ZARZADZENIE NR 15
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 24 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Zarowie oraz
przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolit: Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875) oraz § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kanclearyjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z2011 r. nr 14, poz. 67), §
10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kanclearyjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. z2011r. nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.),
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Zarowie oraz przekazywania
przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowego Urzedu
Mlejskiego w Zarowie, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych do przegladu dokumentacji sprzed
2015 r., uporzadkowania, sporzadzenia spiséw zdawczo -odbiorczych, a nastepnie przekazania wedlug ustalonego
harmonogramu.

§ 3. Pracownicy przekazujacy dokumentacj¢ niarchiwalng oraz materialy archiwalne sa odpowiedzialni za
nadanie jej odpowiedniej kategorii zgodnie z obowiazujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ archiwiscie zaktadowemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO URZEDU MIEJSKIEGO W ZAROWIE ORAZ
PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Lp.

MIESIAC

ZAKRES PRAC

Styczen

Skontrum zbioréw archiwum zaktadowego,
przygotowanie miejsca w magazynach na nowe akta

Luty

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czas
przechowywania juz minat

Marzec

Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego
dokumentacji z komérek organizacyjnych:

- Referat Finansowo — Budzetowy

- USC

- BOK

- Samodzielne stanowisko ds. wojskowosci, obrony
cywilnej i porzadku publicznego

Kwiecien

Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego
dokumentacji z komorek organizacyjnych:

- Referat Organizacyjny

- Referat Gospodarki Lokalowej

- Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej

Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego
dokumentacji z komérek organizacyjnych:

- Referat Rozwoju

- Referat Komunalny

- Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej

Czerwiec — Sierpien

Porzadkowanie dokumentacji w archiwum
zakladowym

Wirzesien - Listopad

Przekazywanie materialéw archiwalnych na stan
Archiwum Zaktadowego

Grudzien

Wspolpraca z komorkami przygotowujacymi
dokumentacje do przekazania, przygotowanie
sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego
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UZASADNIENIE

Podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadane w zwigzku z koniecznos$cig skoordynowania czynnosci
przekazywania dokumentacji niearchiwalnej i materialdow archiwalnych na stan archiwum zaktadowego
Urzedu Miejskiego w Zarowie, a takze potrzeba usystematyzowania prac prowadzonych w archiwum

zaktadowym.
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