ZARZADZENIE NR 79
WOJTA GMINY BURZENIN
z dnia 28 stycznia 2016 roku

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego oraz harmonogramu
przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukeji
archiwalne] wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67, Nr 27, poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam harmonogram pracy archiwum zakladowego stanowigcego zalacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okreslam harmonogram przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do
archiwum zakladowego wytworzonych przez pracownikow Urzedu Gminy stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.1 Zobowigzuje pracownikdéw Urzedu do dokonania przegladu posiadanej
dokumentacji sprzed 2014 roku, uporzadkowania jej, sporzadzenie spiséw zdawczo-
odbiorczych, a nastgpnie przekazanie jej do archiwum zakladowego zgodnie z przyjetym
harmonogramem.

2. Pracownicy przekazujacy materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng do
archiwum zaktadowego sg odpowiedzialni za zawarto$¢ teczek i nadanie jej odpowiedniej
kategorii zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 4. Okresla si¢ wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania archiwum zaktadowego stanowigcy zalagcznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia:
1. spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego —
wzornr 1;
2. spis zdawczo — odbiorczy akt osobowych przekazanych do archiwum zakladowego —
wzor nr 2;
3. opis teczki aktowej — wzér nr 3;
4. protokdt w przypadku stwierdzenia zaginigcia lub uszkodzenia akt, ktére sg na stanie

ewidencji w archiwum zaktadowym— wzér nr 4;

karta udostepnienia akt — wzér nr 5;

ksigega udostepnienia akt — wzor nr 6;

spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature — wzor nr 7,
protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej — wzor nr 8.

LN Aw

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzqcemu archiwum
zaktadowe Urzedu Gminy w Burzeninie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzong
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Zalaeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 79

Wojta Gmiiny Burzenin z dnia 28.01.2016r.

w sprawie usfalenia harmonogramu pracy
archiwum zaktadowego oraz harmonogramu
przekazywania materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zakladowego

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Lp. Miesigc Zakres prac
1 . Porzadkowanie akt w archiwum zaktadowym oraz ewentualna
Styczen . . 9
konserwacja uszkodzonej dokumentacji.
2 Luty Wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej — kat. B,
ktérej okres przechowywania uplynat.
3 Sporzadzenie wniosku do Archiwum Panstwowego w sprawie
Marzec wydania zgody na zn@szczenie dokumentac.ji niearghiwaln_ej, ktorej
okres przechowywania uplynat. Przekazanie do zniszczenia
dokumentacji, objetej zgodg Archiwum Panstwowego.
4 Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie
Kwiecien przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego
5 - Przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z komorek
Maj — listopad . .
organizacyjnych.
6 Skontrum/ przeglad/ zbioréw archiwum zaktadowego,

Grudzien

przygotowanie miejsca w magazynie na nowe akta.

Prace zwigzane z udostepnianiem dokumentéw przechowywanych w archiwum zaktadowym
przebiegajg w miare potrzeb w ciggu roku.




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 79

Wojta Gminy Burzenin z dnia 28.01.2016r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy
arcliiwum zakladowego oraz harmonogramu
przekazywania materialow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zakladowego

Na podstawie § 63 st. 1 Instrukeji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukeji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)
ustalam szczegoblowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu
Gminy w Burzeninie do archiwum zaktadowego. Materialy archiwalne (A) oraz
dokumentacje niearchiwalng (B) bedg przyjmowane przez archiwum zakladowe wedlug
nast¢pujgcego harmonogramu:

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Lp. | Miesigc Nazwa komorki organizacyjnej

1 Maj-lipiec | Skarbnik, ds. ksiegowosci budzetowe]j, ds. rozliczania naleznosci
budzetowych — kasjer, ds. ksiegowosci i wymiaru podatkéw lokalnych

2 Sierpien ds. o$wiaty, ds. ksiggowosci o$wiaty, ds. kadr

3 Wrzesien ds. inwestycji i funduszy europejskich, ds. gospodarki ziemig, ds.
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, ds. gospodarki komunalne;j i
drogownictwa

4 Pazdziernik | ds. spoleczno — gospodarczych, ds. obronnych i obrony cywilnej, ds.
0g6lno - administracyjnych

5 Listopad Kierownik USC, ds. obywatelskich

W szczegoélnie uzasadnionych sytuacjach dopuszeza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zakladowego w innych terminach (po wcze$niejszym uzgodnieniu z archiwistg
zakladowym).

UWAGA

Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu sprawy, ktorych akta znajdujg sig
w teczkach. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego,
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Dokumentacja spraw zakofczonych niezbednej do biezacej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadach wypozyczane.

Wewnatrz teczki aktowej spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrgbie sprawa chronologicznie.

Przyjmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych, odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji




niearchiwalnej. Spisy sporzadza si¢ (przez komdrki organizacyjne) w czterech egzemplarzach

dla materiatéw archiwalnych (akta kategoria A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej (akta kategorii B).

Spis zdawczo odbiorczy zawiera elementy okreslone § 14 ust. 1 instrukcji archiwalne;j.

Zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia okreslajg wzory s$rodkéw ewidencyjnych

niezbednych do prawidlowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przyjmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez

komorki organizacyjne, w ktorej powstaly.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sig:

1. w odniesieniu do materialéw archiwalnych oraz o kategorii BE:

a)

g)
h)

utoZzenie dokumentacji wewngtrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63
ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczeg6lne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism,
odtaczeniu od teczek aktowych spisu spraw,

usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad
spinaczy, zszywek, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w  wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej S cm, a tych w razie potrzeby w pudlach) przyczyn, jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
ponumerowaniu kartek materiatéw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem
przez naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu: liczbe kartek w danej
teczce podaje sig¢ na wewnetrzne] czesci tylnej okladki w formie zapisu:
»Niniejsza teczka zawiera ... kartek kolejno ponumerowanych (miejscowos¢,
data, podpis osoby porzadkujgcej 1 paginujgcej akta);

opisaniu teczki aktowej zgodnie z § 62 ust 2 i1 3 instrukcji kancelaryjnej,
ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci chronologicznej.

2. W odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a)
b)
¢)
d)

odtaczeniu od teczek aktowych spisu spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach o grubosci nieprzekraczajgcej S cm,
opisaniu teczki aktowej zgodnie z § 62 ust 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej,
ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci chronologiczne;.

Archiwista moze odmowié przyjecia dokumentacji, jezeli:

a) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w niemniejszym

zarzgdzeniu,
b) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub bledy,

¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 79

Wojta Gminy Burzenin z dnia 28.01.2016r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy
archiwum zakladowego oraz harmonogramu
przekazywania materialow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zakladowego

Wzor nr 1

......... ceses . seesesrensnsssnasecae

{(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ......eeeee Z dniae..veeien.n.

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. arch. Liczba Migjsce Data zniszczenia
teczki skrajne teczek przechowywania | lub przekazania
od - do akt w skladnicy

1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalgczaik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 79

Wojta Gminy Burzenin z dnia 28.01.2016r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy
archiwum zakiadowego oraz harmonogramu
przekazywania materialow archiwalnych 1
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zakladowego

Wzér 3
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)
(symbol literowy (kategoria archiwalna)

komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)*

e wypelnia archiwista




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 79

Wéjta Gminy Burzenin z dnia 28.01.2016r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy
archiwum zakladowego oraz harmonogramu
przekazywania materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum

zakladowego
Wiebr 4
(nazwa jednostki organizacyjne)
PROTOKOL
sporzadzony dnia .................... 20 ... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

1/ zaginely

2/ ulegly Zniszczeniu, 8 MIANOWICIE ......evviicriariieriieeieeeiieeteeeiteereeeraeeteasseeebraateseneassneesseesenaeas

3/ majq nizej wykazane braki, Stwierdzone przy odbiorze ak ...............ooooooooeooosees
Dnia coveeveeieiceeee e 20 i |

Pracownik archiwum zakladowego Wypozyczajacy akta

..................... /pOdpls/ /podpls/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skresli¢




Wzor 5

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 79

Wojta Gminy Burzenin z dnia 28.01.2016r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy
archiwum zakladowego oraz harmonogramu
przekazywania materialow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zakladowego

Karta udost¢pniania akt nr ... *%)

Pieczatka komorki organiz.

**) **)

Data ..cooocvvvvevirniiniann, 2. r Termin zwrotu akt

Prosze¢ o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W KOMOTCE OTE. corecrreceescnnsssnsrecsassacssassasoasossosssssesssssses Z 1AL cuvsresersssessacsrcsrenes
0 ZNAKACK teveerercrersrencnesncoscosesssssscossesssssessncsstosasssesssossesssosssssnessasssasaassassassnosaes
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (PAnig ™) cceeecesseessecsssscsnsssancssssssssssessssosansssessssossassrssssasssassanossssssusssasan

©00090000606000060000000000000000000000000668000000000

Podpis

Zezwalam na udostepnienie ¥) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbg¢dne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
AKE-tOMOW .oeevvrevccrnrennnenes KAFE wevinvinenennnnennns

Data: weeeerersensenssnoses [ evvveressncnnesesneese 20 veveees POAPIS weveeruerueenercenseniensesaesnronees

Adnotacje o zwrocie akt:

$00000000000000008000000 000080800000 00000000000008000080000CC005600000000000000006300600000890000000000000800006000000030

$00008000006000006000000000000000008060800060060

906060008000 000000000000000000000000000000080

s0000e0000000000 008000008000 0600000000000900009000960000000000800000008000000000

®6ececosescceces 900000800000000000000000000000008900008008060C000000000000000000000000000R00

90000008 80000000000008000000800000060000C0000C0600G000000000NIOENE0e0048000000000000000080800000000000000800088083009000

Akta zwrécono do
archiwum zakaldowego

AN eevveveree £ vvnenereree 20 crrveneene

eresesvessuacseesesesstrttastesisrarerttetee

Podpis oddajacego

sessesese esesesssesesssnersessesecse seessscsee

Podpis odbierajacego




Wzér 6

Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 79

Wojta Gminy Burzenin z dnia 28.01.2016r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy
archiwum zakladowego oraz harmonogramu
przekazywania materialow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum

zakladowego

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

DPata

Nazwisko i imi¢
korzystajacego z akt

Komoérka organizacyjna
lub zaklad pracy

Znak
akt

Podpis
korzystajacego
z akt

6




Wzor nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalgcznik Nr 3 do Zarzadz: 1 Nr 79

Wojta Gminy Burzeninz ¢~ 28.01.2016r.

w sprawie ustalenia harme  Tamu pracy
archiwum zakladowego ot iarmonogramu
przekazywania materialow  chiwalnych i
dokumentacji niearchiwaly j na stan archiwum

zakladowego

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i Ip. spisu zdawczo- Symbol z Tytut teczki Daty skrajne | Liczba | Uwagi
odbiorczego wykazu akt tomow
1 2 3 4 5 6 7




