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ZARZADZENIE NR 4/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 11 stycznia 2022 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021r.
poz. 1372 z pdzn. zm..) w zwigzku z § 63 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik nr 1 oraz § 10 ust.2
Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku 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 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
funkcjonujacych w strukturze Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo harmonogram przekazywania materialow
archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakladowego, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikow dziatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk do terminowego
przekazywania akt do archiwum zakladowego, kompletnymi rocznikami, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Instrukcji archiwalnej stanowigcej zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, zgodnego z trescig § 14. Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z2011r. Nr 14, p0z.67 z p6zn. zm.)

3. Pracownicy przekazujacy materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng do archiwum zaktadowego
sg odpowiedzialni za zawarto$¢ teczek i nadanie jej odpowiedniej kategorii archiwalnej zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom dziatéw, pracownikom samodzielnych stanowisk
oraz pracownikowi prowadzacemu archiwum zaktadowe Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Czerniejewo.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz

Miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4/2022

Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 11 stycznia 2022 r.
HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA

MATERIALOW ARCHIWALNYCH I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
DO ARCHIWUM ZAKELADOWEGO URZEDU MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej, Termin przekazania
nazwa samodzielnego stanowiska dokumentow do
archiwum zakladowego
1 Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy (ROP) luty
2 Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady (OBR) marzec
3 | Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami kwiecien
1 Gospodarki Komunalnej (RRO)
4 Referat Organizacyjny i Edukacji (ROE) maj
5 Referat Ksiggowosci (RK) czerwiec
5 Stanowisko ds. Zamowien Publicznych(ZP) czerwiec
Referat Planowania Przestrzennego, Infrastruktury i Gospodarki sierpien

Nieruchomos$ciami (RPI)

Uwagi:

1) Konkretne dni przekazania dokumentacji we wskazanym w harmonogramie miesigcu nalezy uzgodni¢
z pracownikiem prowadzacym archiwum zaktadowe.

2) Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
pracownik prowadzacy archiwum zakladowe ma prawo odmoéwié przyjecia dokumentacji na stan archiwum
zaktadowego.

3) Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢c w komorce
organizacyjnej wytgcznie na zasadzie wypozyczenia.

4) W szczego6lnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zaktadowego).
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