Woijt Gminy
CIEPLOWODY
Zarzadzenie Nr 253/13
Woéjta Gminy
z dnia 23 lipca 2013 r.

w sprawie okreS§lenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do
archiwum zakladowego oraz wzoréw spisdw zdawczo-odbiorczych i innych
Srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego

Na podstawie § 63 ust.l Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji
archiwalnej wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
/Dz. U. Nr 14, poz.67 / zarzadzam co nastepuje:

§ 1.Okresla si¢c harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego stanowiacego zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Okresla sie wzory S$rodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania archiwum zakladowego stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie¢ Archiwiscie Zakladowemu.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Szczegolowy terminarz przekazywania akt przez
komoérki organizacyjne Urzedu Gminy w Cieplowodach
do Archiwum Zakladowego

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2
Instrukcji archiwalnej wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwoéw zaktadowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/ ustalam
szczegélowy terminarz przekazywania akt przez komoérki organizacyjne
Urzedu Gminy w Cieptowodach do archiwum zakladowego:

Materialy archiwalne (A) oraz dokumentacja niearchiwalna (B) beda
przyjmowane przez archiwum zakladowe :

-w IV kwartale kazdego roku wg nastepujacego terminarza:

1. Referat Finansoéw i Planowania - miesiac pazdziernik (pierwszy
poniedziatek ,wtorek miesigca)

2.Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - miesiac pazdziernik (drugi
poniedziatek ,wtorek miesiaca)

3. Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej - miesiac pazdziernik
(trzeci poniedziatek ,wtorek miesiaca)

4. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — miesiac pazdziernik(czwarty

poniedziatek, wtorek miesiaca)

-w szczegdblnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do
archiwum zakladowego w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z
archiwista zakladowym).

UWAGA !

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych przez dwa
lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu
sprawy, ktérych akta znajduja sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki
aktowe przekazuje sie do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Dokumentacje spraw zakoniczonych niezbedng do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komérce organizacyjne wylacznie na zasadzie wypozyczenia.



Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny byé
ulozone w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w
obrebie spraw chronologicznie.

Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa sie na podstawie
spisow zdawczo - odbiorczych, odrebnie dla materiatéw archiwalnych i
odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy sporzadza sie (przez komérki
organizacyjne) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych (akta
kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej ( akta
kategorii B).

Spis zdawczo-odbiorczy zawiera elementy okreslone w § 14 ust.l
instrukcji archiwalne;j.

Zalacznik Nr 2 niniejszego zarzadzenia okresla wzory $rodkéw
ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania archiwum
zakladowego.

Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢
uporzadkowane przez komorke organizacyjna, w ktérej powstaly.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:
1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j,
o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat, oraz o kategorii BE:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym

w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy

mozna rozdzieli¢ papierowymi okladkami,

b)wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesyltek lub

pism,

c) odlozeniu do teczek aktowych spiséw - spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na

przyklad spinaczy, zszywek, koszulek),

€) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z

tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie

koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby —

w pudtach, przy czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy

teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn

fizycznych,

f) ponumerowaniu kartek materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim

oléwkiem przez naniesienie numeru kartki w prawym goérnym rogu;

liczbe kartek w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... kartek kolejno

ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i

paginujacej aktal",

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji

kancelaryjnej,

h) ulozZeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2)w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,



b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o

grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudiach,

lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w

pudtach, przy czym gdy grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke

podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji
kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Archiwista moze odmoéwié¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

€) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposdb okreslony w
niniejszym dokumencie,

f) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy,

g) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejecie akt powinno byé poprzedzone przegladem akt w komorce
organizacyjnej dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzacego
archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosci, prawidtowego
uporzadkowania i zewidencjonowania.



WZORY SRODKOW EWIDENCYJNYCH ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
Wzér nr 1

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego

(Nazwa zakiadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy aktnr ..................

lp | znak tytut Daty | Liczba | Kat. | Miejsce Wycofanie | Data
sprawy | teczki skraje | Teczek | Arch | Przechowywania | Akt z Zniszczenia
lub od-do Akt w archiwum | archiwum | Lub
tomu przekazania
1
2
3
4
5
6
Imig i nazwisko pracownika,  Imie i nazwisko kierownika Imig i nazwisko archiwisty
ktéry przygotowat spis komérki organizacyjnej przyjmujacego dokument.
............ e e B S

Data przekazania SpiSu: ............ccocouvieiiiiiiiniiineiieeinnn,




Wzoér Nr 2

Karta udostepnienia akt nr ............**)
Pieczatka komérki organizacyjnej | **) **) *%)
Data .....coeerirciannnnns 20........ r. Termin zwrotu akt

Proszg o udostgpnienie *) - wypozyczenie *) akt powstatych w komérce organizacyjnej

Imig i nazwisko

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypelnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbi6r wymienionych akt

tomow........ tesernacneae Kart ..oovviiiininnnnnnn

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego



Wzér Nr 3

Wniosek o wycofanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komérki organizacyjne;j):

Imi i NAZWISKO ..vvvviii e

Komorka organizacyjna ..........ceuvueverevvnneeeevinnneeennnnn..

Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym:

Numer spisu zdawczo — odbiorczego i liczba porzadkowa w spisie.....................

Uzasadnienie/Powéd wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

imie i nazwisko Kierownika komérki Imie i nazwisko osoby
organizacyjnej wycofujacej dokumentacje odpowiedzialnej za archiwum
z archiwum zaktadowego zakladowe



Wzor nr 4

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr Data Nazwa komorki Liczba
spisu | przyjecia przekazujace akta Poz. teozek Uwagi
akt spisu
1 2 3 4 5 6




Wzo6r nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét
sporzadzony dnia ...........ccoeeuueiinniinn... w sprawie : zaginiecia / uszkodzenia / brakow
w wypozyczonych aktach.
Aktanr................ tECZKAL..oiiviiiiii e z roku

1) zaginely
2) ulegly zniszczeniu, @ MIANOWICIE. ...c..uvvviiiiiiiiiiiiiiiiit et e ee e

Podpis osoby wypozyczajacej akta L

Podpis pracownika prowadzacego archiwum zakladowe ............cccococeveiiiiiininenanneeee.

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego akta ~  ....cceeeeiiiiiiei e,



Wz6r na 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkow)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature

lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ........................ mb i
stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna dla celow
praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej
przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wyrazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;j.

Podpisy Komisji
Czlonkowie Komisji
(podpisy)

.................... kart spisu
.................... pozycji spisu



Wzér nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Daty Liczba | Uwagi
zdawczo - wykazu Tytut teczki skrajne | tomoéw
odbiorczego | akt

1 2 3 4 5 6 7

Ogodlem teczek: .......oovevveniviinineeninnnn,

Ogotem pozycji: «oo.vvvueeveniiiiiineinnnnne.




