Zarzadzenie Nr 11/2020
Wéjta Gminy Pionki
z dnia 17 lutego 2020r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urzedu Gminy Pionki
oraz przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan
archiwum zakladowego.

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2019.506 ze zm.) oraz § 10 ust. 2 zalgcznika nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz.U. 2011r. Nr 14. poz. 67 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ harmonogram pracy archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Pionki stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie dla referatow Urzedu Gminy Pionki harmonogram przekazywania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przekazywanie
dokumentagji do archiwum zakladowego w innych terminach, po wcze$niejszym
zlozeniu pisemnego wniosku z uzasadnieniem i uzgodnieniu z kierownikiem
Referatu Organizacji Kadr i Ewidencji Ludnosci.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach do przegladu
dokumentacji, uporzadkowania, sporzadzenia spiséw zdawczo - odbiorczych.

1. Pracownicy przekazujacy dokumentacje niearchiwalng oraz materiaty archiwalne
sa odpowiedzialni za uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki i nadanie
odpowiedniej kategorii zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

§ 4. Zobowiazuje sie kierownikéw referatow Urzedu Gminy Pionki do monitorowania
terminowego przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych, kompletnymi rocznikami,

po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia
spraw.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Organizacji Kadr
i Ewidencji Ludnoéci.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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Zalgcznik nrl
do Zarzadzenia Nr 11/2020

Woéjta Gminy Pionki
z dnia 17 lutego 2020r.

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU GMINY PIONKI

LP | MIESIAC ZAKRES PRAC
1 | styczen 1. Sprawozdanie dla wlasciwego Archiwum Pafistwowego
z dziatalnosci archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Pionki za rok
poprzedni.
2. Wspotpraca z pracownikami poszczegélnych referatow
przygotowujacymi dokumentacje do przekazania do archiwum
zakladowego.
2 |luty- 1.Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;:
marzec - sporzadzenie spisu dokumentacji.
- wystapienie o zgode na brakowanie do Archiwum Panstwowego,
- przekazanie dokumentacji do utylizacji.
3 | kwiecien - | 1.Przyjmowanie na stan archiwum dokumentacji z poszczegdlnych
lipiec referatow zgodnie z harmonogramem.
4 | sierpien - 1.Porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym
wrzesien
5 | pazdziernik | 1.Przekazywanie dokumentacji kategorii A do Archiwum
- grudzien | Panstwowego.
2.Skontrum zbioréw archiwum zakladowego.
3.Prace porzadkowe przygotowujace regaly na nowe akta.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 11/2020
Wojta Gminy Pionki

z dnia 17 lutego 2020r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIAEOW ARCHIWALNYCH
I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE] NA STAN ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

URZEDU GMINY PIONKIL

LP | MIESIAC | NAZWA REFERATU URZEDU GMINY, BADZ SAMODZIELNE
STANOWISKO

1 | Kwiecien | - Referat Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnoéci,
- Inspektor Danych Osobowych

2 | Magj - Referat Finansowy

3 | Czerwiec | - Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
- Informatyk, Dzialalnos¢ Gospodarcza

4 | Lipiec - Referat Gospodarki Wodno - Sciekowej

- Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Odpadami i Ochrony
Srodowiska




