ZARZADZENIE NR 120.18.2024
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 1 lutego 2024 r.

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

Na podstawie art.33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22023 r. poz.40 zp6zn. zm.) wzwiazku z § 63 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z2011r. Nr 14, poz. 67 zpdzn. zm., dale;j:
"Rozporzadzenie") oraz § 10 ust. 2 Instrukcji  archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6
do Rozporzadzenia

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze
Urzedu Miejskiego w Toszku harmonogram przekazywania w roku 2024 materiatdw archiwalnych
oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakladowego, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw wprowadza
si¢ do uzytku nastgpujace wzory srodkow ewidencyjnych:

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

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

§ 3. Zobowiazuje sie kierownikéw referatoéw Urzedu Miejskiego w Toszku do terminowego
przekazywania akt do archiwum zakladowego, kompletnymi rocznikami, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji archiwalnej stanowigcej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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HARMONOGRAM

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 120.18.2024
Burmistrza Toszka z dnia 1 lutego 2024 r.

PRZEKAZYWANIA W ROKU 2024
MATERIALEOW ARCHIWALNYCH I DOKUMENTAC]I NIEARCHIWALNE]
DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU MIEJSKIEGO W TOSZKU

Termin (miesigc), w ktéorym nastapi

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej (referatu) 2 .
Urzedu Miejskiego w Toszku przeka?ame dokumentow
do archiwum zakladowego
wrzesien - dokumentacja
L Referat Organizacyjny niearchiwalna,
listopad - materialy archiwalne
s o . lipiec - j
2. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa 1pliieaf:}i1;vrz§1 r;taC] a
i Ochrony Srodowiska e SR
pazdziernik - materialy archiwalne
3. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych lipiec - dokumentacja niearchiwalna
sierpien - dokumentacja
4. Referat Ksiegowosci Budzetowej niearchiwalna,
listopad - materiaty archiwalne
5 Referat Zamoéwien Publicznych, Rozwoju 51erpi1eirela;§1}t)il:vlgrlr;1ealntaC] 2
i Promogji Gminy e o
pazdziernik - materialy archiwalne
6. Referat Inwestycji, Spraw Komunalnych Wrzeiig;i?&;;ﬁintaq a
i Planowania Przestrzennego . . "
listopad - materiaty archiwalne
7 Referat Urzedu Stanu Cywilnego, wrze:llie;z;i(zl;vlgrf;zntaq a
Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa Publicznego e o
pazdziernik - materialy archiwalne
8. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych hstopafi N quumentac] a
niearchiwalna
UWAGL

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

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

3. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej
wylacznie na zasadzie wypozyczenia.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 120.18.2024
Burmistrza Toszka z dnia 1 lutego 2024 r.

/piecze¢ Urzedu Miejskiego w Toszku/ /nazwa lub piecze¢ z nazwg komoérki organizacyjnej/

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .....

Daty Liczba Kat Miejsce lc)oaft:nia Data
Lp. Znak sprawy Tytul teczki lub tomu skrajne teczek/ . przechowywania wy zniszczenia
a archiwalna h akt 7
od-do tomow akt w archiwum . lub przekazania
z archiwum
Przekazujacy akta Kierownik komoérki przekazujacej Przyjmujacy akta
/imie i nazwisko pracownika /imie i nazwisko kierownika referatu/ /imie i nazwisko koordynatora
merytorycznego/ czynnoéci kancelaryjnych/
Data przekazania spisul ............ccoevvninnnnn Data przyjecia spisu do ewidencji .....................e.
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/piecze¢ Urzedu Miejskiego w Toszku/

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH NR .....

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 120.18.2024
Burmistrza Toszka z dnia 1 lutego 2024 r.

Tytul teczki lub tomu Miejsce Data
Znak Dafy Kat. Liczba | przechow. zniszczenia,
Lp. Spraw Data Imi . Data Data skrajne archiw teczek/ akt wycofania
e Nazwisko Imie M€ | wyksztalcenie | zawéd SaM® | poczatku | konczaca | od-do | toméw w akt lub
urodz. ojca stanowisko . .
zatrudn. zatrudn. archiwum | przekazania
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 3g 3h 3i 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komoérki przekazujacej Przyjmujacy akta
/imie i nazwisko pracownika /imie i nazwisko kierownika referatu/ /imie i nazwisko koordynatora
merytorycznego ds. kadr/ czynnosci kancelaryjnych/
Data przekazania spisu ............coooinini Data przyjecia spisu do ewidencji .......................
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