Zarzadzenie Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz

z dnia 26.04.2016r.

W sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§1.

Ustalam dla poszczegélnych komérek organizacyjnych funkcjonujgcych w strukturze Urzedu
Miasta i Gminy w Malogoszczu, harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Teczki aktowe przechowuja Referaty i samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w
strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po zakoniczeniu spraw, ktérych akta znajdujg sie w
teczce.

§2.

W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw wprowadzam
do uzytku nastgpujace wzory srodkéw ewidencyjnych:

1. wzbr spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego -
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia;

2. wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych przekazywanych do archiwum
zakladowego - zalacznik nr 3 do zarzadzenia; '
3. wzor wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych - zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,

4. wzor ksiegi udostgpnienia dokumentacji - zatacznik nr 5 do zarzadzenia;



5. wzdr wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego - zalgcznik
nr 6 do zarzadzenia;

6. wzdr protokotu w sprawie zaginig¢cia/ uszkodzenia/ brakéw w wypozyczonych aktach -
zalacznik nr 7 do zarzadzenia;

7. wzor protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatgcznik nr 8 do zarzadzenia;

8. wzdr spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie -
zalacznik nr 9 do zarzadzenia;

9. wzdr protokotu z wycofania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego - zatacznik
nr 10 do zarzadzenia;

10. wzér sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum zakladowego - zatgcznik nr 11
do zarzadzenia;

11. wzor karty zastepczej Akt- Zaktadka - zalgcznik nr 12 do zarzgdzenia.
§3.

Zobowigzuj¢ kierownikéw Referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujagce w
strukturze Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu do terminowego przekazywania akt,
 kompletnymi rocznikami, calosciowo z danej komérki organizacyjnej, do archiwum
zakladowego.

§4.
Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami pracownik ds. sekretariatu ma prawo odmoéwié przyjecia dokumentacji na stan
archiwum zaktadowego.

§ 5.

Zobowigzuj¢ pracownika ds. sekretariatu do sporzadzania pisemnej informacji dotyczacej
wykonania harmonogramu przekazywania akt do archiwum zaktadowego oraz przekazania jej
Sekretarzowi Gminy Malogoszcz w terminie do dnia 30 wrzesnia za dany rok.

§ 6.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Matogoszcz.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26.04.2016 1.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I
DOKUMENTAGI NIEARCHIWALNEJ DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

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

§ 1. W zwiazki z wejSciem w zycie przepisow instrukcji kancelaryjnej od 1 stycznia 2011
roku materialy archiwalne kat.( A) i dokumentacja niearchiwalna kat.(B) przyjmowana bedzie
nastepujaco:

1) w roku 2016 przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2013 roku

2) w roku 2017 przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2014 roku

3) w roku 2018 przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2015 roku; itd.

§ 2. Dokumentacja w kolejnych latach przyjmowana bedzie do Archiwum Zakladowego —
w I kwartale kazdego roku.

W szczegblnie uzasadnionych sytuacjach dépuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego w innych terminach ( po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem ds. sekretariatu ).

UWAGA

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczgc od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu sprawy, ktorych akta znajduja sie¢ w teczce. Po uplywie
tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbgdna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia.

Wewnatrz teczki aktowej 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 zakladowe odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych, odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy
sporzadza si¢ ( 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.

Zataczniki do niniejszego zarzadzenia okreslaja wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26.04.2016 .

Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjna, w ktorej powstaly.
Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie si¢:
1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych, o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat, oraz o
kategorii BE:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, przy czym poszczegOlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odlozeniu do teczek aktowych spiséw - spraw,
d) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastykowych (na przykiad spinaczy, zszywek,
koszulek),
e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 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 kartek materialéw archiwalnych zwyklym mi¢kkim oléwkiem przez
naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu; liczbe kartek w danej teczce podaje si¢ na
g) wewnetrznej czedci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka zawiera .... kartek kolejno
ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujgce;j akta),
h) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
i) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych
w razie potrzeby - w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach,
przy czym gdy grubo$é teczek  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) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Archiwista moze odmdéwic przejecia dokumentacji, jezeli:

3) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w niniejszym dokumencie,
4) spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg braki lub bledy,
5) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym.
Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej dokonanym na
stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosci, prawidtowego

uporzadkowania i zewidencjonowania.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz
z dnia 26.04.2016

Wzér Spisu zdawczo-odbiorczego aktnr.............

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

Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej

Liczba Miejsce Data zniszczenia
L.p Znak teczki Tytul teczki lubtomu Daty skrajne Kat. teczek | przechowywan | lub przekazania
od - do akt ia akt w do archiwum

skladnicy

1 2 3 4 5 6 7 8

OO~ O\ [N |, W DN ==

\O

i
[

[—y
fum—y

[—
[\

—
w

[U
B

—_
W

[S—
AN

[Rowy
~

(e
o0

[a—y
O

[\
(]

N
—

X%
[\]

[\
W

N
S

N
(V]

[\
(=)}

[\8)
~3

[\
e o]

N
O

(8]
o

W
—

(98]
[\

98]
W

(98]
2N

[#3]
(9, ]

W
(@)

W
~J

[95]
o0




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26.04.2016
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26.04.2016
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..........................................

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Wzoér
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26.04.2016

L.p | Data przyjecia Nazwa komérki przekazujgcej akta Liczba

akt Poz. Spisu teczek

UWAGI
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26.04.2016

89

90

91

92

93

94

95

96

97

98

99

100




Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz
z dnia 26.04.2016

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

Nazwa zaktadu pracy

Wzor ksiegi udostepniania akt

KSIEGA UDOSTEPNIENIA AKT

Data Data zwrotu akt Podpis
L.p | Nazwisko i imi¢ korzystajacego z akt Komérka organizacyjna Sygnatura Akt wypozycze korzystajgcego z
nia akt akt

1 2 3 4 6 7 8
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz
z dnia 26.04.2016
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia
Nr 40/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Matogoszcz

z dnia 26.04.2016

.............. Malogoszcz, data..............cc.cee.e.

(Pieczgd jednostki/referatu)

Wz6r wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komoérki organizacyjnej):

Imig i NaZWISKO ....oevviiiiiiii i

Komdrka organizacyjna .........cccvviiiiiiiiiiiiieiniii i

Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym:

Numer spisu zdawczo-odbiorczego 1 liczba porzadkowa w SPisi€ ........ccoeveieniiiiiinniinnnns

Uzasadnienie/Powo6d wycofania dokumentacji z archiwum:

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

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

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

(Imig i Nazwisko Kierownika komérki
organizacyjnej wycofujqcej dokumentacje z archiwum
zaktadowego)

Wplynelo dnia ........cccccevevninnnne.
Podpis osoby przyjmujacej .....ccoeeeveeeess



Zatacznik nr 7 do zarzgdzenia
Nr 40/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Matogoszcz z dnia
26.04.2016

Malogoszcz, data............oeeennenenn.

Wzér protokolu w sprawie: zaginiecia, uszkodzenia, brakéw w wypozyczonych
aktach z Archiwum Zakladowego

PROTOKOL
Sporzadzony dnia ....... e 20.........r. w sprawie 1. zagini¢cia, 2. uszkodzenia,
3. sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum
Aktanr................. TOMAECZKA e ees e,
ZTOKU...ieeeeiniiiiiiiniinninini, wypozyczona z archiwum dnia...............cooeeiiiiiiininn
PIZ€Z.....counn.... PP POPRON PP PP POPTRPON

(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

1.zagingly

2. ulegly zniszczeniu, @ MIANOWICIE .....vvvuieniiieieieneeieieteiieeinerereneenrneserenenennenans
3.maj3 nizej wymienione braki, stwierdzone przy odbiorze akt.............cooveviiiiiiiiininnn....
Podpis osoby przyjmujace;j ' Podpis zwracajacego

akta do archiwum zaktadowego akta

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

Podpis Bezposredniego zwierzchnika
wypozyczajacego akta



Zatacznik nr 8 do zarzadzenia
Nr 40/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Matogoszcz z dnia
26.04.2016

B8 000060000000 000000000000B00RRISREIIIL

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej Malogoszcz, data..........coceevenennne.
Wzor protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji ):

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

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

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci............ mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely
terminy jej przechowywania, okres§lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Podpisy:
Przewodniczgcy Komisji .....ocovnveevieiniiiiiiiiininiiiiniinn
' Czlonkowie Komisji:

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

Zalaczniki:
| SRR kart spisu
2 poZzycji spisu.

Wyrazam zgode/Nie wyrazam ZgOAY ......co.vveiiiiiiiiiiiieiiininiiiiiiee e



Zatacznik nr 9 do zarzadzenia
Nr 40/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Matogoszcz
z dnia 26.04,2016

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej

na makulature lub zniszczenie

ceesersennanns Matogoszcz, data............couenennenn.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej

na makulature¢ lub zniszczenie

Lp. | Nrilp.spisu Symbol Tytul teczki Daty Liczba | UWAGI
zdawezo- z skrajne | tomow
odbiorczego wykazu

akt

1. 2. 3. 4. S. 6. 7.




Zatacznik nr 10 do zarzadzenia
Nr 40/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Matogoszcz

z dnia 26.04.2016

Malogoszcz, data........................

Wzér protokolu z wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego

Wycofano z Archiwum Zakladowego Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu
dokumentacjg:

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

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

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

Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam Z€OAY .........coueiiririiiiiieiiiiiiiie i

Podpis kierownika jednostki



Zatacznik nr 11 do zarzgdzenia Nr
40/2016 Burmistrza Miasta i Gminy
Matogoszcz z dnia 26.04.2016

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

(nazwa zakladu)

Malogoszcz, data............c..........

Wzér sprawozdania rocznego z dzialalnoesci Archiwum Zakladowego

SPRAWOZDANIE ROCZNE
Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu

Kat. A Kat. B
Tlosé Ilos¢
teczek teczek

Ilo$¢ dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego

Ilo§¢ materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego

Ho$é dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej w ciaggu
roku

Ilo$¢é dokumentacji udost¢pnionej i wypozyczonej w
jednostkach archiwalnych

Dodatkowe informacje dotyczace funkcjonowania archiwum zakladowego ( zmiany
lokalu i wyposazenia, zabezpieczenie pomieszczen, remonty itp.):

Nieprawidlowosci dotyczgce funkcjonowania archiwum zakladowego

oooooooooooooooooooooooooooooooo L R N Y N R R S N I Y R L

Uwagi dotyczace wspolpracy z komérkami organizacyjnymi oraz wlasciwym archiwum
PANSEWOWYIN: . .evvininiininirerisiicrcssasacnsans cerreens ceeestesestncencisnasnas cereeresecasnenaaes



Zatacznik nr 12 do zarzadzenia
nr 40/2016 Burmistrz Miasta i Gminy
Matogoszcz z dnia 26.04.2016r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Wzér

KARTA ZASTEPCZA AKT WYPOZYCZONYCH INNYM
KOMORKOM ORGANIZACYJNYM

Data WYPOZYCZENIA ....ccuveereeruriverreereesseesaensansens

ZNAK SPTAWY ..evvervirerererriiesreseesiseasneesisesssennnnas

TYEUE SPIAWY ... vttt ettt sttt s e e e e e e e s bt s bt e stesassesbesaebennssasensensanes
Nazwa komdrki wypozyczajacej (lub nazwisko wypozyczajacego) akta

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

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

podpis osoby komorki org. wypozyczajacej akta podpis osoby pozyczajacej akta



