ZARZADZENIE NR 146 /2016
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

w sprawie: przekazywania dokumentéw do Archiwum Zakiadowego

Na podstawie art. 33 wust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 poz. 446) oraz Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i w zwigzku z wejsciem w zycie
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania  materiatdw  archiwalnych do  archiwdéw panstwowych
i brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U z 2015r. poz. 1743)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure archiwizowania dokumentéw oraz ich przekazywania
do Archiwum Zaktadowego stanowiacq zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

§2
Teczki aktowe przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw,
ktérych akta znajduja sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe
przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

§3
Dokumenty do  Archiwum  Zaktadowego przekazuje sie zgodnie
z harmonogramem opracowanym przez Wydziat Organizacyjny.
Haromonogram nalezy opracowac najpdzniej do 31 marca.

§ 4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim do terminowego przekazywania akt do Archiwum Zakfadowego
kompletnymi rocznikami i cato$ciowo z danej komorki organizacyjnej.

§5
Wszyscy pracownicy, ktéorych stosunek pracy ulega rozwigzaniu, winni
rozliczy¢ sie z dokumentéw archiwalnych przed odejsciem z pracy.

§6
Za dokumenty archiwalne w Wydziale - po rozwigzaniu stosunku pracy
z pracownikiem odpowiada Naczelnik Wydziatu.



§7
Koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odmowi¢ przyjecia
dokumentacji na stan Archiwum Zaktadowego jesli dokumentacja nie zostanie
przygotowana i uporzgdkowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§8
Zobowigzuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzania
pisemnej informacji z wykonania harmonogramu przekazywania akt
do Archiwum Zaktadowego oraz przedtozenia jej Sekretarzowi miasta Nowy
Dwor Mazowiecki w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

§9
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Nowy
Dwor Mazowiecki.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Jacek Kowalski



Zatacznik nr 1

PROCEDURA

ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW ORAZ ICH PRZEKAZYWANIA

Wi

11.

12.

DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

KATEGORIA ,,A” oraz powyzej ,,B10”

Dokumenty nalezy utozy¢ w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw
chronologicznie.
Nalezy usung¢ wszelkie zbedne kopie takich samych pism.
Nalezy usungé wszelkie czesci metalowe i plastikowe, tj. zszywki,
spinacze, koszulki, wasy.
Dokumentacje, wraz ze spisem akt, nalezy utozy¢ w teczkach
aktowych bezkwasowych, a w przypadku akt osobowych -
w kopertach (nie przeszywac sznurkiem).
Pomiedzy oktadkg a dokumentami - na poczatku i na koncu teczki
nalezy umiesci¢ tzw. przektadki bezkwasowe (dwie biate kartki A4
papieru bezkwasowego).
Teczka kat. A nie moze przekracza¢ grubosci 5 cm. W razie
potrzeby teczke mozna dzieli¢ na tomy. W takim przypadku oryginalny
spis spraw nalezy dotaczy¢ do tomu pierwszego (I) i ponumerowac go
razem z dokumentami. Do kolejnych tomoéw (II, III) dotgczy¢ kopie
spisu spraw, ale tej kopii juz nie paginowac¢ (numerowac), tylko zaczac
numeracje od dokumentow.
Paginacje stron nalezy zacza¢ od spisu spraw. W przypadku tomoéw -
kazdy z nich nalezy ponumerowac osobno, (kolejne tomy jak w pkt 6).
Wszystkie zapisane strony dokumentdéw w teczce muszg by¢
ponumerowane w prawym gornym rogu (drugq zapisang strone kartki
nalezy numerowac¢ w lewym gérnym rogu).
Niezapisanych stron nie nalezy paginowac.
Zwrotki dotgczone do akt sprawy, nalezy paginowac.
Nalezy paginowac zwyktym miekkim otéwkiem.
Znak sprawy nalezy nanies¢ w gornej czesci pisma,
na jego pierwszej stronie (wzdr w zataczeniu - nr 1 /Joznaczony
kolorem czerwonym).
Na wewnetrznej stronie tylnej oktadki nalezy umiesci¢ zapis:
~Niniejsza teczka zawiera ...... stron kolejno ponumerowanych” oraz:
miejscowosé, date i podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta
(wzér w zatgczeniu - nr 2).
Teczki opisuje sie w sposéb jak nizej (wzdr w zatgczeniu — nr 3):
a) na $rodku u gory teczki nalezy umiesci¢ nazwe podmiotu oraz
komorki organizacyjnej (np. Urzad Miejski Wydziat Organizacyjny);
b) po lewej stronie nalezy umiesci¢é czesSci znaku sprawy,
tj. oznaczenie komoérki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt ( np. OR.1635);
c) po prawej stronie nalezy umiescic¢ kategorie archiwalng (np. A);



13.

PWN

d) na s$rodku nalezy umiesci¢ tytut teczki ztozony z petnego hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz dodatkowo nalezy w nawiasie
umiesci¢ informacje o rodzaju dokumentacji w teczce np. faktury,
umowy, noty ksiegowe, notatki);

e) ponizej nalezy umiesci¢ rok zatlozenia teczki aktowej oraz
zakonczenia teczki — w przypadku, kiedy sprawa zostata zakonczona
roku nastepnym (np. 2012 albo: 2012 - 2013);

f) jezeli teczka zostata podzielona na tomy, to pod data nalezy
umiesci¢ kolejny numer tomu (np. t.I, na kolejnej teczce: t.II itd.);
/mozna numerowac albo rzymskimi cyframi albo arabskimi/.

Dla dokumentéw wytworzonych przed 2011 rokiem nalezy stosowac
stary symbol oraz stare hasto klasyfikacyjne, ale pordownad
z nowym hastem i symbolem; jezeli w j.r.w.a. dla dokumentéw sprzed
2011 roku jest kategoria wyzsza niz teraz, to zawsze nalezy
zastosowac kategorie wyzszg tj. przyktadowo:

jesli byta B25, a teraz jest B5 - nalezyzastosowac B25;

jesli byta A, a teraz jest B10 — nalezy zastosowac A;

jesli byta B5, a teraz jest B25 - nalezy zastosowac B25 (nigdy nizszg).

KATEGORIA ,,B” do okresu przechowywania do 10 lat

. Dokumenty nalezy utozy¢ w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od

numeru pierwszego na goérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

Nalezy usuwac zbedne kopie takich samych pism.

W teczce mogq pozostac czesci metalowe, koszulki, spinacze, itp.

Teczka nie powinna przekraczac grubosci 5 cm. Teczke nalezy dzieli¢ na

tomy.

Teczki nalezy opisaé¢ w sposob jak ponizej (wzdr w zatgaczeniu - nr 3):
a) na srodku u gory teczki nalezy umiesci¢c nazwe podmiotu oraz
komorki organizacyjnej (np. Urzad Miejski Wydziat Organizacyjny);
b) po lewej stronie nalezy umiescic czesci znaku sprawy,

tj. oznaczenie komdérki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt ( np. OR.1634);

c) po prawej stronie nalezy umiesci¢ kategorie archiwalng (np. B5);

d) na S$rodku nalezy umiesci¢ tytut teczki ztozony z petnego hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz dodatkowo w nawiasie nalezy
umiesci¢ informacje o rodzaju dokumentacji w teczce;

e) ponizej nalezy umiescic rok zatozenia oraz zakonczenia teczki -
w przypadku, kiedy sprawa zostata zakonczona w roku nastepnym
(patrz kat A);

f) jezeli teczka zostata podzielona na tomy to pod datg nalezy umiescié
kolejny numer tomu (patrz kat A).

6. Dla dokumentéw wytworzonych przed 2011 rokiem stosuje sie
stary symbol oraz stare hasto klasyfikacyjne, ale
poréwnujemy z nowym hastem i symbolem; jezeli w j.r.w.a. dla
dokumentéw sprzed 2011 roku jest kategoria wyzsza niz teraz,
to zawsze nalezy zastosowal kategorie wyzszg. Jesli byta B5, a
teraz jest B10 -nalezy zastosowaé B10; jesli byta B10, a teraz
jest A — nalezy zastosowac A.



OR. 1634.15.2016

Ambrozy Kownacki Nowy Dwor Maz., dn 2016-09-22
Ul. Jagietty 12

05-100 Nowy Dwor Maz.

Sz.Pan

Jacek Kowalski
Burmistrz Miasta
Nowy Dwér Mazowiecki
Ul. Zakroczymska 30
05-100 Nowy Dwoér Maz.

Zwracam sie do Pana Burmistrza o wydanie dokumentow
znajdujacych sie w tut. Archiwum Zaktadowym, poswiadczajgcych moje
zatrudnienie w Zaktadzie Remontowo Budowlanym w Nowym Dworze
Mazowieckim przy ul. Leopolda Staffa 11. W ZRB pracowatem w latach
1955 - 1961 na stanowisku brygadzisty.

Bardzo prosze o pilne zatatwienie mojej sprawy, poniewaz

dokumenty potrzebne mi sg do uzyskania $wiadczenia emerytalnego.

Z powazaniem,

Am@mz’g Kowwnackl



Niniejsza teczka zawiera ...... stron kolejno ponumerowanych

Nowy Dwor Mazowiecki, 2016-09-22 Lwa Kowabowska
(podpis osoby porzadkujacej
i paginujacej akta)



(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

/moie by¢ pieczatka wydziatu, zawierajaca te dane/

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

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne z jednolitego wykazu akt)

(informacja o rodzaju dokumentacji np. faktury, umowy, noty
ksiegowe, notatki)

rok zatozenia teczki

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
/ nadaje Archiwum /



