ZARZADZENIE NR 17/2013
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 21 stycznia 2013 r.

w sprawie przyjecia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dzialania Archiwum
Zakladowego Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna oraz okreslenia wzorow srodkow
ewidencji

Na podstawie art. 33 ust. | i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 r. Dz.U. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn.zm.), w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ organizacji idzialania Archiwum
Zaktadowego Urzedu Miasta Skarzyska-Kamienna, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Instrukcja okreslajaca sposob przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej, stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentow
wprowadzam do uzytku nastgpujace wzory srodkéw ewidencyjnych :

1) prawidlowego opisu teczki aktowej w archiwum zakladowym - zalacznik nr 3 do
zarzadzenia,

2) prawidlowego opisu teczki akt osobowych w archiwum zakfadowym — zalacznik nr 4 do
zarzgdzenia,

3) Spisu spraw — zalacznik nr 5 do zarzadzenia,

4) spisu zdawczo-odbiorczego akt do Archiwum Zakladowego — zalacznik nr 6 do
zarzadzenia,

5) spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych do Archiwum Zaktadowego — zalacznik nr
7 do zarzadzenia,

6) wykazu spisow zdawczo-odbiorczych - zatagcznik nr 8 do zarzadzenia,
7) protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik nr 9 do zarzadzenia,

8) spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub
zniszczenie - zatgeznik nr 10 do zarzadzenia,

9) spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie - zatgcznik nr 11 do zarzadzenia,

10) karty udostgpnien akt- zalgcznik nr 12 do zarzadzenia,

11) protokotu w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt
z archiwum - zatgcznik nr 13 do zarzadzenia,

12) protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego Urz¢du Miasta, w zwigzku
z ponownym wszczgciem sprawy w komorce organizacyjnej - zalacznik nr 14 do
zarzadzenia,
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13) karty zstepczej akt — zaktadki - zalgcznik nr 15 do zarzadzenia,
14) ksiegi udostgpnien akt - zalgcznik nr 16 do zarzadzenia,

15) protokotu przekazania dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi Urzedu
Miasta - - zatacznik nr 17do zarzadzenia.

16) spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego -- zalgcznik nr 18 do zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i archiwiscie
zaktadowemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania.

e
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

Instrukeja
Organizacji i dzialania Archiwum Zakladowego
Urze¢du Miasta Skarzyska-Kamienna

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miasta
w Skarzysku — Kamiennej.

_ 2. Archiwum Zaktadowe Urzgdu Miasta Skarzysko — Kamienna funkcjonuje w strukturze
Wydzialu Organizacyjnego.

3. Ustala si¢ czas pracy dla archiwisty zakladowego — codziennie w godz 9.00 do godz.
11.00.

4. W razie zmiany na stanowisku archiwisty zakladowego przekazanie stanowiska pracy
nowemu pracownikowi nast¢puje na postawie protokotu zdawczo — odbiorczego, po
uprzednim przeprowadzeniu skontrum zasobu, w oparciu o posiadane $rodki ewidencyjne.

5. Dokumenty (akta spraw) przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych i w archiwum
zaktadowym.

6. W sprawach organizacji przyjmowania dokumentéw do archiwum badz w innych
sprawach zwigzanych zprocedurg porzadkowania dokumentéw nalezy kontaktowal sie¢
z pracownikiem zajmujacym si¢ prowadzeniem archiwum zaktadowego.

7. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przekazuje si¢ kompletnymi rocznikami do
archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego
po roku, w ktorym zostata zakonczona. Terminy przekazywania akt przez poszczegdlne
komorki organizacyjne do archiwum okresla archiwista w harmonogram pracy.

8. Pracownik przekazuje akta do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego, po szczegdlowym przegladzie iuporzadkowaniu. Przez uporzgdkowanie akt
w systemie tradycyjnym rozumie si¢ :

1) Ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaty po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw, poczawszy od najwczesniejszej sprawy ( numer 1)
z dotaczonym na wierzchu spisem spraw oraz kartg zawierajacg opis przekazanej
teczki.W obrgbie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie, od pisma rozpoczynajgcego
sprawg.

2) Wylaczenie zb¢dnych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

3) Usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych(np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek)

4) W odniesieniu do dokumentacji archiwalnej kat. B - winna by¢ umieszczona w teczkach
papierowych (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm (w przypadku kiedy grubos¢ teczki przekracza S5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy)
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5) Dokumentacja archiwalna kat. A winna by¢ umieszezona w teczkach  wigzanych,
0 grubosci nieprzekraczajgee) 5 cm (w przypadku kiedy grubos¢ teczki przekracza 5 em,
nalezy teczke podzielic na tomy). Uporzadkowane akta nalezy w calosci przesznurowac,
ponumerowad strony w prawym gornym rogu. uzywajge w tym celu zwyklego olowka.
Liczbg stron w danej teczee podaje sic na wewngtrzne] czesci tylnej oktadki, w formie
zapisu Niniejsza teczka zwiera ... stron kolejno ponumerowanych. Skarzysko-
Kamienna, dnia ...., podpis osoby porzadkujacej 1 paginujgeej akta™.

6) Ulozenie teczek aktowych w kolenoser wynikajgee) z jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

7) Opisanie teczek na ich zewne¢trzne) stronic.
9. Spisy zdawczo- odbiorcze sporzgdza sig
1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych (kat.arch.A),
2y w trzech egzemplarzach dla matenatow mearchiwalnych (kat.arch B).

z ktorej jeden egzemplarz z kazde) kategorii pozostaje u referenta przekazujacego
akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzgcy archiwum zaktadowe.

10. Spis  zdawczo-obiorczy  dokumentacyi przekazywane] do archiwum  zakladowego
podpisuje : pracownik sporzadzajacy spis. kierownik jednostki organizacyjnej (jako
przekazujgey akta) oraz archiwista przejmujgcey dokumentacje.

1. Przejecie akt poprzedzone jest przegladem dokumentacji w komorce organizacyjne)
(na stanowisku pracy) przez prowadzgeego archiwum wcelu stwierdzenia kompletnosci,
prawidtowego uporzadkowania 1 zewidencjonowania dokumentacji.

12. Archiwista moze odmowié¢ przejecia dokumentacii. jezeli
1) dokumentacja nic zostata uporzgdkowana zgodnic z obowigzujgcymi przepisami ,
2) spisy zdawcezo - odbiorcze zawierajg braki lub bledy.
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym

o powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista informuje  Prezydenta
Miasta lub Sekretarza Miasta, bezposredniego przetozonego pracownika.

13. Akta spraw ostatecznie zatatwionvch, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bedyg nadal
potrzebne w komorce organizacyjnej. po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum
zakladowego 1 zarejestrowaniu ich w ewidencey tego archiwum, mozna wypozyczy¢ na tak
dtugo, jak beda one potrzebne. Na ta okolicznos¢ lub w przypadku wznowienia sprawy
w komaree organizacyjnej (w ktore] dokumentacja zostala juz przekazana do archiwum
zakladowego) archiwista na podstawic wniosku kierowmka komorki organizacyjnej wycofuje
Ja z zasobu 1 przekazuje do te) komorki. Na tg okoliczno$¢ sporzadza si¢ protokot wycofania
dokumentacji ze stanu archiwum.

14. Materialy archiwalne bedacyeh w zasobie archiwum zakladowego sa udostgpniane
w pomieszcezeniu archiwum pod nadzorem archiwisty zakladowego lub sg wypozyczane poza
lokal Archiwum na teren pomieszezen biurowych Urzedu Miasta.

15. Nie wolno wypozyczaé zadnych materialow archiwalnych poza obrgb pomieszezen
biurowych Urzedu bez zgody Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta (na podstawie
wydanego upowaznienia przez kierownika podmiotu) i wiedzy archiwisty.
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16. W przypadku wypozyczania akt archiwalnych innym instytucjom nalezy wykonac ;
kserokopi¢ wypozyczonej dokumentacji. zalyczy¢  wniosek instytucji  wnoszacej o jej
udostgpnienie (wraz ze zgodg na jej wypozyezenie), a w miejsce dokumentacji umiesci¢
karte zastgpczg akt.

17. Wypozyczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym nastepuje na
podstawie wniosku wnoszacego o udostgpnienie lub wypozyczenie akt.

18. Korzystajacy z udostgpnionych lub wypozyczonyeh materialdw archiwalnych ponosi
pelng odpowiedzialnos¢ za dokumenty i zwrot w terminie 30 dni od jej wypozyczenia.

19. Niniejsza instrukcja nie obejmuje sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
tajnymi, ksiggami stanu cywilnego oraz dokumentami z wyborow i referendum.

20. Zasady itryb innych czynnosci archiwalnych, nie uregulowanych w niniejszej
instrukeji okresla Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitveh rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawic organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67
z pOzn. zm.) oraz inne przepisy dot.postepowania 7 dokumentacjg archiwalng.

TOR
lemba
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Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienne

2 dnia 21 stycznia 2013 r.

INSTRUKCJA
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw
wspolfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej

I. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej jest przechowywana na stanowiskach meryvtorycznych komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta, a nastgpnie przekazywana jest po uplywie 5 lat do archiwum zakladowego.

2. Za przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
wspotinansowanych ze Srodkow  Unii Furopejskie] do momentu przekazania ich do
archiwum zakladowego odpowiadajy stanowiska zaangazowane w zakresie merytorycznym
w realizacj¢ projekiu.

3. Wszystkie dokumenty dotyczgee dotowanego projektu umieszeza si¢ w oddzielnych
scgregatorach opatrzonych logo Unit Europejskic) oraz takimi danymi jak: numer 1 tytul
projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorvictu lub dziatania, nazwa funduszu,
w ramach ktorego projekt zostal dofinansowany oraz termin przechowywania zgodnie
z umowg o dofinansowanie projektu.

4. Jezeli termin przechowywania dokumentow wynikajgey z instrukeji kancelaryjnej jest
dluzszy niz termin okreslony wumowic scgregator nalezy opisaé zgodnie z terminem
wynikajacym z instrukeji kancelaryjnej.

5. Archiwizacji podlegajg m.in.:

1) oryginal wniosku o dofinansowanic wraz z kompletem zalgcznikow (oryginatow lub kopii
potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginalem),

2) oryginal umowy o dofinansowanic wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej
aneksow,

3) oryginaty korespondencji dotyczgce] projektu. w szezegolnosei informacje dotyczace
zmian niewymagajacych ancksu do umowy oraz informacje o po$wiadczeniu wnioskow
o platnos¢, dokonaniu platnoscei, zatwierdzeniu sprawozdan itp..

4) oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskow o platno$é petnigeych funkejg
sprawozdawczg),

5) oryginaly wnioskow o platnos¢ wraz z zalycznikami, wtym oryginaly dokumentow
potwicrdzajacych ponicsicnic kosztow (faktury, rachunki, paragony, listy plac, wyciggi
z rachunku bankowego, deklaracje ZUS, US. polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie
przelewuw/'wplata gotowki itp.).

6) wydruki z ewidengji ksiggowe) za okres realizacyi projekiu, 2 ewidenci Srodkow trwalych
oraz ewidencji  wartosci  niematerialnyceh i prawnyveh  (jezeli  wramach  projektu
dokonywano zakupu srodkow trwatych 1/lub wartosci niematerialnych i prawnych),
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7) wydruki z rejestrow VAT ideklaracjec VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie
5 lat od jego zakonczenia - jezeli VAT stanowil koszt kwalifikowany projektu.

&) oryginaly dokumentow dotyczacych imwestyeji budowlane] tj: protokoty odbioru,
protokoly  koniecznosci, dziennik  budowy. kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze itp.

9) oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupow  sprzetu 1 wyposazenia:  gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

10) oryginaty dokumentow. ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowanych lub nickwalifikowanvch: analizy, certyfikaty. dedykowana
dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy. raporty z badan itp.

1) oryginaly dokumentow dotyezgeyeh zorganizowanych w ramach projektu  szkolen,
konferencji, wystaw, innych dzialan o charakierze  promocyjnym:  zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow. materialy  szkoleniowe, materialy
konferencyjne, materialy promocyine, zdjecia. nagrania itp.

12) oryginaly umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksow do tych
umow (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takze aktow notarialnych zwigzanych
z realizowanym projektem,

13) akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu  (w  przypadku
kwalifikowanych kosztow wynagrodzen).

14) karty czasu pracy - jezeli byly stosowane.

I5) oryginaly dokumentow dotyczacych udziclonych zamowien publicznych: ogloszenia
0 zamowieniu i o udzieleniu zamowienia. dokument potwierdzajgcy przekazanie ogloszen
do  dziennikéw i biuletynow  publikacyjnych.  korespondencja  z wykonawcami,
specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz zalgeznikami, wszystkie zlozone
oferty, protwkol  z postgpowania o udziclenic  zamowienia  wraz 7 zakgeznikami,
dokumentacja dotyczaca protestow itp.

16) dokumenty o charakterze organizacyjnym: powolanic kicrownika beneficjenta, polityka
rachunkowosci, zaktfadowy plan kont. instrukeje obiegu i przechowywania dokumentow,
regulaminy wynagradzania pracownikow (w  przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,

17) oryginaly materialow promocyjnych,

18) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli. wystgpienia pokontrolne. zalecenia
pokontrolne itp.) wraz zdokumentacja potwierdzajgeg wykonanie zalecen i usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci.

6. Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacjy projektow wspotinansowanych
ze srodkow Unii Europejskie) w tym okres ich przechowywania musi by¢ zgodne ze
szezegOlowymi wytyeznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz
w umowie o dofinansowanie danego projektu. a takze nie krotszym niz to wynika z przepisow
szezegolnych.

7. 0d momentu przekazania dokumentow do archiwum zaktadowego za postgpowanie
z dokumentami odpowiada archiwista zakladowy.

1d: 633B4A86-TADA-4763-8CT5-6DOTEDABTTIT7. U chwalom Strona 2



8. Zasady udostgpniania  dokumentow  zarchiwum  zakladowego.  przekazywanie
i oznakowania odbywaja si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej i archiwalne;j
z uwzglednieniem zapisOw niniejszej instrukeji.

I NSPERTOR

mgr Rgat Dulemba
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamienne;j
z dnia 21 stycznia 2013 r.

wzor prawidlowego opisu teczki aktowej w archiwum zakladowym

(Nazwa jednostki organizacyjnej- nazwa komorki organizacyjnej (PIECZEC)

(symbol literowy koxilc‘)rki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol kwalifikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI

(HASLO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O INFORMACJE O RODZAJU
DOKUMENTACJI WYSTEPUJACEJ W TECZCE)

Roczne daty krancowe akt

Ewentualny kolejny numer tomu

KTOR

Dulemba



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej
z dnia 21 stycznia 2013 r.

wzor prawidlowego opisu teczki akt osobowych w archiwum zakladowym

(Nazwa jednostki organizacyjnej- nazwa komorki organizacyjnej (PIECZEC)

(symbol literowy komoérki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol kwalifikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI

(HASLO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT)

Imie 1 nazwisko
Data urodzenia ................. PESEL: .. snms ssmsisisit sisasians
Wyksztalcenie ..................

Zajmowane stanowisko pracy ..................

Data. zatrudnienia. .. ... e see sevsmms

Data zwolnienia .......................

Roczne daty skrajne zatrudnienia

Dulemba




Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej
z dnia 21 stycznia 2013 r.

SPIS SPRAW

rok oznacz. kom. org. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
DATA UWAGI
OD KOGO WPLYNELA (oznaczenle
Lp TYTUL prowadzacego
: (zwiezta tresc sprawy) wszczgeia | ostatecznegol  sprawe oraz
data sprawy zatatwienia sposéb
znak pisma

pisma zatatwienia)




Zatacznik Nr 6 do Zarzgdzenia Nr 17/2013

Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienne

z dnia 21 stycznia 2013 r.

Spis zdawezo - odbiorczy akt nr ......

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Lo | znak e | Ty tul teczki lub tomu gy poctie D | e "‘:,:*‘“ D ekt
v sw shhadnicy

! 2 5 4 5 6. 7 8.
L. 1

2. s

3. I

4. !

5. ;

6. |

7. 1

8. ;

9. !

10. I

" a

12. I

Skariysko-Kamienna, dnia .............

Spis pryygotowal :

Podpis osoby przekazujycej:

KTOL
N lem E‘;{L
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

Wzér formularza spisu zdawczo — odbiorczego akt osobowych

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr.............

Tytul teczks

Data sz ema

Dy K i " Micpsee i N i
4 n " at icsba ub przekazama do

Lo A Zoak . Data Dt skrajne przechowy wania
. st 2 akt weseh archiwum
woezki Daw Zawn poczathowi honcowa od-do akt
Nazwisko | g Wy ksztafcenie Zamoware Panstwow ego
urod zena satrudniena | zutrudniena
SERTOW ko
1 2 1 4 5 6 7 N ) 10 11 12 13 14 |5

Skarzysko — Kamienna, dnia ....

Spis sporzadzit ;

Podpis przekazujacego podpis przejmujgcego

Strona |
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Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamienne;j

z dnia 21 stycznia 2013 r.

Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych

LICZBA
NR DATA NAZWA
SPISU | PRZEJECIA | JEDNOSTKI PRZEKAZUJACEJ POZ. |TECZEK UWAGI
AKT AKTA SPISU

1. 2. 3. 4. S. 6.




Zalacznik Nr 9 do Zarzgdzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

wzor PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Nazwa i adres jednostki organizacyjne)
PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czlonkow komisji):

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wiloscl ... mb i stwierdzifa, ze
stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki
organizacyjnej oraz ze uplynely terminy jej przechowywania w okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Podpisy:
Przewodniczgcy Komisji:

Zalgczniki:
5 o R R S e T e 50 kart spisu,
T — pozycji spisu.

Id: B753B8B0-D053-4A25-B962-913FFOAS3332. Uchwalony Strona |



Zalgcznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na
makulatur¢ lub zniszczenie

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej
Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie

NriLp. spisu

Symbol - . Daty Liczha )
L.p_ zdawczo — ’. 'k'( I'vtul teczki s _ L/H'(Igl
odbiorczego Z Wykazt skrajne tomow
I. 2. 3. 4. 3, 6. 7.

Podpisy czlonkéw komisji

Id: B753B8B0-D053-4A25-B962-913F FOAS53332. Uchwalony Strona |




1[STmIoy moNquojzo Astdpod

01 6 8 L 9 S 14 g 4 1
niysfoxd SiEm iiE —— fouzoruyoay
y > bejuawns{o e!
13emn eruemoderdo ejuelaford oysmzen wnipeig ezuelg B L L —— 1foey fop 1
BIUIZOUONBZ BIB(] 280]] § eimjeusig

91UdZoZSIUZ qnj dinjenyew eu [ouozoeuzozid
(fouzoruyoal) [ouremryorearu foejuswnyop stds

fouffopzunbio py3soupaf saipo } DMZON

"1 €10¢ eruzokys [g erup z [duustwrey] — eysAzIexg eISely ejuspAzold £107/L1 IN BlUdZpeziez op 11 IN NIuzoepez

J J



Zalacznik Nr 12 do Zarzgdzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

Karta udost¢pniania akt

Karta udost¢pniania akt nr .............. %)

Pieczatka komorki organizacyjne) | *-k) l **)

Data oo 2 r. Terminzwrotuakt

Prosz¢ o udostgpnienie *) wypozyczenie *) akt powstalych w komorce organizacyjnej
i wesssasRsbRRa Y -
znakach .......
wykorzystania *) odbioru *)

Pana (PADIE ¥ cucisisroiinimmsiiimmisvirsssstssasonsins
(imig i nazwisko)

sese O
sesmsasnansansss 1 UpOWazniam doich

sesssesee

Podpis osoby wnoszace)
o udostgpnienie lub wypozyczenie

Zezwalam na udostgpnienic *) — wypozyczenie ¥) wymienionych wyzej akt.

Data 1 podpis kicrownika komork: organizacyjne lub kicrownika podmiotu lub
osoby upowaznione)

*) Zbedne skreslié *) Wy pelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbior wymienionych akt-tomow ............kart ...

Data: comsssmsses 20 soseovs POUDIS PODICTAINCE] KL cussrsessasossnsonesssensnsnsmnssns

Adnotacje o zwrocie akt:

00 0000 600000000000 00000000000000000000000800000000000000000000000000000 000 II0sIetEtst iee iesesiencincecsosessscssssssssncocse

Akta zwrocono do

Podpis oddajacego i | IPRTPRRRy . | — Podpis odbierajacego

B0-D053-4A25-B962-913FFOAS53332. Uchwalony Strona |



Zalgcznik Nr 13 do Zarzgdzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

wzor protokolu w sprawie: zagini¢cia, uszkodzenia, sporzadzenia brakéw
wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.

nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
sporzadzony dnia .................... 20 ... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,
3/ sporzgdzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

Aktanr ........ocooe.. TOM /MCCZKA! oo e zroku

wypozyczona z archiwum dnia ........ . cecsssesssmmssmnisnsnns i S I. przez

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespot / biuro
1/ zagingty

2/ ulegly zniszczeniu, a mianowicie

Id: B753B8B0-D053-4A25-B962-913FFOAS3332. Uchwalony Strona |



archiwista archiwum zaktadowego Wypozyczajacy
akta

/ podpis / / podpis /
Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

Id: B753B8B0-D053-4A25-B962-913FFOAS53332. Uchwalony Strona 2



Zalacznik Nr 14 do Zarzgdzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

wzor Protokoélu wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego Urze¢du Miasta
Skarzyska-Kamiennej w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce
organizacyjnej

Protokél Nr ..ocovoseisen
wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej

w zwigzKu z ponownym wszcze¢ciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia ...........
W zawigzku z ponownym wszczeciem sprawy w Wydziale .................
MBI, .+ cxousorusssnnsisnsswsenvinesssswss wycofuje si¢ z ewidencji archiwum zaktadowego

nastgpujgce teczki  spraw zakonczonych (nalezy poda¢ znak sprawy. tytul sprawy,
sygnatur¢ archiwalng)

ujetych w spisie zdawczo — odbiorczym Nr .............. ..
Uzasadnienie
wzgledu na wznowienie sprawy zakonczonej

Zgoda kierownika komorki organizacyjnej (wydziatu)- zwierzchnika stuzbowego
wypozyczajgcego akta

(data i podpis)
Archiwista zaktadowy : Wypozyczajacy akta :

Podstawa prawna :

rozdzialu 8 - wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego (§ 35 -36)
instrukcji archiwalnej (Dz..U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 )

‘"OR
\«, 1"

=

Llulemoa
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Zalacznik Nr 16 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

KSIEGA .
UDOSTEPNIANIA AKT

Numr wsioshy Dats udostgpaicnia lub e
—pllacERS Sy gnatura Nasw ko | imig Romérka
. .
Lp. lub archin sl horzysts jacepo organizacy jau Cuytelnypedpls heerystafacege 2 sk FWPoti UWAGI
ad ot paic ais wypoh aeaia akt e tub zakbid pracy
w s puls czenic e
1 2 3 . i -
- ’ 9 10
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Zalgceznik Nr 17 do Zarzadzenia Nr 17/2013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

Protokél przekazania dokumentacji
W ZWIAZKU ZE ZMIANAMI ORGANIZACYJIJNYMI URZEDU MIASTA

Protokol przekazania dokumentacji
W ZWIAZKU ZE ZMIANAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU MIASTA

spisany wdn.................. pomig¢dzy:

jako przejmujagcym dokumentacje.

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytul sprawy Uwagi
sprawy
1 2 3 4

Teczki z dokumentacjg spraw zalatwionych zostaly przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. | Znak teczki Tytul teczki Kategoria Ilos¢ Uwagi
archiwalna teczek
1 2 3 4 5 6
Przekazujacy : Przejmujacy :
(podpis kierownika komorki organizacyjnej) (podpis kierownika komorki

organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 18 do Zarzadzenia Nr 172013
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 21 stycznia 2013 r.

protokél zdawczo - odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum panstwowego

(Miejscowosc)
G (nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej
przekazujgce) materiaty archiwalne)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr e
materialow archiwalnych ... e s ssesnnene
(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Kielcach

Lp. Znak teczki I'vtut teezki Daty skrajne Uwagt
(symbol (haslo klasyfikacyne z wykazu akt) od---do
klasyfikacyjny
7z wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgeego)

1d: 635B4AROG-TAOA-4763-8CT5-6DOTEDABTTI 7. U chwalimy Strona |



