ZARZADZENIE Nr 22/2022
BURMISTRZA PISZA
z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakitadowego w Urzedzie Miejskim
w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6zn.zm.), w zwigzku z § 5 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 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pbzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego w Piszu, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
W ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow wprowadzam

do uzytku stuzbowego nastepujace wzory drukéw ewidencyjnych:
1) Wozory formularzy wykorzystywanych w komdérkach organizacyjnych:

a) wazOr spis spraw - stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

b) wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego -
stanowigcy Zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

c) wzor opisu teczki aktowej - stanowigcy Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2) Wozory formularzy wykorzystywanych w archiwum zaktadowym:

a) wzor wykazow spiséw zdawczo-odbiorczych - stanowigcy Zatgcznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia,

b) wzor karty udostepnienia akt - stanowigcy Zatgcznik Nr 6 do niniejszego
zarzadzenia,

c) wzér ksiegi udostepnienia akt - stanowiacy Zatgcznik Nr 7 do niniejszego
zarzadzenia,

d) wzdr protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej - stanowigcy Zatgcznik Nr 8 do
niniejszego zarzadzenia,

e) wzOr spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu - stanowigcy
Zatacznik Nr 9 do niniejszego zarzadzenia,

f) wzor protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego w zwigzku
Z ponownym wszczeciem sprawy w komaorce organizacyjnej - stanowigcy Zatacznik
Nr 10 do niniejszego zarzadzenia,

g) wzor protokotu w razie zaginiecia/uszkodzenia/brakow w wypozyczonych aktach -
stanowigcy Zatgcznik Nr 11 do niniejszego zarzadzenia,

h) wzor wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej -
stanowigcy Zatgcznik Nr 12 do niniejszego zarzadzenia;



i) wzor spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacy przekazania materiatdw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego - stanowiagcy Zatgcznik Nr 13 do niniejszego
zarzadzenia,

j) wzdr sprawozdania rocznego z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego Urzedu
Miejskiego w Piszu - stanowigcy Zatgcznik Nr 14 do niniejszego zarzgdzenia;

k) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych - stanowigcy Zatacznik Nr 15 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pisz.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2022 r.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza

z dnia 31 stycznia 2022 r.
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W sprawie organizacji i zakresu dziatania

Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w Piszu
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogblne
s 1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu
Miejskiego w Piszu, zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacje i zakres
dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Piszu oraz postepowanie z wszelka
dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych.

82.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

archiwista - pracownik lub pracownicy realizujgcy zadania archiwum zaktadowego;
archiwum zaktadowe - archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Piszu;
informatyczny nosnik danych - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej np. ptyta CD/DVD;

kierownik komorki organizacyjnej - osoba kierujagca komorka organizacyjng lub
osoba upowazniona przez Burmistrza Pisza do wykonywania jej zadan;

komorka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie cze$¢ Urzedu Miejskiego
w Piszu - wydziat, samodzielne stanowisko pracy;

skfad informatycznych nosnikéw danych - materiat biurowy uzywanych do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3.
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy

dokumentacja powstawata i byta gromadzona chyba, ze przepis szczeg6lny stanowi

inaczej.

Dyrektor whasciwego archiwum parnstwowego moze dokona¢ zmiany dokumentacji

archiwalnej.

84.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegoélnosci w celu:

1) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesyfania, jak i w celu sporzgdzania Srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania Srodkdw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do wtasciwego archiwum parnstwowego;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez 0soby nieupowaznione;



2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej poprzez sporzadzanie kopii
zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajagce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych

informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma

no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jezeli dla Urzedu Miejskiego

w Piszu zostat opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem

informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi

Normami PN-ISO/IEC27001 oraz PN-1SO-1EC/17799.

ROZDZIAL 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
§85.
W Urzedzie Miejskim w Piszu dziata jedno archiwum zaktadowe.
Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komdrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Piszu oraz dokumentacje odziedziczona.

86.

Do archiwum zaktadowego nalezy:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych urzedu na nosniku papierowym;

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum zaktadowego;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

10) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiaSciwego postepowania

1

2.

z dokumentacja.
ROZDZIAL 3
Obsada archiwum zaktadowego

§ 7.
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zakladowego,

o ktérych mowa w § 6.
Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwiaé sprawng realizacje
zadan archiwum zaktadowego.



3. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie S$rednie i przeszkolenie
archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia).

4. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug
ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Piszu.

5. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

6. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§8.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty lub osoby koordynujgcej prace archiwum

zaktadowego, przekazanie archiwum nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa
sie protokolarnie.
ROZDZIAL 4
Lokal archiwum zaktadowego
89.

1 Szczegotowe przepisy dotyczace warunkdw, jakie musi spetnia¢ lokal archiwum
zaktadowego zawarte sg w zatgczniku nr 6, 8 6 - 9 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.

2. Wstep do lokalu archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
810.

1 Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na
warunkach okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug
ustalonego harmonogramu na dany rok kalendarzowy.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych, przejmowana do archiwum zakladowego,
powinna by¢ uporzadkowana przez pracownikOw prowadzacych sprawy w danej
komorce organizacyjnej urzedu.

4. Dokumentacja przejeta przez archiwum zaktadowe staje sie dokumentacjg archiwum
zaktadowego.

5. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
akt:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych (kat. A);

2) w trzech egzemplarzach dla materiatéw niearchiwalnych (kat. B), z ktérych jeden
egzemplarz z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako
dowod przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik archiwum.

6. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum podpisuje:
pracownik sporzadzajacy spis, kierownik komorki organizacyjnej (jako przekazujacy
akta), oraz archiwista przejmujacy dokumentacje.



7. Przejecie akt poprzedzone jest przegladem dokumentacji w komdrce organizacyjnej
(na stanowisku pracy) przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia
kompletnosci, prawidtowosci uporzadkowania i zewidencjowania dokumentacji.

8. Akta przekazuje sie kompletnymi rocznikami i w stanie uporzagdkowanym.

9. Przez uporzadkowanie akt kat. A w systemie tradycyjnym rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug
liczb porzadkowych spisow spraw, poczawszy od najwczesniejszej sprawy
(numer 1), z dotgczonym na wierzchu spisem spraw oraz kartg zawierajacg opis
przekazanej teczki. W obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie, od pisma
rozpoczynajacego Sprawe;

2) wylgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych: zszywek, spinaczy,
koszulek;

4) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych z tektury bezkwasowej.
W przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a w razie potrzeby w pudtach archiwizacyjnych bezkwasowych, przy czym
jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych.

5) ponumerowanie stron materiatow archiwalnych zwyklym miekkim otdéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawnym gornym rogu (numeruje sie tylko
strony zapisane), a w przypadku kart dwustronnych w prawym i lewym rogu,
a liczbe stron podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki teczki w formie
zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ................. stron kolejno ponumerowanych
(miejscowo$é, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta).

6) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie powinno by¢ zgodne z 8 62 ust. 2i 3
instrukcji kancelaryjne;j.

7) teczki aktowe powinny by¢ utozone w kolejnosci wynikajacej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

s 11

1 Archiwista odmawia przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okre$lony w instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Piszu, ktora akta przygotowata oraz
Burmistrza Pisza.

ROZDZIAL 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji
§ 12,
Po przejeciu dokumentacji nieelektronicznej lub informatycznych no$nikéw danych,
archiwista kolejno:



1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych

2)
3)

4)

5)

6)

zawierajgcych co najmniej nastepujgce elementy:

a) liczbe porzadkowag stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego;

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe;

c) petng nazwe Urzedu Miejskiego w Piszu i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

e) liczbe pozycji w spisie;

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu

wynikajacy z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz

spisu zdawczo-odbiorczego;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje

informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji

w archiwum zaktadowym;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkows pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke

aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi
sie skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych

mowa w § 13 ust. 1

813.

Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukfadzie
wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego ustala sie

postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatdw archiwalnych.

814.
Nie rzadziej niz raz na pieC lat dokonuje sie przegladu informatycznych nos$nikéw
danych z ich skadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym
nosniku danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.
Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.



4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik,
podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

815.

1 Dokumentacje w archiwum zakfadowym ukiada sie w spos6b zapewniajacy jej
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrat, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentacje techniczng;

5) informatyczne no$niki danych ze skfadu tych nosnikéw.

2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie
dodatkowo w pudtach archiwalnych wykonanych z tektury bezkwasowej.

3. Dokumentacje ukfada sie na pétkach badZ pionowo systemem bibliotecznym, bgdz
poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gbrze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

4. Regaly sg oznakowane odpowiedng numeracja.

816.

1. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy
pudet na nowe.

2. Uszkodzone lub czeSciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sg
konserwacji na koszt Gminy Pisz w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego
archiwum panstwowego.

817.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,
Burmistrz Pisza powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym
818.
1. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakdw.



2. Skontrum przeprowadza sie na polecenie kierownika jednostki lub na wniosek
dyrektora wihasciwego archiwum panstwowego. Komisja skontrowa skfada sie co
najmniej z dwdéch cztonkow.

3. Liczbe cztonkdw komisji skontrowej oraz jej skiad ustala kierownik jednostki.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawieracC:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w S$rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
8109.
1 Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym;
2) przezjej wypozyczenie w oryginale;
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajgc dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowac ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Oryginaty dokumentacji moga by¢é wypozyczone jedynie za pisemng zgoda
kierownika komérki organizacyjnej.
s 20.
Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujagca je komorke organizacyjng oraz Srodkéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego.

s 21

1 Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie
w pomieszczeniu archiwum pod nadzorem archiwisty zaktadowego Ilub sg
wypozyczane poza lokal archiwum na teren pomieszczen biurowych Urzedu
Miejskiego w Piszu na podstawie karty udostepnienia/wypozyczenia akt.

2. Nie wolno wypozycza¢ zadnych materiatow archiwalnych poza obreb pomieszczen
biurowych Urzedu Miejskiego w Piszu bez zgody Burmistrza Pisza.

3. Udostepnienie dokumentacji osobom spoza Urzedu Miejskiego w Piszu nastepuje na
podstawie wniosku wnoszacego o udostepnienie dokumentacji lub wypozyczenia akt
oraz upowaznienia kierownika danego podmiotu.

4. W przypadku udostepnienia akt archiwalnych innym instytucjom nalezy wykonac
kserokopie wypozyczonej dokumentacji, zatagczy¢ wniosek instytucji wnoszacej o jej
udostepnienie (wraz ze zgodg na jej wypozyczenie), a w miejsce dokumentacji
umiesci¢ karte zastepczg akt.

5. Korzystajacy z udostepnionych tub wypozyczonych materiatdw archiwistycznych
ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionej dokumentacji i jej zwrot
w terminie 30 dni od daty wypozyczenia.



6. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 22.

1 Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz
po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt,
w ktdrym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden umieszcza sie w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji,
drugi przechowuje sie w archiwum zaktadowym, w przeznaczonej na ten cel teczce
aktowej, trzeci przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra dokumenty
wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosSci sprawy.

§23.
Archiwista zaktadowy Urzedu Miejskiego w Piszu odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza
archiwum zaktadowe - takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
8§24.
W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostaje juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§25.
1 Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego
zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej.
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2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do
komorki organizacyjnej protok6t podpisujg archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
826.

1 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentac;ji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikdw komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komdrek organizacyjnych
moga wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym
podlega to zatwierdzeniu przez Burmistrza Pisza.

§27.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

828.
1 Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytgczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje sie do powtdrnego uzytku (w szczeg6lnosci teczki, spinacze,
itp.);
2) wszystko, co utrudnia przer6b makulatury na mase papierowa (w szczegdlnosci czesci
metalowe, plastikowe, itp.).
2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:
1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okresSlonymi
w instrukcji kancelaryjnej.
§29.
1 Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez archiwum zakadowe.

ROZDZIAL 11
Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego
830.
Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepisow okre$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
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z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie Kklasyfikacji i kwalifikowania dokumentacji
przekazywania materiatdbw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).

831.
1 Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatow.
2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego
832.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego
I stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego niz rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Burmistrzowi Pisza oraz dyrektorowi wihasciwego
archiwum zaktadowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie nastepujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilos¢ nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikow danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0séb
korzystajacych;

6) ilos¢ materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. 1los¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6 oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek),
oraz z, wylgczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow
biezacych.
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rok

Lp.

referent

symbol kom. org.

SPRAWA
(krotka tresc)

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

WZOR SPISU SPRAW

oznacz, teczki

tytut teczki wg wykazu akt

Od kogo wptyneta Data
UWAGI

. . Ob zatatwieni
znak pisma  z dnia (sposS zalatwlenia)

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zatatwienia



Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

(Nazwa zakfadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo - odbiorczy akt nr
- wzor -
Lp.  Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce  Data zniszczenia
od - do arch.  teczek Przechowywania lub przekazania

akt w sktadnicy

i 2 3 4 5 6 7 8



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

-Wz0r-

(petna nazwa komorki organizacyjnej)

(oznaczenie komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

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

(data zatozenia teczki)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Nr
spisu

(nazwa zaktadu pracy)

Data przejecia
akt

2

Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

- Wzor -

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba Uwagi

poz. spisu teczek
4 5 6



Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

Strona 1

Karta udostefmiania akt nr ......
pieczatka komorki organizacyjnej

Termin zwrotu akt **)

Prosze o udostepnienie*) —wypozyczenie*) akt powstatych w komorce

OrganiZaCYJNE] .eeoveeeeeereeeieee e Zlat 0
74 1 -1 U] o RS

i upowazniam do ich wykorzystania*) —odbioru*)

P ettt et et r R Rt R At R e e R e e R et et e e e neereerenre e ene e

(imig i nazwisko)

data i podpis
Zezwalam na udostepnienie*) —wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis
*) Zbedne skresli¢ *) Wypetnia archiwum zaktadowe/skfadnica akt

Strona 2

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomOWw........ccovenee, Kart.......ooooevneen,

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdcono do
Archiwum zaktadowego/sktadnicy
akt

podpis oddajacego podpis odbierajacego



Zakgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

. wzor -
Lp. Data Nazwisko i imie Komorka organizacyjna  Znak Podpis
korzystajacego z akt lub zaktad pracy akt korzystajacego

z akt
1 2 3 4 5 6



Zakgcznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

( nazwa komorki organizacyjnej)

Protokdt oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci........... mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze

uptynety terminy jej przechowywania, okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Cztonkowie komisji:

(podpisy)

Zakaczniki:
kart spisu

pozycji spisu



Lp.

Zakgcznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej2

Spis dokumentacji niearchiwalnejlpodlegajacej brakowaniu

kategorii B, BE, Bc3

Oznaczenie Sygnatura Tytut jednostki6 Daty roczne7 Liczba Uwagi9
kancelaryjne4 archiwaln jednostek8
(znak akt lub a5
znak sprawy)
2 3 4 5 6 7
Spis zakoriczono na pozycji....., zawiera .... jednostek

Data i miejsce sporzadzenia spisu

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzgdzajacego spis (wraz z podpisem)

1wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna)

2petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacjajest przeznaczona do zniszczenia
3niewtasciwe skresli¢

4jezeli wykaz akt byt stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym informacje (np. brak
znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano wykazu akt)

5jezeli nie byta stosowana (ij. jezeli brak ewidencji) nalezy' zamiesci¢ informacje o sporzadzeniu spisu z natury
6w przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamiescic¢ petne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie stosowano wykazu
akt nalezy odnotowa¢ tytut teczki nadany przez prowadzacego teczke lub porzadkujacego dokumentacje.
Dopuszcza sie taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule

7okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pociiodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu

8w przypadku dokumentacji aktowej nalezy poda¢ liczbe teczek (toméw), ksiag, itp.

9w szczegdlnosci w ,,uwagach” nalezy zamiesci¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub nosnika, zachowaniu
dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach dokumentacji lub o wigkszym zakresie czasowym (poprzez podanie
sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacje), nalezy uszczeg6towi¢ zawartosé

jednostek (tj. podac rodzaj akt i spraw)



Zakgcznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komarce organizacyjnej

sporzadzony dnia.......ccceeeveeceecieiiieeciienn, 20........ r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komaorce organizacyjnej
(nazwa komadrki)

wycofuje sie z ewidencji archiwum zaktadowego

nastepujqce teczki Spraw zakohczonych (podaé znak sprawy, tytutsprawy, sygnature archiwalng)'.

Archiwista zaktadowy Odbierajgcy akta
(podpis /) (podpis)
Bezposredni zwierzchnik

odbierajacego akta

(podpis)



Zatagcznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia................... 20....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ sporzadzenia brakdéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

- Wzor -

(imie i nazwisko, tytut stuzbowy)

stanowisko pracy / sekcja/ wydziat / zespot / biuro
1/ zaginety

2/ ulegty zniszczeniu, a mianowicie

3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt

Dnia 20......... r.
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /
UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
whioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)
Archiwum Panstwowe

Znak sprawy: Data pisma:

Na podstawie 8 9 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania ikwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246), zwracam sie
zwnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ujetej
w zatgczonym spisie.

Brakowana  dokumentacja niearchiwalna  zostata aktowa z lat:

Dokumentacja byta kwalifikowana na podstawie rzeczowego wykazu akt
Wprowadzonego Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z

péin. zm.).

Oswiadczam takze, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zatgczonym
do wniosku spisie uptynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej, oraz ze utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla
organu lub jednostki, ktora je wytworzyta lub zgromadzita dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktora przejeta jej zadania lub kompetencije.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Zat.: 2 egz. spisu dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu



Zatagcznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

(nazwa organu lubjednostki organizacyjnej (miejscowosc)
posiadajacejmateriaty archiwalne podlegajace
przekazaniu do archiwum parstwowego)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Suwatkach
Oddziat w Etku wytworzonych przez:

- W%Or -

(nazwa organu lubjednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyla materialy archiwalne)

z lat
(okreslenie rodzaju materiatdw archiwalnych)
Oznaczenie
kancelaryine Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej U i
(znak akt lub archiwalna yiut ) ] wagl

znak sprawy) Daty skrajne

2 3 4 5 7
Spis zawiera......ccenens jednostek archiwalnych
(podpis odbierajacego materialy archiwalne) (podpis osoby sporzadzajacej

i przykazujacej materialy archiwalne)



Zakgcznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO ZA.......... ROK

1 NAZWAJEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

2. IMIE, NAZWISKO, STANOWISKO SLUZBOWE ARCHIWISTY

3. OPIS LOKALU ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

4. DOKUMENTACJA PRZEJETA DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
ILOSC PRZEJETEJ DOKUMENTACII:

NAZWA KOMORKI MATERIALY ARCHIWALNE (KAT.A) NIEADR%KHli\I\//IViT'II\'IﬁCﬁT 5

ORGANIZACYJNEJ ( -B)
PRZEKAZUJACEJ ilos¢ wmb ilo$¢ w; jednostkach ilos¢ w mb ilos¢
DOKUMENTACIJE archiwalnych w jednostkach

archiwalnych

5. UDOSTEPNIANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH

~iloé¢ udostepnionych jednostek liczba 0s6b korzystajacych z materiatéw
archiwalnych archiwalnych




6. WYPOZYCZANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH Z
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

ilos¢ udostepnionych jednostek archiwalnych

t/1LOSC MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZANYCH DO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO

ilos¢ w mb ilos¢ w jednostkach archiwalnych

8. ILOSC WYBRAKOWANEJ DOKLIMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

ilos¢ w mb ilos¢ w jednostkach archiwalnych

9. UWAGI

(miejscowos$¢, data) (podpis archiwisty 2aktadowego)



Zatgcznik Nr 15 do Zarzadzenia Nr 22/2022 Burmistrza Pisza z dnia 31 stycznia 2022 r.
(miejscowosc)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej przekazujacej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

materiatéw archiwalnych
(nazwa zespotu archiwalnego)

w postaci dokumentacji
(rodzaj dokumentacji)

zlat:
(daty skrajne)
Tytut teczki
Data
Sygnatura poczatkowa Data koncowa Daty skrajne
Lp. archiwalna Nazwisko Imiona data urodzenia Ostatnie stanowisko zatrudnienia zatrudnienia dokumentacji od-do
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem jednostek archiwalnych (liczbaj.a.):...
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujgcego)
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