ZARZĄDZENIE NR 82/12

WÓJTA GMINY DUSZNIKI

z dnia 6 grudnia 2012 roku

w sprawie określenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakładowego                 oraz wzoru spisów zdawczo-odbiorczych oraz innych środków ewidencji archiwum zakładowego.  

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej i § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej wprowadzonych rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarządzam, co następuje:

§ 1. 

Określa się harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakładowego stanowiący załącznik  Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. 

Określa się wzory środków ewidencyjnych niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania archiwum zakładowego stanowiące załączniki do niniejszego zarządzenia:

Nr 2 – Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego,

Nr 3 - Spis zdawczo-odbiorczy (akt osobowych) dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego,

Nr 4 – Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych,

Nr 5 – Wniosek o udostępnienie akt,

Nr 6 – Protokół wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakładowego,

Nr 7 – Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie,

Nr 8 – Spis dokumentacji niearchiwalnej technicznej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie,

Nr 9 – Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej,

Nr 10-Protokół w sprawie braków/uszkodzenia/zaginięcia dokumentacji,

Nr 11-Spis zdawczo-odbiorczych materiałów archiwalnych do archiwum państwowego,

Nr 12-Formularz karty zastępczej,

Nr 13-spis spraw,

Nr 14-opis teczki aktowej.

§ 3. 

Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                                   Wójt

                                                                                                                        /-/ Adam Woropaj

                                                                                                                 Załącznik Nr 1

do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                            Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                           z dnia 6 grudnia 2012 r. 

Harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakładowego

Zgodnie z § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej teczki aktowe przekazuje się do archiwum zakładowego                 po upływie dwóch lat licząc od pierwszego stycznia roku następnego po roku ich zakończenia.11111111111111111111111111111111111111111111111111111111111                                                                                                                                    W związku z wejściem w życie Instrukcji kancelaryjnej z mocą obowiązywania od 01 stycznia 2011 r. dokumentacja będzie przyjmowana następująco:

- do 30.06.2013 r. będzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2010 r.

- w 2014 r. będzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2011 r. 

- w 2015 r. będzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2012 r. itd.

Harmonogram przyjęć dokumentacji do archiwum zakładowego przedstawia się następująco:

	1. Sekretarz 

2. Stanowisko ds. obsługi Biura Rady 

3. Stanowisko ds. obsługi sekretariatu i promocji gminy, Pełnomocnik ds. Systemu Jakości       

4. Referat Spraw Obywatelskich 

5. Referat Rozwoju Gospodarczego
6. Zastępca Wójta, Biuro Zamówień Publicznych 

7. Skarbnik, Referat Finansowy 


	- styczeń

- luty

- marzec

- kwiecień

- maj

- I połowa czerwca

- II połowa czerwca


Dokumentacja przejmowana do archiwum zakładowego powinna być uporządkowana przez pracowników prowadzących sprawy zgodnie z § 6 ust. 3 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. oraz § 15 ust. 4 pkt. 1-2 Instrukcji archiwalnej stanowiącej załącznik nr 6 do w/w rozporządzenia (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Przejęcie dokumentacji następuje na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego (załącznik nr 2 lub 3). 

W przypadku gdy dokumentacja przekazywana nie będzie uporządkowana zgodnie z w/w wymogami pracownik prowadzący archiwum zakładowe może odmówić jej przyjęcia.    
                                                                                                                                            Załącznik Nr 2                                                             

                                                                                                                                                                         do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                       z dnia 6 grudnia 2012 r. 
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego

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

       (Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)
                                                                                              Spis zdawczo-odbiorczy akt nr …………………
	L.p.


	Część znaku sprawy (oznaczenie komórki

i symbol 
klasyfikacyjny z wykazu akt)

	Tytuł teczki

(pełne hasło klasyfikacyjne 
i informacje o rodzaju dokumentacji)

	Rok założenia teczki aktowej


	Rok najwcześniej-szego pisma             w teczce              (jeżeli nie jest tożsamy                      z rokiem założenia) teczki)

	Rok najpóź-niejszego pisma              w teczce              
	Liczba
tomów

teczki 
aktowej przekazywa-nych                     w ramach danej pozycji
spisu
	Kat.
arch.

	                            Miejsce  przecho-wywania akt
w archiwum zakłado-wym
	Data przekaz.
do archiwum państwowego lub zniszczenia,

nr pozwolenia

/data wycofania


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zakończono na poz. ……………….
	Razem teczek: …………………


Data przekazania/przejęcia spisu i dokumentacji do archiwum zakładowego: ……………………
...................................................................                                        ...................................................................

 (imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej)                                                                              (imię, nazwisko i podpis archiwisty)

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

(imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis)
                                                                                                                                            Załącznik Nr 3                                                             

                                                                                                                                                                        do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                      z dnia 6 grudnia 2012 r. 
Spis zdawczo-odbiorczy (akt osobowych) dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego

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

       (Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)
                                                                                              Spis zdawczo-odbiorczy akt nr …………………
	L.p.


	Znak teczki (oznaczenie komórki 
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

	Tytuł teczki

 (pełne hasło klasyfikacyjne i informacje o rodzaju dokumentacji)

	Daty skrajne
od - do

	Kat.
arch.

	Liczba
tomów
teczki aktowej

	                                   Miejsce  przechowywania  akt
w archiwum zakładowym

	Data przekaz.
do archiwum państwowego lub zniszczenia, 
nr pozwolenia

/data wycofania 

	
	
	Nazwisko 

i imię
	Data urodzenia, imię ojca
	Wykształcenie, zawód, 
ostatnie stanowisko
	Daty zatrudnie-nia
od-do
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zakończono na poz. ……………….
	Razem teczek: ………………….


Data przekazania/przejęcia spisu i dokumentacji do archiwum zakładowego: ……………………

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

 (imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej)                                                                              (imię, nazwisko i podpis archiwisty)

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

(imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis)
                                                                                                                                           Załącznik Nr 4                                                             

                                                                                                                                                                         do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                       z dnia 6 grudnia 2012 r. 
Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych 

	Nr spisu
	Data przyjęcia akt
	Nazwa podmiotu 

i komórki organizacyjnej przekazującej akta
	Nazwa podmiotu                       i komórki, która wytworzyła                       lub zgromadziła akta


	Liczba 
	Uwagi

	
	
	
	
	pozycji  spisu
	teczek, tomów
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 5                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                      do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                      Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                      z dnia 6 grudnia 2012 r. 
  ............................................................    

         (Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)
                                                      Wniosek o udostępnienie akt nr ………………………… 
  ............................................................    

                                           (Data)
Proszę o udostępnienie / wypożyczenie*) akt przechowywanych w archiwum zakładowym,
  powstałych w komórce organizacyjnej ………………………………………………………………………

  o znakach …………………… z lat (daty skrajne) …………………….ilość teczek /tomów ………………
   .......................................................................................................................................................................... 

(imię i nazwisko osoby wnoszącej o udostępnienie, wypożyczenie akt)
    W przypadku osób spoza podmiotu: cel udostępnienia, uzasadnienie: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
                                                                                                   ............................................................    

                                                                                                                                                             (imię , nazwisko i podpis wypożyczającego)
Zezwalam na  udostępnienie /wypożyczenie*) wyżej wymienionych akt

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

                                                                                                                                                                    (imię , nazwisko i  podpis archiwisty)

Do udostępnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika komórki organizacyjnej, która  dokumentację przekazała do archiwum zakładowego. Do udostępnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie kierownika podmiotu lub osoby przez niego upoważnionej.

Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody *) na udostępnienie w/w dokumentacji
                                                                                                     ……………………………….……..
                                                                                                                                                                              (imię , nazwisko i  podpis )
Potwierdzam odbiór wyżej wymienionych akt 
             Data …………………………….…                  Podpis  .................................................. 
Informacja o zwróceniu akt

Akta zwrócono do archiwum zakładowego dnia ……………………………………………………………
             ..................................................................             ..................................................................
                                                     (Podpis oddającego)                                                                                     (Podpis odbierającego)

*) niepotrzebne skreślić
                                                                                                                                           Załącznik Nr 6                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                      do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                        z dnia 6 grudnia 2012 r. 
Protokół wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakładowego  nr ……………
W dniu ……………………wycofano z archiwum zakładowego dokumentację: …………………….…

…………………………………………………..………………………….. o sygnaturze Nr ………………

                                    (podać tytuł teczki aktowej lub tytuł sprawy)        

do  komórki organizacyjnej: ………………………………………………………………………………...

na stanowisko pracy : ………………………………………………………………………….…………….    
.................................................................                                        ...................................................................

                   (imię, nazwisko i podpis archiwisty)                                                                                 (imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej)                                                                              

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

                                                                                                                                                                           (imię, nazwisko i podpis pracownika  komórki)

                                                                                                                                           Załącznik Nr 7                                                             

                                                                                                                                                                        do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                       Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                      z dnia 6 grudnia 2012 r. 
............................................................    

       (Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie
	L.p.


	Nr i lp. spisu zdawczo-odbiorczego
	Znak teczki

(symbol 

z wykazu akt)


	Tytuł teczki akt
 (pełne hasło klasyfikacyjne i informacje o rodzaju dokumentacji)

	Daty skrajne
od - do

	Liczba
tomów

teczki 

aktowej

	Uwagi


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	Zakończono na poz. ……………….
	Razem teczek: ……………….


Data przekazania spisu i dokumentacji: ………………………………

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

 (imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej)                                                                              (imię, nazwisko i podpis archiwisty)

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

(imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis)                                                                                                                                 
          Załącznik Nr 8                                                             

                                                                                                                                                                        do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                       z dnia 6 grudnia 2012 r. 
............................................................    

       (Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)
Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie

	L.p.


	Sygn. dok.

techn.
	Nazwa obiektu, lokalizacja 

i tytuł jego projektów


	Branża


	             Stadium


	        Ilość teczek /matryc


	Nazwisko projektanta

	Data zakończ. oprac. projektu
	Uwagi


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zakończono na poz. ……………….
	Razem teczek: ………………..

	


Data: ………………………………

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

 (imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej)                                                                              (imię, nazwisko i podpis archiwisty)

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

(imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis)

                                                                                                                                           Załącznik Nr 9                                                             

                                                                                                                                                                         do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                      z dnia 6 grudnia 2012 r. 
.................................................................

     (nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokół oceny
dokumentacji niearchiwalnej
Komisja w składzie:
1. ………………………………………………………………………  - Przewodniczący Komisji

                                         (imię i nazwisko, stanowisko służbowe) 
2. ………………………………………………………………………  - Członek Komisji              
                                         (imię i nazwisko, stanowisko służbowe)
3. ………………………………………………………………………  - Członek Komisji                                          
                                          (imię i nazwisko, stanowisko służbowe)
dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilości ……… mb i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, że upłynęły terminy jej przechowywania, określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczący Komisji:   ............................................................
                                                                                                      (podpis)
Członek Komisji: ………………………………………………...
                                                                                                      (podpis)
Członek Komisji: ………………………………………………...
                                                                                                      (podpis)
Załączniki: 
Spis dokumentacji:
………… kart spisu

……….... pozycji spisu

                                                                                                                                           Załącznik Nr 10                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                      do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                        z dnia 6 grudnia 2012 r. 
  ..............................................................................    
                           (pieczęć jednostki organizacyjnej  )
Protokół
sporządzony dnia …………………….. r. w sprawie stwierdzenia braków/ uszkodzenia/ zaginięcia*)
dokumentacji wypożyczonej z archiwum zakładowego

Akta o znaku ………………………….. i nazwie ……………………………………………………….
wypożyczone z archiwum zakładowego w dniu ………………………………………………………….

przez …………..…………………………………………………………………………………………..

(imię i nazwisko, tytuł służbowy)
zaginęła/y*), uległa/y zniszczeniu*), a mianowicie ……………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………..

ma/mają niżej wykazane braki/uszkodzenia stwierdzone przy odbiorze dokumentacji*):…………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………….
.................................................................                                        

                   (miejscowość, data)                                                                                 

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

                                     (archiwista)                                                                                                                                        (wypożyczający akta)

*) niepotrzebne skreślić
          Załącznik Nr 11                                                             

                                                                                                                                                                        do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                       z dnia 6 grudnia 2012 r. 
  ..............................................................................    
  (pieczęć jednostki organizacyjnej  przekazującej  materiały archiwalne)
SPIS ZDAWCZO – ODBIORCZY Nr ……………..

MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH ………………………………………………………………………....
                                                                                    (nazwa jednostki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Państwowego w ………………………………………………………………

	L.p.


	Znak teczki
	Tytuł teczki

	                              Daty skrajne od-do

Daty skrajne od-do
	Uwagi



	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	


Załącznik Nr 12                                                             

                                                                                                                                                                        do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                       z dnia 6 grudnia 2012 r. 
Formularz karty zastępczej
	KARTA ZASTĘPCZA

Nr karty udostępniania/wypożyczenia ………………………………………………
Sygnatura akt …………………………………………………………………………

Data udostępnienia/wypożyczenia ……………………………………………………

Dla kogo ……………………………………………………………………………….

Uwagi …………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………….


Załącznik Nr 13                                                             

                                    do zarządzenia Nr 82/12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                       z dnia 6 grudnia 2012 r. 
Spis spraw
	
	
	
	
	

	Rok
	referent
	symbol kom.org.
	oznacz. teczki
	tytuł teczki wg wykazu akt

	Lp.
	SPRAWA

(krótka treść)
	OD KOGO WPŁYNĘŁA
	DATA
	UWAGI

(sposób załatwienia)

	
	
	znak pisma
	z dnia
	wszczęcia sprawy
	ostatecz-nego załatw.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Załącznik
 Nr 14                                                             

                                                                                                                                                                        do zarządzenia Nr 82 /12

                                                                                                                                                        Wójta Gminy Duszniki

                                                                                                                                                       z dnia 6 grudnia 2012 r. 
Opis teczki aktowej
nazwa jednostki organizacyjnej 

nazwa komórki organizacyjnej

symbol literowy komórki organizacyjnej                                                                       kategoria archiwalna

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt                   
Tytuł teczki
(hasło klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)
rok lub roczne daty krańcowe akt
ewentualnie kolejny numer tomu
Sygnatura archiwalna   

�





