Zarzadzenie Nr 28/2020
Wajta Gminy Itowo - Osada
z dnia 10 listopada 2020 r.

w sprawie: ustalenia harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Itowie - Osadzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) w zwiazku z § 63 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatgcznik nr 1 oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych  wykazow  akt oraz instrukcji w  sprawie  organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz. 67 i Nr 27 poz. 140) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
funkcjonujacych w strukturze Urzedu Gminy w Ifowie — Osadzie harmonogram przekazywania
materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakladowego,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazanie akt do archiwum zaktadowego
w innych terminach, po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym archiwum
zaktadowe.

§2

1. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw referatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk do
terminowego przekazywania akt do archiwum zaktadowego, kompletnymi rocznikami, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

2. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, zgodnego z trescia § 14. Instrukcji archiwalnej stanowiacej zalacznik nr
6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Pracownicy przekazujacy materialy archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng do archiwum
zaktadowego sa odpowiedzialni za zawarto$¢ teczek i nadanie jej odpowiedniej kategorii
archiwalnej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatdéw, pracownikom samodzielnych
stanowisk oraz pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe Urzedu Gminy w Ifowie —
Osadzie.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2016 Wojta Gminy [fowo — Osada z dnia 15 lutego 2016 r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
[-/ Sebastian Cichocki



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wojta Gminy [fowo — Osada
z dnia 10 listopada 2020 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
| DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ DO ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
URZEDU GMINY W ILOWIE - OSADZIE

L . o Termin przekazania
Nazwa komorki organizacyjnej, . .
L.p. - . dokumentow do archiwum
nazwa samodzielnego stanowiska
zakladowego
1. | Urzad Stanu Cywilnego kwiecien
2. | Referat Organizacyjno - Administracyjny kwiecien
Sekretarz
3. | Referat Inwestycji, Rozwoju i Zamoéwien Publicznych maj
4. | Referat Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocji maj
5. | Referat Budzetu i Finansow kwiecien
Skarbnik Gminy
6. | Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw kwiecien
obronnych i wojskowych, obrony cywilnej i p. poz.
7. | Radcowie prawni maj
8. | Audytor wewnetrzny maj
9. | Inspektor Ochrony Danych maj
Uwagi:

1) Konkretne dni przekazania dokumentacji we wskazanym w harmonogramie miesigcu nalezy
uzgodni¢ z pracownikiem prowadzacym archiwum zaktadowe.

2) Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, pracownik prowadzacy archiwum zakladowe, koordynator czynnosci
kancelaryjnych ma prawo odmowi¢ przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

3) Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce

organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia.

Wojt Gminy
/-] Sebastian Cichocki



