AMOMNLAIN Zarzadzenie nr 228/2021

ANIINO LfOM Wéjta Gminy Mietkéw

z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Mietkéw
oraz przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan
archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 33 ust 1i 3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (dz. U. z 2021 .
poz. 1372 ze zm.) oraz § 10 ust. 2 zatacznika nr 6 do Rozporzadzenia 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 (Dz.U. z
2011 r. nr 14, poz. 67 ze zm.), zarzagdzam , co nastepuje:

§ 1. Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Mietkdw oraz
przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy Mietkdw, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach, do przegladu dokumentacji,
uporzgdkowania, sporzadzania spisow zdawczo — odbiorczych, a nastepnie przekazania
wedtug ustalonego harmonogramu.

§ 3. Pracownicy przekazujgcy dokumentacje niearchiwalng oraz materiaty archiwalne sg
odpowiedziani za nadanie jej odpowiedniej kategorii, zgodnie z obowigzujacym Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie archiwiscie zaktadowemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKLADOWEGO URZEDU GMINY MIETKOW ORAZ

Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 228/2021

Wodjta Gminy Mietkdw z dnia 13 grudnia 2021

PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH | DOKUMENTACI)I NIEARCHIWALNEJ NA STAN

ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Lp.

Miesigc

Zakres prac

1.| STYCZEN

-Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czas przechowywania

juz minat.

-Przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.
- Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji ze

stanowiska ds. Rady Gminy.

2. [BEUTY

MARZEC

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego
stanowisk:

- gospodarowanie odpadami komunalnymi

- ochrona Srodowiska

- opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

dokumentacji

ze

3.| KWIECIEN

MAIJ

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego
stanowisk:

- gospodarka komunalna

- budownictwo

- obrona cywilna

dokumentaciji

e

4.| CZEWIEC

LIPIEC

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego
stanowisk:

- gospodarka nieruchomosciami

- ksiegowo$¢ podatkowa

- ksiegowos¢ budzetowa

dokumentacji

5.| SIERPIEN

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego
stanowisk:

- Skarbnik Gminy

- Ewidencja ludnosci i dowody osobiste

dokumentacji

74>

6.| WRZESIEN

PAZDZIERNIK

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego
stanowisk

- sekretarz

- organizacyjnych

- radca prawny

dokumentacji

e

7.| LISTOPAD

Przekazywanie dokumentacji kat. A do Archiwum Paristwowego

8.| GRUDZIEN

Skontrum zbioréw archiwum zaktadowego, przygotowanie miejsca

nowe akta




