ZARZADZENIE NR 44,2018
WGITA GMINY BRANSZCZYK
z dnia 10 lipca 2018r.
w sprawie ustalenia harmonogramu pracy Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy w Brafiszczyku
oraz harmonogramu przekazywania materiatéw archiwainych i dokumentacji niearchiwalnej do
Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy w Branszczyku.

Na podstawie art. 33 ust. | 3 w zw. z art. 11 a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017r poz. 187), § 10, ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w zakresie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 z péin. zm.) zarzadza sie co nastepuje:
_ §1.
Ustala sie harmonogram pracy Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy w Branszczyku stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Teczki aktowe spraw zakorczonych przechowywane sg w komoérkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego po zakonczeniu spraw, ktdrych akta znajdujg sie w
teczce.
§3.
Ustala sie dla komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy w Branszczyku harmonogram przekazywania
akt do Archiwum Zaktadowego w brzmieniu zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§4.
Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w Archiwum Zaktadowym przed dniem wejécia w
zycie zarzgdzenia zachowuja waznosé,
§ 5.
Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg
archiwalng stanowigcy zatagcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, archiwista ma prawo odmodwié
przyjecia dokumentacji na stan zbioru Archiwum Zakiadowego.
§6.
Zobowigzuje sie kierownikdw  referatow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach do
terminowego przekazywania do Archiwum Zaktadowego akt spraw zakonczonych, komplethymi
rocznikami.
§7.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow, samodzielnym stanowiskom pracy
funkcjonujacym w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Branszczyku.
§8.
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Branszczyku.
| §9.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 44,2018
Wéjta Gminy Brariszczyk

z dnia 10 lipca 2018r,

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKtADOWEGO URZEDU GMINY W BRANSZCZYKU

L.p. Miesiac

Zakres prac

Styczen-luty

Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
dokumentacji do przekazania do Archiwum Zaktadowego.

2. Marzec

Sprawozdanie z dziatalno$ci Archiwum Zaktadowego.

Styczen — maj

Przyjmowanie do Archiwum Zaktadowego dokumentacji z komérek
organizacyjnych.

4, Czerwiec Przekazywanie dokumentacji archiwalnej (kat A) do Archiwum
Parnistwowego,

5. Lipiec Porzadkowanie akt w Archiwum Zaktadowym oraz ewentualna
konserwacja uszkodzonej dokumentacji.

6. Sierpiert- wrzesiet | Wydzielanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej — kat B,
ktorej okres przechowywania uptynat.

7. Listopad Przekazywanie do zniszczenia dokumentacji, objetej zgoda Archiwum
Panstwowego.

8. Grudzien Skontrum {przeglad) zbioréw Archiwum Zaktadowego,

przygotowania miejsce miejsca w magazynach na nowe akta.

Prace, zwigzane z udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym,
wykonywane sg na biezgco, wedtug kolejnoéci wnioskow.




Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 44.2018
Wojta Gminy Brariszczyk

z dnia 10 lipca 2018r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU GMINY W

BRANSZCZYKU

Lp. Miesigc Komdrki organizacyjne Urzedu Gminy w Brariszczyku

1. Styczen Kierownik ds. Zamdwiert Publicznych | Budownictwa,
Inspektor ds. Gospodarki Odpadami

2. Luty-Marzec Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Spraw Organizacyjnych,
Samodzielny Referent ds. Obstugi Rady Gminy i Promocji Gminy.

3. Kwiecien Kierownik Referatu Planowania i Finanséw,
Inspektor ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
i Informacji Niejawnych

4, Maj Kierownik Referatu ds. Obywatelskich,

Inspektor ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

Inspektor ds. Gospodarki Nieruchomaoéciami.




