Zarzadzenie nr 25/2026
Wajta Gminy Krasnik
z dnia 26 lutego 2026 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22025, poz. 1153 zpbdzn. zm.) oraz § 10 ust. 2 zalacznika nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,, Nr 14 poz.
67) zarzadza si¢ co nastgpuje:

— §1

Ustala si¢ harmonogram pracy archiwum zakladowego Urzgdu Gminy Krasnik oraz harmonogram
przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowego
Urzedu Gminy Krasnik, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach do przegladu dokumentacii,
uporzadkowania, sporzadzania spisoéw zdawczo-odbiorczych, a nastgpnie do przekazania dokumentow
wedlug ustalonego harmonogramu.

§3

Pracownicy przekazujacy materialy archiwalne oraz dokumentacje¢ niearchiwalng s3 odpowiedzialni za
nadanie jej odpowiedniej kategorii zgodnie z obowiazujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§4

_ Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i porzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
archiwista ma prawo odméwié przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Krasnik.

§é6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 25/2026 .
Wojta Gminy Krasnik z dnia 26 lutego 2026 r.

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU GMINY KRASNIK
ORAZ PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

L.p Miesiac Zakres prac

L Styczen Wspdlpraca z pracownikami poszczeg6lnych stanowisk przygotowujacymi
dokumentacj¢ do przekazania, przygotowanie sprawozdania z dzialalnosci
archiwum zaktadowego.

2, Luty - Marzec Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z:
- Referatu Infrastruktury i Planowania,
- Referatu Organizacyjnego,
- Referatu Edukacji, Promocji i Spraw Spotecznych.

3. Kwiecien - Maj Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:
- Referatu Ochrony Srodowiska,
- Referatu Rachunkowosci Podatkowej,
- Referatu Budzetu i Finansow.

4. Czerwiec - Lipiec | Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z:
- Referatu Gospodarczo — Porzagdkowego
- samodzielnego stanowiska ds. USC, ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych,
- samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej.

5. Sierpier - Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czas przechowywania juz

Pazdziernik uptynal. '
6. Listopad Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego.
7. Grudzien Porzadkowanie dokumentacji, przeglad zbioréw archiwum zakladowego,

przygotowanie miejsca na nowe akta.




