
ZARZĄDZENIE  NR OR. 0120.19.2012  

BURMISTRZA  BIAŁEJ 

z dnia   12  marca  2012r.  

 

 

w sprawie ustalenia w Urzędzie Miejskim w Białej wzorów środków 

ewidencyjnych niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania archiwum w 

Urzędzie Miejskim w Białej  

 

 
 

 Na podstawie  art.33 ust.3 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzązie gminnym ( Dz. U.     

z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm. ) oraz   instrukcji archiwalnej stanowiącej załącznik   

Nr 6 do Rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych   

( Dz. U.  z 2011 r.  Nr 14 poz. 67 i  Nr 27, poz.140 ) ustalam co następuje: 

 

 

 

§ 1 

 

Ustala się w Urzędzie Miejskim w Białej  następujące wzory środków ewidencyjnych 

niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania archiwum w Urzędzie Miejskim w Białej:  

1. opis teczki aktowej  

2. spis zdawczo – odbiorczy akt do archiwum zakładowego 

3. wykaz spisów zdawczo – odbiorczych 

4. spis zdawczo odbiorczy materiałów archiwalnych przekazanych do Archiwum 

Państwowego 

5. wniosek o udostępnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum 

6. potwierdzenie zwrotu akt do archiwum zakładowego 

7. rejestr akt udostępnionych 

8. protokół o zaginięciu , uszkodzeniu lub braku akt wypożyczonych z archiwum 

zakładowego 

9. spis dokumentacji niearchiwalnej / aktowej/ przeznaczonych na makulaturę lub 

zniszczenie 

10. protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej 

 

 
 

 

                                                                        § 2 
 

Wykonanie zarządzenia  powierza się Gabrieli Prokopowicz – Inspektorowi Referatu 

Organizacyjnego. 

§ 3 

 

Nadzór nad realizacją niniejszego zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.  

 

§ 4 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia  z mocą obowiązującą  od 1.stycznia 2011r.  

 

       Burmistrz Białej 

       Arnold Hindera 

  



 

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 
 

 (nazwa jednostki organizacyjnej) 

 

 

(nazwa komórki organizacyjnej) 

 

 

 

 

         
(symbol literowy       (kategoria archiwalna) 

komórki organizacyjnej 

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) 

 

 

 

 

 

tytuł teczki  

(hasło klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju 

dokumentacji)  

 

 

 

 

 

 

(roczne daty krańcowe akt) 

 

 
(ewentualnie kolejny numer tomu) 

 

 

 

 

 

(sygnatura archiwalna) 
 



 

Załącznik Nr 2  

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 

 

 

 

 

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR  ................ 
 

 

Lp. 
Znak 

teczki 
Tytuł teczki lub tomu 

Daty 

skrajne 

 od – do 

Kategoria 

akt 

Liczba 

teczek 

Miejsce 

przechowywania 

Data 

zniszczenia lub 

przekazania  

do archiwum 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

        Kierownika komórki 

             Imię i Nazwisko 

 
 

    ................................... 
               (podpis) 

 

 

 

 

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

( nazwa jednostki i komórki organizacyjnej ) 

Biała,   dnia  .................... 

 

 

Przekazujący akta 

Imię i Nazwisko 

 

 
 

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

(podpis) 

 

Razem teczek:  .......... 

 

 

 

Przyjmujący akta 

Imię i Nazwisko 

 

 

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

(podpis) 



 

Załącznik Nr 3 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 

 

WYKAZ  SPISÓW  ZDAWCZO – ODBIORCZYCH  

 

 

Nr 

spisu 

Data przyjęcia akt Nazwa 

komórki 

przekazującej 

akta 

Liczba Uwagi 

Pozycji 

spisu 

Teczek 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Załącznik Nr 4 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 

 

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej     ................................ dnia 

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

   przekazującej materiały archiwalne)            (miejscowość)  

 

 

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ............... 
 

materiałów archiwalnych ..................................................................................................... ...................... 

(nazwa komórki organizacyjnej) 

 

przekazanych do Archiwum Państwowego w ...................................................................................... ..... 

 

Lp. Znak teczki 

(symbol 

klasyfikacyjny z 

wykazu akt) 

Tytuł teczki (hasło klasyfikacyjne z wykazu 

akt) 

Daty skrajne 

od–––do 

Uwagi 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

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

 (podpis odbierającego)      (podpis przekazującego) 

 

 



 

 

Załącznik Nr 5 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 

.................................................                                                       Biała, dnia .......................... 
(imię i nazwisko wnioskującego 

- nazwa i adres instytucji ) 

 

 

W N I O S E K 

 

O  UDOSTĘPNIENIE  DOKUMENTACJI  PRZECHOWYWANEJ  W  ARCHIWUM 

 

 

Wnoszę o udostępnienie dokumentacji będącej w posiadaniu  archiwum zakładowego  

 

tutejszego Urzędu wytworzonej przez ......................................................................................... 

 

...................................................................................................................................................... 
(nazwa komórki organizacyjnej , która dokument wytworzyła) 

 

z lat ..................................................  o znakach ........................................................................ 

 

poprzez ...................................................................................................................................... 

 

.................................................................................................................................................... 
( podać sposób udostępnienia : wypożyczenie na stanowisku pracy, skorzystanie na miejscu, wypożyczenie 

przez Sąd lub inne inne uprawnione organy) 

 

w celu ........................................................................................................................................... 

 

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

 

Uzasadnienie: 

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

 

.......................................................................................................................................................
( podać tylko w przypadku wypożyczenia przez osoby spoza urzędu) 

    

 

 

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

(imię , nazwisko i podpis wypożyczającego) 

 

 

 

Niniejszym wyrażam zgodę / nie wyrażam zgody * na udostępnienie w/w dokumentacji. 
 

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

( data i podpis burmistrza lub osoby upoważnionej /kierownika komórki organizacyjnej/sekretarza gminy)** 

 

 

*  - niepotrzebne skreślić; 



**- niepotrzebne skreślić:w przypadku pracownika gminy zgodę wyraża kierownik komórki organizacyjnej, 

która dokumentację wytworzyła, bądź sekretarz gminy, natomiast w przypadku osób lub instytucji spoza urzędu 

niezbędna jest zgoda Burmistrza, bądź osoby przez niego upoważnionej.  

 

 

 

Załącznik Nr 6 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 

 

 

POTWIERDZENIE  

ZWROTU AKT DO ARCHIWUM ZAKŁADOWEO 

  

 

 

 

 Potwierdzam zwrot akt do archiwum zakładowego udostępnionych na podstawie  

 

wniosku o udostępnienie akt  z dnia ............................... . 

 

Adnotacje o zwrocie akt:...................................................................................................... 

 

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

 

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

 

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

 

 

........................................................ 
     ( imię, nazwisko i podpis archiwisty) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Załącznik Nr 7  

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 

 

REJESTR AKT  UDOSTĘPNIONYCH 

 

 

Lp. Data Nazwisko i imię 

korzystającego z akt 

Komórka organizacyjna 

lub zakład pracy 

Znak 

akt 

Data zwrotu 

akt 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



      

 

 

 

 

Załącznik Nr 8 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 
..................................................... 
(nazwa jednostki organizacyjnej) 

 

P R O T O K Ó Ł 

 

sporządzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginięcia, 2/ uszkodzenia, 

3/ sporządzenia braków wypożyczonych akt z archiwum zakładowego. 

 

Akta nr .................. tom /teczka/ ..................................................................... z roku ........ .................. 

 

wypożyczona z archiwum dnia ............................................ 20 ...... r. przez ....................................... 

 

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

(imię i nazwisko, tytuł służbowy) 

 

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

stanowisko pracy / sekcja / wydział / zespół / biuro 

 

1/ zaginęły 

 

2/ uległy zniszczeniu, a mianowicie ......................................................................................................  

 

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

 

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

 

3/ mają niżej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt .............................................................. 

 

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

 

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

 

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

 

 

       Dnia .................................... 20 .......... r. 

 

 

Kierownik archiwum zakładowego      Wypożyczający akta  

 

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

 / podpis /         / podpis / 

 

     Bezpośredni zwierzchnik 

  wypożyczającego akta 

 

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

      / podpis / 

 

UWAGA: 1 / 2 / 3 niepotrzebne skreślić 

 



 

 

 

 

 

 

Załącznik Nr 9 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 

 
.................................................... 
    (nazwa i adres jednostki organizacyjnej) 
 

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) 

przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie 
 

 

 

Lp. Nr i lp. spisu 

zdawczo-

odbiorczego 

Symbol z 

wykazu akt 

Tytuł teczki Daty 

skrajne 

Liczba 

tomów 

Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



       

       

 

 

 

Załącznik Nr 10 

do Zarządzenia Nr OR 0120.19.2012 

Burmistrza Białej  

z dnia 12 marca 2012r.  

 

 
 

 

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) 

 

 

Protokół oceny 

dokumentacji niearchiwalnej 
 

 

 

Komisja w składzie (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji): 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturą lub zniszczenie 

dokumentacji niearchiwalnej w ilości ................. mb i stwierdziła, że stanowi ona 

dokumentację niearchiwalną nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej, 

oraz że upłynęły terminy jej przechowywania, określone w jednolitym rzeczowym wykazie 

akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej. 

 

Przewodniczący Komisji

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

Członkowie Komisji 

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

(podpisy) 

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

        

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

 

Zał.: 

................ kart spisu 

................ pozycji spisu 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


