Wojt Gminy Zytno

DOW. radomszczanskl

ZARZADZENIE Nr 0050.22.2022

Wéjta Gminy Zytno
z dnia 22 kwietnia 2022 r.

w sprawie harmonogramu przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy
Zytno do Archiwum Zaktadowego w 2022 r.

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
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 szczegétowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu
Gminy w Zytnie do archiwum zaktadowego:

§1.Materialy archiwalne (A) oraz dokumentacja niecarchiwalna (B) bgdg przyjmowane przez
archiwum zakladowe w 2022 r oku wg nastepujacego terminarza :

Lp.

Nazwa komoérki
organizacyjnej

Roczniki akt
przeznaczone
do przekazania

Tytuly teczek
podlegajace
przekazaniu

Termin
przekazania
akt do
archiwum
zakladowego

Samodzielne stanowisko
ds.gospodarki
nieruchomosciami

2004-2017

Podzialy
nieruchomosci

czerwiec 2022

Samodzielne stanowisko
ds. planowania
przestrzennego 1
drogownictwa

2020

Ustalanie
warunkow
zabudowy i
zagospodarowania
terenu

1) decyzje o
warunkach
zabudowy,
2)decyzje o
lokalizacji
inwestycji celu
publicznego kat.A

Czerwiec 2022

Urzad Stanu Cywilnego

2001-2010

2011-2015

1) skrécone
odpisy aktow sc.-
wydawanie
odpisow kat.B5

2)odpisy
zupetne,skrocone
i wielojezyczne
aktow stanu
cywilnego—
wydawanie
odpisow kat.B5

Lipiec 2022




1999-2015 3)Zaswiadczenia
o braku
okolicznosci
wylaczajacych
zawarcie

malzenstwa -
kat.B3

1996-2010 4)zawiadomienie
o przypiskach do
aktéw cywilnego
—kat.B10

4. | Referat finansowy 2020 1)Dotacje-zwrot | Lipiec /sierpiefi
podatku 2022
akcyzowego
zawartego w cenie
oleju napedowego
- kat.B5

2)Obrot
gotowkowy-
2015-2020 kontokwitariusze
B5

2016 3) zwrotne
potwierdzenia
odbioru -
windykacja
naleznosci —
kat.B10

5. | Skarbnik 1998 -2002 1)Budzet gminy i | wrzesien
jego zmiany kat.A | /pazdziernik
2022
2)opracowania i
materiaty
dotyczace budzetu
gminy kat.BES

3)opiniowane
budzetu przez
Regionalna Izbe
Obrachunkowa
kat.A

2.W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego w innych terminach (po wezesniejszym uzgodnieniu z archiwistg zakladowym).



§2. 1.Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajduja sig
w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego,
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

2.Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjne wylacznie na zasadzie wypozyczenia.

3.Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakornczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczgwszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw chronologicznie.

3.Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych, odrebnie dla materialtéw archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji
niearchiwalnej. Spisy sporzadza sie (przez komérki organizacyjne) w czterech egzemplarzach
dla materialéw archiwalnych (akta kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej ( akta kategorii B).

4.Spis zdawczo-odbiorczy zawiera elementy okreslone w § 14 ust.1 instrukeji archiwalnej
i stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5.Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjng, w ktérej powstaty.

6.Przez uporzgdkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:

1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat :

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

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism,

¢) odtozeniu do teczek aktowych spisdw - spraw,

d) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
koszulek),

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

f) ponumerowaniu kartek materiatow archiwalnych zwyklym migkkim oléwkiem przez
naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu; liczbg kartek w danej teczce podaje sig na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... kartek kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujacej akta]”,

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

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

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisOw spraw,



b) umieszezeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w
paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubos¢ 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 wynikajacej z wykazu akt.

3. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:

a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w niniejszym dokumencie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy,

¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

4.Przejgcie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komoérce organizacyjnej
dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich

kompletnosci, prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania.

§ 3 .Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom dzialéw, pracownikom samodzielnych
stanowisk.

§ 4.Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

Zalacznik nr 1

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp.

Znak teczki

Tytul teczki lub tomu Rok Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce | Data z.ni?zczenia
5 i d- | teczek | przechowywania akt lub
zalozinim od - do arch akt w archiwum przekazania do
tecz zakladowym/ Archiwumn
skladnicy akt Panistwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Potwierdzenie przyjecia do wiadomosci Zarzgdzenia:

- 0r.0050.22.2022 Wéjta Gminy Zytno z dnia 22 kwietnia 2022 r. w sprawie:
harmonogramu przekazania akt przez komoérki organizacyjne Urzedu Gminy Zytno
do Archiwum Zaktadowego w 2022 r.
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