Zarzzdzenie nr 32/2014

Burmistrza Nowogrodu Bobrzadskiego
z dnia 22 kwietnia 2014 v,

w sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalnej dla Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6in. zm./ oraz Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67/

zarzgdzam co nastepuje:
§1.

W celu prawidlowej organizacji i zakresu dziatania wprowadzam instrukcje archiwalng dla Urzedu

Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim, ktdra stanowi zatacznik nr 1.
§72.

Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. obstugi sekretariatu.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 32/2014

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

Z dnia 22 kwietnia 2014 r.

INSTRUKCIA ARCHIWALNA DLA URZEDU MIEJSKIEGO W NOWOGRODZIE BOBRZANSKIM

1. Archiwum Zaktadowe funkcjonuje w ramach dziatania stanowiska pracy — inspektor ds. obstugi

sekretariatu.

2. Ustala sie czas pracy dla stanowiska inspektora ds. obstugi sekretariatu w zakresie obstugi

archiwum zaktadowego w Srody w godzinach 10.00-12.00.

3. Dokumenty — akta spraw przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych i w archiwum

zaktadowym.

4. W komérkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.

5. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie 2 lat,
korapletnymi rocznikami, liczae od roku w ktérym sprawa zostata ostatecznie zakornczona.

6. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegotowym
przegladzie i uporzadkowaniu aki przez referentdw, inspektoréw. Przez uporzgdkowanie akt rozumie

sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych
spisdw spraw (rejestrow), poczynajac od najwezesniejszej sprawy z dofgczonym na wierzchu spisem

spraw oraz kartg zawierajaca opis przekazywanej teczki
2) wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) utozenie teczek, ksigg, rejestréw itp. wedhug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu

akt,
4} opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

5) usuniecie z przekazywanych teczek wszystkich elementéw metalowych oraz przesznurowanie

catodci akt.

6) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie cafosci akt, ponumerowanie stron ofowkiem |
oznaczenie na wewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczny stron zawartych w teczce.

7) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kat. A i
w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kat. B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u




referenta, inspekiora przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, z pozostate egzemplarze

otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

8) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent, inspektor przekazujacy akta, kierownik referatu i

pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

9) Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego, moina wypozyczyc na tak diugo,

jak dtugo bedg potrzebne.

10) w ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow stosuje sig n/w

formularze:

a) wzér prawidtowego opisu teczki aktowej w archiwum zaktadowym — zatgcznik nr 1 do instrukcji

archiwalnej,
b) protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej - zafgcznik nr 2 do instrukcji archiwalnej,

¢) formularz stuzgcy do ewidencjonowania spisow zdawczo-odbiorczych akt ~ zatgcznik nr 3 do

instrukcji archiwalnej,

d) formularz stuzacy do ewidencjonowania wypozyczen i udostepniania akt z archiwum — zatgcznik nr

4 do instrukcji archiwalnej,

e) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie -

zatgeznik nr 5 do instrukcji archiwalnej,
f) spis spraw — zatgcznik nr 6 do instrukcji archiwalnej,

g) spis zdawczo-odbiorczy akt pracowniczych — zafgcznik nr 7 do instrukgji archiwlanej.
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