Zarzadzenie nr 16 /2014
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféow Slaski
z dnia 18 marca 2014 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnos$ci archiwalnych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Gryfowie Slaskim

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 zalgcznika nr 1 ,,Instrukcja Kancelaryjna” do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam pracownika na stanowisku ds. archiwum zaktadowego
i technicznej obstugi Urzedu na Koordynatora czynno$ci archiwalnych w Urzgdzie Gminy i
Miasta w Gryfowie Slaskim.

§ 2. Oprocz zadan wymienionych w § 1 do czynno$ci Koordynatora czynnosci archiwalnych
naleza, w szczegolnosci:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dzialalnos¢ ustata 1 ktore nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzor byl odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

€) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikoéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy

w komorce organizacyjne;j,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowanie materiatlow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakltadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.



§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Gryfow Slaski.



