ZARZADZENIE NR 26.2020
WOJTA GMINY SADKI

z dnia 26 marca 2020 roku

W sprawie ustalenia 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 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 1., p0z.506 z pézn. zm.) oraz § 63 ust.1 Instrukeji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2
Instrukcji archiwalnej zalgcznika nr 6 wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

zaktadowych (Dz. U, z 201 Ir., Nr 14, poz.67 z pézn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.Ustalam dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
Urzedu Gminy w Sadkach, harmonogram przekazywania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowego wraz z zasadami

ich przygotowania, stanowiacy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.Zobowiazuje pracownikéw na poszczegblnych stanowiskach do przegladu
dokumentacji, uporzadkowania, sporzadzenia spis6w zdawczo-odbiorczych, a nastepnie
do przekazania wedlug ustalonego harmonogramu. Pracownicy przekazujgcy dokumentacje
na stan archiwum zakladowego sg odpowiedzialni za nadanie Jej odpowiedniej kategorii

zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§3.Teczki aktowe przechowywane sa w komérkach organizacyjnych przez dwa lata
od czasu zakoriczenia spraw, liczgc od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku
zakonczenia spraw. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazywane sa calo$ciowo
z komérki organizacyjnej do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych

w  Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji  archiwalnej oraz w Scistym porozumieniu




z inspektorem ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych — koordynatorem czynnosci

kancelaryjnych.

§4.W ramach prawidlowej realizacji zadan zwiazanych z archiwizacja dokumentéw
wprowadzam do uzytku nastgpujace wzory srodkow ewidencyjnychw  brzmieniu

stanowiacym zalaczniki niniejszego zarzadzenia:

1) opis teczki aktowej przekazywanej do archiwum zakladowego — zalgcznik nr 2,

2) spisu spraw — zalgcznik nr 3,

3) spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego —
zalgeznik nr 4,

4) wykazu spisow zdawczo-odbiorczych — zalacznik nr 5,

5) wniosku o udostepnienie akt — zalgcznik nr 6,

6) spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie —
zalacznik nr 7,

7) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej — zalgcznik nr 8,

8) spis przekazania dokumentéw do Archiwum Panstwowego — zalacznik nr 9,

9) protokot ws. brakéw, uszkodzen, zaginiecia akt wypozyczonych — zalaeznik nr 10,

10) wniosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego — zalgcznik nr

11.

§5.Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska
pracy Urzgdu Gminyw Sadkach do terminowego przekazywania akt, w ktorych wszystkie
Sprawy sg ostatecznie zakonczone, kompletnymi rocznikami, catos$ciowo z danej komorki

organizacyjnej do archiwum zaktadowego.

§6. Zobowiazuje inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych czynnoéci
kancelaryjnych do sporzadzania pisemne; informacji dotyczacej wykonania harmonogramu
przekazywania akt do archiwum zaktadowego oraz przekazania jej Sekretarzowi Gminy

Sadki oraz Zastepcy Wéijta w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku za dany rok.




W sprawie ustalenig harmonogramy przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowego, a takze wprowadzenia wzoréw $rodkéw

ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania dokumentéw.

§8. Wykonanie zarzadzenia kierownikom komorek organizacyjnych oraz samodzielnym
stanowiskom pracy funkcjonujacym w Urzgdzie Gminy w Sadkach.

§9. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastgpcy Woijta.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

INSPEKTOR
ds. ewidencji ludnosel
i dowoddw osobistych
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Natalia Tomaszewska




