ZARZADZENIE NR V1/104/2011
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 4 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Gminy Baranow instrukcji archiwalnej.

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 6 ust. 1 i ust. 2 b pkt 3 ustawy z dnia z dnia 14 lipca 1983 r.0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006r. Nr 97, poz. 673 ze zm.) oraz § 1 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia
Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr
14, poz. 67 ze zm.), - zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urz¢dzie Gminy Baranow instrukcj¢ archiwalng zwang dalej instrukcja
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr V/731/2010 Wojta Gminy Baranéw z dnia 21 lipca 2010 roku w sprawie
wprowadzenia "Instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Barandéw".

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam wilasciwemu merytorycznie ds. archiwum zaktadowego pracownikowi
UG Baranow.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Baranow

inz. Robert Gago$
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr V1/104/2011
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 4 kwietnia 2011 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA URZEDU GMINY BARANOW

§ 1. Archiwum Zakladowe Urzgdu Gminy Barandéw funkcjonuje w strukturze Referatu ds. organizacyjno -
kadrowych.

§ 2. Ustala si¢ czas pracy w archiwum zakladowym pracownika, w ktorego zakresie czynnosci okre$lone sa
zadania zwigzane z prowadzeniem archiwum w kazda srode w godz. 10.00 - 13.00.

§ 3. Dokumenty - akta spraw przechowuje si¢ w komodrkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.

§ 4. W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku kalendarzowego -
przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.

§ 5. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami.

§ 6. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdélowym przegladzie
1 uporzadkowaniu akt przez pracownika. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaly po sobie wedlug liczb porzadkowych spiséw spraw
(rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw oraz
kartg zawierajacg opis przekazywanej teczki; w obrgbie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac
od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron oldwkiem zwyklym
1 oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

§ 7. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i
w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

§ 8. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta ipracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

§ 9. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoéj przedmiot beda nadal potrzebne, po
dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum,
mozna wypozyczac¢ na tak dlugo, jak dlugo beda one potrzebne.

§ 10. W celu prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentdéw stosuje sie n/w druki:
1) spis zdawczo - odbiorczy akt — zalgcznik nr 1 do instrukcji,
2) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych — zalacznik nr 2 do instrukcji,
3) karta udostepniania akt— zatgcznik nr 3 do instrukc;ji,
4) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia — zatgcznik nr 4 do instrukcji,
5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 5 do instrukeji,

6) spis zdawczo - odbiorczy akt przekazywanych do archiwum panstwowego — zatacznik nr 6 do instrukcji.
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§ 11. W sprawach nieokreslonych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia Prezesa
rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr 14, poz. 67 ze
zm.).
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