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W sprawie okre§lenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego oraz wzoru spisu zdaWczo-odbiorczego.

Na podstawie art.33 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.j.
Dz.U. z 2016r., poz. 446 7 pozn.zm.) oraz § 63 ust.1 Instrukeji kancelaryjnej i § 9 ust. 2 Instrukeji
archiwalnej oraz wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
201 1r.w sprawie instrukc;ji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Okresla si¢ zasady przyjmowania dokumentacji do archiwum zakladowego, harmonogram
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz wzér spisu zdawczo-odbiorczego
stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

Zasady przejmowania dokumentacji z komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Marki przez Archiwum Zakladowe.

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miasta Marki przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
sprawa zostala ostatecznie zakonczona.

2. Po uplywie tego terminu Archiwum Zaktadowe przejmuje

dokumentacje z komorek organizacyjnych.

Dokumentacj¢ przed przekazaniem do Archiwum Zakladowego porzadkuje komérka
organizacyjna, ktora ja wytworzyta.

4. Przez uporzadkowanie rozumie si¢ ulozenie akt w poszczegolnych teczkach w kolejnosci spisu
Spraw, a w obrebie sprawy - chronologicznie od najwezesniejszego pisma na wierzchu teczki
do ostatniego na spodzie oraz opisanie teczki. Materialy archiwalne (4. kat. A) nalezy umiescié
w wigzanych teczkach, usung¢ wtorniki, czesei metalowe i ponumerowac karty olowkiem w
prawym gérnym rogu, akta przeszyé. Porzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki odnosi sig
wylacznie do materialow archiwalnych (kat. A).

5. Opis teczki winien zawieraé na stronie tytutowe;j:

a) na $rodku u géry: Urzad Miasta Marki i nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty,

b) w lewym gérnym rogu: znak akt zlozony z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu hasta wg

Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) W prawym gérnym rogu: kategorig archiwalng akt wg Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) na srodku: tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupetnione okresleniem rodzaju dokumentacji,

¢) bezposrednio pod tytulem: daty skrajne, tj. daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy.

6. Komorki organizacyjne Urzg¢du Miasta Marki przekazujg dokumentacje w ukladzie zgodnym
ze spisem zdawczo-odbiorczym akt.

7. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ oddzielnie dla kat. A i kat. B, dla akt kat. A w czterech
egzemplarzach, a dla akt kat. B w trzech egzemplarzach.

Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka organizacyjna przekazujaca akta. Jeden egzemplarz spisu akt

kategorii A otrzymuje Archiwum Panstwowe w Warszawie oddzial Otwock. Dwa egzemplarze

spiséw zdawczo-odbiorczych zostaja w Archiwum Zakladowym.

8. Pracownik archiwum sprawdza zgodnos¢ spisu zdawczo-odbiorczego ze stanem faktycznym.

Jezeli dokumentacja jest nieuporzgdkowana lub niezgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym,

pracownik archiwum odmawia przejecia akt do Archiwum Zaktadowego, a nastepnie informuje o

przyczynach odmowy komérke organizacyjna, ktora wytworzyla dokumentacje oraz swojego

przelozonego.

9. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje pracownik komorki merytorycznej i pracownik prowadzacy
Archiwum Zaktadowe. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatacznik nr 3.

10. W przypadku zaistnienia koniecznogci zmiany terminu przekazania dokumentacji do archiwum
lub wyznaczenia dodatkowego terminu przekazania dokumentacji z komorki merytoryczne;j
Urzedu Miasta Marki do Archiwum Zakladowego nalezy uzgodnié termin przekazania
dokumentacji z pracownikiem Archiwum Zakladowego.



Zatacznik Nr 2

Harmonogram przyje¢ dokumentacji do Archiwum Zakladowego:

1. Burmistrz Miasta BM po uzgodnieniu
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza 7B po uzgodnieniu
3. Drugi Zastepca Burmistrza WB po uzgodnieniu
4. Sekretarz Miasta SE po uzgodnieniu
5. Skarbnik Miasta SK po uzgodnieniu
6. Wydzial Monitoringu Miasta WMM styczen
7. Wydziat Organizacyjny WO luty
8. Wydzial Spraw Spotecznych i Zdrowia SPA luty
9. Biuro Obstugi Prawne;j KP luty
10. Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen EDG luty
1'1. Biuro Informatyki BI luty
12. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli BAK luty
13. Asystent Burmistrza AS luty
14. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN luty
15. Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji ABI luty
16. Petnomocnika ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Obronnosci 7K luty
17. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej WOS marzec
18. Wydziat Inwestycji i Zarzadu Drog WID marzec
19. Wydzial Planowania i Rozwoju WPS marzec
20. Wydziat Promocji, Kultury i Sportu WPK marzec
21. Biuro Rady Miasta BRM marzec
22. Biuro Windykacji i Egzekucji BWE marzec
23. Biuro Zamowien Publicznych BZP kwiecien
24, Glowny Specjalista ds. Kadr HR kwiecien
25. Glowny Specjalista ds. Analityki Budzetowej AB maj
26. Wydzial Finansowo — Budzetowy WFB maj
27. Wydzial Podatkéw i Oplat WPO maj
28. Wydziat Gospodarki Nieruchomoseiami WGN maj
29. Urzad Stanu Cywilnego USC czerwiec

30. Wydziat Spraw Obywatelskich WSO czerwiec




Zalacznik Nr 3

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .........

Data

, : Miejsce . ;
. Daty skrajne ' .
Lp. Znak. Tytut teczki lub tomu Y = ol | [deas przechowania o b
teczki od—do akt | teczek S przekazania do
archiwum

1 2 3 - 5 6 7 8




