ZARZADZENIE NR 147/ 2017

BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHORZELE
Z DNIA 21 WRZESNIA 2017 R.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materiatdbw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakltadowego, a takze wprowadzenia
wzorow srodkéw ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania dokumentow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej
rozporzadzeniem 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 archiwdw zaktadowych ( Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), 810 ust. 2
instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do 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 archiwdw zaktadowych (Dz.U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Ustalam dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych funkcjonujgcych w strukturze Urzedu
Miasta i Gminy w Chorzelach harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

W ramach prawidtowe] realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjag dokumentow
wprowadzam do uzytku nastepujace wzory srodkow ewidencyjnych:

1 wzOr opisu teczki- zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

2. wzOr spisu spraw - zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia,;

3. wzoOr spisu zdawczo- odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego-
zalacznik nr 4 do zarzadzenia;

4. wzbr spisu zdawczo- odbiorczego akt osobowych przekazywanych do archiwum
zaktadowego- zatacznik nr 5 do zarzadzenia;

5. wzor wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych - zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

6. wzor karty udostepniania dokumentacji- zatacznik nr 7 do zarzadzenia,;

7. wzor protokotu w sprawie zaginiecia/ uszkodzenia/ brakéw w wypozyczonych aktach
- zalgcznik nr 8 do zarzadzenia;

8. wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej- zatgcznik nr 9 do zarzadzenia;

9. wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenia
- zalgcznik nr 10 do zarzadzenia,

10. wzor wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego - zatgcznik
nr 11 do zarzadzenia;

11. wzér druku sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego- zatgcznik nr 12 do
zarzadzenia.



8§3.

Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujagce w strukturze Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach do terminowego
przekazywania akt, kompletnymi rocznikami, catosciowo z danej komorki organizacyjnej, do
archiwum zaktadowego.

84.

Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami archiwista- koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odméwi¢ przyjecia
dokumentacji na stan archiwum zaktadowego,

85.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujagcym w strukturze  Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z Up.burn”™ trza

mgr Katarzyn”™r/iezicka

ZASTEPCA BURMISTRZA
miasta i gminy CHORZFILE



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH |
DOKUMNETACJI NIEARCHIWALNEJ DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Na podstawie 863 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej
rozporzagdzeniem 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 archiwéw zaktadowych ( Dz.U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 ze zm.), 810 ust. 2 instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnial8 stycznia 2011 r. w  sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych  wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67 ze zm.)ustalam terminarz przekazywania akt przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach do archiwum zaktadowego.

Materialy archiwalne (A) oraz dokumentacja niearchiwalna (B) beda
przyjmowane przez archiwum zaktadowe w | kwartale kazdego roku od stycznia do
maja. W szczegOllnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do
archiwum zaktadowego w innych terminach- po wczes$niejszym uzgodnieniu
z archiwistg zaktadowym.

Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu sprawy, ktorych
akta znajdujg sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do
archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna
pozostawi¢ w komdérce organizacyjnej wytgcznie na zasadzie wypozyczenia.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone
w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od nr 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw
chronologicznie.

Przejmowanie akt przez archiwum zakfadowe odbywa sie na podstawie
spisbw zdawczo- odbiorczych, odrebnie dla materiatow archiwalnych (akta kategorii
A) iw trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B).

Spis zdawczo- odbiorczy zawiera elementy okre$lone w 8§14 ust. 1 instrukcji
archiwalnej.

Zalgczniki do niniejszego zarzgdzenia okreslajg wzory srodkéw ewidencyjnych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzgdkowane
przez komérke organizacyjng, w ktorej powstaly.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:
1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych :

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzgdku przewidzianym w 863
ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

b) wytaczeniu zbednych identycznych zbednych kopii tych samych przesytek
lub pism;

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow- spraw;

d) jezeli jest kilka tomow teczek dotyczacych tego samego tematu i z tego
samego roku, spisy spraw nhalezy umiesci¢ w pierwszym tomie wg
kolejno$ci ich narastania;



e) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastykowych (np. spinaczy,
zszywek, koszulek):

f) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej ( w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o
grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach,
przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢
na tomy:

g) ponumerowaniu kazdej zapisanej kartki materiatdw archiwalnych zwyktym
miekkim otéwkiem przez naniesienie numeru kartki w prawym gornym
rogu: liczbe kartek w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu ; , Niniejsza teczka zawiera .. stron kolejno
ponumerowanych (miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i
paginujgcej akta):

h) opisaniu teczek aktowych zgodnie z 862 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j:

i) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt:

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentaciji niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw (z wyjatkiem m.in. faktur,
rachunkow, innych dokumentéw ksiegowych, list obecnosci, Kkart
urlopowych, $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego, rejestréow,
ewidenciji):

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych grubosci
nieprzekraczajgcej 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:

c) w teczce powinny znajdowaé sie sprawy dotyczgce jednego tematu
(zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt):

d) opisaniu teczek aktowych zgodnie z 8§62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej:

e) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt:

3) w odniesieniu do dokumentacji o kategorii BE archiwista decyduje w jaki
spos6b maja by¢é uporzadkowane dokumenty, czy wedlug zasad
porzadkowania materiatow archiwalnych, czy materiatbw niearchiwalnych.
Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w niniejszym
zatgczniku do Zarzadzenia nr 147/2017 z dnia 21 wrze$nia 2017 r. w sprawie
harmonogramu przekazywania materiatbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego, a takze wprowadzenia
wzoréw Srodkéw ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania
dokumentow:

2) spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg braki lub biedy:

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo- odbiorczym.

Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce
organizacyjnej dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzgcego archiwum
w celu stwierdzenia ich  kompletnosci, prawidlowego  uporzadkowania
i zaewidencjonowania.



Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komarki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentaciji)

rok zatozenia teczki

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/Znr pozycji na spisie)



Symbol
) ) ] klasyTikacyjny
rok komérka organizacyjna z wykazu
akt
TYTUL
Lp.

(Tres¢ sprawy)

Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 147/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Nazwa nadawcy | Data
a a w P

N

znak pisma E .§ g &
P & ) é 2B
ma BN

>onv o

Uwagi



(nazwa komorki organizacyjnej) Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrze$nia 2017 r.

SPIS ZDAWCZO- ODBIORCZY AKT NR

Lp.  Znak teczki Tytut teczki lub Daty skrajne od Kat. archiwalna Liczba toméw Miejsce Data zniszczenia
tomu do (w latach) przechowywania lub przekazania
akt w archiwum do archiwum

zaktadowym panstwowego

(data i podpis osoby (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej (data i podpis osoby przejmujacej akta)

przekazujacej akta) przekazujacej akta)



(nazwa komorki organizacyjnej) Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

Spis zdawczo- odbiorczy akt osobowych przekazywanych do archiwum zaktadowego

Lp. Znak  Nazwisko Data Imiona wyksztalcenie Miejsce stanowisko Okres Miejsce Data Uwagi
teczki iimie urodzenia rodzicow pracy zatrudnienia przechowywania przekazania
w archiwum do archiwum
zaktadowym panstwowego

(data i podpis osoby (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej (data i podpis osoby przejmujacej akta)

przekazujacej akta) przekazujacej akta)



(nazwa komorki organizacyjnej)

Nr spisu Data przyjecia akt

(data i podpis osoby

przekazujacej akta)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO- ODBIORCZYCH

Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba
poz. spisu
3 4

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

przekazujacej akta)

Teczek

5

Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

uwagi

(data i podpis osoby przejmujacej akta)



Zatgcznik nr 7 do Zarzgdzenia nr 147/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

Karta udostepniania akt nr

Nazwa komorki organizacyjnej

KARTA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI

Prosze o:

Udostepnienie*

Wypozyczenie*

AKE POWSTAIYCN W L e e e
(nazwa komaorki organizacyjnej)

2 - N USSR

Przekazanych do archiwum zaktadowego spisem zdawczo- odbiorczym nr:

(imie i nazwisko, podpis . data)

Wyrazam zgode na:
Udostepnienie wymienionych wyzej akt*
Wypozyczenie wymienionych akt*

(data i podpis Dyrektora Wydziatu
sprawujacego nadzér nad archiwum
zaktadowym)
Decyzja Archiwum Zaktadowego:
o Udostepniam akta*......cccocoeieeiieiiieiiiiiiiinineenn.
(tytut teczki i symbol udostepnianych akt)
o Wypozyczam akta*.....cccoooiiiiiiiii,
(tytut teczki i symbol udostepnianych akt)
* Brak wymienionych akt w Archiwum

Zakladowym™* ...

(uwagi Archiwum Zaktadowego)
Termin zwrotu akt......coevevvvivieinnnns
Przedtuzenie terminu zwrotu akt

(data i podpis Archiwisty)



Potwierdzam odbior wymienionych akt z Archiwum Zaktadowego

( data i podpis Archiwisty)

Potwierdzam zwrot akt do Archiwum Zaktadowego

*  Wyzej wymienionych *
o JAKICH * e

(data i podpis Archiwisty)



Zakacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 147/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

PROTOKOL
Sporzadzony dnia .......ccccceeeiiiiiinnnn. w sprawie : zaginiecia/ uszkodzenia/ brakow/ w
wypozyczonych aktach.
Akta nro.e TECZKA e Z roku
wypozyczone z archiwum zaktadowego dnia . przez

1) Zaginety
2) Ulegly zniszczeniu, a mianowiCie.......cccccoeeeeeeiiiiiiiiiieeeeee
3) Maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt.

Chorzele, dni@.....cooooeeeeiieiiiiiiiiiieeeei,
Podpis osoby wypozyczajacej akta.....cccccovvveviiiiiiiii
Podpis Archiwisty ZaktadoWego.......ccuuviiiiiiiiiiiieieceee e

Podpis Bezposredniego przetozonego wypozyczajgcego akta



Zatgcznik nr 9 do Zarzgdzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie ( imiona i nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

1

2)

3)

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSCi................. mb i stwierdzita, ze

stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania, okre$lone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumnetacji technicznej.

Podpisy cztonkéw Komisji:
1)
2)
3)



Zatgcznik nr 10 do Zarzagdzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzes$nia 2017 r.

(petna nazwa organu lub jednostki (miejscowos¢ i data)
organizacyjnej wnioskujacej
0 wyrazenie zgody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej Kkat.......... podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalnajest brakowana)

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

l.p. Znak teczki Znak Sygnatura  Tytut Daty Liczba Uwagi
teczki lub jednostki skrajne  jednostek
(nowy informacja,
wykaz) ze spis
powstat z
natury

(data i podpis osoby sporzagdzajacej spis)



Zakacznik nr 11 do Zarzgdzenia nr 147/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrze$nia 2017 r.

WNIOSEK O WYCOFANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

Dane wnioskodawcy (kierownik komorki organizacyjnej)

IMI€ T NAZWISKO ....uviiiiiiiiiiieeeee e
Koma&rka organizacCyjNa....cccccccceeeeeeeeeeieiiiieeeeeeesseeeeeens

Dane dotyczgce dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym,;

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

Uzasadnienie/ Powéd wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

(data, imie i nazwisko Kierownika (data, podpis archiwisty zaktadowego)
komorki organizacyjnej wycofujgcej

dokumentacje z archiwum zaktadowe



Zakacznik nr 12 do Zarzgdzenia nr 147/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 21 wrzesnia 2017 r.

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI
ARCHIWUM ZAKELADOWEGO ZA.......... ROK

1. NAZWAJEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

2. IMIE, NAZWISKO, STANOWISKO "UZBOWE ARCHIWISTY

3. OPIS LOKALU ARCHIWUM ZAS3IABOWEGO

4. »«JMENTACJA PRZEJETA DO ARCHIWIM ZAMABOWEGO

ILOSC PRZEJETEJ DOKUMENTACII;

JMATERIALY .ARCHIWALNE (KLAT.A) DOKUMENTACIJA
NIEARCHIWALNA (KAT.B)

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYINEJ

PRZEKAZUJACE] ilos¢ w mb iloé¢ w jednostkach ilos¢ w mb ilos¢ w
DOKUMENTACIE; archiwalnych jednostkach
archiwalnych



5.UDOSIIPNMNIE MATERIMX3W ARCHIWALNYCH

ilos¢ udostepnionych jednostek liczba 0s6b korzystajgcych z materiatéw
archiwalnych archiwalnych

6. WYP02,VCZANIB MATERIALOW ARCHIWALNYCH Z
AmcuvmmzMiMmwBGo ~w

ilo§¢ udostepnionych jednostek archiwalnych

7. ILOSC MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZANYCH DO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO "

ilos§¢ w mb ilo§¢ w jednostkach archiwalnych

O 1o wybrmowanejdokumentacjiniearchiwalnef

do$¢ w mb ilo§¢ w jednostkach archiwalnych

9. UW

(miejscowos¢, data) (podpis archiwisty zaktadowego)



