Zarzadzenie Nr ./.3.'1.24/16
Prezydenta Miasta tomza

7 dnia 21 kwt&Am0. 9016 roku

W sprawie ustalenia harmonogramu pracy Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w tomziy oraz
harmonogramu przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do
Archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w tomiy.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 w zw. z art. 11 a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1950 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U.z 2016 r. poz.446), § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik
nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala sie harmonogram pracy Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w tomzy stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Teczki aktowe spraw zakoriczonych przechowywane sg w komorkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po zakoriczeniu spraw, ktorych akta znajdujg sig w
teczce.

§3

Ustala sie dla komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy harmonogram przekazywania akt
do Archiwum Zaktadowego, w brzmieniu zatgcznika nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§4

Ustala sie wzdr spisu zdawczo - odbiorczego akt, przekazywanych do Archiwum Zaktadowego, w
brzmieniu zatacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Ustala sie wzor spisu zdawczo — odbiorczego akt osobowych przekazywanych do Archiwum
Zaktadowego Urzedu Miejskiego w tomzy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Wzor formularza wniosku o udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Urzedu Miejskiego w tomzy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzgdzone w archiwum zaktadowym przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia zachowujg waznosc.



§8

Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzgdkowana zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
archiwalng stanowigcg zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia 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 archiwdw zaktadowych, archiwista ma prawo odmowic przyjecia
dokumentacji na stan zbioru archiwum zaktadowego.

§9

Zobowigzuje sie naczelnikow, kierownikéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, do
terminowego przekazywania do Archiwum Zaktadowego akt spraw zakonczonych, kompletnymi
rocznikami.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikom Wydziatow, kierownikom Biur, samodzielnym

-~ stanowiskom pracy funkcjonujgcym w strukturze Urzedu Miejskiego w tomzy.
§11
Nadzdr nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura Obstugi Urzedu.
§12
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
PREZYDENT MIAS
mgar Mari
—_—

SPRAWDZONO
POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM

KIEROWNIK RADWNY
SiurglObstugi Urzedu
inz!Marcin Sawko Marek islaw Najda
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ‘M,:{/f(,

Prezydenta Miasta tomia

zdnia /1. O 201671

Lp. Miesigc Zakres prac

Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w  zakresie
1. Styczen przygotowania dokumentacji do przekazania  Archiwum

Zaktadowego. Sprawozdanie z dziatalnosci  Archiwum

Zaktadowego.

Przyjmowanie do Archiwum Zaktadowego dokumentacji z
2. Styczen - maj komérek organizacyjnych.

Przekazywanie dokumentacji archiwalnej ( Kat. A) do Archiwum
3. Czerwiec Panstwowego.

Porzagdkowanie akt w Archiwum Zaktadowym oraz ewentualna
4. Lipiec konserwacja uszkodzonej dokumentacji.

Wydzielanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej — kat. B,
5. Sierpien- wrzesien ktorej okres przechowywania uptynat.

Pazdziernik Sporzadzanie wniosku do Archiwum Panstwowego w sprawie

6. wydania zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej

okres przechowywania uptynat.

Przekazywanie do zniszczenia dokumentacji, objetej zgoda
7, Listopad Archiwum Paristwowego.

Skontrum  (przeglad) zbiorow  Archiwum  Zaktadowego,
8. Grudzien przygotowanie miejsca w magazynach na nowe akta

Prace, zwigzane z udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w Archiwum zaktadowym,
wykonywane sg na biezgco, wedtug kolejnosci wnioskow.

OWNIK
stugi Urzedu

arcin Sawko




Zatacznik nr2
do Zarzadzenia Nr 112 ..;‘"5 b
Prezydenta Miasta tomza

zdnia /. Jl( 2016y,

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZEDU MIEJSKIEGO W tOMZY

Lp. | Miesiac

Komarki organizacyjne Urzedu Miejskiego w tomzy

14 Styczen

Centrum Wspdtdziatania Spotecznego, Wydziat Komunikacji Medialnej
i Promocji, Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,
Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego.

2 Luty

Centrum Obstugi Mieszkancéw, Wydziat Organizacji i Kadr, Wydziat
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Wydziat Inwestycji,
Centrum Obstugi Przedsiebiorcow.

3 Marzec

Wydziat  Architektury, Biuro ds. Budownictwa, Wydziat
Gospodarowania Nieruchomosciami, Wydziat Edukacji, Biuro Audytu i
Kontroli, Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Samodzielne
Stanowisko ds. BHP i ppoz.

4, Kwiecien

Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Referat Zamodwien i
Zakupdow Publicznych, Miejski Rzecznik Konsumentéw, Wydziat
Informatyki, Biuro Obstugi Urzedu, Doradcy Prezydenta.

5. Maj

Wydziat Skarbu i Budzetu, Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia, Straz
Miejska, Biuro Rady Miejskiej, Radcy Prawni, Powiatowy Zespot
Orzekania o Niepetnosprawnosci.

RIEROWNIK
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bstugi Urzedu

arcin Sawko
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. Zatacznik nr3
. do Zarzadzenia Nr A2 } ? £
Prezydenta Miasta tomia
: zdnia 1/1. 0. 2016 7.
Nazwa komdrki organizacyjnej
Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr.................
Lp. | Znak | Tytut teczki | Rok ~ Rok Rok | Kat. | Liczba | Miejsce Data
teczki zalozenia | najwezesniejszego | najpéznie | 1y | teczek przechowy | Zzniszczenia
teCZki pisma w teczce _]'SZCgO wania akt hlb
DISImA W przekazania do
teczce aiich
| .
Sporzadzit:
o
Kierownik komarki organizacyjnej
Archiwista
SKIERQWNIK

Ziura O{? ugi Urzedu

inz. Mrcin Sawko
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Zatacznik nr 5

Do Zarzadzenia Prezydenta Miasta ||« /.f’u?(l'](,

zdnia 41.04. 30164,

tomza, dnia...ceeicenerveseesnennns
Pieczatka komorki organizacyjnej

Karta udostepnienia akt Nr........cccccoeecveneen.

Prosze o udostepnienie — wypozyczenie akt powstatych w komérce organizacyjnej
= 218 it s A
O SYBN. ATCNIWAING] ....ovureuresssmssmssssanssmsssasssssassssssssssssssssssssissssnnsss | UpOWaZniam do ich wykorzystania —
OABIORU Pana=iPamig oy s s s s T e T s B e mesmmemrans

BRI st nnsmeiiihins seiersnmsmssisanssusuniosswsivnss

podpis naczelnika Wydziatu

Zezwalam na udostepnienie — wypozyczenie akt

podpis archiwisty

Potwierdzam odbidr w/w akt

podpis osoby upowaznionej do odbioru akt

Adnotacja o zwrocie akt




