Zarzadzenie Nr 68/2009
Wojta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 16 czerwca 2009 r.

w sprawie stosowania przepiséw kancelaryjno - archiwalnych w zakresie systematycznego
przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm. ) w zwiazku z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.U. Z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasadach jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatlow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375 ) zarzadzam, co
nastepuje:

1.

§ 1.
Zobowiazuj¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy do przestrzegania przepiséw
kancelaryjno- archiwalnych w szczegolnosci w zakresie regularnego przekazywania
materiatdéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego.
Zobowiazujg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy do przekazania do archiwum

zaktadowego w terminie do 31 sierpnia 2009 roku zaleglych materiatéw archiwalnych i

dokumantacji niearchiwalne;.

§2.

. Uporzadkowanie materialow archiwalnych polega na:

1) chronologicznym utozeniu spraw w teczkach — pisma najstarsze (np. ze stycznia) na
gbrze teczki, a pisma najmtodsze (np. z grudnia) na spodzie teczki. Powyzsza zasada
obowiazuje réwniez przy ukltadaniu pism w obrgbie spraw,

2) usunigciu wszelkich czgs$ci metalowych, wtoérnikéw pism, brudnopiséw 1 dokumentacji
niearchiwalnej,

3) ponumerowaniu poszczegdlnych kart, zszyciu lub wpigciu na trwale dokumentacji w
teczce przy uzyciu tzw. klipséw archiwalnych badz tez oprawieniu dokumentacji,

4) opisaniu teczek aktowych:

a) w lewym gérnym rogu teczki — znak akt sktadajacy si¢ z symbolu literowego komorki
organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wg rzeczowego wykazu akt,

b) po $rodku u gory pelna nazwa aktotworcy (lub stempel firmowy),

¢) na Srodku teczki - tytut akt ,

d) pod tytutem akt — daty skrajne (data pierwszego i ostatniego pisma w teczce),

e) lewy dolny rég — sygnatura akt ( numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
pozycje na spisie),

f) umieszczenie adnotacji (liczbowo 1 stownie ) o iloéci zapisanych stron w teczce data i
podpis osoby porzadkujacej akta.

§ 3.
Dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng nalezy przekazywac na spisach zdawczo-

odbiorczych sporzadzonych odzielnie dla akt kategorii A 1 kategorii B, pelnymi rocznikami,



teczki winny by¢ opisane i oznakowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 4.

. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zaktadowego:

- uporzadkuje i przygotuje w tzw. pudlach archiwalnych z tektury litej, bezkwasowej, akta
dziedziczone po Urzedzie Gminy w Krzynowtodze Matej z lat 1978-1985 dotyczace
przekazywania gospodarstw nastgpcom w ilosci ok.1,50 mb celem ich przekazania do
Oddziatu w Puttusku Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

- uzgodni z Odzialem w Grodzisku Mazowieckim Archiwum Panstwowego m.st.

Warszawy ( 05-825 Grodzisk Maz,. ul. Poniatowskiego 14 tel.022 724-38-61, e mail

apw.grodzisk@warszawa.ap.gov.pl) termin odpowiedniej konserwacji
przygotowanych materialow archiwalnych celem poddania ich odkazeniu w komorze
fumigacyjne;j.

- ustali z Kierownikiem Oddziatu w Pultusku termin przekazania uporzadkowanych i
odkazonych materiatow archiwalnych,
- termin wykonania zadania ustala si¢ na 30 wrze$nia 2009 r.

§ 5.

Materiaty archiwalne do Oddzialu w Puttusku Archiwum Panstwowego m.st. Warszwy
okreslone w § 4 nalezy przekaza¢ na podstawie spiséw zdawczo -odbiorczych
sporzadzonych w 4 egzemparzach. W/w spisy nalezy rowniez dostarczy¢ w formie
elektronicznej (na ptycie lub poprzez przestanie poczta elektroniczng na adres :

apw. Qul tusk] @WGF‘ZSZ awa.ap.gov. Ql ) .
§ 6.

. Zobowiazuj¢ pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego do
uporzadkowania cato$ci zbioru archiwum oraz podjgcia dzialan w zakresie
systematycznego brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktérej uptynat okres
przechowywania ;

1) nalezy niezwlocznie wystapi¢ z wnioskiem do Kierownika Referatu o powotanie
komisji do oceny dokumentacji niearchiwalnej,

2) wystosowac pismo wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisem
zdawczo - odbiorczym do Oddziatu w Pultusku Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy o wyrazenie zgody na brakowanie,

3) corocznie w pierwszym kwartale kazdego roku przesyta¢ do Archiwum Panstwowego
m.st.Warszawy sprawozdanie z wykonania prac w archiwum zakltadowym wraz z
kompletem spisow zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat.A)
przekazywanych do archiwum zakladowego w danym roku kalendarzowym,

4) czynnosci okreslone w pkt 1-3 nalezy realizowa¢ kazdego roku.

. Kierownik Referatu Finanséw 1 Budzetu przedstawi W¢jtowi Gminy w terminie do 31
czerwca br projekt zarzadzenia w sprawie powolania komisji, ktora dokona oceny i
wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie zaleglej w
archiwum zakladowym dokumentacji niearchiwalnej oraz sporzadzi protokét oceny
dokumentacji. Powotania komisji nalezy dokonywac¢ corocznie dla zapewnienia
systematycznego brakowania dokumentacji.

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej okresla:
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- sktad komisji oraz stanowiska,

- ilo$¢ dokumentacji niearchiwalnej w mb,

- nieprzydatnos¢ dokumentacji archiwalnej dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej oraz

- uplyw terminéw jej przechowywania okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt
lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

§7.

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zaktadowego podejmie dzialania
w zakresie przygotowania calo$ci dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej do
przekazania do nowego lokalu.

2. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska z chwila ustalenia
nowego lokalu archiwum zaktadowego zapewni transport oraz wyznaczy osoby do
przewiezienia regatow oraz dokumentac;ji.

§8.

Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu do termionowego udzielenia
odpowiedzi na pismie do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy o wykonaniu zalecen
pokontrolnych dotyczacych kontroli archiwum zaktadowego.

§ 9.

Zobowiazuj¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy do wykonania postanowien
niniejszego zarzadzenia.

§ 10.
Nadzor nad realizacja zadan powierzam Z-cy Wojta.
§ 11.

Wykonanie zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Krzynowloga Mata

/-/ Adam Baclawski



	   Warszawy ( 05-825 Grodzisk Maz,. ul. Poniatowskiego 14 tel.022 724-38-61, e mail apw.grodzisk@warszawa.ap.gov.pl)  termin odpowiedniej konserwacji przygotowanych materiałów archiwalnych celem poddania ich odkażeniu w komorze fumigacyjnej.

