Zarzadzenie Nr 0050.28.2018
Wéjta Gminy Ploénica
z dnia 05.03.2018r.

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

Na podstawie §63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz §10 ust. 2 Instrukeji archiwalnej
wprowadzonej rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 20121 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego (DZ. U. z 2011 Nr 14 poz. 67 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Okreslam harmonogram prac archiwum zakladowego stanowigcego zalagcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Okreslam harmonogram przekazywania dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum
zaktadowego, wytworzonych przez pracownikéw Urzedu Gminy stanowiacy zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3.

I. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Plosnicy do dokonania przegladu posiadane;
dokumentagji, uporzadkowania jej. sporzadzenia spiséw zdawczo- odbiorczych, a nastgpnie
przekazania jej do archiwum zaktadowego zgodnie z przyjetym harmonogramem.

2. Pracownicy przekazujacy materialy archiwalne i dokumentacije niearchiwalng do archiwum
zakladowego sa odpowiedzialni za zawartoéé teczek i nadanie jej odpowiedniej kategorii
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. |

§4.

. Okresla sie wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
archiwum zakladowego stanowiace zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia:

a) Spis zdawczo — odbiorezy dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego
— zatgcznik nr 3;

b) Spis zdawczo — odbiorezy akt osobowych przekazywanych do archiwum
zaktadowego — zatgeznik nr 4;

¢) Opis teczki aktowej — zalacznik nr 5:

d) Protokél przypadku stwierdzenia zaginigcia lub uszkodzenia akt, ktére $4 na stanie
ewidencji w archiwum zaktadowym — zalgcznik nr 6;

e) Karta udostepnienia akt — zalacznik nr 7;

f) Ksiega udostepnienia akt — zatacznik nr 8;

g) Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg —
zalgcznik nr 9;



h) Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 10;
§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe
w Urzedzie Gminy w Plosnicy.

§6.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |

Do Zarzadzenia nr 0050.28.2018
Wajta Gminy Plognica

z dnia 05.03.20138r.

Harmonogram prac archiwum zakladowego

( Miesiac Zakres prac
Porzagdkowanie akt w archiwum zakladowym oraz ewentuilna

Marzec 2 _ . 5
konserwacja uszkodzonej dokumentacji.

Wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej — kat. B,
ktorej okres przechowywania uptynat.

Kwiecien Sporzgdzenie wniosku do Archiwum Paristwowego w sprawie wydénia
zgody na zniszczenie dokumentacii niearchiwalnej, ktorej olres
przechowywania.

; Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowznia

Maj . ; :
dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego.

Czerwiec Przyjmowanie do archiwum zakladowego dokumentacji z komérek

pazdziernik organizacyjnych.

Listopad Skontrum / przeglad / zbioréw archiwum zakladowego, przygotowanie

grudzien miejsca na nowe akta,

Prace zwigzane z udostgpnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladoviym
przebiegajg w miare potrzeb w ciagu roku.




Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia nr 0050.28.2018
Wéjta Gminy Ploénica

z dnia 05.03.2018r,

Na podstawie §63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz §10 ust. 2 Instrukeji archiwalnej
wprowadzonej rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20121 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego (DZ. U. z 2011 Nr 14 poz. 67 ze zm.)
ustalam szczegélowy terminarz przekazywania akt przez komérki organizacyjne Urzedy
Gminy w Plosnicy do archiwum zakladowego. Materiaty archiwalne (A) oraz dokumentacja
nicarchiwalna (B) bedg przyjmowane przez archiwum zakladowe wedlug nastgpujacego
harmonogramu:

Lp. Miesige Nazwa komorki organizacyjnej
1. | czerwiec - sierpien Skarbnik, ref. ds. :

- ksiggowosci budzetowe;j

- ksiggowosci podatkowej

- windykacji podatkowej

- kasjer

- gospodarki wodno- sciekowej

- drogownictwa

- ochrony srodowiska

2. | wrzesiefi Sekretarz, ref. ds.:

- kadr

- 0golno - administracyjnych

- ksiggowosci oswiatowej

- obstugi Rady Gminy

- dziatalnosdci gospodarcze;

3. | pazdziernik ref. ds.:

- obrony cywilnej

- gospodarki gruntami i rolnictwa

- budownictwa i zagospodarowania przestrzennego
- srodkéw unijnych i zewnetrznych
- zamowien publicznych

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zakladowego w innym terminie (po wezeéniejszym uzgodnieniu z archiwista zaktadowym).

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzgdkowana zgodnie z przepisami
Instrukeji kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zakladowy odmowi jej przyjecia.
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Zatacznik Nr 3

Do Zarzadzenia nr 0050.28.20 §
Wajta Gminy Ploénica

z dnia 05.03.2018r.

Spis zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej
do archiwum zakladowego

Feamaa ssssssssanumn SIS ssssssssssssssEsasaannn TEsssaaaw

(Nazwa zakladu pracy i komarki organizacyjnej)

Spis zdawezo-odbiorezy akt nr ...
Data
; Migjsce Zniszezenia
T'ytut Daty : y
Znak o . Liczba przechowywania lub
Lp. teczki wig];tllu" Sokﬁ];c Kat. arch. teczek dokumentacji | przekazania
2 archiwalnej Nr
pozwolcnia |
1 2 3 4 5 6 7 8
[
i
Razem mb:
Przekazujacy: Przyjmujacy:
(imi¢ i nazwisko kier jednostki org.) (archiwista)
Spis sporzadzit....................... R—
dnia

'%ﬁ[me.t i
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Zalacznik Nr 5

Do Zarzadzenia nr 0050.28.2018
Wajta Gminy Plosnica

z dnia 05.03.2018r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literawy (kategoria archiwalna)

komdrki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu aki)

tytud teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tormu)

(sygnatura archiwalna) 64T
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Zalgcznik Nr 6

Do Zarzadzenia nr 0050,28.2018
Wojta Gminy Ploénica

z dnia 05.03.2018r,

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOEL

sporzadzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

ARBanr i LI ABCPKI) coonncnmmmmrsn S ZTOKU v,
wypozyczona z archiwum dnia ........o.o.oveveeevsisooooo 20 oo B PRERR vl

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

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

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespot / biuro

1/ zagingty
2/ ulegly ZniszczeniU, & MHANOWICHE w.vvvesvisssesisissiiossemiusissisiinssoniessssissiomssesssomeeemeessssesss e
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone Przy odbiorze akt ...........covvuveereommereeneseeeeeeeoe
Dnia v, 7. | [—— r
Kierownik archiwum zakladowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skreglic




Zalacznik Nr 7

Do Zarzadzenia nr 0050.28.2(118
Wijta Gminy Plognica

z dnia 05.03.2018r.

Karta udost¢pniania akt nr .............. *%)
“Pieczatka komorki organiz. | l vy w)
Pt Termin zwrotu akt
N r

Prosz¢ o udostepnienie *) -  wypozyczenie *) akt powstatych

W KOMOTCE OIG: viusessssisirnssssssessrsonssssererssnsesssssmsensessses z lat

i upowazniam do ich wykorzystania *) = odbioru *)

Pana (Panig #)

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

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

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

T Datatpodpis

*) Zbedne skredlié *) Wypetnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomow ....eeeeeeevinnnennnnn, kart

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

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

Akta zwrécono do
.......................................... sktadnicy
Alveaiiiisss o 20
Podpis oddajacego | = s Podpis odbierajacego
Karta udostepniania akt nr ............... k)

miF"‘"iEé'zqtka"};.Umérki Iorgﬂn'i"ilzu.h ) )




Data ssassmannias Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W KOTIOTCE OIF: iusnssssnsssssssncssssssansansassossssomsannsensssssnse Z AT sossemsomseesseosssmnses
L
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

o ) R W R

FEsssssnssssssEssEnnnnn EEEssssssssmnunn EEssEEERasaan

Podpis

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

A EERESsssTeTEsasssssssernnnnans SEEsssmmnnn EEEssai

_*i_Z.IJs;dne skreélié *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
AKE-LOMOW .erecirienrnenes KAt e

D1 Y ST | DR Podpis wassusimississiidiee

Adnotacje o zwrocie akt:

;nonnn.d-----u.lmui----u"ucun----"oqunu.---"-u|.nn.n-----n..“.u-t---q-"unon- ----- sEsssssasnnnan sssErsssEsansnn
e e L e L L T T sssssssssssnns S L T
B L R L L L e T T T T T Ty

----- LA LR e LT LT P e B b . SEsssssmsnnsss

e b L srssssssnnnnn EEsEsssEsmannn sssasEsssannnn FEsRFrEssssesanssssRsERE

Akta zwrdcono do
skiadnicy

sessssssnamnnn ssssssEssmnnns ssssssssnnnan =

Iy Frrn ey | (N R
Podpis oddajacego Podpis odbierajgcego

mgr

T



Zatgeznik Nr 8

Do Zarzadzenia nr 0050.28.2018
Wijta Gminy Plognica
z dnia 05.03.2018r.

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Lp.| Data Nazwisko i imie Komérka organizacyjna | Znak Podpis
korzystajacego z akt lub zaklad pracy akt korzystajacego
z akt
1 2 3 4 5 6
!
;JT

mgr Kfz
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Zatacznik Nr 9
Do Zarzadzenia nr 0050.28.2018
Wajta Gminy Ploénica

z dnia 05.03.2018r.

(Petna nazwa lub pieczeé organu lub
Jednostki organizacyjnej sktadajacej wniosek
0 zgode na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(Pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Lp. | Sygnatura | Znakakt | Tytulteczki ztozony z petnego hasta Daty Liczba| | Uwagi®
archiwalna ' | lub znak klasyfikacyjnego z wykazu akt roczne | jednostel:
sprawy ?
B 2. 3, 4, 5. 6.

(Data i miejsce sporzadzenia spisu)

stosowana poda¢ informacje, ze spis powstal z natury;

5 Jezeli byt stosowany:
3

(Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktéra
sporzadzila spis)

Nr/Ip. spisu zdawcezo-odbiorczego akt do archiwum zakladowego (skladnicy akt). Jezeli nie byta

Nalezy podaé np. rodzaj dokumentacji lub no¢nika, informacj¢ o zachowaniu dokumentacji zbiorczejf O

réwnowaznikach lub o wiekszym okresie czasowym, a takze uszezegélowienie zawartoéci jednostek,

mgr K'.
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Zatacznik Nr 10

Do Zarzadzenia nr 0050.28.2018
Wajta Gminy Plosnica

z dnia 05.03.2018r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji):

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

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloci ................. mb i stwierdzila, ze stanowi
ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreélone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.
Przewodniczacy Komisji — ..oooovevevroeieieire biisas
Czionkowie Komisji I TIry T

(podpisy)

Zal.:

. Wamki




