ZARZADZENIE Nr6%6./2025
WOJTA GMINY HYZNE
z dnia 22 maja 2025 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urzedu Gminy
w Hyznem oraz przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2024 poz. 1465 z pdz. zm.) oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowigce] zalgcznik
nr 6 do rozporzadzenie 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 27 poz. 140)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam harmonogram pracy archiwum zakladowego, ktéry stanowi zalgeznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Teczki aktowe przechowywane sa w komorkach organizacyjnych przez dwa lata od czasu
zakoficzenia spraw, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia
spraw. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazywane sa do archiwum zakladowego
w trybie i na warunkach, okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej oraz
w Scistym porozumieniu z Archiwistg — koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§3.

Ustalam dla poszczego6lnych komoérek organizacyjnych funkcjonujgcych w strukturze Urzedu
Gminy w Hyznem harmonogram przekazywania akt do archiwum zakladowego, ktéry stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

1. Zobowigzuj¢ pracownikdw poszczegdlnych stanowisk do przegladu dokumentacii,
uporzadkowania, sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych.

2. Pracownicy przekazujacy dokumentacje niearchiwalng oraz materialy archiwalne
sa odpowiedzialni za uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki i nadanie odpowiedniej
kategorii zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Hyznem do przestrzegania
terminowosci ustalonej w harmonogramie.



§ 5.

Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujace w strukturze Urz¢du Gminy w Hyznem do terminowego przekazywania akt,
w ktorych wszystkie sprawy sg ostatecznie zakonczone, kompletnymi rocznikami, cato$ciowo
z danej komorki organizacyjnej, do archiwum zakladowego. Dokumentacj¢ spraw
zakonczonych niezbgdna do biezacej pracy, mozna pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej
wylacznie na zasadach wypozyczenia.

§ 6.

Jedli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami lub ktéra§ ze spraw nie jest ostatecznie zakonczona Archiwista — koordynator
czynno$ci kancelaryjnych ma prawo odméwié przyjecia dokumentacji na stan archiwum
zakladowego.

§7.

Zobowiazuje¢ Archiwiste — koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzania pisemne;j
informacji dotyczacej wykonania harmonogramu przekazywania materiatéw do archiwum
zakladowego oraz przekazania jej Sekretarzowi Gminy Hyzne w terminie do dnia
31 paZdziernika za dany rok.

§8.

W szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zakladowego w innych terminach — po wezesniejszym uzgodnieniu z archiwistg zakladowym.

§8.

Wykonanie zarzadzania powierza si¢ archiwiscie zakltadowemu, kierownikom komérek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujacym w strukturze Urzedu
Gminy w Hyznem.

§9.

Nadz6r nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Hyzne.
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 662025 Wojta Gminy Hyzne
Z dnia 22 maja 2025 r.

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU GMINY W
HYZNEM

Lp.

| Miesiac

Zakres prac

styczen - luty

Wspblpraca z pracownikami poszczegdlnych komorek
organizacyjnych przygotowujacymi dokumentacje
do przekazania do archiwum zaktadowego.

Przejmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji
z poszczegdlnych referatéw zgodnie z harmonogramem.

2. marzec Sprawozdanie dla wlasciwego Archiwum Panstwowego
z dzialalno$ci archiwum zakladowego Urzgdu Gminy
w Hyznem za rok poprzedni.

3 kwiecien -maj Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j:
- sporzadzanie spisu dokumentacji,
- wystagpienie o zgod¢ na brakowanie do Archiwum
Panstwowego,
- przekazanie dokumentacji do utylizacji

4, czerwiec- Wspblpraca z pracownikami poszczegdlnych komorek

pazdziernik organizacyjnych przygotowujacymi dokumentacje

do przekazania do archiwum zakladowego
Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji
z poszczegolnych referatdw zgodnie z harmonogramem

5. pazdziernik- grudzienr | Przekazywanie dokumentacji kategorii A do Archiwum

Panstwowego.

Porzadkowanie dokumentacji i skontrum zbioréw archiwum
zakladowego.

Prace porzadkowe przygotowujace regaly na nowe akta.




Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 6h12025 Wijta Gminy Hyzne
z dnia 22 maja 2025 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU GMINY W HYZNEM.

| Lp. | Termin przyjecia na stan | Nazwa komérki organizacyjnej
archiwum zakladowego

1. styczefy/luty Referat Budzetu i Finansow - Podatki

2. czerwiec - pazdziernik 1. Referat Budzetu i Finansow:

- Skarbnik Gminy,

- Ksiggowosc¢,

- Podatki,

- Przelewy i place.

2. Referat Organizacyjny:

- Kierownik Referatu,

- Ewidencja dziatalnosci gospodarczej, Rada Gminy, profil
zaufany, wybory,

- Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

- Stanowisko ds. kadr,

- Wycinka drzew, ochrona zwierzat, zarzadzanie
kryzysowe,

- Ochrona srodowiska, Czyste Powietrze,

- Sekretariat.

3. Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami:

- Kierownik Referatu,

- Drogi gminne, budynki komunalne,

- Wodociagi i kanalizacja,

- Geodezja, gospodarka nieruchomosciami,

- Srodki pozabudzetowe,

- Zagospodarowanie przestrzenne, zabytki i cmentarze,
numeracja posesji, koordynator ds. dostgpnosci.

4, Urzad Stanu Cywilnego:

- Kierownik USC,

- stanowisko ds. obstugi kasy.

5. Inspektor Ochrony Danych




