0050. 20 2019

Zarzadzenie Nr. 80.2019
Woéjta Gminy Kulesze Koscielne
z dnia 27 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu prac na 2020 rok archiwum zakladowego
oraz harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego Urzedu Gminy Kulesze Koscielne.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1. poz. 506 z pozn. zm.) oraz § 10 ust. 2 zalacznika nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie instrukcji kancelaryjne,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14. poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam harmonogram pracy archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Kulesze Koscielne oraz przekazywania materiatow  archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Kulesze Kodcielne, stanowiacy zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
oraz dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego,
wytworzonych — przez pracownikow Urzedu Gminy Kulesze Kodcielne stanowigcy
zalaeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Urzedu Gminy Kulesze Koscielne przekazujacy materialy archiwalne
{ dokumentacje niearchiwalng do archiwum zaktadowego sg odpowiedzialni za zwartos¢ teczek
i nadanie jej odpowiedniej kategorii zgodnie z jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 3. Okresla si¢ wzory érodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania archiwum zakladowego stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

a) Spis zdawczo- odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego
— zalaeznik Nr 2,

b) Spis zdawczo- odbiorczy akt osobowych przekazywanych do archiwum
zakladowego — zalgcznik Nr 3,

¢) Protokot przypadku stwierdzenia zaginigcia lub uszkodzenia akt, ktére sa na stanie
ewidencji w archiwum zaktadowym — zalgceznik Nr 4,

d) Karta udostepnienia akt — zalacznik Nr 5,

e) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajace] brakowaniu Urzgdu Gminy
Kulesze Koscielne kat. B — zalacznik Nr 6,

f) Spis Spraw — zalacznik Nr 7,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie archiwiscie zakladowemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycia z dniem podjecia.




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 80.2019
Wojta Gminy Kulesze Koscielne
z dnia 27 grudnia 2019 roku.

Harmonogram prac archiwum zakladowego

Miesigc

Zakres prac

Styczen/Luty

Porzadkowanie akt w archiwum zaktadowym oraz ewentualna konserwacja
uszkodzonej dokumentacji ( kat. A, BS, B10, BES5 itd. ).

Marzec/Kwiecien

Wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej — kat. B,
ktorej okres przechowywania uplynat (lata 2008 -2012 ).

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z:
- Samodzielnego Stanowiska Pracy:
a) stanowiska pracy do spraw kadrowych i kancelaryjnych (KK),
b) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy (RG),
- USC, ewidencji ludnosci i dowody osobiste,

Czerwiec

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z :
- Referatu Finansowego (RF):
a) stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowej (RFB),
b) stanowisko pracy do spraw podatkow, oplat lokalnych i plac (RFP),
¢) stanowisko pracy do spraw zaopatrzen w wode, gospodarki
- Sekretarz Gminy (SG)

Lipiec

Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:
- Referatu Inwestycji i Spraw Komunalnych (RI):
a) stanowisko pracy do spraw zamowien publicznych, inwestycji, pozyskiwania
$rodkow i promocji gminy (RIZ),
b) stanowisko do spraw planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosci i
rolnictwa (RIP),
¢) stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej, obrony przeciwpozarowej, mienia
komunalnego, kultury i sportu (RIO)

Sierpien

Porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym.

Wrzesien/
pazdziernika

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie.
Przygotowanie pisma do Archiwum Panstwowego w sprawie wydania zgody —na
brakowanie dokumentacji.

Listopad/
grudzien

Przeglad zbioréw archiwum zakladowego, przygotowanie miejsca w Archiwum
Zakladowym na nowe akta.

Prace,

zwigzane Z udostgpnianiem dokumentacji przechowywanej

w Archiwum Zakladowym, wykonywane sg na biezaco, wedtug kolejnosci wnioskow.




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 80.2019
Wojta Gminy Kulesze Koscielne

7 dnia 27 grudnia 2019 roku.

Spis zdawczo- odbiorezy dokumentacji przekazywanej
do archiwum zakladowego

Spis zdawczo- odbiorezy akt nr ....cooeeeee

7nak teczki | Tytul teczki lub Daty Kategoria | Liczba Miejsce Data zniszczenia |
tomu skrajne | archiwalna teczek | przechowywania lub przekazania
od - do dokumentacji Nr pozwolenia
archiwalnej
3 4 B 6 1 8

(Imig i nazwisko, podpis pracownika przygotowujacego spis)

(Imig i nazwisko, podpis archiwisty)
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 80.2019
Wajta Gminy Kulesze Koscielne
z dnia 27 grudnia 2019 roku.

(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia ........... 711 I—— r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2 /uszkodzenia,
3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zakladowego

Aktanr ......ooo..... COTRMBEERA . oo ooe oo s b S SR s o R z roku

wypozyczona z archiwum dnia...........ooooi s | S g o v AR

1/ zaginela

2/ ulegla zniszczeniu, @ MIANOWICIE ... oeveiueneriiiiiiiiii e

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzono przy odbiorze akt ..o
B 11 RO 20 ... r

(Imig i nazwisko, podpis pracownika wypozyczajacego akta) (Imig i nazwisko, podpis archiwisty)

( Imie i nazwisko, podpis kierownika komorki organizacyjnej)

UWAGA: 1/2/3/ niepotrzebne skresli¢



w'

Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 80.2019
Wajta Gminy Kulesze Koscielne
z dnia 27 grudnia 2019 roku.

Karta udostepnienia akt nr ......... )

**)

Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komérce organizacyjnej

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

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

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

Podpis

Data i podpis
*) Niepotrzebne skresli¢  **) Wypehia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- toméw.............. | T g e e

Datal ol msnamamiai 20 I.

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

Akta zwrdocono
do archiwum

Podpis oddajacego Dnia..../........ 20......1. Podpis odbierajacego




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 80.2019
Wojta Gminy Kulesze Koscielne
7 dnia 27 grudnia 2019 .

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

(Pieczatka z pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej (Migjsce 1 data sporzadzenia spisu)
whnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
Urzedu Gminy Kulesze Koscielne

z

kat. B
&.p. Znak akt Sygnatura Tytul jednostki Roczne Liczba Uwagi
lub znak archiwalna daty jednostek
sprawy skrajne
Spis zakoficzono na pozycji ...., zawiera ..... j.a. co stanowi .......

sesssse sessssnssssEsessesasRRsInS e

(podpis osoby sporzadzajacej spis
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)




SPIS SPRAW

Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 80.2019
Wajta Gminy Kulesze Koscielne
z dnia 27 grudnia 2019 r.

(tytut teczki wg wykazu akt)

rok (referent) (Symbol komarki | (oznacz. teczki)
organizacyjnej)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA . ; UWAG 1
(krétka tresé) znak sprawy z g F |22 (sposdb zatatwienia)
dnia 5 5 8H




