WOIT GMINY

pILCHOWICE ZARZADZENIE Nr 050.120.2.2016

Waéjta Gminy Pilchowice
z dnia 21.01.2016r.

w sprawie: ustalenia terminarza przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zakladowego.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. — o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2015r. poz. 1515) oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej wprowadzonych rozporzgdzeniem
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 z péin. zm./

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam szczegotowy terminarz przekazywania materiatow archiwalnych oraz dokumentac;ji
niearchiwalnej przez komorki organizacyjne Urzedu 'do archiwum zaktadowego
w llilll kwartale kazdego roku stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do archiwum

zaktadowego w innych terminach.
§2

1. Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajdujg sie
w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

2. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych powinny by¢ ufozone w kolejnosci spisu
spraw, poczgwszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

3. Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych, odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrgbnie dla dokumentac;ji
niearchiwalnej. Spisy sporzgdza sie (przez komérki organizacyjne) w czterech egzemplarzach dla
materiatow archiwalnych (akta kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej ( akta kategorii B) oraz w wersji elektronicznej.

4, Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujgce w strukturze Urzedu Gminy Pilchowice do terminowego przekazywania akt,

kompletnymi rocznikami.
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5. Archiwista ma prawo odméwié przejecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego,
jezeli:
e dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w niniejszym zarzadzeniu

oraz instrukcji kancelaryjnej;
e spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub btedy;
o dokumentacja nie odpowiada spisom spraw, ktdre stanowig zafacznik obligatoryjny do

akt przekazywanych do archiwum.

6. Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej
dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich
kompletnosci, prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania.

§3

Wykonania zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow oraz pracownikom na samodzielnych

stanowiskach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 050.120.2.2016
Wdjta Gminy Pilchowice

z dnia 21.01.2016r.

TERMINARZ PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
ORAZ DOKUMENTACJI NIEARCHI WALNEJ DO ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

L.p. Referaty oraz samodzielne stanowiska funkcjonujace Termin przejecia na stan
w strukturze Urzedu Gminy Pilchowice Archiwum Zaktadowego

1. | Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich kwiecien

2. | Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych lipiec

3. | Referat Rozwoju Gminy kwiecien

4. | Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa kwiecien

5. | Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki

Nieruchomoéci i Ochrony Srodowiska wrzesien
6. | Referat Finansowo-Budzetowy wrzesien
7. | Referat Podatkow i Opfat wrzesien
8. | Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty czerwiec
9. | Samodzielne stanowisko ds. Kadr czerwiec
10. | Samodzielne stanowisko ds. obstugi Biura Rady lipiec

11. | petnomocnik ds. Wspotpracy z Organizacjami

Pozarzgdowymi i Przedsiebiorcami sierpien
12. | Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych sierpien
13. | Administrator Bezpieczeristwa Informacji sierpien
Urzgd Gminy Piichowipe 4 zgoduest Lepli z oryginalem SEKKETARZ GMINY
ul. Damrota 6, 44-145 Pilchowice Pllchowice, dnla__ 2016 -01- % 2 (
- npmeara Dzida

woj. §laskie
M



