BURMISTRZA MIASTA I GMINY BODZENTYN
z dnia 02 stycznia 2020 roku

w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji
do Archiwum Zaktadowego Urz¢du Miasta i Gminy w Bodzentynie
oraz wzoru spisow zdawczo-odbiorczych,

i innych §rodkow ewidencji archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t). Dz.U.
z 2019 r., poz. 506 z pdzn. zm.) oraz § 63 ust.l Instrukcji kancelaryjnej, § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67

z pozn. zm.), Burmistrz Miasta 1 Gminy Bodzentyn zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oktesla si¢ harmonogram przekazywania dokumentacji do Archiwum Zakladowego Urzedu
Miasta i Gminy w Bodzentynie stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ wzory $rodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
archiwum stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowania i uporzadkowania zgodnie z obowiazujaca
Instrukcja kancelaryjna stanowiaca zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011t w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych archiwista ma prawo
odmowic przyjecia dokumentacii na stan zbioru archiwum zakladowego.

§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw oraz pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy
w Bodzentynie do terminowego przekazywania do archiwum zakladowego akt spraw
zakonczonych, kompletnymi rocznikami.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzacemu Archiwum Zakladowe.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nt . &../2020
Burmistrza Miasta 1 Gminy Bodzentyn
z dnia 02 stycznia 2020 r.

HARMONOGRAM PRACY
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU MIASTA I GMINY W BODZENTYNIE

L.p. Miesiac Zakres prac

L. | Styczen - marzec | — Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w  zakresie
przygotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
Zakladowego.

— Przyjmowanie dokumentacji zakonczonej z poszczegolnych
komérek organizacyjnych.

— Przygotowanie  sprawozdania z  dzialalnosci  Archiwum
Zakladowego za rok poprzedni i przekazanie do Archiwum

Panstwowego.
— Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.
2. | Kwiecien — — Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.
czerwiec — Rozpoczgcie prac nad przygotowaniem akt do przekazania do
Archiwum Panistwowego.
3. | Liptec — wrzesien | — Przekazanie dokumentacji  archiwalnej do  Archiwum
Panstwowego.
— Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.
4. | Pazdziernik — — Skontrum zbioréw Archiwum Zakladowego.
grudzien — Porzadkowanie akt w Archiwum Zakladowym oraz ewentualne

prace konserwatorski.

— Udost¢pnianie przechowywanej dokumentacii.

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzadkowana zgodnie z przepisami
Instrukeji kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zakladowy moze odméwic jej przyjecia.
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Wz6r §rodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego

Wzdor Nr 1

Spis zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej
do archiwum zaktadowego

............... B T T R P PP P TP PP PR TP P

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjne))

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4 /2020

Burmistrza Miasta 1 Gminy Bodzentyn
z dnia 02 stycznia 2020 r.

L.

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | preechowywania | lub przekazania
' ake w skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujacy akta
Imig i nazwisko Imi¢ i nazwisko

Kierownik komorki organizacyjnej

Przyjmujacy akta
Imig i nazwisko




Wzér Nt 2

Karta udostepniania akt

Strona 1

Karta udostgpniania akt nr ...... TR

e, **) **)
pieczatka komérki organizacyjnej
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A8t e e 20...r. Fermin zwrotu akt **)

Prosze¢ o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstalych w komérce organizacyjnej
............................................................................. = .
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i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
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data i podpis

Zezwalam na udostgpnienie®) — wypozyczenie®) wymienionych wyzej akt

data i podpis

#) Niepotrzebne skreslié ) Wypelnia pracownik Archiwum Zakladowego

Strona 2

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt —tomow ......... T Jeart o uosas ssonssenes

Akta zwrécono do

Archiwum Zakladowego
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Wzor Nr 3

(podac tytul teczki aktowej lub tytul sprawy)

Na SEAATRISIEE PEACTE... ... sonrsmis bbb sbans st spmmsmnaes smasmssssis vt msd STBERES 555 685 DR 50 HOBMADTRVTYRA

(podpis archiwisty) (podpis osoby przy. dok.)



Wzo6r Nr 4

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie:

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .............. b (oeon wiman j.a.) 1 stwierdzila, Ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji:

Zataczniki:

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



