ZARZADZENIE NR ,ﬁé/sz.@lé

Prezydenta Miasta Ciechanow

zdnia . L luty JLO0lex

w sprawie wprowadzenia terminarza przekazywania dokumentacji
do archiwum zakladowego, wzoru spisu zdawczo-odbiorczego akt oraz innych §rodkéw

ewidencyjnych archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22015 r., poz. 1515 z p6zn. zm.), zgodnie z § 63 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej stanowigcych zataczniki nr 1 i 6 rozporzadzeniem 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 zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14,

poz. 67) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ terminarz przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego przez komorki

organizacyjne Urzedu Miasta Ciechanéw stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nast¢puje na podstawie spiséw zdawczo-

odbiorczych akt.

§ 3. Ustala si¢ wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydzialow, referatdéw i samodzielne stanowiska pracy do

terminowego przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 5. Teczki aktowe spraw ostatecznie zatatwionych przechowuja komorki organizacyjne, wydziaty
i samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Miasta Ciechanow przez
dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia sprawy,

ktorych akta znajduja si¢ w teczce.

§ 6. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zakonczonych nie zostanie przygotowana oraz
uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami, osoba prowadzaca archiwum zaktadowe
ma prawo odméwi¢ przyjecia dokumentacji na stan archiwum zakladowego, a o powodach

odmowy przyjecia moze powiadomié Sekretarza Miasta.



§ 7. Okresla si¢ wzory srodkéow ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

archiwum zaktadowego stanowiace zataczniki od nr 3 do nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zobowiazuje si¢ osobg prowadzaca archiwum zakiadowe do sporzadzania pisemnej informacji
dotyczacej terminowego przekazywania akt do archiwum zakladowego oraz przekazania jej

Sekretarzowi Miasta w terminie do dnia 31 grudnia za dany rok.

§ 9. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydzialéw, referatow oraz
osobom pracujgcym na samodzielnych stanowiskach pracy funkcjonujacych w strukturze

organizacyjnej Urzedu Miasta Ciechanéw.
§ 10. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krzysztof Kosiniski

Przygotowat:
Pawet Leskczynski

Jacek NiesCiOr W I

Dominik f"aognr:c‘/ﬂ;k:

prau’l!ik



Zalacznik nr |
do Zarzadzenia nr 36 /40/6

Prezydenta Miasta Ciechanow

zdnia . & 0. Q0L G ...

TERMINARZ PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI DO
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE

URZEDU MIASTA CIECHANOW

Lp. Komérka organizacyjna Termin przekazania
dokumentacji
1 Referat ds. Zatrudnienia marzec
2 Stanowisko ds. Audytu wrzesien
3 Referat ds. Kontroli Wewnegtrznej luty
4 Stanowisko ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wiascicielskiego listopad
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
5 luty - marzec
Obronnych
Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
6 — Referat Planowania Przestrzennego kwiecien-czerwiec
— Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska
— Referat Inzynierii Miejskiej
7 — Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowe;j maj-lipiec
— Referat Gospodarki Odpadami
— Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska
8 Wydziat Mieszkaniowy marzec
Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dzialan o
9 ) marzec-kwiecien
Strategicznych
Wydzial Zamoéwien Publicznych, Dziatalnosci Gospodarczej
i Inwestycji
10 — Referat ds. Zamdéwien Publicznych maj - lipiec
— Referat ds. Obstugi Przedsigbiorcéw
— Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich
11 Wydzial Kontaktéw Spotecznych sierpien - pazdziernik
2 Biuro Obstugi Rady Miasta marzec - kwiecien




13

Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien

kwiecien

14 Straz Miejska pazdziernik - listopad
15 Wydziat Spraw Obywatelskich luty
Wydzial Organizacyjny
— Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu
— Referat Obstugi Gospodarczo-Technicznej Urzedu o
16 wrzesien-listopad
— Biuro Obstugi Interesanta

— Stanowisko ds. Procesow IT

— Stanowisko ds. BHP i P.POZ.
¥ Wydzial Finansowo-Budzetowy lipiec - pazdziernik
18 Wydzial Podatkéw i Oplat sierpien-listopad
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Zalgcznik nr 4

Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia 80&5{}0/6/1/

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr
spisu

Data
przejecia
akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

pozycji
spisu

Liczba
teczek

Kat.

akt

Uwagi




Zatgcznik nr §
do Zarzadzenia nr @6/& 47

Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia 9099920164

Ciechanow, dnia

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

Komorka organizacyjna

Karta udostepnienia akt nr ..............o00%*

Termin Zwrotu aKt .oovveeiiiiiiiiniiiieennnnnns **

Prosz¢ o udostgpnienie* / wypozyczenie* akt powstatych w komorce organizacyjne;j:

z lat (daty skrajne)

upowazniam do ich wykorzystania* / odbioru*
(imig i nazwisko pracownika)

podpis kierownika komérki organizacyjnej

Zezwalam na udostepnienie** / wypozyczenie** wyzej wymienionych akt

data i podpis pracownika archiwum zaktadowego

Potwierdzam odbiér wyzej wymienionych akt

[los¢ teczek ............... [los¢ stron ...............

data i podpis wypozyczajacego akta

Adnotacja o zwroceniu akt**

podpis oddajacego akta podpis przyjmujacego akta

*  niepotrzebne skresli¢
** wypeltnia archiwum zakladowe



Zatgcznik nr 6
do Zarzadzenia nr \3(’/’&0/ e

Prezydenta Miasta Ciechanow

zdnia .. K. 0. J0ACH......

Ciechanow, dn.

WNIOSEK

o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komérki organizacyjnej):

i@ 1 MAZWIBKO! | ol s it s on vt A ahieinin b nioss s ok 8 4 4ie mniob 8 4 eto s Bialo b la s s s v w i mikd s o

KomoOrka organizacyjna: ... ....o.uiuiuiniitit et e

Dane dotyczace dokumentacji znajdujgcej si¢ w archiwum zakladowym:

Numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowa w spisie: ..............cccevvvivinininn.n.
LRI BN s s b i AT b e B3 e I e A P R S U L O e ol Mo

Uzasadnienie / powdd wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego:

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

imig i nazwisko kierownika komérki organizacyjnej imi¢ i nazwisko osoby odpowiadajace;j
wycofujacego dokumentacj¢ z archiwum zaktadowego za archiwum zakladowe



Zakacznik nr 7
do Zarzadzenia nr 3 6/020/6

Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia 809‘?&9/@

Ciechandéw, dn.

PROTOKOL NR ...

wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego

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

wycofano ze stanu archiwum zaktadowego nastgpujaca dokumentacje (podaé tytul teczki

aktowej lub tytut sprawy, znak sprawy, sygnatur¢ archiwalna,):

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

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

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

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

imig¢ i nazwisko osoby odpowiadajacej
za archiwum zaktadowe

imig i nazwisko kierownika komarki organizacyjnej
wycofujacego dokumentacjg z archiwum zakladowego



