Zarzadzenie Nr 293/2019
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 4 pazdziernika 2019 roku

w sprawie przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), §63 ust.1 Rozporzgdzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., nr 14,
poz.67 ze zm.), 8§10 ust.2 Instrukcji archiwalnej — zatgcznika nr 6 do wyzej wymienionego
Rozporzgdzenia oraz § 8 Zarzadzenia Nr 32/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 25 lutego 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Ustala sie coroczny termin przekazywania materiatdbw archiwalnych do dnia 30 kwietnia.
Zobowigzuje naczelnikéw wydziatéw i kierownikow referatéw do terminowego przekazywania akt,
w ktérych wszystkie sprawy sg ostatecznie zakonczone, kompletnymi rocznikami, cato$ciowo z dane;j
komorki organizacyjnej, do archiwum zakfadowego.
§ 2. Dokumentacje przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej oraz w $cistym porozumieniu z pracownikiem
archiwum zaktadowego — koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych.
§ 3. Pracownicy przekazujgcy dokumentacje niearchiwalng oraz materialy archiwalne
sg odpowiedzialni za nadanie jej odpowiedniej kategorii, zgodnie z obowigzujgcym Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.
§ 4. Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg archiwalng stanowigcg zatgcznik do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, pracownik archiwum
zaktadowego ma prawo odmowié przyjecia dokumentacji na stan zbioru archiwum zaktadowego.
§ 5. Zobowigzuje pracownika archiwum zaktadowego — koordynatora czynnosci kancelaryjnych
do sporzadzenia pisemnej informacji dotyczacej wykonania harmonogramu przekazywania akt
do archiwum zaktadowego oraz przekazania jej Burmistrzowi Miasta / Dyrektorowi Urzedu w terminie
do dnia 31 maja za dany rok.
§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnego
i Administracyjnego.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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