Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 59/2013 Burmistrza Miasta
1 Gminy Skaryszew z dnia
17.06.2013 r.

Szczegotowy terminarz przekazywania akt
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie
do Archiwum Zaktadowego

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji
archiwalnej wprowadzonych rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67/ ustalam szczegétowy terminarz przekazywania akt przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie do archiwum
zaktadowego:

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

- w Il kwartale kazdego roku wg nastepujgcego terminarza:
1. Referat Planowania Przestrzennego, Inwestycji, Funduszy Unijnych, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska — kwiecien.

2. Wieloosobowe Stanowisko ds. Promocji Gminy, Sportu, Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Wspétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi— kwiecien

3. Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego i OSP — maj.
4. Referat Organizacyjno — Spoteczny - maj
5. Referat Finansowo - Podatkowy- czerwiec

6. Urzad Stanu Cywilnego — czerwiec.

- w szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do
archiwum zaktadowego w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu
z archiwistg zaktadowym).

UWAGA'!

Teczki aktowe przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczagc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy, ktérych
akta znajduja sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do
archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.



Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozina
pozostawi¢ w komdrce organizacyjne wytgcznie na zasadzie wypozyczenia.

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

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

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

Zatgcznik Nr 2 niniejszego zarzadzenia okresla wzory Srodkéw ewidencyjnych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzgdkowane
przez komorke organizacyjng, w ktérej powstaty.

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

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63

ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢

papierowymi oktadkami,

b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odfozeniu do teczek aktowych spiséw - spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad

spinaczy, zszywek, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury

bezkwasowe] (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci

nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubosc¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu kartek materiatéw archiwalnych zwyklym miekkim

otéwkiem przez naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu; liczbe

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

[miejscowos¢, data, podpis osoby porzgdkujacej i paginujacej aktal”,

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

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci

nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub

umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy



czym gdy grubosc¢ 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 odmowié przejecia dokumentacji, jezeli:
3) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposdb okreslony w niniejszym
dokumencie,
4) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
5) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komoérce
organizacyjnej dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzgcego archiwum w
celu stwierdzenia ich kompletnosci, prawidfowego uporzgdkowania
i zewidencjonowania.



