Zarzqdzanie Nr 5/2016
Wdjta Gminy Przasnysz
z dnia 12 stycznia 2016r.

w sprawie okreslania harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego oraz wzoru spiséw zdawczo - odbiorczych oraz innych s$rodkéw
ewidencji archiwum zaktadowego.

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ), § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz , §10
ust.2 Instrukcji archiwalnej stanowiqcych zatgcznik Nr 1 i 6 rozporzqdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzqdzam co
nastepuje:

§1

Okreslam harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego
stanowiqcy zatqcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Okreslam wzory Srodkow ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania archiwum zaktadowego:

1. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego- zatgcznik nr 2,

2. Karta udostepniania/wypoiyczenia akt- zatgcznik nr 3,

3. Whniosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego-
zatgcznik nr 4,

4. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - zatgcznik nr 5,

5. Protokét w sprawie zaginiecia/uszkodzenia/brakéw w wypozyczonych
aktach - zatgcznik nr 6,

6. Protokdf oceny dokumentacji niearchiwalnej — Zafgcznik nr 7,

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub

Zniszczenie —zatqcznik nr 8.
§3.

Ustalam ,, Zasady przygotowania dokumentow do archiwum zaktadowego” -
zatqcznik nr 9,



$4.

Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana | uporzqdkowana zgodnie z
obowiqzujgcymi przepisami archiwista ma prawo odmdéwic przyjecia dokumentacji
na stan archiwum zaktadowego.

§5.

Przyjecie dokumentacji archiwum zaktadowego nastepuje na podstawie Spisow
zdawczo-odbiorczych.

§6.

Wykonanie zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 5/2015
Wajta Gminy Przasnysz

z dnia 12 stycznia 2016 1.

Harmonogram przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Zgodnie z § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej, teczki przekazuje sie do archiwum zaktadowego
po uptywie dwéch lat liczac od 01 stycznia roku nastepujacego po roku ich zakoniczenia.

W zwiazku z wejsciem w zycie Instrukcji kancelaryjnej z moca obowigzywania od 1 stycznia

2011 r. dokumentacja bedzie przejmowana nastepujaco:

Lp.

Nazwa komérki organizacyjnej

Miesigc przekazania

Skarbnik- symbol Sk

marzec

Referat Finansowy — symbol Fn kwiecien
Referat Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej— | maj
symbol Gpk

Referat ds. inwestycji, zamoéwier publicznych i czerwiec
gospodarki odpadami- symbol 1Z

Sekretarz — symbol S sierpien
Referat organizacyjny, spraw obywatelskich i wrzesien
kadr, spraw obronnych, dziatalnosci gospodarcze;

i promoc;ji gminy — symbol Or

Radca Prawny — symbol P paidziernik
Administrator Bezpieczeristwa Informacji — listopad
symbol ABI

Petnomocnik Wéjta ds. Rozwigzywania grudzien

Problemoéw Alkoholowych — symbol Pal
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Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 5/2016
Wiéjta Gminy Przasnysz
z dnia 12 stycznia 2016 .

Strona 1

Karta udostepniania akt nr ........

pieczatka komérki organizacyjnej

data ..o, 20...r. Termin zwrotu akt *¥)

Prosze o udostepnienie®) — wypozyczenie¥) akt powstalych w kombrce
CERONITEETINE] & 451 35 tumrmnmmmns unsmmosimvsmsiritiivn o IS 5w e i s e s s o
EERRUEED e ovmsnn ovy iy GBI T T TR s S e e

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)

D S0 0 B s i s e aos wa e SRR S e T R R

(imie i nazwisko)

data i podpis

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

data i podpis

*) Zbedne skreslic #*) Wypelnia archiwum zakladowe/skiadnica akt

Strona 2

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
alst= tOMOW wyevsnsepsosnnsolBIE svevssmmansmnn

Akta zwrécono do
Archiwum zakladowego/skladnicy
akt

podpis oddajacego podpis odbierajacego
dnl sprepmseensTa 20001




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 5/2016
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 12 stycznia 2016 r.

Whniosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

Dane wnioskodawcy ( kierownik komérki organizacyjnej);

Imie i nazwisko

Komorka organizacyjna

Dane dotyczace dokumentaciji znajdujace;j sie w archiwum zaktadowym:

Numer spisu zdawczo - odbiorczego i liczba porzadkowa W Spisi€..................oooooovveil

Uzasadnienie/Powod wycofania dokumentaciji z archiwum zaktadowego

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

Imig i nazwisko Kierownika komorki Imi¢ i nazwisko osoby
organizacyjnej wycofujacej dokumentacje odpowiedzialnej za archiwum
z archiwum zaktadowego zakladowe

mgr ipz. Grazyna Wréblewska



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 5/2016
Woéjta Gminy Przasnysz
z dnia 12 stycznia 2016 .

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Data Liczba
Nr |przyjecial| Nazwa komorki przekazujacej akta Uwagi
spisu akt qu. teczek
spisu

1 2 3 4 5 6




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 5/2016r.
Wdjta Gminy Przasnysz

z dnia 12 stycznia 2016 .

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot

Sporzgdzony dnia ... vceeneniie s, w sprawie :zaginigcia/uszkodzenia/brakow w wypozyczonych

aktach,

ARLE NI wunm TECERE sommmmmmmmminiismmeeinne £ FOKI Wpolyjczona ze sktadnicy akt

1) zaginety,
2) dlEghizilszezedntiy 8 MIBROMWIGHE wrwossacimimmibims o A S s

3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ........coocoooeveeeoeoooo

Piash Y6 N s st s RS S ST

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacy akta......cccoovenennnnn,
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 5/2016r.
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 12 stycznia 2016r.

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji nicarchiwalnej w ilosci ............. mb i stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacj¢ nicarchiwalna nieprzydatng dla celow praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji ...........ocoeovvovii.
Czlonkowie KOMiSji w.....oovevvveveerorroeoveo

(podpisy e

mgr ip?. Grazyna |
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............................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;) Za'chzn_ik Nr 8

do zarzadzania Nr 5/2016
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 12 stycznia 2016 1.

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

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

e 4
mgrinz. Grgzgha W e




Zatgcznik Nr 9

do zarzadzenia Nr 5/2015
Woéjta Gminy Przasnysz

z dnia 12 stycznia 2016 .

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz , §10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
stanowiacych zatacznik Nr 1 i 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U z 2011 r. Nr
14, poz. 67) ustalam:

Zasady przygotowania dokumentéw do archiwum zaktadowego

Teczki aktowe przechowuje sie¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata , liczac
od 01 stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajdujy sie w
teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego , w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

Dokumentacjg spraw zakoriczonych niezbednych do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej wytgcznie na zasadach wypozyczenia.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych 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 sig na podstawie Apiséw zdawczo-odbiorczych,
odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji9 niearchiwalnej. Spisy
sporzadza sig( przez komodrki organizacyjne)w czterech egzemplarzach dla materiatow
archiwalnych ( akta kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (
akta kategorii B).

Spis zdawczo-odbiorczy zawiera okreslone w § 14 ust.1 instrukcji archiwalnej.

Zatacznik Nr 2,3,4,5,6,7,8 niniejszego zarzadzenia okre$laja wzory $rodkéw ewidencyjnych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzadkowane przez komérke
organizacyjna, w ktdrej powstaty.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:

1) W odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat oraz o kategorii BE:



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

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

c) odfozeniu do teczek aktow spisdw — spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czedci metalowych i plastykowych ( na przyktad
spinaczy, zszywek, koszulek),

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

f) ponumerowanie kartek materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim oféwkiem
przez naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu: liczbe kartek w danej
teczce podaje sie na wewnatrz czesci tylnej oktadki w formie zapisu: Teczka sygn.
| s — zawiera........... ( StOWNIE..cniriusassross )Jponumerowanych stron ( podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akt)”,

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

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

2)w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktéw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tym w razie potrzeby -w pudiach , lub umieszczeniy
dokumentacji bezpoérednio paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubosé teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba , ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych,

cJopisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust.2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
Archiwista moze odmoéwic przyjecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w spos6b okreslony w niniejszym
dokumencie,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub btedy,

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym,
Przyjecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komdrce
organizacyjnej dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w
celu stwierdzenia ich kompletnosci, prawidtowego uporzadkowania i

zewidencjonowania.

£ //f%
, mgr inzGrazyna Wrdblewska



Oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznatem sie z trescia
Zarzqdzanie Nr 5/2016 Wéjta Gminy Przasnysz zdnia 12 stycznia 2016 r.

w sprawie okreslania harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego oraz wzoru spiséw zdawczo - odbiorczych oraz innych srodkéw
ewidencji archiwum zaktadowego i przyimuje je do realizacji.

Data Imie i nazwisko Podpis




