ZARZADZENIE NR 120.2.2019
BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 10 stycznia 2019 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 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) oraz § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik
nr 1 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 zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) oraz § 10 ust. 2 Instrukcji
archiwalnej stanowiacej 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 dziatania archiwéw zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Urzedu
Miejskiego w Toszku harmonogram przekazywania w roku 2019 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 sig

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 zaktadowego,
stanowiacy zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje sie kierownikéw referatéw Urzedu Miejskiego w Toszku do terminowego przekazywania
akt do archiwum zakladowego, kompletnymi rocznikami, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
archiwalnej stanowiacej zalacznik 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 zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§4

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

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 120.2.2019

Burmistrza Toszka z dnia 10 stycznia 2019 r.

HARMONOGRAM

PRZEKAZYWANIA W ROKU 2019
MATERIALOW ARCHIWALNYCH I DOKUMENTAC]JI NIEARCHIWALNE]
DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU MIEJSKIEGO W TOSZKU

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej (referatu) Termin przekazania dokumentéw
Urzedu Miejskiego w Toszku do archiwum zakladowego
L Referat Organizacyjny luty, sierpien
2 Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa .. T
J ) - : kwiecien, pazdziernik
i Ochrony Srodowiska
3. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych styczen, wrzesien
4. Referat Ksieggowosci Budzetowej maj, wrzesien
5 Referat Zaméwieri Publicznych, Rozwoju .
: : i . marzec, czerwiec
i Promocji Gminy
B. Refera't Inwestyq'l, Spraw Komunalnych miaj, pazdziernik
i Planowania Przestrzennego
7 Referat Urzedu Stanu Cywilnego, TN
Spraw Obywatelskich i Bezpieczenistwa Publicznego ’
UWAGI:

1. Konkretne dni przekazania dokumentacji we wskazanym w harmonogramie miesiacu nalezy uzgodnié
z pracownikiem prowadzgcym archiwum zakitadowe.

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

3. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komérce organizacyjnej
wylacznie na zasadzie wypozyczenia.

\"";;ni;i i



L

....................... 1busapima op nsids ewdlAzid eyeq

/yoAulArepouey wsouudzo /08auzok10)A10Wr
eI0}RUApIOOY OYSIMZeU T drwt / /NILIBJOI BIUMOIDDY OMSIMZeu [ drur / exrumooerd oxsimzeu 1 3wt/
epre Aotlnwldzig [dtMzeyazid ryIowoy yrumorary epe Aoknzexozig
wnmpydIe z
eruezespzid qng . UMMOPIE MPE | e | MOWO) op-po
RIUIZIZSIUZ S:Mv—ou e eruemAmordazid _. m.: Yo CrAEN] aulenys Nwo} qnj 1jzd3) AT, Amexds sieuyz d
eje(q L «wm o Qoslary b ©qzoI] Areq

TN IV AZDYO0Idd0-0ZOMVAZ SIdS

/Bulfoeznrelio nyrowoy kmzeu z p3zsa1d qn[ emzeu/ /njzso], m o3anyslerjn npdzin p3zda1d /

"I GLOT BIUZOAIS (] BIUP Z BYZSO] BZIsiuing
610C°C°0CL Iu elUaZpeZIRZ Op T IU MIuzdbtey



/Uy Aul£refaouey osouukzo

eI0}eudpIooy oysimzeu 1 dnur/

....................... 1buapima op nsids edlAz1d ereq

/Ipey 'sp 08auzoAi03A1owr
eyrumoderd oxsimzeu 1 drwar /

epe AobmwlAzs [eotnzeyazid yIoWOY YrumoIsr epye Aoklnzeyazr,
A NWIAZI] looeinzey 2L AT 9| A NZeNoZ1]
8 4 9 S b 109 e 3¢ ) ¢ pE ¢ q€ e T

eruezexazid | wnmnyre ‘upniyez ‘upniez .

qny pre M Mouwo} | | op-po | w®ezouoy | nyjkzood ov“w_wﬁwww«m pomez | aruadfeizsiAm Mw_mw MﬁMuz 3rury 0XSIMZEeN i
eIURJODAM e Iz} Mmae aulenys ejeq ejeq : 2 rd e «dp

; ‘Jey : yeuz
‘eruazozstuz | ‘moydazid | eqzory Lreq

sed G L nwoj qnJ Dyzd9d3 AL

AN HOAMOAOSO LV AZD¥0I1dd0-0ZOMvdAdZ SIdS

"1 61O ©IUZOA)S (] BIUP Z ©NZSO], BZHSIULINg

6102°C°0C1 U eruazpezreyz op
€ Iu Y1uzokpey

/lulfoezrueS o prowoy emzeu z pdzoard qnj emzeu \

/nyzso] m o3aryslerN npdzin pdzoard \




