WOJT GMINY
Radkow

ZARZADZENIE Nr 15/2017
Waéjta Gminy Radkow
z dnia 31 marca 2017r

w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji
do archiwum zaktadowego oraz wzoru spisow zdawczo-odbiorczych, i innych
srodkow ewidencji archiwum zaktadowego.

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej | § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( tj. Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67 ze zm. ), Wojt Gminy Radkow
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Okresla sie harmonogram przekazywania dokumentacji do Archiwum Zaktadowego
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Okresla sie wzory srodkow ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania archiwum stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnienj)ip@?;ﬂbi_sari_ié. AN




Zatgcznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 15/2017
Wojta Gminy Radkéw

z dnia 31.03.2017

Harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakfadowego.

Materiaty archiwalne (A) oraz dokumentacja niearchiwalna (B) beda przyjmowane
w nastepujacych terminach:

L.p. Nazwa Referatu Termin przekazania
dokumentow
1. Referat Finansowy Marzec — kwiecien
. Referat Organizacyjny Maj — czerwiec

3. Referat Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Wrzesien - pazdziernik
Ochrony Srodowiska

4. Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Listopad
Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzadkowana zgodnie
z przepisami Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. 2011.114.67) w przeciwnym wypadku archiwista zakladowy
odmowi jej przyjecia.

Teczki aktowe przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajdujg 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 biezace] pracy mozna pozostawi¢
w komaorce organizacyjne wytacznie na zasadzie wypozyczenia.

Wewnatrz teczki aktowe] akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od nr 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych, odrebnie dla materiatdw archiwalnych 1 odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej. Spisy sporzadza sie (przez komdérki organizacyjne) w czterech
egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej ( akta kategorii B).

Zalgcznik Nr 2 niniejszego zarzgdzenia okresla wzory Srodkow ewidencyjnych niezbednych
do prawidfowego funkcjonowania archiwum zaktadowego: wzor spisu zdawczo -
odbiorczego, wykaz spisow, wniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej
w archiwum, protokot wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, protokot
oceny dokumentacji niearchiwalney.

Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjna, w ktorej powstaty.




Zatgcznik nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 15/2017
Woéjta Gminy Radkow

z dnia 31.03.2017

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sig:

1) w odniesieniu do materiatow 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 instrukgji
kancelaryjnej, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢c papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odtozeniu 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 bezkwasowej (W
przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych
w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubo$S¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu kartek materiatébw archiwalnych zwyktym miekkim ofowkiem 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 porzadkujgcej i paginujacej
akta]’,

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 aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych 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 wynikajgcej z wykazu akt.

Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:

3) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w niniejszym dokumencie,



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 15/2017

Woéjta Gminy Radkow

z dnia 31.03.2017
4) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy,

5) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

StanistauyHerej



Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia Nr 15/2017
Wojta Gminy Radkow

z dnia 31.03.2017r.

Wzor srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego

Wzér Nr 1
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zakiadowego

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr......

Rok Rok Rok rze(l;l.li:jsce s Data zniszczenia
Lp Znak teczki Tytut teczki lub tomu zatozenia najwczesniejszego najpozniejszego Kat. arch. | Liczba teczek | P dokumens tacji lub przekazania UWAGI
teczki pisma w teczce pisma w teczce archiwalnej Nr pozwolenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Razem mb:
Przekazujacy:
Przyjmujgcy:




Wzor Nr 2

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr Data Liczba

spi rzyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta Uwagi
Sz P gfg P JRee) poz. spisu | teczek g
1 2 3 4 5 6




Wzor Nr 3

Whiosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum

(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko wnioskujacego-nazwa i adres instytucji)

Whnosze o udostepnienie dokumentacji bedacej w posiadaniu Archiwum
Zaktadowego tutejszego Urzedu Gminy wytworzonej przez................cccoveeeiiininan...

010 o] =7 S0N OSSP

(poda(: sposob wypozyczenia: wypozyczenie na stanowisku pracy, skorzystanie na miejscu, wypozyczenie
przez Sad badz tez inne organy).

(imie i nazwisko i podpis wypozyczajgcego).

Niniejszym wyrazam zgode/nie wyrazam* zgody na udostepnienie w/w .dokumentacji.

(data i podpis Wojta lub osoby upowaznionej/kier.kom.organ./sekretarza gminy**

Potwierdzam zwrot w/w akt do archiwum zaktadowego dnia...............ocoviiiiiiiiiiiennn.

(imie, nazwisko i podpis archiwisty)

*- niepotrzebne skreslic;
**.niepotrzebne skresli¢ :w przypadku pracownika gminy zgode wyraza kierownik kom.org.; ktéra dokumentacje wytworzyta,

badz sekretarz gminy.



Wzor Nr 3

Adnotacje o zwrocie akt:



Wzoér Nr 4

Protokét wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakiadowego nr.............
Wdniu.................... wycofano z archiwum zaktadowego dokumentacje:.......................
..................................................................... osygnaturze Nr...................cocnnes

(podpis archiwisty) (podpis osoby przy.dok.)



Wzér Nr 5 Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalne;

Protokot oceny
Dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie:

................................ - przewodniczacy komisji
................................ - cztonek komisiji

................................ -cztonek komisji

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentaciji niearchiwalnej w ilosci ......... mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt Iub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Zataczniki:

1.Spis dokumentacji:
-liczba pozycji spisu
-liczba teczek



