Zarzgdzenie Nr 1/2016
Wéjta Gminy Naruszewo
z dnia 04 stycznia 2016 roku

w sprawie ustalenia zasad przekazywania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015r. poz. 1515) w zwiazku z § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej
stanowigcej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zobowiazuje kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz pracownikdw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy funkcjonujgcych w strukturze Urzedu
Gminy w Naruszewie do ustalenia z archiwistg — koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,
terminarza przekazywania akt do archiwum zaktadowego, w danym roku kalendarzowym.
Terminarz przekazywania akt do archiwum zaktadowego nalezy ustali¢ do dnia 31 stycznia
kazdego roku.

§2
Zobowiagzuje kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujgce w strukturze Urzedu Gminy w Naruszewie do przekazywania akt do archiwum
zaktadowego, zgodnie z terminarzem ustalonym na podstawie §1.

§3

1. Akta nalezy przekazywa¢ do archiwum zakladowego kompletnymi rocznikami,
catosciowo z danej komorki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Archiwista — koordynator czynnosci kancelaryjnych, w przypadku stwierdzenia, ze
dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego nie jest przygotowana i
uporzgdkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, odmawia przyjecia
dokumentacji na stan archiwum zakladowego, wskazuje sposéb usunigcia
nieprawidtowosci i wyznacza nowy termin przekazania dokumentacji.

3. O stwierdzonych nieprawidlowosciach archiwista — koordynator czynnosci
kancelaryjnych informuje niezwtocznie sekretarza gminy.

§4
Zobowigzuje archiwiste — koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzania pisemne;j
informacji dotyczacej terminowosci i prawidtowosci przekazywania akt do archiwum
zakladowego przez poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy funkcjonujacych w strukturze Urzedu Gminy w



Naruszewie oraz przekazania jej sekretarzowi gminy w terminie do dnia 15 grudnia za dany
rok.

§5
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam archiwiscie — koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych, kierownikom komoérek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom
pracy funkcjonujgcym w strukturze Urzedu Gminy w Naruszewie.

§6

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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