Zarzadzenie Nr 0050.214.2022
Woéjta Gminy Starozreby
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie: okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego oraz wzoréw spisow zdawczo-odbiorczych i innych
Srodkow ewidencyjnych archiwum zakladowego.

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Okredla sie harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum
zakfadowego, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Okre$la sie wzory $Srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego

funkcjonowania archiwum zaktadowego, stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi prowadzgcemu archiwum
zaktadowe w Urzedzie Gminy w Starozrebach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 0050.214.2022
Whéjta Gminy Starozreby

z dnia 30 grudnia 2022 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zmianami) ustalam szczegétowy terminarz
przekazywania materiatow archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji niearchiwalnej

(kat. B) przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy w Starozrebach do archiwum
zaktadowego.

L.p. | Miesigc Nazwa komorki organizacyjnej
1. Wrzesien Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr
2. Marzec Referat Os$wiaty ‘
3. Maj-Czerwiec Referat Finansowy
4, Maj-Czerwiec Referat Rolnictwa, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
5. Kwiecien Urzad Stanu Cywilnego '
6. Maj Stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych
i Obrony Cywilnej;
Insp. Ochrony danych osobowych;
Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
7. Kwiecien Gldéwny Specijalista ds. BHP

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do
archiwum zakfadowego w innych terminach (po wcze$niejszym uzgodnieniu z
archiwistg zaktadowym).

UWAGA!

Teczki aktowe przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczgc
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta
znajdujg sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do
archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okre$lonych w instrukcji archiwalne;j.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawic
w komaérce organizacyjnej wytgcznie na zasadzie wypozyczenia.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych powinny by¢ utozone w kolejnoéci
spisu spraw, poczgwszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.
Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa sie na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych, odrebnie dla materiatow archiwalnych (A) i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej (B). Spisy sporzadza sie (przez komorki organizacyjne)
w czterech egzemplarzach dla materiatéw 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
archiwalnej.



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 ktorej powstaty.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sig:

1. w odniesieniu do materiatébw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat oraz kategorii BE 10 i powyzej:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust.3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzielic
papierowymi oktadkami,

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

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (np. spinaczy,
zszywek, wgsow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tekstury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudfach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwykiym miekkim otéwkiem
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu,; liczbe stron w danej
teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
,Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]’,

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 niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisdw 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 jezeli grubo$s¢
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 wynikajgcej z wykazu akt.

Archiwista moze odmowié przejecia dokumentaciji, jezeli:

1. Dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb okreslony w niniejszym
dokumencie,

2. Spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg braki lub btedy,

3. Dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komérce organizacyjnej
dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzgcego archiwum w celu stwierdzenia
ich kompletnosci, prawidtowego uporzadkowania i zaewidencjonowania.

P
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(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

Zatgcznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 0050.214.2022
Wojta Gminy Starozreby
z dnia 30 grudnia 2022 r.

DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .........

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY DOKUMENTACJI ARCHIWALNEJ PRZEKAZYWANEJ

Lp. | Znak Tytut teczki Daty Kat. Liczba | Liczba Miejsce Data Uwagi
teczki lub tomu skrajne arch. teczek stron | przechowywania akt zniszczenia
w archiwum akt lub

od -do zaktadowym przekazania

do Archiwum

Panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Spis zawiera fgcznie............... jednostek archiwalnych, co stanowi .................. m.b. akt.

( Imig, nazwisko i podpis
pracownika przekazujgcego akta )

( miejscowos¢ i data )

( Imig, nazwisko i podpis kierownika

komaérki organizacyjnej)

(Imie, nazwisko i podpis archiwisty
przyjmujgcego dokumentacje)




SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEKAZYWANEJ
DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

(Nazwa zakiadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr ....ccceeviaianenanes
Lp. | Znak Tytut teczki | Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data Uwagi
teczki lub tomu arch. teczek przechowywania | zniszczeni
od - do akt w archiwum a akt
zaktadowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Spis zawiera fgcznie:............... jednostek archiwalnych, co stanowi .................. m.b. akt
( Imie, nazwisko i podpis ( Imig, nazwisko i podpis kierownika (Imig, nazwisko i podpis archiwisty
pracownika przekazujgcego akta ) komérki organizacyjnej) przyjmujacego dokumentacjeg)

( miejscowo$é i data



WZOR OPISU TECZKI

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komérki organizacyjnej
I symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentac;ji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Karta udostepniania akt nr ............... **)
e e

organizacyjnej ™) ")
Data .....cooeevvviienn, Termin zwrotu akt
e svne r.
Prosze o udostgpnienie *) -~ wypozyczenie *) akt
powstatych W KOMOICe Org. .ccicerreremrsrerserisieiniissnresmasesssessesssenas z
1= | o znakach
...................................................................................................... i

upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *)

Podpis

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

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypetnia archiwum zakiadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ......ccceerrrveneen. KA o

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

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

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

Akta zwrécono do
skiadnicy

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

----------

Podpis oddajgcego dn. ez Pz 20 Podpis odbierajgcego



KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Lp. Data Nazwisko i imie Komérka organizacyjna lub | Znak akt Podpis
korzystajacego z akt zakiad pracy korzystajacego
Z akt
1 2 3 4 5 6




Starozreby, dnia ........ooooviiiiii

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej

1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej:

2. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana: '

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j:

4. Roczne daty 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej
kraj k ji : :
H rﬂ;ii%i:vmﬁ:}acj' 5a. llos¢ jednostek 5h. llo$¢ jednostek 5c. Metry
 objetej whioskiem: archiwalnych: inwentarzowych: biezace:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uplynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita
ona zZnaczenie, w tym wartosé dowodowa, dla

(nalezy podaé nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére wytworzyty lub zgromadzity
dokumentacje,
a w przypadku ich braku — nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejely ich zadania lub
kompetencje).

(Data i podpis organu lub kierownika jednostki
organizacyjnej, wnioskujgcej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)




Starozreby, dnia .....................

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .................. m.b. i stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczgcy Komisji

Cztonkowie Komisji :

Zalgczniki:

ce. kart spisu
viieeeee.. POZYCi SpisU



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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

Wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia ..........coeevieeiiinnnnn 20 sl

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

wycofuje sie z ewidencji archiwum zaktadowego nastepujace teczki spraw

zakonczonych ( podaé znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):
Starozreby,dnia .................. 20....... r.
Archiwista zakladowy Odbierajgcy akta
(podpls) (podpis)

Bezposredni przetozony
odbierajgcego akta

(podpis)



(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

Sporzadzony dnia ............... 20 e r. w sprawie :1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

(imie i nazwisko, stanowisko pracy)

1/ zaginely
2/ ulegty zniszczeniu -

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

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

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

Starozreby, dnia................. 20 ....1.
Archiwista zakiadowy Wypozyczajacy
.............. (podpls) " (pOdeS)

Bezposredni przefozony
odbierajgcego akta

Uwaga: 1/2/3 niepotrzebne
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