Zarzadzenie Nr 14/11
Woéjta Gminy Narewka
z dnia 24 stycznia 2011 r.

w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz
wzordéw spiséw zdawczo - odbiorczych, oraz innych srodkéw ewidencyjnych archiwum
zaktadowego.

Na postawie § 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 wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67/ zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ wzory s$rodkdw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania archiwum zakladowego stanowiace zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od
01.01.2011 .

W)t Gminy Narewka

mgr Mikotaj Pawilcz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/11
Woéjta Gminy Narewka

z dnia 24 stycznia 2011 .

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO.

Zgodnie z § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej teczki przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku
ich zakonczenia. W zwiazku z wejSciem w zycie Instrukcji kancelaryjnej z moca
obowiazywania od 01.01.2011 r. dokumentacja bgdzie przejmowana nastgpujaco:

- w 2011 r. bedzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2008 r. 1 wczes$niej;
- w 2012 r. bedzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2009 r.;

- w 2013 r. bedzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2010 r.;

- w 2014 r. bedzie przyjmowana dokumentacja wytworzona w 2011 r. itd.

Ze wzgledu na konieczno$¢ dostosowania archiwum zakladowego do nowo
obowiazujacych przepiséw przyjmowanie dokumentacji w 2011 r. bedzie prowadzone po
30.06.2011 .

Natomiast w latach kolejnych harmonogram przyje¢ dokumentacji przedstawia sig
nastgpujaco:

Sekretarz Gminny, stanowisko ds./organizacyjnych — styczen;
USC, Ewidencja ludnosci, Obrona Cywilna — luty;
ksiggowos¢ budzetowa — marzec;

ksiggowos$¢ podatkowa — kwiecien;

infrastruktura — maj;

gospodarka komunalna — czerwiec;

obstuga Rady Gminy - lipiec

budownictwo — sierpien

9. $wiadczenia rodzinne — wrzesien

10. Ewidencja Dziatalno$ci Gospodarczej — pazdziernik;
11. rolnictwo — listopad;

12. geodezja — grudzien

NGO~ wWNE

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzadkowana zgodnie z
przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zakladowy odmoéwi
j€j przejecia.



WZORY SRODKOW EWIDENCYJNYCH ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

WzOR NR 1

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/11

Woéjta Gminy Narewka

z dnia 24 stycznia 2011 .

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZYCH DOKUMENTACJI PRZEKAZYWANEJ DO ARCHIWUM

ZAKELADOWEGO
(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnei) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ......
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba | Data zniszczenia Miejsce
od-do arch. | teczek lub przekazania Zrzechowywelnia
. okumentacji w
Nr pozwolenia :
archiwum
1 3 2 s . . -
Przekazujacy: Prayimujacy:

/imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej/

Spis sporzadzil: .......cccccviviinnnn,

/imie i nazwisko archiwisty/




WZOR NR 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

L.p.

Data przyjecia akt

Nazwa
komorki
przekazujgcej
akta

Liczba

pozycji spisu

teczek

Uwagi




WZzOR NR 3
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM
/miejscowo$é, i data/

/imie i nazwisko wnioskujacego/ nazwa i adres instytucji

Whnosze o udostepnienie dokumentacji bedacej w posiadaniu archiwum zaktadowego
tut. Urzedu wytworzonej przez

/nazwa komarki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta/

Z1at: e, POPIZEZ: cevevvevieeveieestesteeeessestaesseseseestessesssesssessassnesseseesnssnsessanses

..................................................................... /prosze podac spos6b udostepnienia; wypozyczenie na stanowisko pracy;

skorzystanie na miejscu; wypozyczenie przez Sady badz tez inne uprawnione organy /

LTV o] LU RN

.......................................... UZASADNIENIE: 1.uueeiitrereeeerseeereeessnesseeessuneessseassnesessnesesssessssessunessssesssnsesssnnens

/prosze podac tylko w przypadku wypozyczenia przez osoby z poza urzedu/

/imie, nazwisko i podpis wypozyczajgcego/

Niniejszym wyrazam/nie wyrazam zgody na udostepnienie w/w dokumentacji.

/ data i podpis wojta lub osoby upowaznionej /kierownika komorki organizacyjnej/ sekretarza gminy**

*- niepotrzebne skresli¢;

** _ niepotrzebne skresli¢: w przypadku pracownika gminy zgode wyraza kierownik komarki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje wytworzyta, badz tez sekretarz gminy natomiast w przypadku oséb lub instytucji spoza
urzedu niezbedna jest zgoda wéjta badz tez osoby przez niego upowaznionej.



WZOR NR 4

PROTOKOL WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z EWIDENCJI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO NR .......

W dNiu e, wycofano z archiwum zaktadowego dokumentacje: ......cccccvvvevrrrenene.
............................................................... /podaé tytut teczki aktowej lub tytut sprawy/ O sygnaturze NE s
N STANOWISKO PraCY: cviivieeieiietire et et ettt se st st ste st ste st sae st e st s e e e e e s st es b st s seb s et e s eesaseneaneaneeneeneens

/podpis archiwisty/ /podpis osoby przejmujgcej dokumentacje/
W2zOR NR 5

/Nazwa zaktadu pracy/

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
WYTYPOWANEJ DO BRAKOWANIA

Lp. | Nrilp.spisu | Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo - z skrajne tomow
odbiorczego | wykazu od -do
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4.,
5.
6.
7.
8.
Zakonczono na poz. Razem: teczek:

/miejsce na opinie kierownika komarki organizacyjnej badz tez Sekretarza Gminy/







