Zarzadzenie Nr 20/2017
Wéjta Gminy Biatogard
z dnia 27 lutego 2017 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego, a takze wprowadzenia wzoréw $rodkéw

ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania dokumentow.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22016 r. poz. 446 ze zm.) oraz § 63 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67),
§ 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z2011r., Nr 14, poz. 67 z ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych funkcjonujgcych w strukturze Urzedu Gminy
Biatogard, harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego stanowiacy

zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw wprowadzam
do uzytku nastgpujace wzory srodkow ewidencyjnych:
1) wzor spisu zdawcezo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego -zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia;
2) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych przekazywanych do archiwum zaktadowego
- zalacznik nr 3 do zarzadzenia;
3) wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikéw danych - zatgeznik 4 nr do
zarzadzenia;
4) wzér wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych - zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;
5) wzdr karty udostepnienia dokumentacji - zatagcznik nr 6 do zarzgdzenia;
6) wzdr rejestru udostepniania akt akt - zatacznik nr 7 do zarzadzenia;
7) wzdr wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego - zatgcznik nr 8 do
zarzadzenia;
8) wzor protokotu w sprawie zaginigcia/ uszkodzenia/ brakéw w wypozyczonych aktach -

zatacznik nr 9 do zarzadzenia;



9) wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej - zalacznik nr 10 do zarzadzenia;
10) wzr spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu przeznaczonej na

makulature lub zniszczenie zatacznik nr 11 do zarzadzenia.

§ 3.
Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujace w strukturze Urzedu Gminy Bialogard do terminowego przekazywania akt,

kompletnymi rocznikami, calosciowo z danej komorki organizacyjnej, do archiwum zaktadowego.

§ 4.
Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi
przepisami Archiwista-koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odméwié¢ przyjecia

dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

§5.
Zobowiazuje¢ Archiwiste-koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzania pisemnej informacji
dotyczacej wykonania harmonogramu przekazywania akt do archiwum zaktadowego oraz przekazania

tej informacji Zastepcy Wdjta Gminy Biatogard w terminie do dnia 30 wrzesnia za dany rok.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jacek




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Bialogard

z dnia 27 lutego 2017 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) ustalam szczegdtowy
terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzegdu Gminy Biatogard do archiwum
zaktadowego:

Materialy archiwalne ( A ) oraz dokumentacja niearchiwalna ( B ) beda przyjmowane przez
archiwum zaktadowe:

-w II kwartale kazdego roku wg nastepujacego terminarza:

Lp. |Wydzialy, samodzielne stanowiska funkcjonujace w Termin przyjecia na stan
strukturze Urzgdu Gminy Bialogard archiwum zaktadowego

1 Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska kwiecien

2, Referat Finansoéw, Planowania i Budzetu mayj

5 Samodzielne stanowiska czerwiec

- w szczegoOlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum

zaktadowego w innych terminach ( po wezesniejszym uzgodnieniu z archiwistg zaktadowym).

UWAGA

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy, ktorych akta znajduja si¢ w
teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, 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 gorze teczki, a w obregbie spraw chronologicznie.

Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe 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 materiatow 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.



Zataczniki do niniejszego zarzadzenia okre$laja wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjna, w ktorej powstaty.
Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie si¢:
1) w odniesieniu do materiatdéw archiwalnych, 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,

c) odltozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastykowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej S cm,
a tych w razie potrzeby - w pudtach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu kartek materiatbw archiwalnych zwyklym miekkim otowkiem przez
naniesienie numeru kartki w prawym gornym rogu; liczbg kartek w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka zawiera .... kartek
kolejno ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta),

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudfach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ 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 kancelaryjne;j,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Archiwista moze odméwic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w niniejszym dokumencie,
2) spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg braki lub btedy,

3) 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.



