
ZARZ,{DZENIE Nr 52/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Czlopa

z dnia 24 pa2dziernika 2016 r,

w sprawie wykonywania czynnoSci kancelaryjnych i archiwizacji dokumentriw

w Urzgdzie Miasta i  Gminy w Czlopie

Na podstawie art. 33 ust. I ,3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz4dzie gminnym

D2.U.2016 r. poz. 446 ze zmianami oraz rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia l8
stycznia 201 lr. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wy'kazriw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialanta archiwow zakladowych (Dz.IJ. Nr 14.
poz.67 t  t t r tqJtarn co rrastgpuie:

\ l

Wprowadzam w Urzgdzie Miasta i Gminy Czlopa instrukcjg okreSlaj4c4 zasady
przechowywania i archiwizowania dokumentacji, obiegu informacji oraz czynnoSci

koordynatora, stanowi4c4 zal4cznik do zarz4dzenia.
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Nadzor nad realizac.lq Zarz4dzenia powierzam Zastqpcy Burmistrza.
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l. Na koordynatora czynnoSci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Czlopa.

Wznaczam Pani4 .ladr.i,'igg Hyrg Inspektora ds. archiwizacji spraw kadrowych i oSwiaty
w Urzgdzie Miasta iGminy Czlopa.
2. I)o zadah koordynatora czvnnoici kancelarl'jnlch naleZy':

l) biez4cy nadzor nad podstawowym sposobem dokumentowania zalatwiania
i rozstrzygania spraw dla urzgdu Urzgdzie Miasta i Gminy Czlopa.jako tradycyjnego
systemu
wykonywania czynnoSci kancelaryj nych;
2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnodci
kancelaryjnych w urzgdzie;
3 ) wsp6lpraca z archiwum pafistwowym w zakresie wlaSciwego zapewnienia
postEpowania ,  112dvgr i r rq dokumentaci4.

$ 5
Zadania biura koordynacyjnego i obiegu informacji w zakresie przesylek,
zgodnie z przepisami o informacjach niejawnych. wykonuje Sekretanat

Urzgdu Miasta i Gniin.v Czlopa.
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ZarzEdzenie wchodzi u zycie z dniem podpisania.



Zal4cznik do Zarz4dzenia Burmistrza

Instrukcja przechowvwania i archiwizowania
Podslawowynr zalozenienr ninieiszej  instrukci i jest  ustalenie zasad przechou1r,ania
i archiwizacji, obiegu inlirrmacjijako tradycyjnego systen.ru wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych orcz dzialan koordynatora.

Zakres przedmiotowy
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L Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych kom6rek organizacyjnych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Czlopa. a nastgpnie przekazywana do archiwum zakladowego,
3. Za zabezpieczenie r archiwizacjg dokument6w odpowiedzialne s4 wszystkie stanowiska
pracy zaanga2owane w zakresie merytorycznym ipomocniczym w realizacjE projekt6w.
4. Dokumentacjg nalezy przechowywai w formie oryginal6w albo kopii poSwiadczonych za
zgodnoS6 z oryginalem na powszechnie uznawanych noSnikach danych.

Postgpowanie z dokumcntac. iE
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1. Wszystkie dokumenty umieszcza sig w oddzielnych segregatorach. opatrzonych:

-  symbol,
- tytul,

2. Segregatory z ww. dokumentacj4 przechowywane sq:
- zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowi4zuj4cymi w kom6rce organizacyjnej urzgdu,

poprzez oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol i haslo z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

- w zamkniEtych szalach ( pomieszczeniach ). zapewniaj4c dostgpnodc, poufhoSi
i bezpieczefrstwo.

Porz4dkowanie akt przed przekazaniem do archiwum zakladowego
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1. Akta przed przylgcienr do archiwum zakladowego powinny byc uporzqdkowane pruez
osobg. kt6ra.je wytworz) la.
2. Dokumentac.ja winna byc przygotowana:

w spos6b uporz4dkowany zgodnie z zasadami zawarlymi w instrukcji archiwalnej,
- w oznaczonych teczkach zgodnte z wymogami oraz opatrzonych danymi. o kt6rych
mowa w $ 2 pkt. l .  instrukcj i .

Spos6b przechowywan i a i zabezpieczenie dokumentacj i
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1. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nt2sza niz
okres przechowywania dokumentow. kom6rka organizacyjna przekazui4ca akta do archiwum
zakladowego, zaznacza na spisie zdawczo - odbiorczym akt wlaSciwy wymagany okres
przechowywania dokument6w.
2. Archiwizacji nie podlegaj4 kopie dokument6w, kt6rych oryginaly zostaly wytworzone
i znajdujq sig w innych komorkach organizacyjnych UrzEdu Miasta i Gminy Czlopa.



Q  ) '

2. Przekazanie dokumentacii nastgpuje na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego.
zawieraj4cego:
1 ) nazwg kom6rki organizacyjnej urzgdu./ gminnej jednostki organizacyjnej przekazuj4cej
dokumentacjg;
2) imiE, nazwisko i podpis pracownika przygotowuj4cego spis.
3) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej urzgdu/ gminnej jednostki
organizacyj nej przekazu.l 4ce j i przyj m uj 4cej do kumentacj gl
4) imig. nazwisko ipodpis archiwisty przyjmu.j4cego dokumenra!- jg:
5) dla ka2dej pozycji spisu: liczbg porz4dkow4; znak sprawyl tytul teczki z zachor.r,aniem
$ 2 ust.l; informacjg o rodzaju dokumentacji w teczcei rok naj wczeSniej szego pisma w teczce
oraz rok najp6Zniejszego pisma w teczce; liczbg tom6w jednej teczki aktowej w spisier
kategorig archiwaln4;
6) w przypadku dokumentacji nietradycyjnej --okreSlenie noSnika danych.

s 6 .
Gminna jednostka organizacyjnalkom6rka organizacyjna urzgdu wsp6lpracuj4ca przy
realizacii proiektu przed przekazaniem dokumentacji w trybie $ 5:
I ) wykonuje uwierzytelnione kopie przekazywanych dokument6w. kt6re przechowuje
w swoj ej siedzibie;
21 skanuje przekazywan4 dokumentacjg i zapisuje j4:
a) na twardym dysku komputera stanowiska pracy zwi4zanego ze wsp6lrealizacjq projektu,
b) na powszechnie uznanych noSnikach danych jednokrotnego zapisu zgodnych z odrgbnymi

przepisami o minimalnlch wymaganiach technicznych dla odwzorowafi cyfiowych.
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Egzemplarz noSnika danych ze skanami przekazywanej dokumentacji, o kt6rych mowa
w !i 10, wraz z e gzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego akt otrzymuje pracownik Urzgdu
zatrudniony na stanowisku ds. pozyskiwania Srodk6w pozabud2etowych oraz archiwum
zakladowe.
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Do udostgpniania dokurnentac.ji przed.jej przekazaniem do archiwum w trybie $ 5 stosuje sig
przepisy instrukcji kancelaryjnych u4aSciwych dla kom6rek organizacyjnych urzEdu albo
gminnych jednostek organizacyj nych.


