0SZKA ZARZADZENIE NR 120.7.2017
b BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 9 lutego 2017 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Toszku oraz wzoréw
spisow zdawczo-odbiorczych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t). Dz. U. 2 2016 1. poz. 466 z p6zn. zm.) w zwiazku z § 63 Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik
nr 1 oraz § 10 ust. 2 Instrukgji kancelaryijnej stanowigcej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych funkcjonujgcych w strukturze Urzedu
Miejskiego w Toszku harmonogram przekazywania w roku 2017 materialéw archiwalnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakladowego stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw wprowadza sie

do uzytku nastepujace wzory srodkéw ewidencyjnych:

1) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego, stanowiacy
zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

2) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych przekazywanych do archiwum zakladowego,
stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatéw do terminowego przekazywania akt do archiwum zakladowego,
kompletnymi rocznikami, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji archiwalnej stanowigcej
zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakltadowych.

§4

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow.
2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




HARMONOGRAM

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 120.7.2017
Burmistrza Toszka z dnia 9 lutego 2017 .

PRZEKAZYWANIA W ROKU 2017
MATERIAEOW ARCHIWALNYCH I DOKUMENTAC]I NIEARCHIWALNE]

DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU MIEJSKIEGO W TOSZKU

Lp. Nazwa komoérki organizacyjnej w strukturze Termin przekazania dokumentéw
Urzedu Miejskiego w Toszku do archiwum zakladowego
L Referat Organizacyjny luty 2017
2 Referat Gospodarki Nieruchomoéciami, Rolnictwa
d . ‘ : marzec 2017
i Ochrony Srodowiska
3. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych kwiecien 2017
4. Referat Ksiegowosci Budzetowej maj 2017
5. Referat Organizacyjny czerwiec 2017
6. Referat Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promociji lipiec 2017
Gminy
7. Referat Ksiggowosci Budzetowej sierpien 2017
8 Refera%t Inwestyq}, Spraw Komunalnych wrzesien 2017
i Planowania Przestrzennego
9. Referat Urzedu Stanu Cywilnego, .
Spraw Obywatelskich i Bezpieczeristwa Publicznego s
UWAGI:

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

2. Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
pracownik prowadzacy archiwum zakladowe - koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odméwi¢
przyjecia dokumentacji na stan archiwum zakladowego.

3. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedna do biez

wylacznie na zasadzie wypozyczenia.

acej pracy mozna pozostawié¢ w komérce organizacyjnej
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