Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 262020
Wajta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO I ZASADY ICH PRZYGOTOWANIA

Na podstawie § 63 ust.l Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz.67 ze zm.) ustalam szczegdtowy
terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy w Sadkach do archiwum

zakladowego:
Materiaty archi (A) oraz dok (B) beda przyj
T ktad wediug j terminarza:
Lp. e A = ks S
Nazwa komérki organizacyjnej Miesigc przekazania
118 Straz Gminna (SG) styczen — II polowa miesiaca
2. Urzad Stanu Cywilnego (USC) luty — I polowa miesiaca

Inspektor ds. planowania przestrzennego

luty — IT polowa miesiaca

il Inych zasobow mieszkaniowych (SP)
4. Referat ds. Promocji i Rozwoju Gminy (RP) marzec — I polowa miesiaca
55 Referat Finansow i Budzetu (RF) czerwiec — I polowa miesiaca
6. Skarbnik Gminy (SK) czerwiec — I polowa miesiaca
7. Referat Organizacyjny (RO) czerwiec — II potowa miesiaca
8. Sekretarz Gminy (SE) czerwiec — II polowa miesiaca
9. Referat Rolnictwa Gospodark.i Nieruchomosciami i wrzsslEn<T polowa miestics
Ochrony Srodowiska (RR)
10. Referat Inwestycji (RI) wrzesien - IT potowa miesiaca

przez



- w szczegblnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sig¢ przekazywanie akt do archiwum
zakladowego w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z inspektorem ds. ewidencji

ludnos$ci i dowodow osobistych).

Zasady przygotowania dokumentow do archiwum zakladowego

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja sig
w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w trybie

i na warunkach okre$lonych w instrukcji archiwalne;.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu

spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakltadowe odbywa si¢ na podstawie spiséw
zdawczo — odbiorczych, odrgbnie dla materiatdéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej. Spisy sporzadza si¢ (przez komorki organizacyjne) w czterech egzemplarzach
dla materiatdbw 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 archiwalne;j.

Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzadkowane przez komodrke

organizacyjna, w ktorej powstaty.
Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sig:

1. w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat, oraz o kategorii BE:

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

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
¢) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgSci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy,

zszywek, wasow, koszulek),



1 T

) i iu dok ji wowia; aktowych z tektury bezkwasowej

(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm,

nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Zze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialtéw archiwalnych zwyklym migkkim oléwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje sig
na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, 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 wynikajacej z wykazu akt;

2. w iesieniu do p tej dok ji nicarchiwalnej:

a

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

1

b

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci niepr
5 c¢m, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub w pudlach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

<

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

d

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3. Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych moze odméwi¢ przejecia
dokumentacji, jezeli:

1) dc ja nie zostata

w spos6b okres W ninigj;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy,

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowodow
osobistych zobowiazany jest powiadomi¢ odpowiednio Zastgpce Wojta i kierownika danej komérki

organizacyjnej.

Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej

dokonanym na stanowisku pracy, przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia

ich kompletnosci, prawidlowego uporzadkowania i zewidencjonowania.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 26.2020
Woijta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

(nazwa instytucji)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)

komérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 26.2020
Wojta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

SPIS SPRAW
(rok) | (oznaczenie (oznaczenie (symbol (tytut teczki wg wykazu akt)
Kat, arch.) kom. org.) Klasyfikacyjny)
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAG I
(krotka tres¢) ik Sians A E 3 g ; (sposob zalatwienia)
pisma | S%| E4%
1. I
2. |
3. l
4. ]
5. |
6. |
7. r
8. |
9.




(nazwa komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 26.2020
Wijta Gminy Sadki

7 dnia 26 marca 2020 roku

Data
zniszczenia
Lp. | Znak Tytut tomu lub teczki Daty Kat. akt. | Liczba Miejsce lub
teczki skrajne teczek przechow. | przekazania
od-do w arch. do arch.
zaklad. panstwowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. Te 3




Zalaeznik Nr §
do Zarzadzenia Nr 262020
Wojta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr Data Liczba
spisu | przyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta Poz. spisa | teczek Uwagi
he . Spis
1 2 3 4 3 6




Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 26.2020
Wojta Gminy Sadki

7 dnia 26 marca 2020 roku

Sadkiydniaies s st

'WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI
PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKEADOWYM URZEDU GMINY W SADKACH.

Na podstawie § 31 ust. 1 instrukcji archiwalnej stanowiacej zal; iknr 6 do rozpor
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
ktadowych prosze o ud ienie dok ji powstatej w komérce:

( znak i tytul materialu archiwalnego , rok wytworzenia)

( cel i przewidywany sposob wykorzystania materialow)

D - sporzadzenie kopii

D - udostepnienie na miejscu

D- poz ie akt z

3. Termin zwrotu dokumentu ..

L

( sygnatura

Potwierdzam odbiér w.

we wniosku dok ji —kopii ...... kart .........

Data; soeases

(podpis wnioskujacego)



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 26.2020
Wojta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(ak j na ure lub zni i
Nrilp. spisu | Symbol Titdn
Lp 2dawczo- 2 wykazu Tytul teczki Daty skrajne pos Uwagi
odbiorczego akt
1 2 3 4 - 6 7




Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 262020
Wojta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

SadkifAnial. .o vasatmmese
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

SR 95 1O B D

Komisja dokonata oceny i wydzielenia pr j do przek ia na makul lub
dokumentacji nicarchiwalnej w ilosci ... ... metréw biezacych i stwierdzita, ze stanowi
ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz
ze uplynely terminy jej przechowywania okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

P =

Pr i 'y Komisji

Czlonkowie Komisji

(podpisy)




(nazwa jednostki)

Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 262020
Wijta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ......

materiatow archiwalnych

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy

L.p.

Znak teczki Tytul teczki

Daty skrajne

Uwagi

2

3

4




Zalacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 262020
Wjta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

PROTOKOL
Sporzadzony dnia ......e-ssswsssessscenees w sprawie brakéw/uszkodzer/zaginigcia wypozyczonej
dokumentacji.
ARTANT 5o svrervsvenssevamsamsaneve OECZKR. Suricaraatonmssos WYPOZYCZONE Z TOKU .....ovvvnnrrinnnnns
ze Archiwum Zakiadowego UG w Sadkach dnia ................. PEZOZ: vssav v sas i i i s s
1) zaginely
2) uleply zniszczeniv,/a MIaNOWICIE «:uuss sssiss sirwrsisuassassavensssosdsms satuianonminninmsszsnss
3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........................o
Sadkiydninlc s dermnnmniaenineca
Podpis 0soby wypozyczajacej akta ............eeeevueneriniiniiiiinnneens
Podpis pracownika prowadzacego archiwum zakladowe ..............ccoieviiiiieniinnnn,

Podpis kierownika komérki organizacyjnej ..............cccoeviiiineennnnn.



Zalacznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 26.2020
Wéjta Gminy Sadki

2 dnia 26 marca 2020 roku

‘Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komorki organizacyjnej):

Imie i nazwisko ....

Komérka organizacyjna

Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym:

Numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowa w spisie ...

Uzasadnienie/Powdd wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialne

( imig i nazwisko kierownika komérki
i jnej fujacej za archiwum zakladowe)

lja
7 arch, Zakladowego)
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