ZARZADZENIE NR 52
Wijta Gminy Czerwin
z dnia 30 wrzesien 2022 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego oraz harmonogramu
przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan
archiwum zakladowego, a takze wprowadzenia wzoréw Srodkéw ewidencyjnych

stosowanych podczas archiwizowania dokumentéw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2022r poz. 559) oraz § 10 ust. 2 Instrukeji archiwalnej stanowiacej zalgcznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam harmonogram pracy archiwum zakladowego, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2.
Teczki aktowe przechowywane sa w komorkach organizacyjnych przez dwa lata od czasu
zakonczenia spraw, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakoficzenia
spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazywane sa do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, okreslonych w Instrukeji kancelaryjnej i Instrukeji archiwalnej oraz

W Scistym porozumieniu z Archiwista-koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§3

Ustalam dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Urzedu
Gminy Czerwin harmonogram przekazywania akt do archiwum zaktadowego, ktéry stanowi

zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw

wprowadzam do uzytku nastgpujace wzory srodkdw ewidencyjnych:




1. prawidlowego opisu teczki aktowej przekazywanej do archiwum zaktadowego —
zalgeznik nr 3 do zarzadzenia,

2. spisu spraw — zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,

3. spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego —

zalgeznik nr 5 do zarzadzenia,

=

karty udostgpniania akt — zatagcznik nr 6 do zarzadzenia.

§5
Zobowigzuje¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujgce w strukturze Urzgdu Gminy Czerwin do terminowego przekazywania do
archiwum zakladowego akt, w ktorych wszystkie sprawy sg ostatecznie zakonczone,

kompletnymi rocznikami, cato$ciowo z danej komorki organizacyjne;.

§6
Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami lub ktdéra$ ze spraw nie jest ostatecznie zakornczona Archiwista-koordynator
czynnosci kancelaryjnych ma prawo odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji na stan archiwum

zaktadowego.

§7
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych oraz

samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujacym w strukturze Urzedu Gminy Czerwin.

§8

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czerwin.

§9

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52

Wojta Gminy Czerwin
z 30 wrzesnia 2022 r.

Harmonogram pracy archiwum zakladowego

miesigc Zakres prac

Styczen - maj Przyjmowanie do Archiwum Zaktadowego dokumentacji z
komérek organizacyjnych.

Czerwiec Porzgdkowanie akt w Archiwum Zaktadowym oraz ewentualna
konserwacja uszkodzonej dokumentacii.

Lipiec Wydzielanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej — kat. B,
ktorej okres przechowywania uptynat.

Sierpien Sporzgdzanie wniosku do Archiwum Panstwowego w sprawie
wydania zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwlanej, ktorej
okres przechowywania uptynat.

wrzesien Przekazywanie do zniszczenia dokumentacji objetej zgoda
Archiwum Panstwowego.

Pazdziernik- Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum
listopad Panstwowego.
Grudzien Skontrum — przeglad zboréw Archiuwm Zaktadowego,

przygotowanie miejsca w magazynach na nowe akta




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52
Wojta Gminy Czerwin
z 30 wrzesnia 2022 r.

Harmonogram przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

do archiwum zakladowego.

Lp. Termin Symbol Nazwa

1. styczen KNC | Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych

2. styczen INO | Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej

3 styczen SEG | Sekretarz

4. luty SKG | Skarbnik

3 luty UGF | Stanowiska pracy ds.ksiggowosci budzetowe;j

6. marzec DOR | Stanowisko pracy ds. dofinansowan i rolnictwa

7 marzec DZG ?;ggg\v)vviislg; pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej i ochrony
8. marzec DRG | Stanowisko pracy ds. budownictwa i drogowinctwa

9. marzec KRG | Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego

10, kwieciet 07K s;?;l:(ﬁgsrlfiz iie}tlcz}; Sdos\.Nz‘tg)gonnych, obrony cywilnej i

11. kwiecien RGN | Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy Czerwin

12. maj UGF | Stanowiska pracy ds. podatkéw i ksiggowosci podatkowej
13. maj UGF | Stanowiska pracy ds. ptac i kasy

14. maj UEL | Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci

mgr ,\ g Diugokecki
")




Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 52

Wojta Gminy Czerwin
z 30 wrzesénia 2022 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

rok zalozenia teczki

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
1zn. nr spisu/nr pozycji na spisie)

mgr Grzigorz Diugokgcki




Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 52
Wojta Gminy Czerwin
z 30 wrzesnia 2022 r.

Symbol
komork ikacyj ; :
rok omorka Kasyfkacyjny Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
organizacyjna z wykazu
akt
Nazwa nadawcy Data
TYTUL
Lp.

(Tresé sprawy)

znak pisma

data pisma

wszczecia sprawy

ostateczne
zatatwienie
sprawy

Uwagi

mgr Grzoof2 |

tugokecki



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 52
Wéjta Gminy Czerwin
z 30 wrzesnia 2022 r.

(Nazwa zaktadu pracy i komdrki organizacyjnej) Spis zdawczo — OdbiOFCZV akt nr...oeeeeenene
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data
teczki od - do arch. teczek | przechowywa | zniszcz
nia akt w czenia
sktadnicy lub
przeka
zania




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 52
Wojta Gminy Czerwin
z 30 wrzesnia 2022 r.

Karta udostepnienia akt
Nr.........
Pieczatka Urzedu Gminy Czerwin
Data............ Loviriiiinnn, /200....r. Data ............. Joviinininininenen, /200.... r.
Termin zwrotu akt do Archiwum ** )
Prosz¢ o udostepnienie * ) — wypozyczenie * ) akt powstatych w:
KOMOICE OIGANIZACYJIE] ... ovici oo
ZIBb s ettt ettt e oo
LU 41 L1117/ TR i upowazniam do ich wykorzystania * ) — odbioru * )
Pana /Panig.............oooooiiiiii

Imi¢ i nazwisko

Zezwalam na udostegpnienie ** ) - wypozyczenie ** ) wymienionych wyzej akt

Potwierdzam odbior wyzej wymienionych akt

Akta zwrécono do Archiwum
................................... Zakladowego
Podpis zdajacego Podpis odbierajgcego

* - niepotrzebne skresli¢ ** - wypelnia Archiwum Zakladowe




