ZARZADZENIE NR 19/2017/OR
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 07 lutego 2017 roku

W sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Sandomierzu
oraz harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
na stan archiwum zakladowego.

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej wprowadzonej
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140/, art. 30 ust.] ustawy o samorzadzie terytorialnym
/). Dz.U. z 2016 r. poz. 436, 1579/, pkt 3 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu /Zarzqdzenie nr 40/2016/OR Burmistrz Miasta Sandomierza z 07 marca 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sandomierzu/ zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Okreslam harmonogram pracy archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Sandomierzu stanowigcego
ZALACZNIK NR 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Okreslam harmonogram przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakladowego
wytworzonych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Sandomierzu stanowiacy ZAEZACZNIK NR 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

|. Zobowiazuje¢ pracownikow Urzedu do dokonania przegladu posiadanej dokumentacji sprzed 2015 roku,
uporzadkowania jej, sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych, a nastepnie przekazanie jej do archiwum
zaktadowego zgodnie z przyjetym harmonogramem.

2. Pracownicy przekazujacy materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna do archiwum zakladowego
sa odpowiedzialni za zawartos¢, uporzadkowanie i prawidlowe opisanie teczek, nadanie jej odpowiedniej
kategorii - z zachowaniem wytycznych zawartych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (jrwa)
(Zalgeznik nr 2/ Oraz. postanowieniami zawartymi w Rozdziale 4 Instrukcji Archiwalnej /Zafgcznik nr 6 do
Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow = dnia 18 styczmia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowveh wykazéw
akt oraz instrukcyi w sprawie organizacyi i zakrvesu d=iatania archiwéw -akladowych. D=, U, Nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140/,

3. Wszystkie Komorki organizacyjne (z wylaczeniem Wydziatlu Finansowego) przekazuja dokumentacje
do archiwum zakladowego kompleksowo jak jedna calos¢ (jeden zbidr) z zachowaniem wytycznych zawartych
w instrukcji i chronologii jrwa.

Dokumentacj¢ Wydzialu Finansowego dzieli si¢ na dwa osobne zbiory, a to:

- Referat Ksiggowodci, i Referat Planowania i Kontroli Budzetu opracowuja wspélny spis zdawczo-odbiorczy
i przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego w jednym zbiorze z zachowaniem wytycznych
zawartych w instrukcji i chronologii jrwa;

- Referat Oplat, Podatkéw i Windykacji opracowuje wilasny spis zdawczo-odbiorczy w jednym zbiorze
z zachowaniem wytycznych zawartych w instrukcji i chronologii jrwa;

4. Za calosciowa realizacj¢ postanowieni zawartych § 3 odpowiada Naczelnik / Kierownik danej jednostki
organizacyjnej lub osoba upowazniona.

Burmistrz Sandomierza -
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§4.

Okresla si¢ wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum zakfadowego
stanowiacy ZALACZNIK NR 3 do niniejszego zarzadzenia:

Spis zdawczo-odbiorczy akt (preekazywanych do archivum =akladowego) - Wzér nr 1 :

. Spis zdawczo-odbiorczy akt (osobowych preekazanych do archivum aktadowego) - Wzér nr 2:

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej (preekazywane;j do archiwum zakladowego) - Widr nr 3:
Spis zdawezo-odbiorczy dokumentacji geodezyinej (pr=ekazywanej do archiwum akladowego) - Wzér nr 4
Spis ZdaWCZO-OdbiOl‘CZy dokumentacji kanograﬁcznej {przekazywanej do archiwum zakladowego) - Wzor nr 5
Opisu teczki aktowej - Wzdr nr 6a;

Przyklad opisu teczki aktowej - Wzor nr 6b;

Przyklad opisu teczki aktowej - Wzor nr 6¢;

Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie - Wzér nr 7:
Protokét z wylaczenia dokumentacji niearchiwalnej typowanej do brakowania - Wzér nr 8:

. Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie - Wzér nr 9:

. Spis dokumentacji niearchiwalnej technicznej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie - Wzdr nr 10:
. Spis dokumentacji niearchiwalnej technicznej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie - Wzér nr 11:
. Ksigga udostepniania akt - Wzdr nr 12;

. Protokét zaginigcia/uszkodzenia/sporzadzenia brakow wypozyczonych akt - Wezér nr 13;

. Karta udostgpnienia akt - Wzdr nr 14,

. Protokét wycofania dokumentacji - Wzdr nr 15;

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzacemu Archiwum Zaktadowe Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sandomierza’
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Uzasadnienie

W wykonaniu postanowien zawartych w Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach /Dz. U
2046 r. poz. 1506/, Rozporzadzeniu 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 archiwow zaktadowych 7Dz U, 2 2011 r. Nv 14 poz. 67 i Nr
27 poz. 140/ oraz Rozporzadzeniu z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikacji
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji nicarchiwalne;
/Dz. U, 2015 r. poz. 1743/ - Urzad Miejski w Sandomierzu w trakeie swojej dzialalnoSci wytwarza dokumentacje stanowigcy
Panstwowy Zasob Archiwalny.

W zwigzku z powyzszym Urzad Miejski zobowiazany jest do prawidlowego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji;
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i odpowiedniego zabezpicczenie materiatéw archiwalnych i dokumentacji nicarchiwalne;.

Celem wyeliminowania nieprawidtowosci takich jak: niewlasciwe uporzadkowanie oraz niewladciwe Klasyfikowanie
i kwalifikowanie dokumentacji i jej opisywanie, brak sukcesji aktotworczej, porzucanie lub jednostkowe przekazywanie dokumentacji bez
uzgodnienia z archiwum zakladowym, i inne czynnosci nie spetniajace kryteriow okreslonych w wyzej wymienionych przepisach prawa
- ninigjszym Zarzgdzeniem wprowadza si¢ harmonogram pracy archiwum zakladowego oraz harmonogram przekazywania dokumentacji spraw
zakonczonych do archiwum zakladowego,

Ponadto dla poprawy wiasciwego funkejonowania archiwum zakladowego i lepszej wspélpracy z komdrkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu okresla i wprowadza si¢ wzory srodkow ewidencyjnych.

Strona 33



ZALACZNIKNR 1 o

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Lp. Miesigc Zakres prac
: . Porzadkowanie akt w archiwum zakladowym
1. Styczen - : o
oraz ewentualna konserwacja uszkodzonej dokumentacji.
5 Lut Wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej - kat. B,
) ¥ ktérej okres przechowywania uptynal.
Sporzadzenie wniosku do Archiwum Pafistwowego w sprawie wydania
3 zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
’ Marzec uplynal.
Przekazanie do zniszezenia dokumentacji, objetej zgoda Archiwum
Panstwowego.
i Kwiscien Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania

dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego.

Maj - Czerwiec

5. /
Sierpien -Listopad

Przyjmowanie do archiwum zakladowego dokumentacji z komérek
organizacyjnych.

Skontrum zbioréw archiwum zakladowego, przygotowanic miejsca w magazynie
na nowe akta.

6. Grudzien

Prace zwigzane z kwerenda i udostgpnianiem dokumentow przechowywanych w archiwum zakladowym przebiegaja
w miarg potrzeb w ciagu roku.



ZALACZNIKNR 2

Na podstawie § 63 st. | Instrukeji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukeji archiwalnej wprowadzonych rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. {40/ ustalam szczegolowy
terminarz przeckazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Sandomierzu do archiwum zakladowego.
Materiaty archiwalne (kategoria archiwalna: A) oraz dokumentacj¢ niearchiwalng (kategoria archiwalna: B) beda przyjmowane przez
archiwum zakladowe wedlug nastgpujacego harmonogramu:

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Lp. Miesigc Komorka organizacyjna

- Administrator Bezpieczenstwa Informacji;

= Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki;

- Stanowisko ds. BHP i P.POZ;

1. Maj - Stanowisko ds. Informacji Niejawnych;

- Stanowisko ds. Informacji Publicznych;

- Wieloosobowe Stanowisko ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego
i Obrony Cywilnej;

- Zespol Radcow Prawnych;

- Skarbnik Miasta;

- Wydzial Finansowy:

2. Czerwiec - Referat Ksiggowoscei; (*1)

- Referat Planowania i Kontroli Budzetu; (*1)
- Referat Oplat, Podatkéw i Windykacji.

- Asystent;

3. Sierpien - Audytor Wewnetrzny;

- Burmistrz Miasta - Wydzial Organizacyjny (Sekretariat);

- Rada Miasta Sandomierza - Wydzial Organizacyjny Biuro Rady Miasta;

- Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;
4. Wrzesien - Wydzial Nadzoru Komunalnego;
- Wydzial Techniczno-Inwestyeyjny;

- Sekretarz Miasta;

5. | Pazdziernik - Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa;
- Wydzial Organizacyjny;

- Wydzial Spraw Obywatelskich;

- Straz Miejska;
6. Listopad - Urzad Stanu Cywilnego;
- Wydzial Urbanistyki i Architektury;

(*1y - Referat Ksiggowosci i Referat Planowania i Kontroli BudZetu przekazuja akta do archiwum zakladowego
w jednym zbiorze z zachowaniem wytyeznych zawartych w: Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt /Zalgeznik nr 2/ oraz postanowieniami
zawartymi w Rozdziale 4 Instrukeji Archiwalnej Zalgeznik nr 6/ do Rozpor=qdzenia Prezesa Rady Ministrow = dnia 18 stveznia 011 r. w sprawie
instrukeyi kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcyi w sprawie organizacyi i zakresu d=ialania archiwéw zakladowych. Dz. U. Nr
14 poz. 67, Nr 27 poz. 140/

W_szczegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum zakladowego
w innych terminach (po wezeSniejszym uzgodnieniu z archiwista zakladowym).
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ZALACINIK NR 2 i

UWAGA

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata liczge od pierwszego stycznia roku
nastgpujgcego po zakonczeniu spraw, ktdrych akta znajduja si¢ w teczkach. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

Dokumentacja spraw zakonczonych, a niezbgdnych do biezacej pracy mozna pozostawié¢ w komorce organizacyjnej wylgcznie na
zasadach wypozyczenia.

Wewnatrz teczki aktowe] sprawy zakoticzone powinny by¢ ulozone w kolejnodci spisu spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki,
a w obrebie spraw chronologicznie.

Przyjmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, odrgbnie dla materialow
archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy sporzadza sig (przez komérki organizacyjne) w czterech egzemplarzach
dla materialow archiwalnych (kategoria archiwalna: A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kategoria
archiwalna: B).

Spis zdawczo odbiorczy zawiera elementy okreslone § 14 ust. 11 2. instrukcji archiwalne;.

Sporzgdza si¢ jeden spis dla catosci (wszystkich) akt przekazywanych przez komérke organizacyina. Z zachowaniem chronologii
zawarte] w jrwa.

Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia okresla wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
archiwum zakladowego.

Akta przyjmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez komérki organizacyjne, w ktorej powstaly. Przez
uporzadkowanic dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sig:

1). W odniesieniu do materialéw archiwalnych (kategoria archiwalna:  A), oraz kategorii archiwalnej - B10 i WIWYZ
oraz BE ( kategoria archiwalna: BE - dokumentacja niearchiwalna podlegajqca ekspertyzie archiwalnej) :
a) ulozenic dokumentacji wewngtrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;
b) wylaczenie zbgdnych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;
¢) sporzadzenie kopii spisu spraw i wydzielenie jej do ewidencji spraw prowadzonych w komérce organi zacyjnej;
d) usunigcie z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (na przyklad: spinaczy, zszywek, koszulek itp.);
e) materialow archiwalnych (kat. A) wartosciowych z punktu historycznego - nie dziurkujemy;
f)  przeszycie dokumentacji (jezeli posiada dziurkowanie) tasiemka bawekniang nie bielong i umieszczenie dokumentacji
w wigzanych teczkach aktowych 7 tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszeza sig koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm.( a tych w razie potrzeby w pudtach) przy czym, jezeli grubo$é teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy;
g) ponumerowanie stron zapisanych zwyklym migkkim oléwkiem przez naniesienie numeru strony (awers: w prawym
gornym rogu, rewers: w lewym gérny rogu): liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesei tylnej okladki
w formie zapisu: ,Teczka niniejsza zawiera ... stron kolgjno zapisanych i kolejno ponumerowanych. Sandomierz, dnia,
...... 20....r. podpis .. osoby porzadkujacej i paginujacej akta);
h) opisanie teczki aktowej zgodnie z § 62 ust 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej,
1) uloZenie teczek aktowych w kolejnosci chronologiczne;j.
2). W odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej - do BS (oraz do B10 w zakresie oplat, podatkéw):

a) odlgczenie od teczek aktowych oryginalu spisu spraw i wydzielenie ich do ewidencji spraw prowadzonych
w koméree organizacyjnej;

b) sporzadzenie kopii spisu spraw i dolaczenie ich do teczek,

¢) usunigcie z dokumentacji spinaczy i koszulek;

d) przeszycie dokumentacji sznurkiem konopnym i umieszezenie jej w teczkach o grubosci nieprzekraczajgce] 5 cm,
lub  utworzenie tzw. poszytu tj. przeszycie dokumentacji wraz 2z twardymi okladkami o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm.

¢) opisaniu teczki aktowej / poszytu zgodnie z § 62 ust 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

f)  ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci chronologicznej.

Archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
a.  dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w niemniejszym zarzadzeniu;
b.  spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
c.  dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
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Urzaed Miejski w Sandomisery
Plac Ksigiia Jzots Ponlatowskiego 3,
27600 Sardsmier:

ZALACINIKNA S die TARZACZEMIA MR 19 [2015/0F BURMISTRZA MIASTA SANCOMIERZS @ dala 07 litegn 2017 roku

wie ustalenia harmenag

pracy archiwum

Uriigcha Minjsk

avar harmaragramu preekazywania materiakiw archiwalmch | dokumertacii nisarchiwaine na stan

aichiwum sakadowego:

Wizde o 1

Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr

Lp. Znak tecthi Tytul teczki lub tomu

Data zniszczenia
fub preekazania

2
i 818 & do archiwam
Daty skrajne ‘g E :q = é puristwowego
¢ |8 87§ -
40 5 ol ; grubosé
e = :g\ W metrach
g B
uwagi
! : 3 4 3 £ 7 -

Spis zdawczo-odbiorczy Nr - zakonczono na  pozycii, spisany na kolejno ponumerowanych stronach. Zawiera teczek (poszytow), Lyczna grubode: m

Strona zdajaca:

- opracowal:

- Sandomierz,

- sprawdzil 1 zatwierdzil

- Sandomierz,

Spis zdawczo-odbiorezy akt Nr sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, kazdy na prawie oryginatu.

Otrzymuja:

Strona odbierajaca:

- sprawdzit i przyjal:

- Sandomierz,

- 3 egzemplarze - Wydziat Organizacyjny - Archiwum Zaktadowe Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.

-l egzemplarz - Wydzial .................... . :
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Urzaed Migjski w Sandomierzu ZALACINIKNR 3 do ZARZADZENIA NE 19/2071/0R BURMISTREA MSASTA SANDOMIERZA ¢ dra OF lutego 2017 raku
Plac Kaigeia Jozets Ponlatowskiegs 3, ws ar pracy archiwum sakiadowege  Urrgdu Miepskiego w Sandomiersy

27-600 Sandemier: i materialion archiwalryeh | dokumentach roearchiwalng) na stan

( nazwa jednostki organizacyjnej )
( nazwa komorki organizacyjnej )
lub odcisk stosownej pieczeci /
(symbol literowy komérki organizacyjnej ( kategoria archiwalna )

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytul teczki

( hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentow ).

(roczne daty krancowe akt )

(ewentualnie kolejny numer tomu )

( sygnatura archiwalna )



llllllllllllllllllllllll TALACINIK MR 3 do ZANZAGELNGA W 19 (20710 BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA ¢ dnis 07 lutege 2017 roku

Wisde nr i

Urzad Miejski w Sandomierzu
Wydzial Organizacyjny
Plac Poniatowskiego 3, 27-600 Sandomierz

Or.2611 kat.: B10

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH I NIETRWALYCH.
KSIEGI INWENTARZOWE.
KONTO 011.

2009-2016

TOM III.



Urzadd Misjski w Sandomieriu
Plac Ksigels Jéznta Panistownkiegs 3,
27-600 Sandamiers

Or.2611 kat.: B10

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH I NIETRWALYCH.
KSIEGI INWENTARZOWE.
KONTO 011.

2009-2016

TOM IIL.



Urzad Miejski w Sandomierzu
Plac Kuigiia Jizeta Poniatowshiegs 3,
27-600 Sundeimier:

/OB BURMISTRIA MIASTA SANDOMIERZA & duia 07 lutege 2017 1ok
ki w Sandomierc

ZAACINIKNR 3 o ZARZADZEHIA NR 18
wsprawe ustalen
oraz has moncgra
archiwi cakladowiga.

archiwiim cakladowigs  Urs

teriakioe archiwalngeh | dokameitac niearchiwalne; na stan

Wizdr e 7

Sandomierz,

Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

W wyniku wytypowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania w ilosci
- pozycjach spisu, a wytworzonej przez:

wyszczegolnionej: na

- stronach spisu; w

Kategorii B, BE, Bc

mb /metréow biezacych/

na podstawie § 38 ust. 3 Instrukcji archiwalnej, stanowigce] zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - opiniuje pozytywnie przeznaczenie nizej wymienionej dokumentacji
niearchiwalnej aktowej do przekazania na makulature lub zniszczenie | stwierdzam, ze uptynat okres jej przechowywania okreslony
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej, utracita ona znaczenie dla celéw praktycznych, w tym

wartos¢ dowodowa, dla

ato:
NrilLp. Oznaczenie
spisu kancelaryjne Tyl teczki Uwagl
Lp. zdawezo- (znak akt Daty 2 : .
odbiorczego Iubd : N ‘§ Grubosé
e ) skrajne =
3 znak sprawy) S w metrach
! 2 ; 7] 5 [ 7

Spis zakonczono na pozveji, spisany na kolejno ponumerowanych stronach Zawiera tomow. Laczna grubosé: m.

Strona typujaca:

- opracowat:

- Sandomierz.

Strona opiniujaca i zatwierdzajaca:

- sprawdzil 1 zatwierdzil:

- Sandomierz,

- sprawdzil i zatwierdzil

- Sandomierz,

Stioma | 2 2

el onels openin ey



Urzed Minhkl w Sandomisrzu ZALACINNCNA S do ZARZADZENIA NR 19 /2017/0R BURMISTREA MRASTA SANDOMIERZA ¢ dras 07 Iutege 2017 roku

Plac Kslqcta Jiufa Poniatowshiega 3, w speawie ustalenia harmanogramu pracy archiwum sakldowsgo Urzedu Mieskiego w Sandomiernu
27-600 Sandamiarz i i rastan
archiwurn takladawego.
Wedr e 7

Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulaturg lub z zniszezenie z sporzadzono w 4 (czierech) jednobrzmiacych
egzemplarzach, kazdy na prawie oryginaltu,
Otrzymuig:

- 3 egzemplarze - Wydziat Organizacyjny - Archiwum Zakladowe Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.

- 1 egzemplarz - Wydzial ......................

Makiem o wyraienie jrody na tniszerenis dokumentacy | lub odesk pieczaci nagldwhkows||

BEmanE wyknz akt

W prrypadion

sesAn b WAty i ke nabedy tamies i o tecrke lub porzadkupgc

17 = Lowaga! Nabery parafowad, knzda zapisang strong spisu

Spis dokumentacji mearchiwalne) aktowe] przeznaczone) na makulature lub zniszczeme 2 0000-00-00
™ FPaxdpns anoby tpujeoef 2 Podpis osohy opiiggecy.

Strona 2z 2



ZALACTNIK NR 3 CIEMGA WA 19 20100 BURMISTEZA MIASTA SANDOMIERZA £ dnia D7 lutegs
e ustalenia harmoragramu pracy srchiwam rakldowego  Ueagdu Miegkiogs w San
sk hiwalrych | dok
i i

Ureqd Miejski w Sandomiersg
Plac Ksigela bizela Poniatowskiege 3,
27600 Sandomierz

archwum zakbdowego.

Sandomierz,

Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature¢ lub zniszczenie

Kategorii B, BE, Bc

W wyniku wytypowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania w ilosci mb /metrow biezacych/
wyszczegolnionej: na - stronach spisu; w - pozycjach spisu, a wytworzone]j przez:

na podstawie § 38 ust. 3 Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - opiniuje pozytywnie przeznaczenie nizej wymienionej dokumentacji
niearchiwalnej aktowej do przekazania na makulature lub zniszczenie i stwierdzam, ze uptynat okres jej przechowywania okreslony
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej, utracita ona znaczenie dla celéw praktycznych, w tym
wartos¢ dowodowa, dla

ato:
NrilLp. Oznaczenie
spisu kancelaryjne Tytul teczki Uwagi
L.p. “Z0- = &
Lp zdawcze (znak akt Daty gz
odbiorczego fub skiini R Grubosc
; a znak sprawy) ~ 8 w metrach
7 B 3 4 5 [3 7
Spis zakonczono na pozyei, spisany na kolejne ponumerowanych stronach, Zawiera tomow. Lyczna grubosc: m.
Strona typujgca: Strona opiniujgca i zatwierdzajaca:
- opracowal: - sprawdzil i zatwierdzil:
- Sandomierz, - Sandomierz,

- sprawdzil i zatwierdzil :

- Sandomierz,

Strong

Spis dokumentacji mearchiwalney aktowe| przezna




Urzad Minjakl w Sandomlerzu ZALACZNNCNR 3 do ZARZADZENIA NR 19 /2017/0R BURMISTRZA MEASTA SANDOMIERZA I drea D7 lutego 2017 roku

Plac Kslgcls Idrala Ponlatowihlogs 3, w spmamie pracy archiwum rzqdu Misjkingo w Sandomiersy

27-600 Sandemiers hiwalnych + nastan
archimum 1akkdowsgo.

Wide ar 7

Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulaturg lub z zniszczenie z sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmigcych
egzemplarzach, kazdy na prawie oryginatu.
Otrzymuja:

- 3 egzemplarze - Wydziat Orgamzacy_]ny - Archiwum Zakladowe Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.

-1 egzemplarz - Wydziat ...............

akUmintac)| | [UB adeisk plectael naglowkows|

e ystemn kancelaryjoy diiennikowy, nie ¢ akt
2kt nale . wea il i adany pra dinijarego dokumentacie
) - 3 wainik keumer S0 101 podanie
" i, wk I yany dekumentacie), nalaiy usczeg Ghowic 13warto
3 T 101 m
{ Liwagp: N STEONG SIS
Spis dokumentacii mearchivalne) sktowe praeznaczone) e makulaiuee lub snisaczeme 2 00 -0 Strona 22 2

Fendps aerbey fupnipee) Podpinn cxoby opuniigges ).



Uragd Miejski w Sandoméerze ZALACINIKNR 3 i PARZADZERGA MR 19/2010/0K BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA @ dnis 07 lutege 2007 raku

Plac Kslgcla lozeta Pondatowskiego 3, waprawie ustabenia harmarag sy archiwum rakbadowege  Urzgdy Mieikga w Sandomierru

27-600 Sandomiers anar harmancgramu prekatyw, ateriaiiva archivaleych |« dokumentac) oesehiwalne na stan
srchiwum sakhadowege.

Sandomierz,
Protokdél
z wylaczenia dokumentacji niearchiwalnej typowanej do brakowania.
Kategorii B, BE, Bc
W wyniku wytypowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania w ilosci mb /metrow biezacych/ wyszezegolnionej:

na - kartach spisu; w - pozycjach spisu, Spis z . a wylworzonej przez:

na podstawic § 38 ust. 3 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryingj, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - opiniuj¢ negatywnie przeznaczenic nizej
wymienionej dokumentacji niearchiwalnej do przekazania na makulature lub zniszczenie i stwierdzam, Ze stanowi ona dokumentacj¢
niearchiwalng przydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, mimo ze uphynely terminy jej przechowywania, okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej oraz wnoszg o wydluzenie czasu przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Zakladowym, a to:

Spis wylaczonej dokumentacji niearchiwalnej typowanej do brakowania
- eelem wydluzenia okresu jej przechowywania.

]
: o . g & Nowa data
- Tytul teczki lub tomu % E 2 % E nisezenia
Lp. 55 Znak Daty g |8 T8 lub
b f i £ a2 LY )
B § teczki skrajne 828 | & 2§ prickazania
23 od - do 288 o~ do archiwum
>3 S5 = =
R | S §% -
> g grubosd
(| S il Sl S w metrach |
! 2 3 4 5 1 7 ] 1
Spis zakonczono na pozyeji, spisany na koleine ponumerowanych stronach. Zawiera tomaw. Laczna grubosé m
- opracowal: - sprawdzil i zatwierdzil :
- Sandomierz,
- Sandomierz,
nekol 2 wylgezena dokementac)i akiow rZarnacs 1o bira o




Urzad Miejski w Sandaminrm IMACINIKNR 3 do ZARZADZENIA NR I9/2017/0R BURMISTREA MIASTA SANDOMIERZA 1drva OF lutego 2037 roku

Plac Kybgcla Jozets Ponlatownkiego 3, W sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakfadowege  Urzgdu Miepkiego w Sandomierss
27600 Sandomder: materiatow archiwal i ra stan

archiwum zakfadawega.
Wrde ar §

Na podstawic § 38 ust. 4 Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatwierdzam wydluZenie czasu
przechowywania wyzej wymienionych dokumentéw nicarchiwalnych w Archiwum Zakladowym.

- Zatwierdzit :

- Sandomierz,

Protoko! sporzadzono w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, kazdy na prawie oryginatu.

Otrzymujq:
- 2 egzemplarze - Wydziat Organizacyjny - Archiwum Zakladowe Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.
- 1 egzemplarz - Sekretarz Miasta.
- | egzemplarz - Wydziat .....................

Protokal & wiylgczena dokumentac) aktowey przeznaczone) do brakowania 0

Strona 2z 1
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Urzad Miejski w Sandomierzu ZALACIMIKNR 3 do TARZADIENA WA 19/2017/0R BURMISTRIA MUSTA SANDOMIERZA # dris 07 litege 2017 raku

Plac Ksigcla Mzefa Ponlatowskiego 3, wsgrawin uitalenia harmanagrsmu pracy archrwum zakidowege  Uriqdu Mispkiega w Sandomierng
27400 Sandomierz arai cr hi i ] i na stan
wrchwam aktadowego.
Wede ar 13
’
PROTOKOEL NrOR.1635. .... .20.....
sporzadzony dnia 20 I. W sprawie:
1/ zaginigcia,
*/ uszkodzenia,
i/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.
Akta nr tom fteczka/ z roku wypozyczona z archiwum

dnia 20 I. przez

1/ zagingly

2/ ulegly zniszczeniu, a mianowicie

3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt

Dnia 20 r.

Osoba odpowiedzialna za archiwum zakladowego: Wypozyczajacy akta:

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta:

Protokol Nr OR 1635 20



Urzad Mie|shi w Sandamberiu
Plac Kalgela Mizets Paniatowskiego 3,
27600 Sandomiers

Data:

ZALACINIK WA 3

TADZENIA WA 10/201 770K BURMISTRZA MIASTA SANCOMIERZA @ dnia 07 lutego 2017 raku
win ustalenis harmorograme pracy arhewam skbdowego  Urredy Mejskiega w Sandos
hiwalroch | dak ru

srchiwam akiadowego.
Wide o 14

Karta udost¢pnienia akt nr
Or.1633. .20 .

Niezwiocznie po wykorzystani

Termin -wrotu akt

Prosze o udostgpnienie

z fc.t.r

i upowazniam do ich wykorzystania — odbioru® ).

- wypozyczenie | akt powstatveh w komdrce organizacyjnej:

o znakach:

Zezwalam na  udostepnienie' | - wypozyezenie | wymienionych wyzes akt
(92 ; 4 f J veef

Potwierdzam odbidr wymienionych akt

Tomoéw -  , ilosé stron zapisanych - .

Data

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do archiwum



Urzad Mie|shi w Sandaimieri
Plac Kslgela Jazels Pandstawshiego 3,
27-600 Sandamiers

FALACINIE WA 3 oo JARIADZENIA MR 19/2017/08 BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA ¢ dnia a7 lutego 2017 roku
aleria pracy archiveum

kiego w Sandamierzu
sragramu preekasywania matesakiw archiwalnyeh | dokumertacil niearchiwaing] na stan
im rakladowego

Wide ar 15

Sandomierz,

PROTOKOL WYCOFANIA DOKUMENTACJI Nr

Na podsiawie § 35 Instrukcyi Archiwalnej stanowigeej Zatgeznik nr 6 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw = dnia 18 stveznia
2041 r. w sprawie instrukcyi kancelaryinej. jednolitych r-eczowych wykazow akt oraz instrukcyi w sprawie organizacyi i zakresu d=ialania
archiwow zakladowych /Dz.U. Nr 14 poz. 67, Nr 27 poz 140/ w zwigzku ze wznowieniem sprawy w komoérce organizacyjnej:
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu .......ccoovuvuvvnvnrnnnn. T
wnioskuje 0 wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego, ktora zostala juz do niego przekazana, a to:

Svgnatura

Pvtnd teczkr akiowey - = {iwagt
iLp archiwalna - Daty skrajne N 8 -
teczht tyinl sprawy oz s grubosié
% £ <
wej. 33 W metrac
aktowe] o B :_; efrach
= =
; 7 i ] 5 [

Sandomierz,

Na podstawie § 35 i 36 Instrukcji Archiwalnej stanowigcej Zalgeznik nr 6 Rozporzqd-enia Prezesa Rady Ministréw = dnia 18
styeznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych /Dz.UU. Nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140/ w wigzku ze wznowieniem sprawy w komorce organizacyfney,
wycofuje si¢ z archiwum zakladowego do ......

dokumentacje, a to:

Svematura

Tvrnd teczke aktowey
Lp. arciiwalng

Ulwagn
Dty skrajfne. -
teczki tytnd sprawy. gruhosc
aktowe).

w metrach,

Kategoria
archiwaina.
Liczha teczek

Sandomierz,

Potwierdzam odbiér dokumentacji (wyszezegdlnionej jak powvzej w tabeli), a wycofanej z archiwum zakladowego:

Sandomierz,



