Zarzadzenie nr 12/2016
Burmistrza Aleksandrowa t.6dzkiego
z dnia 14 stycznia 2016r.

w sprawie:ustalenia harmonogramu przekazywania materiatow arhiwalnych i
dokumentaciji niearchiwalnej na stan archiwum zakfadwego, a take
wprowadzenia wzorowsrodkéw ewidencyjnych stosowanych podczas
archiwizowania dokumentéw.

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8aad990r. 0 samogdzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 zzp6zm.) oraz § 10 ust. 2 Instrukciji
archiwalnej stanowcej zahcznik nr 6 do rozpogdzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kdaognej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizagekresu dziatania archiwow
zaktadowych(Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 zm&m.)

Burmistrz Aleksandrowa t.6dzkiego
zarzadza, co nasgpuje:

8 1.Teczki aktowe przechowywaneg w komorkach organizacyjnych przez dwa lata
od czasu zakzenia spraw, licec od pierwszego stycznia roku ngmijacego po

roku zakaczenia spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktprzekazywanessdo
archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, élkwreych w Instrukciji
kancelaryjnej i Instrukcji archiwalne;j.

§ 2.1.Komorki organizacyjne przekazuakta zgodnie z harmonogramem. Widkgm
roku kalendarzowym ustalanygdrie harmonogram przekazywania akt do archiwum
zaktadowego dla poszczegolnych komérek organizgciin

2. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1 na rok 2016até zahcznik do
niniejszego zargzenia.

8§ 3.W ramach prawidtowej realizacji zatlawiazanych z archiwizagjdokumentow
wprowadzam dozytku nas¢pujace wzorysrodkow ewidencyjnych:

1) wzor prawidiowego opisu teczki aktowej przekazyejado archiwum zaktadowego
— zahcznik nr 2 do zargzenia

2) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywaimlgchrchiwum zaktadowego —
zalcznik nr 3 do zardzenia.

8 4.Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodmel
stanowiska pracy funkcjomge w strukturze Urdu Miejskiego w Aleksandrowie
t6dzkim do terminowego przekazywania akt, komplethgocznikami, catéciowo z
danej komaorki organizacyjnej, do archiwum zaktadgave

§ 5.J&li dokumentacja nie zostanie przygotowana i updkpwana zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami Archiwista-koordynator czyrookancelaryjnych ma
prawo odmoéwd przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.



8 6.Zobowigzuje Archiwiste-koordynatora czynrigi kancelaryjnych do spasdzenia
pisemnej informacji dotyezej wykonania harmonogramu przekazywania akt do
archiwum zaktadowego oraz przekazania jej Sekretéaraleksandrowa £6dzkiego w
terminie do dnia 15 maja za dany rok.

§ 7.Wykonanie niniejszego zagdzenia powierzam kierownikom komorek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pfaskcjonupcym w strukturze
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £édzkim.

§ 8.Zarzdzenia wchodzi wzycie z dniem podpisania.



