ZARZADZENIE NR OR. 0120.19.2012
BURMISTRZA BIALEJ
zdnia 12 marca 2012r.

w sprawie ustalenia w Urzedzie Miejskim w Bialej wzorow srodkow
ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania archiwum w
Urzedzie Miejskim w Bialej

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzgzie gminnym ( Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6ézn. zm. ) oraz instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik
Nr 6 do Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz.U. 22011 r. Nr14 poz. 67 i Nr27,poz.140 ) ustalam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Biate] nastgpujace wzory s$rodkow ewidencyjnych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum w Urzedzie Miejskim w Biate;j:

1. opis teczki aktowej

2. spis zdawczo — odbiorczy akt do archiwum zaktadowego

3. wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

4. spis zdawczo odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego

5. wniosek o udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum

6. potwierdzenie zwrotu akt do archiwum zaktadowego

7. rejestr akt udostepnionych

8. protokdt o zaginigciu , uszkodzeniu lub braku akt wypozyczonych z archiwum
zaktadowego

9. spis dokumentacji niearchiwalnej / aktowej/ przeznaczonych na makulatur¢ lub
zniszczenie

10. protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gabrieli Prokopowicz — Inspektorowi Referatu
Organizacyjnego.

§3
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1.stycznia 2011r.

Burmistrz Biatej
Arnold Hindera



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012
Burmistrza Bialej

z dnia 12 marca 2012r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



( nazwa jednostki i komorki organizacyjnej )

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012
Burmistrza Bialej

z dnia 12 marca 2012r.

Daty Data
Znak . - Kategoria Liczba Miejsce zniszczenia lub
Lp. teczki Tytut teczki lub tomu Zﬁr?ré% akt teczek przechowywania przekazania
do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Biata, dnia ......cccoeeenen. Razem teczek: ..........
Przekazujacy akta Kierownika komorki o
Imig i Nazwisko Imie i Nazwisko Przyjmujacy akta

(podpis)

(podpis)

Imig¢ i Nazwisko

(podpis)




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012
Burmistrza Bialej

z dnia 12 marca 2012r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr Data przyjecia akt | Nazwa Liczba Uwagi
spisu komorki _
przekazujacej | POZycli Teczek

akta spisu




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012
Burmistrza Biatej

z dnia 12 marca 2012r.

przekazujacej materialy archiwalne) (miejscowosc¢)

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

materialow archiwalnych

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Znak teczki
(symbol
klasyfikacyjny z
wykazu akt)

Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
akt)
od—do

1 2

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012

Burmistrza Bialej
z dnia 12 marca 2012r.

................................................. Biala, dnia ...........cc.oeee.
(imig¢ i nazwisko wnioskujacego
- nazwa i adres instytucji )

WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM

Wnoszg¢ o udostepnienie dokumentacji bedacej w posiadaniu archiwum zaktadowego

tutejszego UrzedU WYIWOIZONE] PIZEZ ......ocveiueiueiiireesiesiesiesseeseeseesiestesiessessessesseeseseeseessessessessessens

(nazwa komorki organizacyjnej , ktora dokument wytworzyta)

Z AL e 0 ZNAKACK ..ottt eee e nennnenenen

( poda¢ sposdb udostepnienia : wypozyczenie na stanowisku pracy, skorzystanie na miejscu, wypozyczenie
przez Sad lub inne inne uprawnione organy)

(imig , nazwisko i podpis wypozyczajacego)

Niniejszym wyrazam zgode / nie wyrazam zgody * na udostepnienie w/w dokumentacji.

(data i podpis burmistrza lub osoby upowaznionej /kierownika komorki organizacyjnej/sekretarza gminy)**

* - niepotrzebne skreslic;



**. niepotrzebne skresli¢:w przypadku pracownika gminy zgode wyraza kierownik komorki organizacyjnej,
ktora dokumentacj¢ wytworzyta, badz sekretarz gminy, natomiast w przypadku osob lub instytucji spoza urzedu
niezbedna jest zgoda Burmistrza, badz osoby przez niego upowaznione;.

Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012

Burmistrza Bialej
z dnia 12 marca 2012r.

POTWIERDZENIE
ZWROTU AKT DO ARCHIWUM ZAKELADOWEO

Potwierdzam zwrot akt do archiwum zaktadowego udostgpnionych na podstawie

wniosku o udostepnienie akt z dnia ...........cceeeveeiiennnnn. .

(imig, nazwisko i podpis archiwisty)



Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012

Burmistrza Bialej
z dnia 12 marca 2012r.

REJESTR AKT UDOSTEPNIONYCH

Lp.| Data Nazwisko i imi¢ Komorka organizacyjna | Znak Data zwrotu
korzystajacego z akt lub zaklad pracy akt akt
1 2 3 4 5 6




Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012
Burmistrza Biatej

z dnia 12 marca 2012r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakoéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zagingty
2/ ulegly zniszczeniu, & MIANOWICIE ......cviviiiiiiiiriitiirt bbbt
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ............ccovverieiiniiiiiiiiense e
Dnia ..o, 20 .......... r
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 9
do Zarzgdzenia Nr OR 0120.19.2012

Burmistrza Bialej
z dnia 12 marca 2012r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i Ip. spisu Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt skrajne tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr OR 0120.19.2012
Burmistrza Biatej

z dnia 12 marca 2012r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci ................. mb 1 stwierdzita, Ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjne;,
oraz ze uplyngly terminy jej przechowywania, okres§lone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji

Zak.
................ kart spisu
................ pozycji spisu






