ZARZADZENIE NR 208/2016
Burmistrza Polic
z dnia 30 wrzesnia 2016

w sprawie przekazywania dokumentacji archiwalne] oraz niearchiwalnej na stan
archiwum zaktadowego w 2016 roku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r, poz. 446) oraz § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), § 10 ust. 2
Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowigzuje poszczegdolne komorki organizacyjne funkcjonujgce w strukturze Urzedu
Miejskiego w Policach do przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie
z harmonogramem ustalanym odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 2. Sposbéb przechowywania, porzgdkowania i przekazywania akt do archiwum
zaktadowego okreslony zostat w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

§ 3. Zobowigzuje kierownikow komdérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska
pracy funkcjonujgce w strukturze Urzedu Miejskiego w Policach do terminowego
przekazywania akt, kompletnymi rocznikami, catosciowo z danej komérki organizacyjne;j
do archiwum zaktadowego.

§ 4. Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, Archiwista-koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo
odmowié przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

§ 5. W ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentow
wprowadzam do uzytku nastepujgce wzory srodkéw ewidencyjnych:

a) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego —
zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia,

b) wzor prawidtowego opisu teczki aktowej w archiwum zaktadowym — zatgcznik nr 3
do zarzgdzenia,

c) wzér protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 4
do zarzadzenia,

d) wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej



brakowaniu — zatgcznik nr 5 do zarzadzenia,
e) wzor wniosku o udostepnienie dokumentacji — zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia,

f) wzor protokotu w sprawie zaginiecia/uszkodzenia akt —zatgcznik nr 7 do
zarzadzenia,

g) wzor protokotu oceny dokumentaciji niearchiwalnej — zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzuje Archiwiste-koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezgcego
nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegodlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
I prowadzenia akt spraw.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrzesnia 2016

Sposoéb przechowywania, porzadkowania i przekazywania akt do archiwum
zakltadowego

Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczagc od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajdujg sie
w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy, po dokonaniu
formalnos$ci przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu jej w ewidencji tego
archiwum, mozna wypozyczy¢ na tak dtugo, jak dtugo bedzie ona potrzebna.
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, po szczegotowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez prowadzgcych
sprawy lub wyznaczonego pracownika danej komorki organizacyjnej, ktora akta
wytworzyia.

Uporzadkowanie akt w systemie tradycyjnym polega na:

1. W odniesieniu do kategorii Ai powyzej B10:

a) ufozeniu dokumentacji wewnagtrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust.
3 instrukcji kancelaryjnej (akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone
w Kkolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie
spraw chronologicznie), przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

b) usunieciu wszystkich czesci metalowych i plastikowych,
c) wytgczeniu zbednych, identycznych kopii tych samych pism,
d) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych 2z tektury
bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych, ktére zawierajg tekst, zwyktym
miekkim oféwkiem przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu;
liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej okfadki
w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera.... stron kolejno ponumerowanych
(miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta)”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.



2. W odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
b) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
c) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,

d) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych — w razie potrzeby — w pudtach, przy czym gdy
grubosc¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji archiwalnej (kat. A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentaciji
niearchiwalnej (kat. B).

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownicy przekazujgcy akta, kierownik komorki
organizacyjnej przekazujgcej akta oraz archiwista-koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Archiwista moze odmowic przyjecia dokumentaciji, jezeli:

a) dokumentacja nie zostata uporzgdkowania w sposéb okreslony w § 15 instrukciji
archiwalnej wprowadzonej Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
c) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejecie dokumentacji powinno by¢é poprzedzone jej przeglagdem przez prowadzgcego
archiwum zaktadowe w komorce organizacyjnej, ktéra akta wytworzy, celem stwierdzenia
ich kompletnosci, prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania. O powodach
odmowy przyjecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ sekretarza gminy lub osobe
upowazniong do wykonywania jego zadan.



(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrze$nia 2016

Data zniszczenia

. Miejsce ]
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba | Przechowania | lub przekazania
i od - do akt w do archiwum
teczki akt teczek archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

(Przekazujacy akta)

(Kierownik komorki organizacyjnej)

( Przyjmujacy akta )




Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrze$nia 2016

WZOR PRAWIDLOWEGO OPISU TECZKI AKTOWEJ W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)

komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

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

(roczne daty kranncowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrze$nia 2016

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy

sporzadzony dnia ...........ccceeveeeeieeniieennnn. 20 ....... r.

W zwigzku z ponownym wszczgciem sprawy na StanowisKu Pracy .......ceeeeeeveeerieenieeiieenieenieesnneenns
(nazwa stanowiska pracy)
................................................................................ wycofuje si¢ z ewidencji sktadnicy akt

nastgpujace teczki spraw zakonczonych (podac znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

/ podpis /



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrze$nia 2016

Spis dokumentacji niearchiwalnej

nazwa jednostki, ktorej dokumentacja jest brakowana

podlegajacej brakowaniu

Lp. Znak Sygnatura Tytut jednostki Daty roczne Liczba Uwagi
akt/znak archiwalna/ jednostek
Sprawy spis z natury
1 2 3 4 5 6 7
............ ydn. o

data i miejsce sporzqdzenia spisu

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sporzqdzajgcej spis




Zatgcznik nr 6 do Zarzgdzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrze$nia 2016

Whniosek o udostepnienie akt nr.........cccccecvrnrnnene

DT ) -
(pieczatka komérki organizacyjnej)
UPOWAZNIAM  P. v ceenes e esreses e esssessae ssssennns Z e e e e et e e ea e e e
(imie i nazwisko, stanowisko pracownika) (komorka organizacyjna)
do  korzystania z  dOKUMENTAC)i.icciiiiiiiiiciice ettt s e ettt s tesae st ae s e s e seestesreennannes
(tytut teczki sprawy)
(znak sprawy) (daty skrajne) ( sygnatura akt: nr spisu/l.p teczki w spisie)

Zezwalam na: udostepnienie akt na miejscu, wypozyczenie, kserowanie (niepotrzebne skreslic)

(podpis pracownika) (podpis kierownika komérki organizacyjnej)



Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrze$nia 2016

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

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

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zagingly
2/ ulegly ZNniSZCZENiU, @ MIANOWICIE .....ecveeveeeeeeteeetiereeeeeseesteeseesseesteaseesseesseeseeaseesseeseesseesseessessesssennsenses
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ............cceeveeviieciieieniieieeieeeee e
Dnia ..ooveieicce 20 .......... r
Archiwista zaktadowy Kierownik komorki organizacyjnej
.................... /pOdeS/ /pOdeS/

/ podpis /

UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 8 do Zarzgdzenia Nr 208/2016
Burmistrza Polic z dnia 30 wrze$nia 2016

Pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imig, nazwisko i stanowiska cztonkéw komisji)

PrZeWoOdniCZaCY : ....niti i

(002000110} 4 (R

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................... m.b. 1 stwierdzita, Ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze

uplynely terminy jej przechowywania okreslone w wykazie akt.

Podpisy cztonkow komisji:
PrzewodniczacCy: .....coovviiiiiiiii

CZIoNKOWIE: oo,

Zataczniki: ... kart spisu

.............................. pozycji spisu



