Zarzadzenie Nr 84/21
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 14 lipca 2021 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz trybu postgpowania
z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Kwidzyn

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r., poz. 713 z péz. zm.), § 10 ust. 2 Instrukcji Archiwalnej stanowigcy zatacznik nr 6
do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego w Urzgdzie Gminy Kwidzyn stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Teczki aktowe spraw zakonczonych przechowywane sg na stanowiskach pracy przez dwa lata, liczac
od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce.
Obowiazkowe jest prowadzenie przez pracownika spisu spraw.

§3

1. Ustala si¢ godziny i dzien otwarcia archiwum zakladowego, w brzmieniu jak zatacznik nr 2
niniejszego zarzadzenia.
2. W szczego6lnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ udost¢pnienie akt z archiwum zaktadowego
w innym terminie, po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem, ktéoremu powierzono prowadzenie
archiwum zakladowego.

§4
Ustala si¢ wzor spisu zdawczo — odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego,
w brzmieniu jak zalacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§5

Wzér formularza wniosku o udostgpnienie akt z archiwum zakltadowego, stanowi zalacznik nr 4
niniejszego zarzadzenia.

§6

Wzbr opisu teczki akt przygotowanych do przekazania do archiwum zakladowego, przedstawia
zatgcznik nr S niniejszego zarzadzenia.

§7

1. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatow oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w Urzedzie Gminy Kwidzyn do terminowego przekazywania akt do archiwum zaktadowego wedtug
zalacznika nr 1 poz. 4 do niniejszego zarzadzenia.




2. Pracownik odchodzacy na emeryture, rente lub rezygnujacy z pracy zobowigzany jest do nalezytego
zabezpieczenia i przekazania kompletnej dokumentacji archiwalnej swojemu kierownikowi referatu,
a samodzielne stanowiska Sekretarzowi Gminy Kwidzyn.

§8

1. Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana z obowigzujacymi przepisami,
pracownik prowadzacy archiwum ma prawo odméwié¢ przyjecia dokumentacji do archiwum
zakladowego.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik prowadzacy archiwum powiadamia
Sekretarza Gminy.

§9

W razie nieobecnosci pracownika, ktdremu powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego osobami
odpowiedzialnymi za udostgpnienie dokumentacji pracownikom Urzedu Gminy Kwidzyn sa osoby
zatrudnione na stanowisku Biura Obstugi Klienta.

§10

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikowi prowadzgcemu archiwum zakladowe
pod nadzorem Sekretarza Gminy Kwidzyn.

§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 93/18 Wdjta Gminy Kwidzyn z dnia 19 lipca 2018 r.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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