ZARZADZENIE NR 100/2025 ]
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIEZUN

z dnia 10 grudnia 2025 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.,
poz. 1465 ze zm.) oraz § 10 ust. 2 instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Ustalam harmonogram pracy archiwum zakladowego Urzedu Miasta i Gminy w Biezuniu oraz
przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowego Urzedu
Miasta i Gminy w Biezuniu, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach do oceny, przegladu i uporzadkowania
dokumentacji, sporzadzenia spisoéw zdawczo-odbiorczych, anastgpnie przekazania na stan archiwum
zaktadowego wedtug ustalonego harmonogramu.

§ 3. Pracownicy przekazujacy dokumentacje niearchiwalng oraz materialy archiwalne sa odpowiedzialni za
nadanie jej odpowiedniego symbolu ihasta kwalifikacyjnego oraz kategorii archiwalnej zgodnie
z obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Biezun

mgr Andrzej Sztybor
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 100/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun
Z dnia 10 grudnia 2025 r.

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU MIASTA I
GMINY W BIEZUNIU ORAZ PZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

MIESIAC ZAKRES PRAC
| -VI 1. Przygotowanie sprawozdania z pracy archiwum zaktadowego za rok
poprzedni dla Oddziatu w Miawie Archiwum Panstwowego w Warszawie — do
31.03.2026 r.
2. Wydzielenie do brakowania dokumentacji, ktorej termin przechowywania
minat:

- Przygotowanie dokumentoéw do brakowania oraz protokotu oceny
dokumentacji przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,

- Sporzadzenie wniosku 0 wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej do Archiwum Panstwowego.
3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
4. Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji ze stanowisk:

- Sekretariat — do 24 kwietnia 2026 r.

- Stanowisko ds. obstugi kasy i windykacji — do 30 czerwca 2026 r.
VII-XII 1. Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji ze stanowisk:

- Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat —do 10 lipca 2026 r.

- Stanowisko ds. ksiggowosci oraz stanowisko ds. wydatkow osobowych i
optat lokalnych — do 30 wrzes$nia 2026 r.

- Stanowisko ds. kadr — do 30 pazdziernika 2026 r.

- Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzenia kryzysowego —
27 listopada 2026 r.
2. Weryfikacja dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego i w razie
koniecznosci przeprowadzenie kolejnego brakowania.
3. Sporzadzenie planu wydatkéw na 2027 rok.
4. Sporzadzenie harmonogramu pracy archiwum zakladowego na 2027 rok.
*Prace zwigzane z porzadkowaniem, udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakltadowym oraz prowadzeniem ewidencji posiadanej dokumentacji sa prowadzone na biezaco.
W zaleznos$ci od uwarunkowan plan moze ulec modyfikacji.
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