. LZARZADZENIE NR 112/2017
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 22 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego, a takze wprowadzenia wzoréw §rodkéw ewidencyjnych
stosowanych podczas archiwizowania dokumentéw,

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22017 r.
poz. 1875 zpodzn. zm.) oraz § 63 ust. | instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z2011r., Nrl4,
poz. 67 z pézn. zm.), § 10 ust. 2 instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z2011r., Nrl4,
poz. 67 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam dla poszczegélnych komérek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny, harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, stanowiacy zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W ramach prawidlowej realizacji zadaf zwiazanych z archiwizacjg dokumentow, wprowadzam do uzytku
nastgpujace wzory srodkow ewidencyinych:

1. wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego — zatacznik nr 2 do
zarzadzenia,

2. wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych przekazywanych do archiwum zaktadowego — zatacznik nr
3 do zarzadzenia;

3. wzbr wykazu spisow zdawczo-odbiorczych — zatacznik nr 4 do zarzadzenia;
4. wzér karty udostepnienia dokumentacji — zatacznik nr 5 do zarzadzenia;
5. wzbr wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego — zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

6. wzér protokotu w sprawie zaginigcia/uszkodzenia/brakoéw w wypozyczonych aktach — zalacznik nr 7 do
zarzadzenia;

7. wzbr protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 8 do zarzadzenia;

8. wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenia — zatacznik nr 9 do
zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w strukturze Urzedu Gminy Janowiec Koscielny do terminowego przekazywania akt, kompletnymi rocznikami,
calo$ciowo z danej komérki organizacyjnej do archiwum zakladowego.

§ 4. Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Archiwista-koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odméwié przyjecia dokumentacji na stan archiwum
zakladowego.

§ 5. Zobowiazuje pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum do sporzadzenia pisemnej

informacji dotyczacej wykonania harmonorgamu przekazywania akt do archiwum zakladowego oraz przekazania
jej Wojtowi Gminy Janowiec Koscielny w terminie do dnia 30 wrzesnia za dany rok.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Janowiec Koscielny.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie nr 139/2012 Wéjta Gminy Janowiec Koscielny zdnia 31 grudnia 2012 roku
w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. Q
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 112/2017
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 22 grudnia 2017 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ DO ARCHIWUM ZAKELADOWEGO.

Na podstawie § 63 ust. | Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej, wprowadzonych
rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z2011r. Nr 14, poz. 67), ustalam szczegdtowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny do archiwum zaktadowego:

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

- w Il kwartale kaidego roku wg nastepujacego terminarza:

L.p. Referaty funkcjonujace w strukturze Urzedu Gminy Janowiec Termin przyjecia na stan archiwum
Koscielny zakladowego
1. Referat Gospodarki Terenowej kwiecien
2. Referat Finansowo-Podatkowy kwiecien
3. Referat O$wiaty, Sportu i Rekreacji maj
4. Referat Organizacyiny czerwiec
5. Urzad Stanu Cywilnego czerwiec

- W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszeza sig¢ przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w innych
terminach (po wezeséniejszym uzgodnieniu z archiwista zakladowym).

UWAGA

Teczki aktowe przechwuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy, ktorych akta znajduja sie w teczce. Po uplywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w trybie ina warunkach okreslonych
w instrukeji archiwalnej.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia,

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoficzonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od nr 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

Przejmowanie przez archiwum zaktadowe odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
odrgbnie dla materialéw archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy sporzadza sie (przez
komorki 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 okre§lone w § 14 ust. 1 Instrukcji archiwalne;.

Zataczniki do niniejszego zarzadzenia okreslaja wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przejmowane przez archiwum zakiadowe powinny by¢ uporzadkowane przez komoérke
organizacyjnag, w ktérej powstaly.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:
1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat oraz o kategorii BE:

a) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okladkami,
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b) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism,
¢) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, koszulek),

e) umieszczenie dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosei nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudiach,
przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowanie kartek materiatéw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem przez naniesienie numeru
kartki w prawym gérnym rogu; liczbe kartek w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci tylnej okladki
w formie zapisu: "Niniejsza teczka zawiera ..... kartek kolejno ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta),

g) opisanie teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
h) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej
a) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych, grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, atych
w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudlach, przy
czym gdy grubo$é teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

¢) opisanie teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej,
d) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
Archiwista moze odmowié przejecia dokumentacii, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w niniejszym dokumencie,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy,
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej dokonanym na
stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnoei, prawidlowego
uporzadkowania i zaewidencjonowania.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 112/2017

Wéjta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 22 grudnia 2017 r.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych

Nr Data Nazwa komoérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu przyjecia Poz. spisu teczek
akt
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Zatgeznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 112/2017
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 22 grudnia 2017 r.

Karta udostepniania akt nr ............c.ccooveevoveeio
(Pieczatka komérki organizacyijnej)

KARTA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI
Prosze o:

* udostepnienie*
*  wypozyczenie*

(nazwa komérki organizacyjnej)
ZIAE oo 0 znakach:

(imie i nazwisko, podpis i data)

Wyrazam zgode na:
* udostegpnienie wymienionych wyzej akt*
*  wypozyczenie wymienionych wyzej akt*

(Data i podpis kierownika referatu lub
Woijta / Sekretarza Gminy)

Decyzja Archiwum Zaktadowego:

* udostepniam
AKEA™. et

BKEA™. e e

e termin zwrofu
AR e

o przediuzenie terminu zwrotu
BKE et ettt et

(Data i podpis Archiwisty)




Potwierdzam odbior wymienionych akt z Archiwum Zaktadowego (t0MOW ........c.ovevvevevoio) )

Data: oo Podpis pracownika ..........c.oooeveiiiieoeeeeeeeeeeee

Potwierdzam zwrot akt do Archiwum Zakiadowego:

°  wyzej wymienionych*

Data: oo, Podpis odbierajgCego ....ooooeviveieiie e,

* zaznaczy¢ whasciwe




Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 112/2017
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 22 grudnia 2017 r.

Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komérki organizacyjnej):

Imig i NAzZWISKO ..........coovivmmirecoioooi

Numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowa w
SPISIE ...ooieeee e

Imie i nazwisko Kierownika
komérkiorganizacyjnej

wycofujacej dokumentacje z

archiwum zakfadowego ..o

Imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnigj za
archiwum zakladowe L



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 112/2017

Wojta Gminy Janowiec Kodcielny
z dnia 22 grudnia 2017 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

SPOrzadzony dnia .......ocveeeviieee e W sprawie: zaginiecia / uszkodzenia /
brakow

w wypozyczonych aktach.

ze sktadnicy akt dnia.............ccceceiiviicien PIZBZ.. vt

1) zaginety

2) ulegty zniszczeniu, @ MIBNOWICIE .........cvovieiioreeeeeeee oo



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 112/2017
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 22 grudnia 2017 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwainej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ................... mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynely
terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Podpisy Komisiji



Zakacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 112/2017
Wojta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 22 grudnia 2017 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie

Lp. [ Nrilp.spisu; Symbolz Tytut teczki Daty skrajne Liczbam Uwagi
zdawczo- wykazu akt tomoéw
odbiorczego




