Zarzgdzenie Nr 25/2011

Starosty Jarocinskiego
z dnia 18 sierpnia 2011r.

w sprawie ustalenia wzoréw spisow, opiséw, protokoléw i innych formularzy wynikajacych
z instrukeji kancelaryjne;j.

Na podstawie art, 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U.
z 2001r, Nr 142, poz. 1592 z pdZn. zm) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zalkladowych ( Dz.U. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1.Ustalam wzory spiséw, opiséw, protokoldéw i1 innych formularzy dla dokumentacji
przetwarzanej w systemie tradycyjnym wynikajacych z Instrukeji kancelaryjnej oraz Instrukceji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. Wprowadzam do uzytku w Starostwie Powiatowym w Jarocinie nastgpujace wzory
formularzy stanowigeych zalaezniki do zarzadzenia:

a) spisy spraw, pism i dokumentacji zataczanych do teczki aktowej w systemie tradycyjnym —
zalacznik nr 1;

b) spis spraw prowadzonych we wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi — zalgcznik
nr2;

¢) opis teczki aktowej — zatacznik nr 3;

d) spis zdawczo-odbiorczy — zalacznik nr 4;

e) wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczy — zatacznik nr 5;

f) karta udostepnienia/wypozyczenia akt — zalgcznik nr 6;

g) karta zastepeza akt — zaktadka — zalacznik nr 7;

h) spis zdawczo-odbiorczy akt do AP— zalacznik nr §;

i) protokél z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego — zalacznik nr 9;

j) ksiazka udostepnien akt — zataeznik nr 10.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 3. Biezgcy nadzor nad wprowadzeniem do stosowania formularzy przez pracownikow
powierzam Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych Starostwa

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastgpnego dnia po dniu podpisania.
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Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 25/2011
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.08.2011 r.

Wzory spiséw spraw, pism i dokumentacji zalaczanych do teczki aktowej

1. Spis spraw do rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej, w ktérym odnotowuje si¢ jedynie
pismo wszczynajgee i konczace sprawe,
WZOR
Nr 1

(symbol
rok {symbol kom. org.} klasyfikacyjny) (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt - informacja o rodzaju dokumentacii)
Sprawa 0Od kogo lub do kogo Data Uwagi
L.p. (zwigzte odnicsienie sig do (podmiot, osoba fub sprawa, wlasna}

wszezeola, | zalabwienia] Oznaczenie Informacja dotyczaca sposotu

fredci spray T : i feni
PEEWY) znak pisma | 7 dnia Sprawy sprawy | pracowsika zalatwienia sprawy

2. Spis spraw do rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej, pozwalajacy na odnotowywanie
kazdego pisma w ramach jedne] sprawy

WZOR
Nr 2
rok (symbol kom. org.} (oznacz. leczki) {haslo klasyfikacyjne z wykazu akt - informacija o rodzaju dokumentacji}
. Data wplywu/ i
Sprawa Od kogo lub do kogo PlsTo . A UWﬂgl_
L.p. (zwiezle odniesienie sig do tresci | (podimiof, osoba lub sprawa. olrzymane/wysylane wysyiki, opaczenie Informgc_]a t[ioify(‘:zzl_ca
sprawy) wihasua) zokofiezemin |pracownika | - SPOSODU Zalatvicala
ynak data pismalsprawy Sprawy
WYJASNIENIA

Decyzje, ktory ze spisow spraw wzdr nr 1 lub 2 wykorzystuje sie do rejestracji spraw podejmuje
kierownik komorki organizacyjne;.
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3. Spis pism do rejestrowania pism w obrebie teczki aktowej jednej sprawy.

WZOR
Nr 3
{symbof
rok {symbol kom, org,) klasyfikacyjny) (haslo klasyfikacyine z wykazu akt - sprawa)
Pismo 0d kogo lub do kogo Data Uwagi
L.pd  (zwiezle odniesienie si¢ do {podmiot, esoba lub sprawa. wlasna) wszozgela, wysylki, Oznaczenie | Informacja dotyezace sposobu
tredei pisma) : ; , Wplywu | zalatwienia pracownika zalatwienia sprawy
znak p1sma I z dnia l?ismn/sprawy pisma/sprawy

4. Spis dokumentacji nietworzacej akt sprawy do rejestrowania dokumentéw w obrgbie teczki

aktowej.
WZOR
Nr 4
rok  |(symbol kom. org.}| (symbol kiasyfikacyiny) (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt)
Od kogo .
Dokument Data | Oznacrenic .
L.p. . s . (podimiot, osoba) ! . Uwagl
vigzle odn de tresci dokument > bywu | rejestrujacego
(ewig fesiehie sie do Treset doxt ) oznaczenie dokumeniu |z dnia WP desTaces
WYJASNIENIA

Spisy mogg by¢ prowadzone w formie elektronicznej, ktére drukuje sig na koniec roku i dotacza do
teczki aktowej. Spisy prowadzone w tej formie muszg byé dostgpne dla oséb zastepujacych
pracownika.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 25/2011
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.08.2011 r.

Spis spraw prowadzonych we wspolpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi
(opinii, notatek, stanowisk 1 innych rodzajéw dokumentow)

WZOR
Nri
(rok) {nazwa komorki organizacyinej) (imig i nazwisko)
fiot¢ Uwagi
: dokumentow/zat
Sprawa Data pisma b N
L.p. . . wpray . e Znak sprawy | acznikow, |-§E Taformaci
(zwiezle odniesienie sie do tredci sprawy (wplywu, odpowiedzi)  nosnikow 8 E dots gzggl;:giabu
informacji itp. gé zalatwienia sprawy
1 2 3 4 5 [3 7
WYJASNIENIA

Spis moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej, kidre drukuje si¢ na koniec roku i dotacza do
teczki.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 25/2011
Starosty Jarocifiskiego

z dnia 18.08.2011 r.

Opis teczki aktowej

WZOR
Nr 6

Zewnetrzna czesé przednief okladki

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie

Wydzial ...cooiinvinninnnnns

™ .
(oznaczenia komdrki organizacyjnej Kategorla*
i symbolu klasyfikacyjnego)

Tytut teczki

(hasta kiasyfikacyjnego z wykazu skt — informacja o rodzaju dokumentacji lub tytut sprawy}

Miejsce na wigzanie

Numer tomu#***
(jezeli akta chejmujq kilka teczek)

Miejsce na adnotacje Archiwum Zakladowego

* Wpisuje sig symbol kategorii dokumentacji archiwalnej A lub dokumentacji niearchiwalnej BE i B uzupemiony
o okresu przechowywania dokumentacji.

% W przypadku kiedy ,,Rok zatozenia teczki” jest taki sam jak poczatkowy rok daty skrajnej wypisuje sig tylko
»Roczne daty skrajne...”.

% W przypadku kiedy jest tylko jedna teczka nie wypisuje si¢ ,,Numer tomu”. Numeracja cyframi arabskimi.
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Wewnelrzna czes¢ tylnej oktadki

Miejsce na wigzanie

Niniejsza teczka zawiera ...
stron, kolejno ponumerowanych.

Jarocin, dnia .., 20....r.”

atsastninsdeinubes

(szytelne imig i nazwisko osoby porzadkujacej | paginujacej akta)

WYJASNIENIA
Wzér wewngtrznej cze$é tylnej okladki dotyczy tylko teczki kategorii A, BE lub dokumentacji
niearchiwalnej B o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat. Jest to zapis na spodniej oktadce
teczki od strony wewnetrznej, ktory wykonuje si¢ zwyklym migkkim oloéwkiem.,
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WZOR
Nr 8

Wrykaz spisow zdawczo-odbiorezy

Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 25/2011
Starosty Jarocinskiego

Z dnia 18082011 r.

Nr | Data przy- Nazwa komorki lub jednostki Liczba Uwagi
- - - kt " M :
spisu| Jeciaa przekazujace) akta poz. spisu| teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 25/2011
Starosty Jarocinskiego

7 dnia 18.08.2011 r.

WZOR

Nr 9

Karta

udostepnienia / wypozyczenia akt

(pieczqtha kemdrki organizacyjnej) % *)

Wek mAA hds BRA FEL New BEu Rss dae dies

' (data)

Prosze o udostepnienie*- wypozyczenie * akt powstalych w komoéree organizacyjnej

Termin zwrotu akt

o znakach ........ ettt et (oM. sygnatura archiwalna .......coeeeevicneninnen,

i upowazniam do ich wykorzystania* - odbioru * Pana /ig

P L L e R R R P T LT L L L R R TR RN

(imig i nazwisko)

Zezwalam na Wypozyczeme wymienionych wyzej akt

(data podpis i picczgé)
*)- nigpotrzebne skreglic  *¥) - wypelnia archiwum

Potwierdzam odbior wymienionych wyzej alt

Data .ooveeeeeeeecieeen s vrerereens 20.000T Podpis .oveeeeeeeeenieinnseaenes

Adnotaqe o zwrocie akt :
.
T T T TP TR TP PR v b ieessasrsstsesarertitsasatttarsassrenas Ceerrasrseatinsaisseseriras
T T AN i ErEeeiTsasesareattbeaaiaatatatrar
e ibsenErretserstsrreasesatataantirera A hEENRAN AT ETeeae ettt s seatarat s eanta TTTPN PN
P g T T TTTT T TPIIT PIPPRRTIR

Akta zwrocono do archiwum

bttt een dnia i 20| e
(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)

Uwaga: Zgode na udosteprienie akt w archiwum, wyraza kierownik komorki organizacyjnej wytwarzajacej dokumentacjg, po weryfikacii przez
archiwiste dokumentacii, ktéra moze zostaé udostepniona pracownikowi z archiwum bez zgody kierownika jednostki,
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Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 25/2011
Starosty Jarocifskiego

z dnia 18.08.2011 1.

WZOR
Nr 12

L L T T Y E T P X R LR LRI R R LT g

{picczatka)
PROTOKOL NR .....

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w koméree organizacyjnej

sporzadzony dnia ............ Cevertberea e eens 20 ol 1.

(nazwa komdrki organizacyjnej)
........... oo e seesene e snrananeerensrnensennns WYCOTUJE si€ 2 ewidenciji archiwum zakladowego

nastepujace teczki spraw zakoficzonych:

.............. R T LR R L AL L bbb

{poda¢ znak sprawy, tytul sprawy, sygnaturg archiwalng)

e N T LT L L T L L L R ibedrrrasaatasatcenr e TErer MebbesesLBsaTELasERt PR ey tirresaaisennne
P T T L L L L R N R L] T N L L N R N Y] wdlEesaasEsaTEsRas I EEE .
............ ibbesrisannasiareteTrrean ety S L TR E L L e R AL
......... R T r s rrr e e e L R LR AR LR AL AL A S

besdisasaatasstIenRs iy FedetsEassttEEae PR aTare searan wddbbssabcas It e bR an T beedtraEBILERs Ittt Rsaeanrery ibresarassantanssaatarree
........ ters e T T T L L L T T R N N TR L)
driabaasiesatsranarrere P T R T TR T T AdrreatTiaRa It eaer e TR Ty ivees CessrrIsaaTrenaT o I E ey ittt sasntrase it iErnenny 4+
risattaserrieaney S T T L L L L LT T L R X R ibb4dsatnbanatsaerrrananarey tedirrIsE TEan et Eerenny e
tesatsenaarersrarenay T T TR R detrprssansany Cessnnaraannaan traereansanas GrrERERRATaTEy .
............... S T T LR e Ry e L L AL AL LR A AR

Archiwista zakltadowy Kierownik komorki organizacyjnej

Wilbbaatistsa i ER I EstabEbusa srsnaresnanrrenbiTEne Ervdbdrsissteanas e ERaTIree hdbbdsaTensatsussantTTIrreh

(podpis) (podpis)
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Strona pierwsza

Ksiege
zalozono dnia

zakoficzono dnia

WZOR
Nr i3

Ksigga udostgpnien akt archiwum zakladowego

KSIEGA UDOSTEPNJANIA AKT
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO

-------------

W

JAROCINIE

............

............

Zatacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 25/2011
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.08.2011 1,

Strony kolejne
Data Tmie i : Nr
¢ 1 nazwisko Komérka g . Data zwrotu
A : ) A ygnatura (wniosku o A .
L.p. udostgpnie-1 wypoZycze- kor ZYZS? ?*CEgO organizacyjna akt/tom |wypozycz wyp ozg/lc(:tzonych Uwagt
nia nia enie
1 2 3 4 5 6 7 8 9
2/2
WYJASNIENIE

Date wpisuje si¢ jedna w kolumne 2 lub 3. W przypadku udostgpnienia akt pracownikom Starostwa w archiwum nie
wymagana jest zgoda kierownika komérki organizacyjnej. Weryfikacje uprawnien do wgladu do akt dokonuje
archiwisia zakladowy, ktéry moze odméwié weladu do akt bez zgody kierownika komérki organizacyjnej lub Starosty.
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