Zarzgdzenie Ny 42 /2014
Wojta Gminy Starej Dabrowy
zdnia 17 czerwca 2014y,

w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego,
wzoru spiséw zdawczo odbiorczych oraz innych §rodkéw ewidencyjnych archiwum

Na podstawic § 63 wust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej
stanowiacych zalaczniki nr 1 i 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w.
sprawie 111strukcp kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych ( DzU. Nr 41,poz. 67, Nr 27.poz.140 )
zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Okresla si¢ hamlonoglam przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego stanowigey
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ‘

§ 2. Okrefla sig wzory $rodkéw ewidencyjnych niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania

archiwam zakladowego :
1) spis zdawezo — odbiorezy dokumentacji plzekazywanej do archiwum zaktadowego - zaiqczmk

nr2,

2) spis zdawczo-odbiorczy ( akt osobowych) dokumentacp plzekazywa,nej do archiwum
zakiadowego zatacznik nr 3

3) spis dokumentacji nie archiwalnej ( aktowej ) wytypowanej do wybrakowania —zatacznik nr 4

4) wniosek o udostepnienie dokumentacji przekazanej do archiwum — zatacznik nr 5 |

5) rejestr akt udostepnionych/ wypozyczonych z archiwum zaktadowego- zatacznik nr 6,

6) wykaz spiséw zdawczo odbiorczych - zatacznik nr 7,

7) protokoét wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego — zalacznik nr 8

8) protokdt brakowania akt dokumentacji nie archiwainej — zatgcznik nr 9.

§ 3. Dokumentacj¢ przekazywang do archiwum nalezy przygotowaé i uporzadkowaé zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz. instrukcji archiwainej.

§ 4. Archiwista, po wniesieniu uwag ma prawo odmoéwié przyjecia nie wlasciwie przygotowanych
do zdania do archiwum dokumentdw.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem  czerwea 2014r.




S

Uwagi

Teczki aktowe przechowuje sie w komédrkach organizacyjnych przez okres dwéch lata liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpnego po zakoniczeniu sprawy, ktérych akta znajduja sig w teczee. Po uplywie tego okresu
teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w trybie 1 na warunkach okres$lonych w instrukeji

archiwalne;j.

Dokumentacj¢ spraw zakoficzonych niezbgdng do biezace] pracy mozna pozostawié w komdrce organizacyjnej

wylgcznie na zasadzie wypozyczenia.

Przyjmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa sig na podstawie spisu zdawczo odbiorczego,
sporzadzonego odrgbnie dla materialéw archiswalnych ( w czterech egzemplarzach — akta kat. A ) i odrgbnie dla

dokumentacji nie archiwalnej ( w trzech egzemplarzach - akta kat. B).

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

- ulozeniu dokumentagji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukeji kancelaryjnej,

- wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek tub pism,

- usunieciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych ( spinacze, zszywki, koszulki ),

- umieszezeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowsj o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubo$é teczki przekracza 5 e nalezy teczke podzielié na tomy, chyba,
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

- ponumerowaniu kartek materiatéw archiwalnych zwyklym otéwkiem przez naniesienie numeru kartki w
prawnym gérnym rogu. Liczbe kartek pOodaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej okladki w formie zapisu : ,,
Niniejsza teczka zawiera .... kartek kolejno ponumerowanych ( miejscowoéé, data i podpis osoby porzadkujace;

i paginujacej akta ,,.

- opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej,

- ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

- w odniesieniu do dokumentacji nie archiwalnej dopuszcza sie umieszczenie dokumentacji w teczkach
wigzanych o grubosci nie przekraczajace] 5 cm, a w razie potrzeby — w pudiach przy czym gdy grubos¢ teczki

przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tony, chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

Archiwista moZe odmdwié przyjecia dokumentacji jezeli ;
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w ninigjszym dokumencie,
2) spisy zdawczo odbiorcze zawierajg braki lub biedy,

3) dokumentacia nie odpowiada spisom zdawczo odbiorczym.

W szezegblnie uzasadnionych sytuacjach dopuszeza sig przekazywanie akt do AZ w innych terminach po

wezesnigjszym uzgodnieniu z archiwistg zakladowym




Spis zdawcezo — odbiorczy ( akt osobowych )
dokumentacji przekazanej do archivvum zakladowego

(Nazwa zakladu pracy, kemdrki organizacyjnej )

Zalacznik nr 3
do Zarzgdzenianr 42 /2014
Wojta Gminy Starej Dabrowy
zdnia 17 czerwca 2014r,

Spis zdawczo odbiorezy akt nr

Tytuk teczki

Lyp. | Znak
teczki
Nazwislko | Imig | Data Imig | Wylsztalcenie | Zawdd | Ostatnic Data Data
urodzenia | ojea stanowislo | poczatkowa | koicowa
zatrudnienia | zatrudnienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

......................................

......................................

( podpis kierownika referatu )

( podpis pracownika przejmujacego

---------------------

...................................

{ podpis pracownika przekazujacego )




Zatacznik nr 5

do Zavzagdzenianr 42 /2014
Wijta Gminy Starej Dabrowy
zdnia 17 czerwea 2014y

Whiosek o udostgpnienie/wypozyczenic dokumentacji przechowywanej
w Archiwum Zakladowym

( migjscowosé i data)

IR ERE) Fdranavrrees taarewar R R L N R T I -

{ imig i nazwisko wnioskujgeego —nazwa i adres instytucji )

Prosze o udostepnienie/ wypozyczenie dokumentacji bedgcej w posiadaniu archiwum zakladowego tutejszego

Urzeduwytworzonych przez ... cooovviii i R, ST
( nazwa komorki organizacyjnej, ktoéra dokument wﬁworzyla )

zlat (datyskrajne ) ......oooiiiiii i oznakach ... UOPTPTITO

8T8 o/ /N e

{podaé sposéb udestepnienia np.:wypozyezenie na stanowisko pracy, skorzystanie na migjseu, wypozyczenie przez Sad badz tez
Imne uprawnione orgamny}

W celu
(Cel udostgpnienia./wypozyczenia podaé w stosunku do oséb spoza urzedu )

{ podpis wypozyczajacego )

Zezwalam na udostgpnienie / wypozyczenie wyzej wymienionej dokumentacji

{ Data i podpis Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy w przypadku os6b spoza Urzgdu Gminy)




Zalacanik nr 7

do Zarzgdzenia nv 42 /2014
‘Wajta Gminy Starej Dabrowy
Zdmia 17 czerwca 20141,

Wykaz spiséw zdawezo — odbiorczych

Nr Data Nazwa komoérki przekazujacej akta Uwagi
spisu | przyjecia Liczbha
alt Pozycja Teczek
spisu
1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 9

do Zarzgdzenianr 42 /2014
Wiéijta Gminy Starej Dgbrowy
Zdnia 17 czerwea 2014r

Stara Dabrowa, dnia; ..........ocvevnennes 201...r.

PROTOKOE, BRAKOWANIA AKT

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

L - Przewodniczgcaly komisji
e, - Czlonek komisji

S T PR - Czlonek komisji

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie

dokumentacji nie archiwalnej w ilosci .......... i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacie nie

archiwalng, nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy

jej przechowywania okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt, Komisja wnosi wiec o

pizedstawienie tego protokélu do zatwierdzenia przez archiwum panistwowe..

Podpisy czionkéw Komisji:

Zat.
- ... kart spisu

- ... pozycje spisu




