ZARZADZENIE NR 31/2020
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 05 lutego 2020r.

w sprawie: przekazywania dokumentéw do Archiwum Zakiadowego

Na podstawie art.30 ust.1, art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r., poz.506 ze zm.) oraz na
podstawie § 1 ust. 3, § 2 oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr 14, poz. 67)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure archiwizowania i przekazywania dokumentéw
do Archiwum Zaktadowego, stanowigcq zatacznik do niniejszego Zarzadzenia

§2
1. Teczki aktowe przechowuje sie w komodrkach organizacyjnych przez dwa
lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia
spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki
aktowe przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego.
2. Wydziaty obstugujgce organy dziatajgce kadencyjnie, zdaja dokumentacje

po uptywie catej kadencji — najpozniej do jednego roku po ukonczeniu
kadencji.
§ 3
Dokumenty do Archiwum  Zakltadowego przekazuje sie zgodnie
z harmonogramem opracowanym przez koordynatora Czynnosci

kancelaryjnych. Haromonogram nalezy opracowac¢ najpdzniej do 31 stycznia
kazdego roku.

§ 4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim do terminowego przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego
kompletnymi rocznikami i catoSciowo z danego stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej.

§5
Kazdy pracownik, ktdrego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, powinien:
1) rozliczy¢ sie z Archiwum Zaktadowym z dokumentéw, ktére podlegajq
przekazaniu do archiwum;



2) przekazac protokolarnie dokumentacje biezgcg osobie, ktéra przejmie
obowigzki odchodzgcego z pracy pracownika (w przypadku braku takiej
osoby - dokumentacje przekazaé bezposredniemu przetozonemu).

§ 6
Za dokumenty pozostate w Wydziale (na stanowisku pracy) po rozwigzaniu
stosunku pracy z pracownikiem odpowiada bezposredni przetozony. W
przypadku nie rozliczenia sie pracownika z dokumentacji, bezposredni
przetozony wyznaczy osoby odpowiedzialne za przygotowanie pozostawionych
dokumentéw i przekazanie ich do Archiwum Zakfadowego.

§7
Za przygotowanie dokumentow, ktére w wyniku ekspertyzy archiwalnej
zostaty przekwalifikowane na kategorie archiwalne odpowiadajg pracownicy
tych Wydziatéw (stanowisk), ktére dokumenty wytworzyty. Przygotowanie to
obejmuje:

1) opisanie i oznaczenie dokumentacji zgodnie z zapisami Procedury
Archiwizowania oraz Przekazywania Dokumentéw do Archiwum
Zaktadowego;

2) sporzadzenie nowych spiséw zdawczo-odbiorczych.

§8
Koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odmowi¢ przyjecia
dokumentacji na stan Archiwum Zaktadowego jesli dokumentacja nie jest
przygotowana i uporzgdkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§9
Zobowigzuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzania
pisemnej informacji z wykonania harmonogramu przekazywania akt
do Archiwum Zaktadowego oraz przedtozenia jej Burmistrzowi Miasta Nowy
Dwor Mazowiecki w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

§ 10
Traci moc Zarzadzenie nr 146/2016 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 22 wrzesnia 2016r.

§ 11
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Nowy
Dwor Mazowiecki.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Jacek Kowalski



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 31/2020
Burmistrza Miasta Nowy Dwoér
Mazowiecki z dnia 05 lutego 2020r.

PROCEDURA
ARCHIWIZOWANIA ORAZ PRZEKAZYWANIA
DOKUMENTOW DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

ROZDZIAL 1.
KATEGORIA , A” oraz powyzej ,B10”

1. Dokumenty nalezy utozy¢ w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw

chronologicznie.

Nalezy usungc¢ wszelkie zbedne kopie takich samych pism.

Nalezy usungé wszelkie czesci metalowe i plastikowe, tj. zszywki,

spinacze, koszulki, wasy.

4. Dokumentacje, wraz ze spisem akt, nalezy utozy¢ w teczkach
aktowych bezkwasowych, a w przypadku akt osobowych -
w kopertach (nie przeszywac sznurkiem).

5. Pomiedzy oktadkg a dokumentami - na poczatku i na koncu teczki
nalezy umiesci¢ tzw. przektadki bezkwasowe (dwie biate kartki A4
papieru bezkwasowego).

6. Teczka kat. A nie moze przekracza¢ grubosci 5 cm. W razie
potrzeby teczke mozna dzieli¢ na tomy. W takim przypadku oryginalny
spis spraw nalezy dofgczy¢ do tomu pierwszego (1) i ponumerowac go
razem z dokumentami. Do kolejnych tomdéw (2, 3) dotaczy¢ kopie
spisu spraw, ale tej kopii juz nie paginowa¢ (numerowac), tylko zaczac
numeracje od dokumentow.

7. Paginacje stron nalezy zacza¢ od spisu spraw. W przypadku tomow -
kazdy z nich nalezy ponumerowac osobno, (kolejne tomy jak w pkt 6).

8. Wszystkie zapisane strony dokumentdw w teczce muszg by¢
ponumerowane w prawym gornym rogu (drugg zapisang strone kartki
nalezy numerowaé¢ w lewym goérnym rogu).

Niezapisanych stron nie nalezy paginowac.
Zwrotki dotgczone do akt sprawy, nalezy paginowac.

9. Nalezy paginowac zwyklym miekkim otéwkiem.

10. Znak sprawy nalezy nanies¢ w gornej czesci pisma,
na jego pierwszej stronie (wzdr - zatacznik nr 1 /oznaczony kolorem

2.
3.

czerwonym).
11. Na wewnetrznej stronie tylnej oktadki nalezy umiesci¢ zapis:
~Niniejsza teczka zawiera ...... stron kolejno ponumerowanych” oraz:

miejscowosé, date i podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta
(wzor - zatacznik nr 2).
12. Teczki opisuje sie w sposéb jak nizej (wzdr - zatagcznik nr 3):
a) na S$rodku u gory teczki nalezy umiesci¢ nazwe podmiotu oraz
komorki organizacyjnej (np. Urzad Miejski Wydziat Organizacyjny);
b) po lewej stronie nalezy umiesci¢ czesci znaku sprawy,
tj. oznaczenie komorki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt ( np. OR.1635);



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

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 zatozenia teczki aktowej oraz
zakonczenia teczki — w przypadku, kiedy sprawa zostata zakonczona
w roku nastepnym (np. 2012 albo: 2012 - 2013);

f) jezeli teczka zostata podzielona na tomy, to pod datga nalezy
umiesci¢ kolejny numer tomu (np. t.1, na kolejnej teczce: t.2,
itd.); /ponumerowac cyframi albo arabskimi/.

13. Koperty opisuje sie w sposéb jak nizej (wzdr - zatacznik nr 4):

a) koperty nalezy przygotowaé w ukfadzie poziomym z zamknieciem
koperty po prawej stronie;

b) po lewej stronie u goéry koperty nalezy umiesci¢ skrécone
oznaczenie jednostki organizacyjnej (np.: UM albo PP-1), a na
Srodku u géry teczki nalezy umiescic nazwe podmiotu oraz
komoérki organizacyjnej (pieczatka wydziatu: np. Urzad Miejski
Wydziat Kadr albo Urzad Miejski Wydziat Finansowy);

c) po prawej stronie koperty ok. 6 cm. od gdéry nalezy umiescic¢
kategorie archiwalng (np. BE 50 lub B 50);

d) na srodku koperty nalezy umiesci¢ nazwisko i imie osoby
zatrudnionej (drukowanymi literami) a ponizej daty skrajne
zatrudnienia;

e) jezeli dokumentacja nie miesci sie w jednej kopercie to nalezy
podzieli¢ jg na tomy; koperty nalezy wowczas oznaczy¢ tak samo
z tym, ze pod datami zatrudnienia nalezy umiescic¢ kolejny numer
tomu (np. t.1, na kolejnej teczce: t.2, itd.); /ponumerowacd
cyframi albo arabskimi/.

14. Dla dokumentéw wytworzonych przed 2011 rokiem nalezy stosowac

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

jesli byta B25, a teraz jest B5 - nalezy zastosowac B25;

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

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

ROZDZIAL 11.
KATEGORIA ,,B” do okresu przechowywania do 10 lat

1.

Dokumenty nalezy utozy¢ w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od
numeru pierwszego na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

2. Nalezy usuwac zbedne kopie takich samych pism.
3.
4. Teczka nie powinna przekracza¢ grubosci 5 cm. Jesli grubos¢ teczki

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

przekracza 5 cm. wowczas nalezy dzieli¢ ja na tomy.

Teczki nalezy opisa¢ w sposéb jak ponizej (wzdr w zataczeniu - nr 3):

a) na sSrodku u gory teczki nalezy umiescic nazwe podmiotu oraz
komorki organizacyjnej (np. Urzad Miejski Wydziat Organizacyjny);



b) po lewej stronie nalezy umiescic czesci znaku sprawy,
tj. oznaczenie komoérki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt ( np. OR.1634);

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

d) na srodku 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 umiesci¢ 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 umiescic¢
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 zastosowad kategorie
wyzszq. Jesli byta B5, a teraz jest B10 -nalezy zastosowac¢ B10; jesli
byta B10, a teraz jest A — nalezy zastosowac A.

ROZDZIAL III.
Spisy zdawczo-odbiorcze - wzory

1. Wzory spiséw zdawczo-odbiorczych stanowig zatgczniki odpowiednio:
a) Spis dla dokumentacji aktowej - zatgcznik nr 5;
b) Spis dla akt osobowych (Wydziat Kadr,) - zatqcznik nr 6;
c) Spis dla kartotek wynagrodzen (Wydziat Finansowy) - zatgcznik
nr7.



Zatgcznik nr 1

do Procedury Archiwizowania
oraz Przekazywania Dokumentéw
do Archiwum Zaktadowego

Znak kolejnej sprawy w teczce: OR. 1634.15.2020

Ambrozy Nowak
Ul. Jagietty 132
05-100 Nowy Dwor Maz.

Nowy Dwér Maz., dn 2020-02-05

Sz.Pan

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

Lwracam i€ do Pana Burmistrza o wydanie dokumentsw zmg'c[uja_c:}/cﬁ i€ w tut. FArchiwum
:Zaﬂadeym, foéwiazl;;ztg'a_c:}/c/: m(z]'e zatrudnienie w Zaﬂaz&z’e &monwufo oz’;ur[éw‘/an'}/m w W;Wym :ﬁwonze
jz‘:zzcwiec@m PTEY ul Ieg]aofzﬂl 3&93‘21 1. WZ@@ Jaracow‘al' em w Jatack 1 1955 ~ 1961 na stanowisku ityjarﬂziny.

Dardzo Jprosz& o pilne zakatwienie mejej sprawy, Joonz’eu/az clbgumeng/ potraebne mi sQ do u.,Z}/Jk‘tan’d

P
Swiadczenia emeiytafngyo.

Z mea/z aniem,

Am@mz’g Nowar



Zatgcznik nr 2

do Procedury Archiwizowania
oraz Przekazywania Dokumentow
do Archiwum Zaktadowego

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

Nowy Dwér Mazowiecki, 2020-02-05
Lwa Kowabowska

(miejscowos¢, data i podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta)



Zatgcznik nr 3

do Procedury Archiwizowania
oraz Przekazywania Dokumentow
do Archiwum Zaktadowego

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

/moie by¢ pieczatka wydziatu jesli na pieczatce jest nazwa jednostki

(Urzad Miejski ...) i komorki organizacyjnej (Wydziat )/

symbol literowy kategoria archiwalna,
komorki organizacyjnej np.:
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, np.:

FIN. 3211 B5

tytut teczki — doktadnie jak w jrwa

OBROT BEZGOTOWKOWY

hasto klasyfikacyjne z jednolitego wykazu akt poszerzone o informacje o
rodzaju dokumentacji — w nawiasie, np.:

(Przelewy)

albo rok zatozenia teczki, np.:
2015

albo roczne daty krancowe jesli sprawy nie skonczyty sie w tym samym roku np..

2014 - 2015

ewentualnie kolejny numer tomu jesli teczek jest wiecej niz jedna np.:

t.12

(sygnatura archiwalna)






Zatacznik nr 4

do Procedury Archiwizowania
oraz Przekazywania Dokumentow
do Archiwum Zakfadowego

Oznaczenie jednostki organizacyjnej, Pieczatka wydziatu SYGNATURA XXXXX*

np.: (nazwa jednostki, nazwa wydziatu) * - nadaje archiwum

Kategoria archiwalna, np.

BE 50

JAN NOWAK

Nazwisko i imie

20.01.2010 - 31.12.2011

Daty skrajne zatrudnienia




nazwa jednostki

... Wydzial XOXOOXXXXXXXXK XXXXXXXXXXXKX ..

nazwa komorki organizacyjnej przekazujgce;j

dokumentacje

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Zatgcznik nr 5
do Procedury Archiwizowania

oraz Przekazywania Dokumentow
do Archiwum Zaktadowego

Czes¢ znaku

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
pracownika, ktory sporzgdzit spis:

data przekazania spisu:

05.02.2020

sprawy tj. Miel Data wybrakowania i
oznaczenie  [Tytut teczki (petne hasto klasyfikacyjne z Rok Rok najwcze${  Rok prz"ZJ:t?g- numrezrei%?;ﬁ/iiata
| komorki K Kt iinf . dzai zatozenia niejszego | najpozniej- | Liczba | Kategoria 2 akt P oriald
P organizacyjnej i wykazu aktiin ormacl_g 0 rodzaju teczki pismaw [szego pisma| toméw | archiwalna wywania a rE.a elr'a Or\']vd
symbol dokumentacii) aktowej teczce w teczce w archiwum | - archiwainych do
klasyfikacyjny z zaktadowym zasol?u Archiwum
wykazu akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 np. OR. dokiadnie peine hasto z j.r.w.a. np.2015 | 2015 | np.2017 |np. 11 |np.B5 | wyp.arcn. | WYPSINia
0055 (doprecyzowanie hasta w nawiasie) Archiwum
FIN.
2 3210 B5
E.
3 4461 B5
GP.
4 6621 B5
GK.
> 7031 BS
Razem 11

dokumentacje przyjeta:



nazwa jednostki

... Wydziat Kadr ...

nazwa komorki organizacyjnej przekazujgcej

dokumentacje

Spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych nr

Zatgcznik nr 6
do Procedury Archiwizowania
oraz Przekazywania Dokumentow

do Archiwum Zaktadowego

Czes¢ znaku
sprawy tj.

Data wybrakowania i

: . . . Miejsce numer zgody/data
Oir;ﬁéflzle Tytut teczki (pe*.n.e hasto klasyﬂkac;_une z Rok Rok koncowy Liczba | Kategoria przecho- przekazania
LP- | organizacyjnej i wykazu akt i mformacl.z';l o0 rodzaju poczatkowy |- e Uwagi toczek | archiwalna | WYWania akt nr:gtelna’fot\:vd
symbol dokumentacji) zatrudnienia w archiwum | arc lljwin)/ﬁ_ Y
klasyfikacyjny z zaktadowym za;o'u rehiwum
anstwowego
wykazu akt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Akta osobowe os6b zatrudnionych
PP-1 1 BE
1 K.220 (Nazwisko i imie) 50
Akta osobowe os6b zatrudnionych
PP- 1 BE
2 K. 220 (Nazwisko i imie) 3 >0
Akta osobowe os6b zatrudnionych
3 K. 220 (Nazwisko i imie) PP-1 1 BE 50
Akta osobowe os6b zatrudnionych
PP- BE
4 K. 220 (Nazwisko i imie) 3 ! >0
5 K. 220 Akta osobowe os6b zatrudnionych PP-3 1 BE 50
' (Nazwisko i imie)
Razem teczek S

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika,

ktory sporzadzit spis:

data przekazania spisu:
05.02.2020r.

dokumentacje przyjeta:




...................................................... Zatacznik nr 7

nazwa jednostki do Procedury Archiwizowar
oraz Przekazywania Dokun
... Wyadziat Finansowy ... do Archiwum Zaktadowego
nazwa komorki organizacyjnej przekazujgce;j
dokumentacje
Spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych nr .....................
sz)fsvj;gku Data wybrakowania i
: . , : Miejsce dy/dat
oznaczenie | Tytut teczki (petne hasto klasyfikacyjne z Rok ) , _ przecho- nu?fzreiizaﬁiaa 2
L komorki kazu akt i informacia o rodzaiu poczatkowy Rok koncowy Uwagi Liczba | Kategoria wywania akt materiatow
p. organizacyjnej i wy ].. J dnieni zatrudnienia teczek [ archiwalna hi archiwalnych do
symbol dokumentacjl) zatrudnienia W arcniwum ) b Aryhiw .
klasyfikacyjny z zaktadowym a;orut chiwu
Wykazu akt anstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 | FIN. 3232 Kartoteki wynagrodzen 2018 UM 1 B 50
(Nazwisko i imie)
2 | FIN. 3232 Kartoteki wynagrodzen 2018 UM 1 B 50
(Nazwisko i imieg)
3 | FIN.3232 Kartoteki wynagrodzen 2018 UM 1 B 50
(Nazwisko i imie)
4 | FIN.3232 Kartoteki wynagrodzen 2018 UM 1 B 50
(Nazwisko i imieg)
5 | FIN. 3232 Kartoteki wynagrodzen 2018 UM 1 B 50
(Nazwisko i imie)
RAZEM S
imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika, data przekazania spisu: dokumentacje przyjeta:

ktory sporzadzit spis: 05.02.2020r.
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1entow



