BURMISTRZ
Gminy i Miasta
Wegliniec

ZARZADZENIE NR 36/2012
BURMISTRZA GMINY I MIASTA WEGLINIEC
z dnia 14 maja 2012 roku

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz okre$lenia

harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy i Miasta w Weglincu.

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzqdzie gminnym (fj. Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm. ) oraz
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67)i § 20 ust.1lit.b Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Wegliricu zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wskazuje, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu jest tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
§2
Uprawnionym do przyjmowania lub wysylania przesytek sa pracownicy do spraw obstugi
sekretariatu i do spraw kancelaryjnych obstugujacy punkt kancelaryjny usytuowany
w Sekretariacie Urzedu.
§3
1.Wyznaczam koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie do biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.
2.Funkcje okreslona w ust. 1 powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
1.Ustalam liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu, ktére nie sa otwierane przez
punkt kancelaryjny:

1. opatrzone klauzulg ,, zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 13 sierpnia
2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm);

2. opatrzone dopiskiem ,, do rak wlasnych”;

3. wartoS§ciowe, ktore sg przekazywane wiasciwej osobie za pokwitowaniem;

4. adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazweg urzedu oraz imig i nazwisko
adresata ( pracownika Urzedu)bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska
pracy ze struktury organizacyjnej;

5. oznaczonej jako ,OFERTA” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamdwien publicznych, naboru, konkursow;

6. adresowanych do Przewodniczacego Rady i pozostatych radnych, ktére
przekazywane sg pracownikowi ds. obstugi rady.

2. Ustalam liste rodzajow przesylek, dla ktérych z powodu ich tresci, formy lub wielkosci nie
wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych:
1. przesytki zawierajace dane chronione;
2. przesylki zawierajace dane wrazliwe;
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3. wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajace faktur VAT, badz
rachunkow;

zaproszenia, kondolencje itp.;

karty okolicznosciowe ( $wiateczne itp.)

oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspolpracy itp.;

przesyiki, ktérych forma lub postaé uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego np.: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje itp.;

8. przesylki o rozmiarze A3.

B A

§S5
1.Wprowadzam nastgpujace wzory dokumentow:
1)Wzor spisu spraw, ktory stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) Wzor opisu teczki aktowej, ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

§6
Wprowadzam harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego
obowigzujacy od 01.01.2012 r., stanowiacy zatacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§7
1.Wprowadzam wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania archiwum zaktadowego:
a) Wzoér nr 1 spisu zdawczo- odbiorczego akt stanowi zatacznik nr 4;
b) Wz6r nr 2 wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych, ktory stanowi zatacznik nr 5;
¢) Wzér nr 3 wniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum
- zal. nr 6;
d) Wzér nr 4 karta udostepniania akt — zal. nr 7;
¢) Wzor nr 5 protokolu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego
zal. nr §;
f) Wzor nr 6 spisu dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej) wytypowanej do brakowania-
zal. nr 9;
g) Wzor nr 7 protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej- zat. nr 10 niniejszego
zarzadzenia.
§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy zobowigzujac Kierownikdw
Wydziatéw i Referatu do jego przestrzegania i stosowania.

§9
Tracq moc: _

1. Postanowienie nr 1/99 z dnia 07.04.1999r.w sprawie instrukcji kancelaryjne;j;

2. Postanowienie nr 28/2008 z dnia 03.10.2008 r. w sprawie zmiany tresci instrukcji
kancelaryjnej wprowadzonej Postanowieniem nr 1/99;

3. Zarzadzenie nr 23/07 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 20.06.2007 r.
W sprawie zatwierdzenia instrukcji archiwalnej okreslajacej organizacje i zakres
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 01.01.2012 r.

Sporzadzita: Agnieszka Szafranska : 4 'MIASTA .
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

WZOR SPISU SPRAW

rok (referent) (Symbol komérki (oznacz. teczki) l (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA , . UWAG I
(krétka tresc) znak sprawy } fg . Z £ (sposéb zatatwienia)
dnia 25 & BN
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Zaljcznik nr 2
do zarzadzenia nr 36/2012

Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

Symbol literowy kategoria archiwalna
komorki organizacyjne;

i symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt

Nazwa jednostka i komorka
organizacyjna

Tytut teczki i nazwa pelnego hasta klasyfikacyjnego

Roczne daty koricowe akt
(*rok najwcze$niejszego pisma w teczce i najpozniejszego pisma w teczce)

Liczba tom6w jednej teczki aktowej Rok zatozenia teczki



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI )
DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU GMINY I MIASTA W WEGLINCU

Zgodnie z § 63 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67) teczki
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie dwéch lat liczac od pierwszego stycznia

roku nastgpnego po ich zakonczeniu.

1. W zwiazku z wejsciem w zycie instrukcji kancelaryjnej z mocg obowiazujaca od
01 stycznia 2011 r. dokumentacja bedzie przyjmowana nastepujaco:

- w 2012 r. bedzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2009 i 2010 r.
- w 2013 r. bedzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2010 r.
- w 2014 r. bedzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2011 r. itp.

2. Ze wzgledu na koniecznos$é dostosowania archiwum zaktadowego do nowo
obowigzujacych przepiséw przyjmowania dokumentacji w 2012 r. bedzie prowadzone
po 30 czerwca 2012 r.

3. Natomiast w latach kolejnych harmonogram przyjeé dokumentacji przedstawia sie
nastepujaco:

Sekretarz Gminy — styczen, luty;

Zastgpca Burmistrza — styczen, luty;

Skarbnik — marzec;

Wydziat Spoteczno — Administracyjny — kwiecien;

Wydziat Finansowy — Referat Gospodarki Budzetowej — maj;

Referat Podatkéw i Optat — czerwiec;

Biuro Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy i innych podmiotéw

-lipiec;

Stanowisko obstugujace Straz Miejska — mandaty —lipiec;

Wydziat Planowania i Rozwoju — sierpien;

10. Wydzial  Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami — wrzesien;

11. Stanowisko obstugujace MGOK — pazdziernik;

12. Stanowisko obstugujace Kluby Sportowe — listopad;

13. Stanowisko obstugujace OSP — grudzien.
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4. Przekazywana dokumentacja musi byé przygotowana 1 uporzadkowana zgodnie
z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej, w przeciwnym
wypadku osoba zajmujaca sie archiwum zaktadowym odméwi jej przyjecia.
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5. W celu umozliwienia prawidtowego funkcjonowania archiwum zakladowego
tutejszego Urzedu wprowadza sie wzory od nr 1 do nr 7 $rodkéw ewidencyjnych

stanowiace zataczniki niniejszego zarzadzenia.

Wzér nr 1;

Nazwa jednostki

i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo- odbiorczy akt nr

Zalgcznik nr 4
do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

WZOR SPISU ZDAWCZO — ODBIORCZEGO AKT

Data
l.p Znak Tytul teczki/ Rok Kat. Liczba Miejsce zniszcenia
teczki tomy zalozenia akt teczek | Przechowywa lub
teczki i -nia przekazania
Daty akt do
skrajne archiwum
Od-do
1 2 3 4 S 6 7 8
Ogdtem pozycjiz.........cocoevniiii
Przekazujacy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta
Imie i nazwisko imie i nazwisko imie i nazwisko
Podpis podpis podpis
Miejscowosé i data.. ... ... ... .



Wzér nr 2:WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 5
do zarzadzenia nr 36/2012

Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec

z dnia 14.05.2012 r.

NR DATA NAZWA KOMORKI LICZBA UWAGI
SPISU | PRZYJECIA | PRZEKAZUJ ACEJ
AKT
POZYCJA | TECZEK
SPISU
|
|
|
|
Sporzadzik:...cceeeiiiienunnnnniinceeninannneensonnn.,




Zaljcznik nr 6
do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

Wzér nr 3:WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI
PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
URZEDU GMINY I MIASTA W WEGLINCU

( Miejscowos¢ i data )

Imig i nazwisko wnioskujacego lub nazwa instytucji

Wnoszg o udostepnienie dokumentacji bedacej w posiadaniu archiwum zakladowego
tutejszego urzedu WytWorzonej przez..............ccoveecueeecceeii

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

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

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

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

DAL ORI .. oo g3 5mmist 6355 38mmr s 45 5 5EAER e w5 SR 6 £ s
( prosz¢ podac spos6b udostepnienia: Wypozyczenie na stanowisku pracy, skorzystanie na miejscu, wypozyczenie przez Sad, badz inne
uprawnione organy oraz termin zwrotu dokumentacji)

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

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

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

( Prosze podac tylko w przypadku wypozyczenia przez osoby spoza urzedu)

( data i podpis Burmistrza lub 0soby upowaznionej )**
e *Niepotrzebne skresli¢
e **Niepotrzebne skresli¢ w przypadku pracownika urzedu zgode wyraza kierownik komérki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla, badz Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz, W przypadku oséb lub instytucji spoza urzgdu niezbedna jest zgoda

Burmistrza lub osoby przez niego uprawnione;.
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Zalacznik nr 7
do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

Wzor nr 4:
KARTA UDOSTEPNIENIA AKT
PRZECHOWYWANYCH W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

Pieczatka komérki KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR.....ouuunen....
organizacyjne;j

TERMIN ZWROTU AKT:
Data.................. b1 | — L

Prosz¢ o udostepnienie*, wypozyczenie*, akt powstatych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Weglincu w komorcee OTZANIZACYIIE] . eeeevviiereeereeeeeeeiieeeeeeeeeeeesoeoo

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

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

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

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

( data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej )*

POTWIERDZENIE ODBIORU WYZEJ WYMIENIONYCH AKT

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

archiwum:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podpis zdajacego Data: Podpis odbierajacego

° *Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 8
do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

Wzér nr 5: )
PROTOKOL WYCOFANIA DOKUMENTACJI
Z EWIDENVCJI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO NR......
W B PN it 1 et 5 45 et Ty x4 wycofano z archiwum zaktadowego

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

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

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

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

Podpis przekazujacego Podpis osoby przyj mujacej dokumentacje lub
kierownika komérki organizacyjnej



Wzér nr 6:

Zalacznik nr 9

do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) WYTYPOWANEJ DO BRAKOWANIA

Lp Nr i Lp spisu Symbol Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- odbiorczego z wykazu skrajne Tomow
Od - do
1 2 3 4 S 6 7

1.

2,

3.

4.

S

6.

T

Zakonczono na poz. Razem: teczek:
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Zalacznik nr 10

do zarzadzenia nr 36/2012
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 14.05.2012 r.

Wegliniec, dnia..........................

Wzér nr 7:
PROTOKOL, OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie:

............................................ — Przewodniczacy/-ca komisji
.............................................. - Czlonek komisji

............................................. - Czlonek komisji
imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilogci: mb i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania okre$lone w Jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentac;ji technicznej.

Przewodniczacy Komisji ..................................
(' podpis )
Czlonkowie:
L s 33 i 5305 0 o 85 K s
( podpis )
B e 43 A5 SRR B e g £ 3K s s
(podpis )
Zataczniki:

1. Spis dokumentac;ji:
- liczba pozycji spisu
- liczba teczek

e —"
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