ZARZADZENIE NR 4/2023
WOJTA GMINY RADOMIN
z dnia 12.01.2023 r.

w sprawie: okreSlenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego oraz wzoréw spisow zdawczo - odbiorczych i innych S$rodkow

ewidencyjnych archiwum zakladowego

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011 r.

Nr 14, poz. 67 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego,

stanowigcy zaltgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ wzory $rodkéw ewidencyjnych niezbgdnych do prawidlowego
funkcjonowania archiwum zakladowego, stanowigce zatgecznik nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

inz. Piotr Wolski



Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2023
Wojta Gminy Radomin

Z dnia 12.01.2023 r.

Harmonogram przekazywania dokumentéw do archiwum zakladowego

Zgodnie z § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej teczki przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego po uptywie dwoch lat liczae od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku
ich zakonczenia. Dokumentacja bedzie przyjmowana do archiwum zakladowego Urzedu
Gminy Radomin nastgpujaco:

1. W 2023 roku bedzie przyjmowana wylgcznie dokumentacja wytworzona w 2020 roku

1 wezeéniej.

2. Harmonogram przyje¢ dokumentacji w 2023 roku przedstawia si¢ nastepujaco:
a) Referat Oswiaty, Referat Finansow, Skarbnik Gminy — marzec;
b) Sekretarz Gminy, Referat Organizacyjny — maj;

¢) Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamowien Publicznych — lipiec.

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzadkowana zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zakladowy moze odméwié jej

przyjecia.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 4/2023

Wojta Gminy Radomin
z dnia 12.01.2023 r.

Wzory Srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego

Wzér nr 1 — Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum

zakladowego

Urzad Gminy Radomin (pieczed)

( Nazwa jednostki pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorezy akt nr ........

(numer nadaje archiwista zakladowy)
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Wzor nr 2 — Karta udost¢pnienia akt przechowywanych w archiwum zakladowym

Karta udostepnienia aktnr.........................

Pieczgtka komorki organizacyjnej

Termin zwrotu

podpis osoby upowazniajgcej

Zezwalam na udostepnienie ww. akt

Potwierdzam odbior ww. akt — tomdw

Adnotacje o zwrocie akt:

podpis oddajgcego podpis odbierajgeego
g P ijgceg

GOTOWE WZORY KART UDOSTEPNIENIA AKT DOSTEPNE SA W POKOJU NR 7

W _PRZYPADKU P@ACOWNIKOW UG NA UDOSTEPNIENIE AKT ZGODE W}”RAZ"A SEKRETARZ, A
W PRZYPADKU OSOB LUB INSTYTUCJI SPOZA UG NIEZBEDNA JEST ZGODA WOJTA GMINY RADOMIN




