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BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia . 2.t %2 2007 ¢

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie
oraz harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych i niearchiwalnych na stan archiwum
zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnvm (Dz. U. z 2021r.
poz. 1372 zpdézn. zm.) oraz § 10 ust. 2 zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.),

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ harmonogram pracy archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresla sie harmonogram przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakladowego
wytworzonych dla poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Migjskiego w Wasilkowie, stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3. Teczki aktowe przechowywane sa w komorkach organizacynych przez 2 lata od czasu zakonczenia
spraw, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw. Po uplywie tego okresu
teczki aktowe przekazywane sa do archiwum zakladowego. W trybie i na warunkach, okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej 1 Instrukcji archiwalnej oraz $cistym porozumieniu z Archiwista-koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujgce w strukturze Urzedu Miejskiego w Wasilkowie do terminowego przekazywania akt, w ktorych
wszystkie sprawy sa ostatecznie zakonczone, kompletnymi rocznikami, calosciowo z dane) komorki
organizacyjnej, do archiwum zakladowego.

§ 3. Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Archiwista-koordynator czynnosei kancelaryjnych ma prawo odmoéwié przyjecia dokumentacji na stan archiwum
zakladowego.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ archiwiscie zakladowemu.

§ 7. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowl.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Dominika Jofz-Lenkiewicz
Zastepca purmistrza
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Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr.....~...7. 0.

Burmistrza Wasilkowa

Harmonogram pracy archiwum zakladowego w Urzedzie Micjskim w Wasilkowic

Lp. Miesiac |

Zakres prac

styczen

wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej , ktérej okres
przechowywania juz uptynat

| luty-marzec

prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
sporzadzanie wnioskow na brakowanie, przckazywanie
wybrakowanych akt na makulature , sporzadzanie

_sprawozdania rocznego z dzialalnosci archiwum zakladowego

marzec-kwiecien

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania akt do przekazania do archiwum zakladowego
oraz sporzadzania przez przekazujacych odpowiednich spisow
zdawczo-odbiorczych akt

£

| maj, czerwiec, lipiec. sierpien

przejmowanie akt (dokumentacji) z komorek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego

wrzesien-pazdziernik

prace porzadkowe nad zasobem archiwum zakladowego.
przeprowadzanie drobnych prac konserwatorskich

6

listopad

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego

| grudzien

skontrum zasobu archiwalnego (poréwnanie ewidencyjnego
stanu przechowywanych akt ze stanem faktycznym),
aktualizacja ewidencji oraz wyjasnienie ewentualnych

| niezgodnosci, przygotowanie miejsca w archiwum na nowe

| akta z komdrek organizacyjnych

Prace zwiazane z kwerenda 1 udostgpnieniem dokumentéw przechowywanych w archiwum zakladowym

przebiegajg w miare potrzeb w ciggu roku.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ....7. <07

Burmistrza Wasilkowa

Na podstawie § 63 ust. | Instrukeji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej wprowadzonych

rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) ustala si¢ szczegdlowy terminarz przekazywania akt
przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Wasilkowie do archiwum zakladowego:

Harmonogram przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum

zakladowego
T
Lp. Nazwa wydzialu, referatu lub stanowiska Termin przyjecia na stan archiwum
pracy zakladowego
|
1 | Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich | kwiecien-maj

(0S0) |
2 Urzgd Stanu Cywilnego USC)

kwiecien-maj

3 . Wydzial Finansowy (FN) | kwiecien-maj |

4 | Wydziat Budownictwa, Geodezji i Gospodarki | czerwiec

| Nieruchomosciami (BGGN) \

5 Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki ' czerwiec
_ Odpadami (OSGO)

6 | Wydziat Strategii i Rozwoju (SR) lipiec

7 ' Stanowisko ds. kadr (K) | sierpien

8 | Inspektor Ochrony danych (I0D) | sierpien

9 | Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego \ sierpien

| (ZK) _ _ J -

W szezegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszeza si¢ przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
w innych terminach (po wezesniejszym uzgodnieniu z archiwista zaktadowym).
UWAGA:

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komodrkach organizacyjnych przez 2 lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujgcego po zakonczeniu sprawy, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w trybie ina warunkach okreslonych
w instrukeji archiwalne;j.

Dokumentacja spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawié w komorce
organizacyjnej wylacznie na zasadach wypozyczenia.

Wewngtrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebic spraw chronologicznie.

Przejmowanie spraw przez archiwum zakladowe odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
odrgbnie dla materialéw archiwalnych 1 odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy sporzadza sie (przez
komorki organizacyjne) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych(dla kat. A) 1w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B).

Spis zdawczo-odbiorczy zawiera elementy okreslone w § 14 ust. 1 i 2 instrukeji archiwalnej.

Zalaezniki do niniejszego zarzadzenia okreslaja wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania archiwum zakladowego.

Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny byé¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjng, w ktorej powstaty.
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Przez uporzadkowana dokumentacj¢ w systemie tradycyjnym rozumic sig:

1) W odniesieniu do materialow archiwalnych (kat. A) , o okresie przechowywania dhuzszym niz 10 lat, oraz
kategorii BE (kategoria : BE- dokumentacja nicarchiwalna podlegajaca ekspertyzie archiwalnej)

a) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi odkladami,

b) wylaczenie zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

c¢) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigcie z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, waséw koszulek),

¢) umieszcezenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej ( w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty)o grubosci nieprzekraczajacej Scm, atych wrazie potrzeby —
w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielié na tomy, chyba, zc
jest to niemozliwe z przyczyn fizyeznych,

f) ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych oraz kat. BES0 zwyklym migkkim oldéwkiem przez
naniesienie numeru strony w prawym gdrnym rogu (paginacja akt); liczbe stron w danej teczce podaje sie
na wewngtrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: ,.Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujacej akta),

) opisanie teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 1 3 instrukcji kancelaryjng;j,
h) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2) W odniesieniu do pozostalej dokumentacji nicarchiwalnej (od B5, BE5S do B10, BE10)

a) odlozenic do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszezenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych grubosei nieprzekraczajacej 5 cm, a tych
w razie potrzeby - w pudlach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza Sem, nalezy teczke podziclié na
tomy, chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

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

d) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w niemniejszym dokumencie,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawicrajg braki lub bledy,
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejgcie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej dokonywanym na
stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosci, prawidlowego
uporzadkowania i zewidencjonowania.
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