ZARZADZENIE NR 37/W/2016
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 16 sierpnia 2016 .

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialéow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego, a takze wprowadzenia wzorow Ssrodkéw ewidencjonowanych
stosowanych podczas archiwizowania dokumentow.

Na podstawie at. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2016r. poz. 446) oraz § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67), § 10 ust. 2
Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67ze zm.)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ termin przekazywania akt przez komorki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Urzedu
Gminy w Piaskach przekazania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej do archiwum
zaktadowego od 1lutego do 31 marca kazdego roku.

2. W szczegoblnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazanie akt do archiwum zaktadowego w innych
terminach, po wczesniejszym uzgodnieniu z archiwistg zaktadowym.

§ 2. W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjag dokumentéw wprowadza si¢ do uzytku
nastepujace wzory:

1. Wzér opisu teczki aktowej - stanowiagcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wzér spisu zdawczo - odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego - stanowiacy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia

3. Wzor wykazu spisoéw zdawczo — odbiorczych - stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia
4. Wzor karty udostepniania/wypozyczania akt - stanowiacy zatgcznik nr 4 do zarzadzenia

5. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu wytworzonej przez Urzad Gminy Piaski -
stanowiacy zatacznik nr 5 do zarzadzenia

6. Wzor karty zastgpczej - stanowigcy zalacznik nr 6 do zarzadzenia

7. Wzor wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego — stanowiacy zatacznik nr 7 do
zarzadzenia.

8. Wzor protokotu w sprawie zaginigcia /uszkodzenia/ brakéw w wypozyczonych aktach — stanowiacy
zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

9. Wz6r wniosku o wyrazeniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - stanowiacy zatacznik nr 9
do zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w strukturze Urzedu Gminy w Piaskach do terminowego przekazywania akt, kompletnymi rocznikami, cato§ciowo
z danej komorki organizacyjnej, do archiwum zaktadowego.

§ 4. Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Archiwista ma prawo odmowi¢ przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

§ 5. Zobowiazuje Archiwist¢ do sporzadzenia pisemnej informacji dotyczacej wykonania harmonogramu
przekazywania akt do archiwum zaktadowego oraz przekazania jej Sekretarzowi Gminy Piaski w terminie do dnia
30 wrze$nia za dany rok.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/W/2016 Wojta Gminy Piaski z dnia 1 lipca 2016r. w sprawie ustalenia
harmonogramu przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego, a takze wprowadzenia wzorow srodkoéw ewidencjonowanych stosowanych podczas archiwizowania
dokumentow.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Piaski.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wojt

Wieslaw Glapka
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 16 sierpnia 2016 1.

URZAD GMINY PIASKI

(petna nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol komorki nr z JRWA) (kat. archiwalna)

(dodatkowe informacije)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 16 sierpnia 2016 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR...cccovivevnrninennns
przekazanych do Archiwum zaktadowego
L.p. Znak Tytul teczki lub tomu Daty kat. | Liczba | Miejsce przechowywania | Data zniszczenia lub | Uwagi
teczki skrajne akt | teczek akt w archiwum przekazania do AP
zakladowym
(imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis) (imi¢, nazwisko i podpis Kierownika komorki organizacyjnej " (imie, nazwisko i podpis archiwisty)

przekazujacej dokumentacjg)

(data przekazania spisu)
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 16 sierpnia 2016 1.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki Liczba Liczba Uwagi
spisu | przyjecia akt przekazujacej akta pozycji spisu | teczek

Id: F51989CD-4BAS-488E-A159-62E87849361D. Przyjety Strona 1



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 16 sierpnia 2016 1.

(komorka organizacyjna)

KARTA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACIJI

Proszg o:
e udostgpnienie*

e  wypozyczenie*

Akt POWSTAlYCh W 1 L
(nazwa komorki organizacyjnej)
ZAL: oo 0 znakach:
................................................................................ przekazanych do Archiwum
Zaktadowego spisem zdawczo 0dbiOrCZYM NT ......ovieiiii e ,
WPISANYCH PO POZYCIE ML .. teieieei ettt ettt e ae e

(imig i nazwisko, podpis i data)

Wyrazam zgode na:
e udostgpnienie wymienionych wyzej akt*

e wypozyczenie wymienionych wyzej akt*

(data i podpis Wojta/Sekretarza Gminy)
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Decyzja Archiwum zakladowego:

®  UAOSEEPNIAM AKEA: .. ..eeiiiiiieiieiiesiieseesteeees e steesteesteesteesseesseessaessaesseesseesseesseessaesssesseenbessbessbsessnens

(tytul teczki 1 symbol udostepnianych akt)

e brak wymienionych akt w Archiwum Zakladowym™: ...

(uwagi Archiwum Zaktadowego)

o TRrMIN ZWIOTU @KE: L..oee e

o przedtuzenie terminu ZWrotl aKt: .......oeiiiiiiitii e

""" (data i podpis archiwisty)

Potwierdzam odbiér wymienionych akt z Archiwum Zakladowego (toméw ........................... )
(data) ....................... (podplspracown'ka) """

Potwierdzam zwrot akt do Archiwum Zakladowego :

e wyzej wymienionych*

o JaKiCh: Lo
.......... (data) (podplspracownlka)
Akta zwrocono do Archiwum Zaktadowego dnia ...........ooviiiiiiiii

(podpis pracownika archiwum)

*zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016

Wojta Gminy Piaski
(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej z dnia 16 Sierpm&azpr}iéjgce sporzgdzenia spisu)
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)
Spis dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu, wytworzonej przez
Urzad Gminy Piaski

Sygnatura Liczba
L.p. Znak akt yan Tytul jednostki (teczki) Daty skrajne jednostek Uwagi

archiwalna

(teczek)
1 2 3 4 5 6 7

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis)

2 nalezy wpisa¢ oznaczenie kancelaryjne, stanowigce znak akt albo znak sprawy, jezeli byto stosowane,

% halezy wpisaé sygnature archiwalna, a jezeli nie byla stosowana — informacje, Ze spis powstal z natury,

* nalezy wpisa¢ tytut jednostki (teczki), ktory w przypadku stosowania wykazu akt powinien byé zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza si¢ faczenie w jednej
pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,
nalezy wpisac okres, okreslony datami rocznymi, z ktdrego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,

® nalezy wpisaé liczbg jednostek (teczek), bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

" nalezy wpisaé uwagi, w szczegdlnosci dotyczace rodzaju dokumentacji lub no$nika, informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym, a
takze o uszczegdlowieniu zawartosci jednostek (teczek).
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Zakacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 16 sierpnia 2016 1.

KARTA ZASTEPCZA
Nr Karty udostepnienia / wypozyczenia

Sygnatura akt

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

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

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

Id: F51989CD-4BAS-488E-A159-62E87849361D. Przyjety Strona 1



Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 16 sierpnia 2016 1.

Whiosek

o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komorki organizacyjnej)
IMIQ 1 NAZWISKO: L.\t e

Komorka organizacyjna ........oouiiuiiniiiniii i

Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym:

Numer spisu zdawczo — odbiorczego i liczba porzadkowa w Spisie: ...........cccovvvinennnnn.n.

Uzasadnienie/Powdd wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego:

(podpis osoby wycofujacej dokumentacje
z archiwum zaktadowego)

Imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe: ...................c.ooi

(podpis )
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Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 16 sierpnia 2016 1.

PROTOKOL
W SPRAWIE BRAKOW/USZKODZENIA/ZAGINIECIA DOKUMENTACJI

(pieczg¢ lub nazwa komorki organizacyjne;j )

PROTOKOL

sporzadzony dnia ..., I. W sprawie
stwierdzenia brakow / uszkodzenia / zaginiecia*

dokumentacji wypozyczonej z Archiwum

( miejscowos¢ , data)

PODPISY

(pracownik archiwum ) ( wypozyczajacy akta )

* niepotrzebne skresli¢

Id: F51989CD-4BAS-488E-A159-62E87849361D. Przyjety Strona 1



Zakacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 37/W/2016

Wojta Gminy Piaski
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) z dnia 16 sierpnia 2016 r.
sygnatura akt Piaski, dnia....................
Dyrektor

Archiwum Panstwowego w Lesznie

(imie i nazwisko)

ul. Ludwika Solskiego 71
64-100 Leszno

Whiosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Wojt Gminy Piaski zwraca si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej:
- aktowej z lat (liczba lat)
rozmiar (metry biezgce) mb co stanowi (jednostki archiwalne/inwentarzowe) j.a./j.inw.
- technicznej z lat (liczba lat)
rozmiar (metry biezgce) mb co stanowi (jednostki archiwalne/inwentarzowe) j.a./j.inw.
- geodezyjnej z lat (liczba lat)
rozmiar (metry biezgce) mb co stanowi (jednostki archiwalne/inwentarzowe) j.a./j.inw.
- kartograficznej z lat (liczba lat)
rozmiar (metry biezgce) mb co stanowi (jednostki archiwalne/inwentarzowe) j.a./j.inw.
- innej (nalezy okresli¢ rodzaj dokumentacji) z lat (liczba lat)
rozmiar (metry biezagce) mb co stanowi (jednostki archiwalne/inwentarzowe) j.a./j.inw.
wytworzonej przez Urzad Gminy Piaski, ul. 6-go Stycznia 1.
Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenie
stanowil (nalezy podac podstawe kwalifikacji dokumentacji).
Jednoczesnie oswiadczam, ze okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej uplynat

oraz ze utracita ona znaczenie w tym warto$¢ dowodowa dla Urzedu Gminy w Piaskach.

Zalacznik:
1.Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc)

Otrzymuja:
1.Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lesznie

2.a/a
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