Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 71
z dnia 01.07.2015 1.

HARMONOGRAM
przekazywania dokumentacji do Archiwum Zakladowego

Akta kategorii A i B spraw ostatecznie zatatwionych do roku 2010, przekazaé
do Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy Szrensk w nieprzekraczalnym
terminie do 30 listopada 2015 roku.

Zgodnie z § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej poczawszy od roku 2011
dokumentacja powinna by¢ przekazywana po uplywie dwoch lat.

Poczawszy od roku 2016 ustalam przejmowanie dokumentacji wytworzonej i
zakonczonej w roku 2011 w nastepujacych terminach:

1. Referat Finansowy - czerwiec
2. Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa - lipiec
3. Urzad Stanu Cywilnego - lipiec
4. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych - sierpief
5. Samodzielne stanowisko ds. obstugo rady, zdrowia i kultury - sierpien
6. Samodzielne stanowisko ds. geodezji, gospodarki

nieruchomosciami i drogownictwa - wrzesien
7. Samodzielne stanowisko ds. gospodarczych i dziatalnosci gosp. - maj
8. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego oraz spraw przeciwpozarowych - maj
9. Samodzielne stanowisko ds. administracyjno —biurowych - wrzesien

10. Samodzielne stanowisko — prowadzenie Sekretariatu Woéjta - pazdziernik

Nalezy przestrzega¢ systematycznego i kompletnego przekazywanie do archiwum
dokumentacji uporzadkowanej, zewidencjonowanej oraz zakwalifikowanej
do wiasciwej kategorii archiwalanej

Akta sprawy kat. A oraz o kategorii archiwalnej wyzszej niz kat. B-10 przekazywane do
archiwum zakladowego powinny by¢ uporzadkowane przez co nalezy rozumieé:

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust.3

instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegblne sprawy mozna rozdzielié

papierowymi oktadkami,

wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych takich jak:spinaczy,

zszywek, wasow, koszulek,

- umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;

/ w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty/ o grubosci nieprzekraczajacej S cm,
a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubo$é teczki przekracza S cm,
nalezy teczke podzicli¢ na tomy, chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

- ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
si¢ na wewngtrznej czgdci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. /miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i
paginujacej akta/”

- opisaniu teczek aktowych, zgodnie z § 62.2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011 r. / Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 i Nr 27, pez. T4(/.

o)

:j /



/Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej/

Spis zdawczo ~ odbiorczy akt nr

Lp. | Znak Tytut teczki Daty Kat. Liczba | Miejsce Data zniszczenia
teczki lub tomu skrajne | akt teczek przechowywania | lub przekazania

akt w do archiwum
skfadownicy

I.

2.

3.

4,

5.

6.

Sporzadzilt/a

Zdajacy podpis kierownika Przejmujacy



Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Zat.do zarzadzenia Nr71
Wojta Gminy Szrefisk
z dnia 01.07.2015r.

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Poz. Liczba | Uwagi
spisu | przyjecia Spisu teczek
akt
D




Zal. do Zarzadzenie Nr 71
Wojta Gminy z dnia 01.07.2015 1.

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr.....

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

/termin zwrotu akt/

Proszg o udostgpnienie — wypozyczenie * akt powstatych w komérce organizacyjnej

.................................................................... zlat .o
0znakach ...,
i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)
Pania/Pania ..o
/imig i nazwisko/
/podpis/

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych akt

/data i podpis/
*) zbedne skresli¢
Potwierdzam odbior wyzej wymienionych akt — toméw............... Kart ...........
Data........... 200010
/podpis/
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwr6cono
/podpis oddajacego/ /data/ /podpis odbierajacego/



Whiosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum

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

/imig 1 nazwisko wnioskujacego — nazwa i adres instytucji/

Wnosze o udostgpnienie dokumentacji bedacej w posiadaniu archiwum
zaktadowego w Urzedzie gminy Szrensk wytworzonej przez :

- wypozyczenie przez Sad badz tez inne uprawnione organy
- skorzystanie na miejscu
- wypozyczenia na stanowisko pracy

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

/podaé w. przypadku wypozyczenia przez osoby spoza Urzedu/

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

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

/data i podpis Wojta lub osoby upowaznionej — Kierownika komorki organiz./



Zat do Zarzadzenia Nr 71
Wajta Gminy Szrensk Wéjta Gminy Szrensk
zdnia 01.07.2015 1.

/nazwa jednostki organizacyjnej/

PROTOKOL Nr ...
wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej
sporzadzony dnia ................coeueees 20.. 1.

/nazwa komorki organizacyjnej/
........................................................................... wycofuje si¢ z ewidencji archiwum

zakladowego nastepujace teczki spraw zakonczonych /podac znak sprawy, tytul sprawy, sygnature arch./

Archiwista zaktadowy Kierownik komoérki organizacyjnej

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

/podpis/ /podpis/



Zat.do Zarzadzenia Nr 71
Woéjta Gminy Szrenisk
Z dnia 01.07.2015r.

Pieczg¢ jednostki organizacyjnej

PROTOKOL

ZAGUBIENIA/ ZNISZCZENIA/ USZKODZENIA
AKT WYPOZYCZONYCH Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

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

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

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

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

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

/archiwista zakladowy/ /wypozyczajacy akta/ /bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta/



Zat. do Zarzadzenia Nr 71

Wojta Gminy Szrensk
zdnia 01.07.2015 1.
Protokél oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie:

T - przewodniczacy Komisji
/imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

2/ - czlonek Komisji
/imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

3 - cztonek Komisji

/imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe/

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacje niearchiwalng w ilosci ....... mb. I stwierdzila, ze stanowi
ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania okreglone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji

/podpis/

Czlonek Komisji ...l
/podpis/

Cztonek Komisji ...
/podpis/

Zataczniki:

1/ Spis dokumentacji
- liczba pozycji spisu
- liczba teczek

™



Zal.do Zarzadzenia Nr 71
Wéjta Gminy Szrensk

................................. A z dnia 01.07.2015 1.
/pieczatka Urzgdu Gminy

Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

Lp. | Nriliczba Symbol z | Tytul teczki Daty Liczba | Uwagi
porz. spisu wykazu skrajne tomow
zdawczo — od do
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 7
™



