ZARZĄDZENIE  NR

PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia

w sprawie powołania komisji ds. brakowania dokumentacji niearchiwalnej 
w postaci elektronicznej
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.) w związku z § 5 pkt 8 i § 38 ust. 3 załącznika nr 6 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt
 w związku z instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67, z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

Powołuje się komisję ds. brakowania dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w składzie: 

1) Izabela Wójt - Kierownik Archiwum Urzędu;

2) Krzysztof Gut - Naczelnik Wydziału Informatyki;

3) Anna Mańkowska - Naczelnik Wydziału Organizacyjnego.
§ 2

Brakowaniu podlega dokumentacja niearchiwalna w postaci elektronicznej przechowywana w systemie Mdok, stanowiącym pomocnicze narzędzie informatyczne w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, wykorzystywane zgodnie z § 39 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.
§ 3
Do zadań komisji należy:

1) wytypowanie akt spraw przeznaczonych do brakowania, których papierowe odpowiedniki zostały wybrakowane do 2015 r., w terminie do 26 lutego 2021 r.;
2) wytypowanie dokumentacji nietworzącej akt spraw, których papierowe odpowiedniki zostały wybrakowane do 2015 r., w terminie do 26 lutego 2021r.;
3) przygotowanie wykazu dokumentacji, o której mowa w pkt 1 i 2 według następujących kluczy:

a) JO=ABC, RWA= 231, rok-od = 2000, rok-do =2009, co oznacza brakowanie spraw danej komórki organizacyjnej zgodnie ze wskazanym symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt, powstałych w określonych latach kalendarzowych,
b) JO = *, RWA =231*, rok-od = 2000, rok-do, =2009, co oznacza wszystkie sprawy w całej jednostce zgodnie ze wskazanym symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt, powstałe
 w określonych latach kalendarzowych,
c) wskazanie lat kalendarzowych w przypadku niszczenia dokumentów nietworzących akt spraw;
4) przekazanie wykazu dokumentacji do COIG w postaci arkusza xls z czterema kolumnami (JO, RWA, rok-od, rok-do), celem uruchomienia procedury usuwania dokumentów elektronicznych, w terminie do 1 marca 2021 r.

§ 4

Brakowanie dokumentów, o których mowa w § 2 będzie miało charakter trwały

i nieodwracalny.
§ 5
1. Zadania, o których mowa w § 3 pkt 1 i 2  wykonują członkowie komisji.
2. Zadanie, o którym mowa w § 3 pkt 3 wykonuje kierownik Archiwum Urzędu.
3. Zadanie, o którym mowa w § 3 pkt 4 wykonuje naczelnik Wydziału Informatyki. 

§ 6
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Informatyki.
§ 7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Oprac.: Izabela Wójt

18 lutego 2021 r.

