ZARZADZENIE Nr 174/2021
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 28 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urz¢du Gminy Dzialdowo oraz
przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zakladowego

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej wprowadzonych
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
/Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67/ zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego, ktory stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, stanowiacy zatgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowigzuje¢ pracownikéw Urzedu Gminy Dzialdowo do dokonania przegladu posiadanej
dokumentacji, uporzadkowania jej, sporzadzenia spisow zdawczo-odbiorczych, a nastgpnie przekazania jej do
archiwum zaktadowego zgodnie z przyjetym harmonogramem.

2. Pracownicy przekazujacy materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna do archiwum zaktadowego
sg odpowiedzialni za zawarto$¢ teczek i nadanie jej odpowiedniej kategorii zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzacemu archiwum zaktadowe w Urzedzie
Gminy Dzialdowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

(-) Mirostaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 174/2021
Woéjta Gminy Dziatdowo
z dnia 28 grudnia 2021 r.

Harmonogram prac archiwum zaktadowego

Miesiac

Zakres prac

Styczen

Porzadkowanie akt w archiwum zaktadowym oraz ewentualna
konserwacja uszkodzonej dokumentacji

Luty-marzec

Wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej — kat. B,
ktérej okres przechowywania uptynat. Sporzadzenie wniosku do
Archiwum Panstwowego w sprawie wydania zgody na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat

Kwiecien-listopad

Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego oraz przyjmowanie do archiwum zaktadowego
dokumentacji z komérek organizacyjnych

Grudzien

Skontrum/przeglad/zbiorow archiwum zakfadowego,
przygotowywanie miejsca na nowe akta




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 174/2021
Woéjta Gminy Dziatdowo
z dnia 28 grudnia 2021 r.

Harmonogram przekazywania akt przez komoérki organizacyjne Urzedu Gminy
Dziatldowo do Archiwum Zaktadowego

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalne;j
wprowadzonych rozporzgdzeniem 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/
ustalam szczegdétowy terminarz przekazywania akt przez komérki organizacyjne Urzedu
Gminy Dziatdowo do archiwum zakfadowego.

Materiaty archiwalne (A) oraz dokumentacja niearchiwalna (B) bedg przyjmowane przez
archiwum zaktadowe wedtug ponizszego harmonogramu:

Lp. Nazwa Referatu lub Samodzielne Termin przekazania akt do archiwum
stanowisko zakladowego
1. Referat Finansowy kwiecien
2. Referat Gospodarki Przestrzennej i kwiecien
Komunalnej, Inwestycji i Ochrony
Srodowiska
3. Referat Organizacyjny i Spraw maj
Obywatelskich
4, Referat Strategii, Funduszy maj
Europejskich, Zarzgdzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych
5. Referat Oswiaty i Kultury czerwiec
6. | Inspektor Ochrony Danych Osobowych lipiec
7. Zespot Radcow Prawnych wrzesien
8. | Stanowisko ds. spotecznych, promocji i wrzesien
kultury fizycznej

Uwagal

Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajdujg sie w
teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukgji archiwalne;j.

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

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejno$ci spisu
spraw, poczagwszy od nr 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.



Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa sie na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych, odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentac;ji
niearchiwalnej. Spisy sporzadza sie (przez komérki 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;.

Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzgdkowane przez komaorke
organizacyjng, w ktorej powstaty.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat, oraz o kategorii BE:

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

b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odtozeniu do teczek aktowych spisdw - spraw,

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

e) 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, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu kartek materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem przez
naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu; liczbe kartek w danej teczce podaje sie
na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... kartek
kolejno ponumerowanych. [miejscowosc¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujacej
aktal”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubo$ci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubo$c¢ 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) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.
Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacii, jezeli:

3) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w niniejszym dokumencie,



4) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
5) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przeglgdem akt w komérce organizacyjnej
dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzgcego archiwum w celu stwierdzenia ich
kompletnosci, prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania.

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego w innych terminach (po wczes$niejszym uzgodnieniu z archiwistg zaktadowym)
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