. Zarzadzenie Nr 40/2020
LR Burmistrza Bisztynka
zdnia 16 marca 2020 roku

W sprawie: ustalenia harmonogramu przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej do archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Bisztynku.

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017r. poz.
1875 z péin. zm.) w zwiqzku z § 63 Instrukcji kancelaryjnej stanowiqcej zatqcznik nr 1 oraz § 10 ust.2 Instrukcji
archiwalnej stanowiqcej zafgcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zakfadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz.67 z péin. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk funkcjonujgcych w
strukturze Urzedu Miejskiego w Bisztynku harmonogram przekazywania materiatéw archiwalnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej do roku 2017 do archiwum zaktadowego, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1.Zobowigzuje sie kierownikéw referatéw oraz pracownikoéw samodzielnych stanowisk do terminowego
przekazywania akt do archiwum zaktadowego, kompletnymi rocznikami, zgodnie z zasadami okreslonymi w
Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, zgodnego z tredcig § 14. Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr
14, poz.67 z pdéin. zm.)

3. Pracownicy przekazujgcy materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna do archiwum zaktadowego sa
odpowiedzialni za zawartos¢ teczek i nadanie jej odpowiedniej kategorii archiwalnej zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 3 .Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz
pracownikowi prowadzgcemu archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Bisztynku.
2. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.







Zalgeznik nr. ]
do Zarzgdzenia Nr 40/2020
Burmistrza Bisztynka z dnia 16.03.2020r.

HARMONOGRAM PRZEKAZANIA DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO WYTWORZONEJ DO ROKU 2017.

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu
Miejskiego lub samodzielne stanowiska

pracy

Data przekazania materialow do
arch. zakladowego

Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym i Gospodarki Przestrzennej:

1. - stanowisko ds. dzialal.gosp., rozw. 19-20. 03.2020
probleméw alkoholowych, zamdéwien
publicznych

2, -stanowisko ds. inwestycji ,zamowien 23-24.03.2020R.
publicznych, zagosp. przestrzennego

2 N - stanowisko ds.gospodarki 25-26.03.2020R.

nieruchomosciami i lokalami,
Referat finansowo-ksiegowy

4. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 06.04.2020r.

5. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej | 07.04.2020tr.

6. Stan. ds. ksiggowosci budzetowej i spraw | 08.04.2020r.
finansowych

T Stan. ds. ksiggowosci budzetowej i 09.04.2020r.
podatku VAT

8. ds. ksiggowosci budzetowej szkot 10.04.2020r.
podstawowych i zespotu szkolno-
przedszkolnego

9 ds. windykacji, naleznosci i obstugi kasy | 15.04.2020r.

10. | ds. podatkdw i optat 16.04.2020r.

11. | Stanowisko ds. ptac 17.04.2020r.

12. | Stanowisko ds. egzekucji podatkow i 20.04.2020r.
oplat

13. | Skarbnik Gminy i Miasta 21.04.2020r.

Wieloosobowe stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

14. | - stanowisko ds. gospodarki gruntami, 22.04.2020r,

15. - stanowisko ds.rolnictwa 23.04.2020r.

16. | - stanowskisko ochr.érodowiska 24.04.2020r.

17. | Samodzielne stanowisko ds. O$wiaty, 27.04.2020r.
Kultury i Ochrony Zdrowia,




Referat Organizacyjno- Administracyjny i Biura Rady

18. | Sekretarz Gminy i Miasta 28.04.2020r.
29-30.04.2020r.
19. | - stanowisko ds.obslugi Rady Miejskiej,
20. | - stanowisko ds. organizacyjnych i kadr, 04.05.2020r.
21. | - stanowisko ds. promocji gminy 05.05.2020r.
22. | - ds. informatyki 06.05.2020r.
23. | Samodzielne stanowisko ds. obronnych, | 07.05.2020r.
OC, Informacji Niejawnych,
Zarzadzania Kryzysowego, ochrony
p.poz.,.BHP
Referat drog i robét publicznych
24. | Kierownik ref. drég i robét publicznych | 08.05.2020r.
USC i stanowisko ds. obywatelskich
25. | Kierownik USC 1 SO 11.05.2020r.
26. | Stan. ds. obywatelskich 12.05.2020r.




