Zarzadzenie Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 17 listopada 2015 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego, a takie wprowadzenia
wzoréw érodkéw ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania dokumentéw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) oraz § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzone;j
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), § 10 ust. 2 Instrukji
archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6Zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim, harmonogram przekazywania dokumentacji
do archiwum zaktadowego stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych 2z archiwizacjg dokumentéw
wprowadzam do uzytku nastepujace wzory $rodkéw ewidencyjnych:

1. wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego —

zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

2. wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych przekazywanych do archiwum
zaktadowego — zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

3. wzdr wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych —zatacznik nr 4 do zarzadzenia;
4. wzér karty udostepnienia dokumentaciji - zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;

5. wzor wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego - zatgcznik
nr 6 do zarzidzenia;




6. wzor protokotu w sprawie zaginiecia/ uszkodzenia/ brakéw w wypozyczonych aktach

- zatgcznik nr 7 do zarzadzenia;
7. wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik nr 8 do zarzadzenia;

8. wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.
§ 3.

Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujace w strukturze Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim do terminowego
przekazywania akt, kompletnymi rocznikami, catosciowo z danej komérki organizacyjnej, do
archiwum zaktadowego.

§ 4.
Jedli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Archiwista-koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odmdwi¢ przyjecia
dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

§ 5.
Zobowiazuje Archiwiste-koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzania pisemnej
informacji dotyczacej wykonania harmonogramu przekazywania akt do archiwum
zaktadowego oraz przekazania jej Zastepcy Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
w terminie do dnia 30 wrze$nia za dany rok.

§ 6.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam  Zastepcy Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki .

§ 7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 17 listopada 2015.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH | DOKUMENTACII
NIEARCHIWALNEJ DO ARCHIWUM ZAKLtADOWEGO

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/ ustalam
szczegotowy terminarz przekazywania akt przez komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim do archiwum zaktadowego:

Materiaty archiwalne ( A ) oraz dokumentacja niearchiwalna ( B ) beda przyjmowane
przez archiwum zaktadowe:
-w Il kwartale kazdego roku wg nastepujgcego terminarza:

L.p. | Wydziaty, samodzielne stanowiska funkcjonujace| Termin przyjecia na stan
w strukturze Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim | archiwum zaktadowego

1. Wydziat Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami kwiecien
i Planowania Przestrzennego

2. Y\Iydziai Inwestycji, Infrastruktury, spraw Komunalnych, Ochrony kwiecien
Srodowiska i Zamowien Publicznych
3. Wydziat Budzetu i Finanséw maj
4, Wydziat Spraw Obywatelskich maj
5. Wydziat Oswiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu czerwiec
6. Wydziat Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy czerwiec
Zewnetrznych i Promocji
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny kwiecien
Samodzielne stanowisko ds. Kadrowych i Wynagrodzen maj

- w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego w innych terminach ( po wczesniejszym uzgodnieniu z archiwistg zaktadowym).

UWAGA

Teczki aktowe przechowuje sie w komodrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakorczeniu sprawy, ktdrych akta znajduja sie
w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy moina pozostawic
w komorce organizacyjnej wytgcznie na zasadzie wypozyczenia.




Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakorczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa sie na podstawie spisow zdawczo
— odbiorczych, odrebnie dla materiatdw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej. Spisy sporzadza sie ( przez komorki organizacyjne) w czterech egzemplarzach
dla materiatéw archiwalnych ( akta kategorii A ) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej ( akta kategorii B ).

Spis zdawczo odbiorczy zawiera elementy okreslone w § 14 ust. 1 instrukcji archiwalnej.

Zataczniki do niniejszego zarzadzenia okreslajg wzory $rodkéw ewidencyjnych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzadkowane przez

komarke organizacyjng, w ktérej powstaty.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat,
oraz o kategorii BE:

a) ufozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw — spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastykowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ie jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

f) ponumerowaniu kartek materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem przez
naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu; liczbe kartek w danej teczce podaje
sie na

g) wewnetrznej czesci tylnej okltadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka zawiera .... kartek
kolejno ponumerowanych (miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujacej akta),

h) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,

i) ufozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych  grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki




przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,
c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
Archiwista moze odmdéwié przejecia dokumentacji, jezeli:
3) dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposéb okreslony w niniejszym dokumencie,
4) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
5) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym.
Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komdrce organizacyjnej
dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich
kompletnosci, prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania.




(nazwa komarki organizacyjnej)

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki

z dnia 17 listopada 2015.

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

Lp.

Znak sprawy

Tytut teczki lub tomu

Daty skrajne
od
do

Liczba
teczek

Kat.
Arch.

Miejsce przechowywania
akt w archiwum

Wycofanie
akt z archiwum

Data zniszczenia
lub przekazania

Przekazujacy akta
imie i nazwisko

Kierownik komérki organizacyjnej

imie i nazwisko

Przyjmujacy akta
imie i nazwisko




(Nazwa zakfadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki

z dnia 17 listopada 2015 .

Lp. | Znak Tytut teczki Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki arch. | teczek| przechowywania| zniszczenia
Nazwisko Imie Data urodz. | imie ojca data data akt w sktadnicy lub
poczat. koricowa przekazania
zatrudnienia zatrudnienia
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 4 5 6 74




Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki

z dnia 17 listopada 2015 .

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komérki przekazujgcej akta

Liczba

Poz. spisu

teczek

Uwagi




Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makédw Mazowiecki
z dnia 17 listopada 2015r.

Karta udostepniania akt Nr .....ccccoeeeeceeieiceiccenenenen,

Pieczgtka komarki organizacyjnej

KARTA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACII
Prosze o:
e udostepnienie*
* wypozyczenie*
akt POWSEAIYCR Wi .t s
(nazwa komarki organizacyjnej)
G i it msaisimmininssimsmasanasnmsasmisamaamsnnsss AR R AT R s s e 18 ZTTB KBTS
vereeneeeee. Przekazanych do Archiwum
Zaktadowego spisem zdawczo — odbiorczym nr:

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

(imie i nazwisko, podpis i data)

Wyrazam zgode na:
* udostepnienie wymienionych wyzej akt*
* wypozyczenie wymienionych wyzej akt*

(Data i podpis kierownika wydziatu) lub
(Burmistrza / Zastepcy Burmistrza Miasta)

Decyzja Archiwum Zaktadowego:
o UdosStepniam aKta™: .....cccceeiiere e s e e

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

(tytut teczki i symbol udostepnianych akt)
% - EEEEEEETTT AR oonumumsimsionssmondomomssmem e e T

(tytut teczki i symbol wypozyczanych akt)
* brak wymienionych akt w Archiwum Zaktadowym™: ........cccccoiiniiriiniiniccns
(uwagi Archiwum Zaktadowego)
®  £ermMiN ZWIOTU @KE: oottt e st sa e e s e
« przedtuzenie terminl ZWrotu akt: .o

(Data i podpis Archiwisty)




Potwierdzam odbidr wymienionych akt z Archiwum Zaktadowego (tomdw.........cccceuveene )

[DF- - O

Podpis pracownika: .....coveiiiiciniiiiinnnns

Potwierdzam zwrot akt do Archiwum Zaktadowego:

* wyzej wymienionych*

TRIRUCIES ... msiassissausomsn commumams o s sss s onss s usass s S RS VA B SN NS AR BB

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

(podpis odbierajacego)

Datay smsasasayiuanig

* zaznaczy¢ wihasciwe




Zatacznik nr 6 do Zarzgdzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki
z dnia 17 listopada 2015 r.

Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

Dane wnioskodawecy ( kierownik komarki organizacyjnej):

i A s T o O ——

Komarka organizacyjna ......ccceeeeeeeereeensncnnenesenninesssneeenens

Dane dotyczgce dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym:

Numer spisu zdawczo - odbiorczego i liczba porzagdkowa w spisie .........cccevviiineiiiiiiniricnennnnen.

Uzasadnienie/Powdd wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

Imie i nazwisko Kierownika komérki
organizacyjnej wycofujgcej dokumentacje z
archiwum zaktadowego

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
archiwum zaktadowego




Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 17 listopada 2015,

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
sporzadzony dnid.......cccceeeeeiiieeeiinieien i, w sprawie: zaginiecia / uszkodzenia / brakéw
w wypozyczonych aktach.
.14 o | gee— FOCZ R s mamnasamsmrawesssnss sun s e o A N R S RS A z roku wypozyczone
zo slad ey Eld Al camemmmmmemmmmse DT RIE s e O R ey
1) zaginely
2) ulegty zniszczeniu, @ MIANOWICIE.......cocveciiriiiiiiie ittt

3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt .......coceeniiiiiniinnriennn,

Makow Mazowiecki, dnia.....c.cccceueeeee.

Podpis 0soby wypozZyczajgte] aKta .......ecossscmmmmmsesnnnossiisionisisssim o s avsnss sy
Podpis pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe ...........cccccrvvvriiiriinniiiniiiiinniinien,

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajgcego akta .......ccccccevneiiiiiiiiiiiinisiisice e




Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki
z dnia 17 listopada 2015 .

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):
1)
2)

3)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................ mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczcowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Podpisy Komisji




(nazwa i adres komarki organizacyjnej)

Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki
z dnia 17 listopada 2015 .

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
spisu z wykazu skrajne toméw
zdawczo- akt

odbiorczego




