizacyjnej)
........................................................................... wycofujeesz ewidencji archiwum zaktadowego

nast;pujqce teczki Spraw ZaI{mZOHyCh(podac’ znak sprawy, tytut sprawy, sygnat@archiwalng).

Archiwista zaktadowy Kierownik komoérki organizaogj

/ podpis / / podpis /



Zatgcznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrz Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

N Data Liczba
spisu przyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta sz. Teczek Uwagi
akt spisu
1 2 3 4 5 6




Zatgcznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr 168/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

Protoko6t przekazania dokumentacii

T
jako przejmujcym dokumentagj

Dokumentacja sprawedacych w toku zostata przekazana wg psaego spisu:

Lp. Znak Tytut sprawy Uwagi
sprawy
1 2 3 4

Teczki z dokumentagjspraw zatatwionych zostaty przekazane wg pgaego spisu:

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

Przekazujacy : Przejmujacy :

(podpis kierownika komarki organizacyjnej) (podpis kierownika kérki organizacyjnej)




(Nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

Zafacznik Nr 13
do Zarzadzenia Nr 168/11

Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 17.08.2011 r.

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE

LUB ZNISZCZENIE

Nri lp.

Symbol

spisu z Daty Liczba
Lp. zdawczo - | wykazu Tytut teczki skrajne tomow Uwagi
odbiorczego  akt
1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik Nr 14

do Zarzadzenia Nr 168/11

Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17.08.2011 r.

Stronie Slaskie dnia ................ roku

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie /imiona, nazwiska i stanowiska pracy czlonkéw komisji/:
1. PrzewodniCzaCy ....ccccoeveeviiininiininininnenenne.
2. Czlonek L
3. czlonek
4. Czlonek
Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ mb. I
stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna do
celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynely terminy jej
przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym
dokumentacji techniczne;.
Podpisy cztonkow komisji:
Przewodniczacy Komisji.......c.ccoeveniiiiiiiiiiiiiinn.

Cztonkowie Komisji: ....oovviviiiiiiiniiiiiiiiiiiiiean,

Zalaczniki:
....... kart spisu

....... pozycji spisu



