RM.0050.65.2017

ZARZADZENIE NR 274/17
BURMISTRZA CZARNEJ BIAL.OSTOCKIEJ

z dnia 17 pazdziernika 2017

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego oraz wprowadzenia wzorow S$rodkéw
ewidencyjnych stosowanych w archiwum zakladowym.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2017r., poz. 1875) oraz § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej i § 10 ust. 2
instrukcji archiwalnej stanowigcych zalgcznik Nr 1 i 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r.,
Nr 14, poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Urzedu
Miejskiego w Czarnej Bialostockiej harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

W ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw sprowadzam do
uzytku nastepujace wzory srodkéw ewidencyjnych:

1. wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego —
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia;

2. wzdr spisu dokumentacji technicznej — zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

3. wzbr spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych — zalgcznik nr 4 do zarzgdzenia;

4. wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu
chronologicznego — zatacznik nr 5 do zarzadzenia;

5. wzbr spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikow danych — zatgcznik nr 6
do zarzadzenia,

6. wzor spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych — zatacznik nr 7 do zarzadzenia;

7. wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu — zalgcznik nr 8 do
zarzadzenia;

8. wzor wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych — zatgcznik nr 9 do zarzadzenia;

9. wzor karty udostgpnienia akt — zatgcznik nr 10 do zarzagdzenia;

10. wzor karty zastepczej akt- zaktadki — zatgcznik nr 11 do zarzadzenia;

11. wzdr wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 12
do zarzadzenia;

12. wzér protokotu w sprawie zaginig¢cia/uszkodzenia/brakow w wypozyczonych aktach —
zalgeznik nr 13 do zarzadzenia.



§3

Zobowigzuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujgce w  strukturze Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej do terminowego
przekazywania akt kompletnymi rocznikami, calo$ciowo z danej komoérki organizacyjnej do
archiwum zaktadowego.

§ 4

Archiwista zaktadowy ma prawo odméwié przyjecia do archiwum dokumentacji, ktéra nie zostanie
przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§5

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Archiwiscie — koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

S GV
mgr \ocek Chrulski




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 274/17
Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 17 pazdziernika 2017r.

Harmonogram przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) ustalam szczegdtowy
terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Czarnej
Biatostockiej do archiwum zakladowego:

Materiaty archiwalne (A) oraz dokumentacja niearchiwalna (B) bedg przyjmowane
przez archiwum zaktadowe:

Lp. Referaty, samodzielne stanowiska funkcjonujace w|Termin przyjecia
strukturze Urzedu Miejskiego w  Czarnej|dokumentacji do archiwum
Bialostockiej zakladowego

1. Referat Spraw Obywatelskich i USC luty

2. Referat Organizacyjny marzec

3. Referat Finansowy kwiecien

4. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j maj

5. Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania|czerwiec
Przestrzennego

6. Inspektor ds. obstugi Rady Miejskiej i Informacji|czerwiec
Publicznej
Inspektor ds. administracyjno-gospodarczych luty
Inspektor ds. wojskowych i obronnych luty

0. Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy luty

— w szczegblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zakladowego w innych terminach ( po uzgodnieniu z archiwistg).

Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy, ktorych akta znajdujg si¢ w teczce.
Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w trybie i na
warunkach okre$lonych w instrukcji archiwalne;.

DEIIRMISTRZE

mgr Jacek Chrulsk:



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia

17 paZzdziernika 2017r.

(pieczeé nagldwkowa)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....

Nazwa komorki Organizacyjne] ........cccvvvvevvereirermesieienmrenieecese et
Lp. |Znak Tytut teczki Rok |Rok Rok Liczba |Kat. |Miejsce |Informacj
teczki zaloze |najwcz |najp6zni |toméw |archi |przecho |ao
nia  |e$niejsz | ejszego waln | wywani | przekazan
teczki |ego pisma w a a iu akt do
pisma |teczce AP lub
\ wybrakow
teczce aniu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Imi¢ i nazwisko , podpis kierownika komoérki organizacyjnej Imig i nazwisko, podpis archiwisty

Data przekazania spisu (przejgcia dokumentacji)
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Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia
17 pazdziernika 2017r.

piecze¢ nagtéwkowa

Spis zdawczo-0dbiorczy NI ....ccceveevceeranccensns
dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze skladu chronologicznego
dla ktérej nie wykonano/wykonano/ wykonano czesciowo odwzorowania/nie

cyfrowe/go w calo$ci’

Nazwa Referatu .......ccccecevviiiiiiciininniinicie
Lp. | Skrajne nr identyfikatoréw Rok rejestracji Nr kartonu Miejsce przechowywania akt | Data zniszczenia lub
(nr DK z rejestru przesytek przesylek w systemie w archiwum zaktadowym przekazania do Archiwum
wplywajacych) EZD Panstwowego
e niepotrzebne skresli¢
imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej Kierownik komorki organizacyjnej odpowiadajgcej imig i nazwisko przyjmujacego

spis za sktad chronologiczny



Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Biatostockiej
z dnia 17 pazdziernika 2017r.

pieczg¢ nagldéwkowa

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH
NOSNIKOW DANYCH Nr ...

Nazwa Referattl .....ccoeevvervevniiiiniininiiiiciennene
Lp. Sygnatura archiwalna teczki Znak sprawy lub Typ no$nika Numer seryjny Uwagi
spraw, z ktéra powigzany jest symbol no$nika”
nos$nik klasyfikacyjny, z
ktérym powiazany

jest no$nik

. o ile wystgpuje

Spis sporzadzil .........ccecvvininiiiiiininiiie,

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

przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej przyjmujacy akta data




P

Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Biatostockiej
z dnia 17 pazdziernika 2017r.

.................................................................................................................... dnia ..o
pieczec nagtéwkowa lub jednostki
organizacyjnej posiadajgcej materialy
archiwalne
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR .......
MATERIALOW ARCHIWALNYCH
(nazwa zespotu archiwalnego)
Okreslenie rodzaju materialow archiwalnych : ......coooiiiiiieinii s
(aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, wizyjne itd)®
Materiaty archiwalne z 1at: .......c.cocooiviiiniinnii
Lp. Oznaczenie Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej |Daty skrajne Uwagi
kancelaryjne archiwalna (teczki)
Liczba jednostek archiwalnych w spisie .........coevevnnenn
podpis odbierajacego podpis przekazujacego

* wpisa¢ wlasciwy rodzaj materialéw archiwalnych




Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia
17 pazdziernika 2017r.

data i miejsce sporzadzenia spisu

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

pelna nazwa organu, jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat .......

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

petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana

podlegajacej brakowaniu

Lp. Oznaczenie Sygnatura Tytut jednostki(teczki) Daty skrajne Liczba |Uwagi
kancelaryjne | archiwalna tomow

........................................................ sesscsesessessnns

imi¢ i nazwisko i stanowisko osoby, ktora sporzadzita spis



Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia
17 pazdziernika 2017r.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Lp/Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki,
pracownik/nazwa
jednostki

Liczba

pozycji
W spisie

Liczba
teczek

Uwagi




Zalacznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 17 pazdziernika 2017r.

Karta udostepnienia akt nr ................

Prosze o : - udostepnienie”
- wypozyczenie "

AKE POWSTAEYCI W .1ttt s
( nazwa komorki organizacyjnej)

Z1At oo 0 ZNAKACH .. .eviiiieie et e

et ireenrestesbeseestesaesaresasastostiebssattsasebesrnsenr e e ins przekazanych do archiwum zakladowego na spisie

ZAaWCZO-OADIOTCZYIN DT ... ceeiniiieieeeectcieciint ettt s

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

data i czytelny podpis pracownika

R ———— ™™™ ]

Wyrazam zgodg na :
+ udostepnienie wymienionych akt"
«  wypozyczenie wymienionych wyzej akt’

data i podpis kierownika referatu, Burmistrza/ Zastgpcy Burmistrza/Sekretarza

R EREET—e—————e— e ]

Decyzja Archiwum Zakladowego:
* UAOSIEPIIAM AKEA "2 ...oveveeveeeeressnseeesesesetsesseeer st sssaesassss b b s bbb bbb st s

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

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

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

* HETIIN ZWEOTU GKE 1 oo viiiriiitiereeeeereeeeeseeseeeseetesse st e sre et et s e saae e bsassnesraessaesbeesennnees
* przedluzenie terminu ZWrotl @kt .......cccccvviiiiniiininienee e

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

(data i podpis archiwisty)

Potwierdzam odbiér wymienionych akt z Archiwum Zakladowego (ilo$¢ tomow ............. )

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

data podpis pracownika odbierajgcego



Potwierdzam zwrot akt do Archiwum Zakladowego
»  wyzej wymienionych’

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

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

podpis odbierajacego

* zaznaczy¢ wlasciwe



Zalacznik nr 11 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia
17 pazdziernika 2017r.

KARTA ZASTEPCZA AKT- ZAKLADKA

SYEN. ArCh. ..coccovevrviiiiiiiiiiiiniiiiieinn,

TYTUL TECZKI: ... e

Imie i nazwisko Nazwa komorki | Czytelny podpis Aktawydal/a | Termin zwrotu | Uwagi
WYpOZyczajacego organizacyjnej korzystajacego z
akt




Zalgcznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia
17 pazdziernika 2017r.

Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komoérki organizacyjne;):

IMig i NAZWISKO ...eevieeeieiinienreriereeeeeee ettt
KOmOrka OrganiZacyjia .. ...ccceceeereerseereereereeseeninieeereeressessessessesseaesseessesseesesssessasssssess sessssessas

Dane dotyczgce dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym (tytut teczki, znak, numer
spisu zdawczo-odbiorczego)

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

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

Uzasadnienie/ powdd wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego ........cccoeeeiniiiiiininnnne.
imig i nazwisko kierownika komoérki organizacyjnej wycofujgcej imie i nazwisko archiwisty

dokumentacjg z archiwum zaktadowego



.

Zalgcznik nr 13 do Zarzadzenia Nr 274/17
Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia
17 pazdziernika 2017r.

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

PROTOKOL

sporzgdzony dnia .........cceeeieieniinininee s w sprawie: zagini¢cia/uszkodzenia/brakow

w wypozyczonych aktach’

AKta N e, O TYAZIWIE e oot e veeesssearasessesssasesessesessesrssrsreraeesssanrrareterasaeereeresasteresesnses

V78 (0] L) BT wypozyczone z archiwum zaktadowego dnia ........ccoeeevecciiiiiiiiiinnnn.

1) zagingly
2) ulegly ZNISZCZENIU POPIZEZ ... vovviuiriiirircririsititstet sttt s
3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt .......c.ccoveiniiiiiiniineine,

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

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

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

Czarna Biatostocka, dnia .......cccccevevieeenvvennieecceeceennnnen,
Podpis 0S0by WyPOZYCZaJace] 8KLa ....c.cccviviruiiiriiiteteieteees ettt e
Podpis pracownika prowadzacego archiwum zakladowego .........cccooviiiiniiiiiin

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego akta .......ccooeeevennieiiniiniiininienneeees

* niepotrzebne skresli¢



