Zarzadzenie Nr 26/2019
Wéjta Gminy Nowy Zmigrod
z dnia 15 marca 2019 roku

w sprawie powolania komisji do dokonania przegladu, wydzielenia, oceny i spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2018r., poz. 994 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
1 brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015r. poz. 1743), a takze rozdziatu
9 zlgcznika Nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwistow zakladowych (Dz. U. z 2011r., Nr 11,
poz. 67)

§1 Powotluj¢ komisj¢ do dokonania przegladu, wydzielenia, oceny i spisu dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania z zasoboéw archiwum zakiadowego Urzedu
Gminy Nowy Zmigrdd, ktérej okres przechowywania okreslony w jednolitym rzeczowym
wykazie akt dla organéw gminy i zwigzkow miedzygminnych juz minal.

§2 Ustalam nastepujacy skiad komisji:

Sekretarz Gminy — Przewodniczgcy Komisji

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, (archiwista zaktadowy)
Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Budzetu i Finansow)

Kierownik Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
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Dodatkowo sktad osobowy Komisji zostanie kazdorazowo powiekszony o pracownikow
merytorycznych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych, w ktérych przedmiotowa
dokumentacja zostala wytworzona, a ktdrej okres przechowywania juz minal.

§3 Celem powotanej Komisji bedzie przeprowadzenie nastepujgcych czynnosci:

— dokonanie oceny wydzielonej dokumentacji niearchiwalnej wedlug jej wartosci
i przydatnosci praktycznej dla poszczegélnych komorek organizacyjnych, komisja
moze przekwalifikowa¢ do kat. A oraz wydtuzy¢ okres przechowywania materialow
niearchiwalnych, nie moze natomiast zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych —
kat. A

— sporzgdzenie protokotu oceny wartosci dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
brakowania



— zaopiniowanie spisu dokumentacji przeznaczonej do brakowania przez wszystkie osoby
wchodzace w sktad Komisji

§4 Pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji poprzez:

a) wylaczenie materialow archiwalnych — kat. A, podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panstwowego

b) wydzielenie dokumentacji, ktorej okres przechowywania juz uptynat

c) sporzadzenie spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach

d) wydzielenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE, przeznaczonej do
ekspertyzy

e) podjecie dzialan majacych na celu uzyskanie zgody wlasciwego Archiwum
Panstwowego na zniszczenie dokumentacji

f) ustalenie sposobu przekazania materialow niearchiwalnych do zniszczenia, a
materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§5 Protokét sporzadzony przez Komisj¢ wraz ze spisem dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia dolacza sie do wniosku kierownika jednostki organizacyjnej wystgpujacego w
sprawie uzyskania zgody na brakowanie do wlasciwego dyrektora Archiwum Panstwowego.

§6 Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej lub zniszczenie w sposob wiasciwy dla danej technologii zapisu, archiwista
zaktadowy przekazuje jg do zniszczenia z zachowaniem wszelkich procedur oraz przepisdw
ustawy o ochronie danych osobowych.

§7 Wybrakowanie dokumentacji zostaje odnotowane na spisach zdawczo — odbiorczych
poszczegbdlnych komdrek organizacyjnych.

§8 Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§9 Traci moc Zarzadzenie nr 40/2013 Wéjta Gminy nowy Zmigréd z dnia 04 lipca 2013 roku
w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

§10 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




