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ZARZADZENIE NR 38/2012

STAROSTY JAROCINSKIEGO
Z dnia 18 maja 2012r.

w sprawie ustalenia wzoréw spisow, opiséw, protokoléw i innych formularzy wynikajacych
- z instrukeji kancelaryjnej i instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U.
z 2001r. Nx 142, poz. 1592 z pézn. zm) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz.U. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Ustalam i wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Jarocinie wzory
spiséw, opisow, protokoléw i innych formularzy, drukéw itp. ewidencyjnych dla dokumentacji
przetwarzanej w systemie tradycyjnym oraz informatycznych noénikéw danych.

2. Wzory wynikajgce z Instrukeji kancelaryjnej, o ktérych mowa w ust.1, stanowia zatgczniki
do zarzagdzenia i tak:

1) spis spraw — zatgcznik nr 1;

2) spis pism (jednej sprawy i tzw. podteczki) — zatgcznik nr 2;

3) opis teczki aktowej — zatgcznik nr 3;

4) karta zastepcza wyjetych akt sprawy— zatacznik nr 4.

2. Wzory wynikajagce z Instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych, o ktérych mowa w ust.1, stanowig zalgczniki do zarzadzenia i tak:

1)opis teczki aktowej — zatacznik nr 5;

2)oznaczenie i opis informatycznego nosgnika danych — zatgcznik nr 6;

3)spis zdawczo-odbiorczy akt — zatacznik nr 7;

4)spis zdawcezo — odbiorezy informatycznych noénikéw danych— zatacznik nr 8;
S)wykaz spiséw zdawczo-odbiorczy — zatacznik nr 9;

6)karta udostgpnienia/wypozyczenia akt — zalgcznik nr 10;

T)karta zastepeza akt — zaltadka — zatacznik nr 11;

8)spis zdawczo-odbiorezy akt do AP- zalgcznik nr 12;

9)protokot wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego — zatacznik nr 13;
10) ksigzka udostepnien akt — zatacznik nr 14,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 3. Biezacy nadzor nad wprowadzeniem do stosowania formularzy przez pracownikow
powierzam Koordynatorowi czynnoscei kancelaryjnych Starostwa

§ 4. Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 25/2011 Starosty Jarocifiskiego z dnia 18 sierpnia 2011r.
w sprawie ustalenia wzorow spiséw, opiséw, protokolow i innych formularzy wynikajacych
z instrukceji kancelaryjnej oraz zarzgdzenie Nr 10/2012 Starosty Jarocifskiego z dnia 16 lutego
2012r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia wzordéw spisow, opiséw, protokoléw i innych
formularzy wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej do stosowania

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.

OB-B.1611.3.2012.KR
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012 r,

Wzor spisu spraw zalaczany do teczki aktowej

Spis spraw do rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej, w ktorym odnotowuje sie jedynie
pismo wszczynajgce 1 koficzace sprawe,

WZOR

Nrl

(symbol
rok {symbol kom. org.} klasyfikacyjny)

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt - informacja o rodzaju dokumentacii)
Sprawa Od kogo lub do kogo Data Uwagi
L.p.| (zwiczle od‘nicsienie si¢ do (pedmiot, osoba lub sprawa. whasna) wazczgia, | zalatwienia| Oznaczenie | Informacja dotyczaca sposobu
ire$ci sprawy) znak pisma l 7 dnia sprawy sprawy | pracownika zalatwignia sprawy
WYJASNIENIA

Spis moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej, ktére drukuje si¢ na koniec roku i dolgcza do

teczki aktowej. Spis prowadzone w tej formie musi by¢ dostgpny do osoby zastepujacej
pracownika.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2012

Wzor spisu pism zalgczany do teczki aktowej

Starosty Jarocifiskiego
z dnia 18.05.2012r.

Spis pism do rejestrowania pism w obigbie teczki akt jednej sprawy lub tzw. podteczki,

WZOR
Nr 2
{symboi
1ok {symbol kom. org.) klasyfikacyjny) (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt - sprawa)
Pismo Od kogo lub do kogo Data Uwagi
L.p.| (zwigzte odniesienie si¢ do (podmiot, osoba ub sprawa. wlasea) wszozgoia, | wysylkl, oy onie Informacja detyczaca sposobu
tresci pisma} : . _wplywn | zalatwienia pracownika zalatwienia sprawy
znak pisma l z dnia pisma/sprawy| pisma/sprawy|
WYJASNIENIA

Spis moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej, ktére drukuje sig na koniec roku i dolacza do
teczki aktowej. Spis prowadzone w tej formie musi by¢ dostgpny do osoby zastepujgcej
pracownika,
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Zakgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 38/2012
Starosty Jaroeinskiego

z dnia 18.05.2012 r,

Opis teczki aktowej
(przechowywanej na stanowisku pracy)

WZOR
Nr 3

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie

Wydzial ........cooovnieinn
sbeerarensars ok
(czgéd znaku sprawy)* KategOl 12

treasubseren

Tytut teczki ##*

(hasla kiasyfikacyjncge z wykazu akt — informacja o rodzaju dokumentacji lub tytul sprawy)

Miefsce na wigzanie

Numer tomu¥##**
(jezeli akta cbejmujq kilka teczek)

* Zamiast cz¢dci znaku sprawy (np. OB.1610) zamieszcza sig pelen znak sprawy w przypadku teczki akt jednej sprawy

np. OB.1610.5.2012.KR.

** Wpisuje si¢ symbol kategorii dokumentacji archiwalnej A lub dokumentacji niearchiwalnej BE i B uzupeliony

- 0 okresu przechowywania dokumentacji a w przypadku kiedy komérka inna niz merytoryczna prowadzi sprawe Be.

*** W przypadlu teczki akt osobowych wpisuje sig dodatkowo imig i nazwisko pracownika.

#HE% Rok zatozenia teczki uzupehia si¢ rokiem najpoiniejszego pisma w teczce po ostatecznym zalatwieniu
wszystkich spraw a w przypadku kiedy w teczce prowadzono wznowione sprawy, odiebnie zapisuje sie ,roczne
daty skrajne dokumentacji”.,

FREEE W przypadku kiedy jest tylko jedna teczka nie wypisuje sig ,,Numeru tomu”. Numeracja cyframi arabskimi.

str. 1/1



s

Zalgeznik Nrd

do Zarzgdzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012 1.

Karta zastepcza
(wlkladana w miejsce wyjetych akt sprawy z teczki aktowej)

WZOR
Nr 4

e Jarocin, dnia .......ooviiiiiiinnns
{piccvgikn komorid/ jednostd)

Karta zastepcza

(wyjetych akt sprawy)
ZNEK SPIAWY: ottt
Nazwa [ub przedmiot SPIaWY: .. oot e e e e et r e e ne et e e e aranaas
Nazwisko i imi¢ Wypozyczajacego akiar® ... oo
Nazwa komoOrki wypozyczajacego akta:™ ..o
Nazwa jednostki wypozyczajacej akta:™ ... e
Podstawa wydania akt: ................... PP
SPosob odbiort Tub WySyIKI: Lot e e nans
Potwierdzenie odbioru lub wysytki: ................. N
Liczba kopii wszystkich pism w sprawie lub inne uwagi: .........cooiviiiiiiii i
Nazwisko i imi¢ wydajgcego/wysylajacego akta: ... T

* Niepotrzebne skreslié

(pieczatka i podpis wydajacego akta)
Data zwrotu/przystania akt ........ e O

(pieczatka i podpis przyjmujacego akta)

Uwaga: Karta zastepcza pozostaje w aktach sprawy po zwrocie.
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Zalgcznik Nr 5

do Zarzagdzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012r,

Opis teczki aktowej

WZOR
Nr i

Zewnetrzna czesé praedniej okladki

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie

Wydzial ..........cooooennil

HEPEIST I TR TRT T RT I TP ok
(czgéé znaku sprawy)* Kategolla

X EREEE T Y

i
:
i
'
i
1
:
]
:
i
1
H
H
)
(]
L}
i

®

E : ................................................... R

§ ' Tytul teczki ***

§ E (hasla klasyfikacyjnego 2 wykazu aki - informacja o rodzaju dokumentaci lub tytul sprawy)
L}

3

o OO

W ] . . .

2! Rok zatozenia teczki***#

5 i

S
1}
]
E ...........................
' Numer tomu **#*%#*
H (jezeli akta obejmuig kilka teczek}
]
L}
i
1
i
)
1
1
;
i
]
i
]
;
e
1
1
:
1
i
:
. ' . . .
: Migjsce na adnotacje Archivum Zakladowego
L]
:
L]
;
L]
¥
:
E
L]
:

* Czeéc znakn sprawy sklada sig¢ z oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
a w przypadku teczki akt jednej sprawy zamieszcza si¢ pelen znak sprawy.

** Whpisuje sig symbol kategorii dokumentacji archiwalnej A lub dokumentacii niearchiwalnej BE i B nzupetiony
o okres przechowywania dokumentacji np. B-10.

% W przypadku teczki akt osobowych wpisuje si¢ dodatkowo imie i nazwisko pracownika.

*EEX Wpisuje sig rok zalozenia teczki uzupetnia si¢ rokiem najpdZniejszego pisma w teczce a w przypadku kiedy

w teczee prowadzono wznowione sprawy, odrebnie zapisuje sig ,,roczne daty skrajne dokumentacji”,

kekd % W przypadku kiedy jest tylko jedna teczka nie wypisuje si¢ ,,Numeru tomu”, Numeracja cyframi arabskimi.
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Wewnetrzna czes¢ tvinej okladki

Miejsce na wigzanie

Niniejsza teczka zawiera ....uue
stron, kolejno ponumerowanych.

Jarocin, dnia ..o 20.... 1"

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

{czytelne imie i nazwisko osoby porzadkujacej 1 paginujaeej akia)

W YJASNIENIA
Wzor wewnetrznej czesé tylnej okladki dotyczy tylko teczki kategorii A, BE lub dokumentacji
niearchiwalnej B o okresie przechowywania dhuzszym niz 10 lat. Jest to zapis na spoduniej okladce
teczki od strony wewnetrznej, ktdry wykonuje si¢ zwyktym migkkim oldwkiem.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocifiskiego

z dnia 18.05.2012 .

Oznaczenie i opis
informatycznego nosnika danych przekazywanego do Archiwum

1. Informatyczny noénik danych przekazywany do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale
oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacjg. W przypadku kiedy
nosnik nie jest opisany nalezy opisa¢ noénik zgodnie z ponizszymi wskazéwkami.

2. Opis umieszczony na nosniku powinien sklada¢ sig z nastepujgcych elementow:
1) pelnej nazwy jednostki tj. — Starostwo Powiatowe w Jarocinie;

2) oznaczenia noénika skladajacego sie z elementéw oddzielanych kropka w nastgpujacy
sposdb: OB-R.12.5.2012, gdzie:
a) OB-R to oznaczenie komorki organizacyjnej;
b) 12 to numer spisu zdawczo — odbiorczego informatycznych nodnikéw danych;
¢} 5 to liczba porzadkowa w spisie zdawczo — odbiorczego informatycznych nosnikéw danych
pod ktérym nosnik zostal wpisany;
d) 2012 to oznaczenie roku w ktérym nosnik zostat przekazany do archiwum zakladowego
lub jesli stanowi odrgbng sprawe oznaczenie nadane wczesniej.

3) kategorii archiwalnej, a przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania no$nika,
takiej samej kategorii jak dokumentacja tradycyjna z ktérg nosnik jest powigzany lub jesli
stanowi odrebna sprawe wynika z jednolitego rzeczowego wykazu akt np. Kat. B-5;

4) znaku sprawy, symbolu klasyfikacyjny i/lub sygnatury archiwalnej dokumentacji tradycyjnej
lub innego nosnika, zktérym powigzany jestnosnik np. OB-R.0002.45.2012.1S i/lub
Syg. arch. 48/16;

5) dat skrajnych (najwcze$niejszej i najpdZniejszej) zapisanych informacji (sprawy) na nosniku
np. 2012 lub 2010 - 2012 ;

6) kolejnego nr nosnika przekazywanego w obrebie jednej sprawy np. Nr 5 — w przypadku
kiedy przekazywany jest tylko jeden, nie dokonuje si¢ zadnego oznaczenia;

7) sygnatury archiwalnej — uzgaduianej (ustalonej) z archiwum zaktadowym np. Sygnatura arch.
12/5.
3. Opisy na no$nika umieszcza sie poprzez.:
1) opisanie na nosniku;
2) naklejanie nalepek z opisem,;

3) dotaczenie opisu do nosnika tylko w przypadku kiedy nie jest mozliwe wykonanie na nosniku
opisu wymienionego w pkt. 1) i 2).
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4, Wzory opisdw z umiejscowienicm poszezegdlnych elementéw opisu:

WZOR
Nr 6

1) Wzor opisu na naklejce lub nosniku.

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie
0OB-R.12.5.2012 Kat. B-5
OB-R.0002.45.2012.L8
i/lub Syg. arch. 48/16
2012
Nr s

Sygznatura arch. 12/5

2} Wzbr opisu na plycie lub naklejce na plyte (CD itp.).

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie

OB-R.12.5.2012

OB-R.0002.45.2012.L.S
i/lub Syg. arch. 48/16
2012
Nrjs
Sygnatura arch, 12/5
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WZOR
Np 9

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczy

Zalacznik Nr 9

do Zarzgdzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocifiskiego
z dnia 18.05.2012 1.

Nr | Data przy- Nazwa komorki lub jednostki Liczba Uwagi
spisu | jecia akt przckazujacej akta poz. spisu| teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik Nr 10
do Zarzgdzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocifiskiego
zdnia 18.05.2012 1.
WZOR
Nr 10

Karta

udostepnienia / wypoZyczenia akt

{pieczqtha komaorki organizacyinef) % *)
(data) Termin zwrotu akt

Prosze o udostgpnienie*- wypozyczenie * akt powstalych w komdrce organizacyjnej

..... et eeeata et e er s e aes e s e st sant et nataeabereeatrasaeneaenesrattbenebenssbaseirssanarrassrsnerenesssssersserassenereoreners B NBE civitiiitiiiie s

o znakach ......cccccrvvenenne, ISPUIOURVUIURUTORRRRTITOUN £ ¢) s s URPRRIPN sygnatura archiwalng .......c.ooccnniiinnennn,

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

(imig 1 nazwisko)
o _(puclpis i pieczet)
Zezwalam na wypozyczenie wymienionych wyzej akt
(data podpis i pieczed)

#)- niepotrzebne skreslic **) - wypelnia archiwum

Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej akt

Data ccoeeviiveiinnnnn, ververrensesannes 200l

............ AreIibErebra T ssaTTen

Zwrot akt
Adnotacje o zwrocie akt :

......................... YT R T T T T R R TN R T R T PN N PR

R EETTY IR ST R TR

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

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

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

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

Akta zwrocono do archiwum
............................ dnia veveveveeif 20

{pdpis oddajacege)

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

{podpis odbierajacego)

Uwaga: Zgode na udostepnienie akt w archivum, wyraza kierownik komadrki organizacyjnej wytwarzajacej dokumentacje, po weryfikacji przez
archiwiste dokumentacji, kiéra moze zostad udostepniona pracownikowi z archiwum bez zgody kierownika jednostki.
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Zatacznik Nr13

do Zarzadzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012 r.

WZOR
Nr 13

Yy T T T e R TR TR LR L X R SIS

(pieczatka)

PROTOKOEL NR .....

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwigzku z ponownym wszez¢ciem sprawy w komorce organizacyjnej

Sporzadzony dnia .......cceceevveninniriesnnisces 20 il I

{nazwa komorki organizacyjnej)
Cehe e b attieeareiaaeean e et aeatan wycofuje sie z ewidencji archiwum zaktadowego

.......................
(poda znak sprawy, tytul sprawy, sygnaturg archiwalng)
rererse e crertvrarerras e a e e reas Deseervesreenes vous cerrrernssiraaiaee Ceresuniiaerna
Cbrrssriesasiiasierseerean terrsreserranaiines sererreniessee S P PP
....................
rerertrierrrerereary rreerrnesarnan cevernereeeneaeas Cereereeerarenrenns PPN
B B rreerrnasiirane Cerrreertareran, rrerenasasaseans Cervesereasiaesaee eres
O PP B P Civeeesiieeaeees Cerreerrrertraaiiees eeeenersasirnae crieererresrraes resernsianienes
.................................
......................... eberarraseriie et naasas
..............................
O P PP Ceraressesisisaaiee reeerraeeraranares Chiresareesterenns Ceaveesennereane
Archiwista zakladowy Kierownik komérki organizacyjnej
.
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Strona pierwsza

Ksiege

zatozono dnia
zakonczono dnia

WZOR
Nr 14

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO

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

W

JAROCINIE

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

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

Zalaconik Nr 14

do Zarzgdzenia Nr 38/2012
Starosty Jarocifiskiego

7z dnia 18.05.2012 1.

Strony kolejne
Data Imie i iski Nr D .
§ 1 NAZWISKO Komorka Sygnatura |wniosku o ata zwrotu .
Lp. udostepnie-| wypozycze- korz;;staa geego organizacyjna akt/tom |wypozycz wypozgﬁtzonych Uwagl
nia nia enie
1 2 3 4 5 [ 7 8 9
{
2/2
WYJASNIENIE

Date wpisuje sic jedng w kolumne 2 lub 3. W przypadku udostgpnienia akt pracownikom Starostwa w archiwum nie
wymagana jest zgoda kierownika komoérki organizacyjnej. Weryfikacj¢ uprawniei do wgladu do akt dokonuje
archiwista zakladowy, ktéry moze odméwic weladu do akt bez zgody kierownika komérki organizacyjnej lub Starosty.
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