WOFT GMINY OLEZANKA

49-332 Olsvank .
4y ), opolskic Zarzgdzenie Nr UG - 5/2024

Wojta Gminy Olszanka
Z dnia 8 stycznia 2024 roku

w sprawie okre§lenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum

zakladowego Urzedu Gminy Olszanka.

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalne;j
wprowadzone] rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja podlegajgca przckazaniu do archiwum zaktadowego winna by¢
uporzadkowana wg. zasad okreslonych w Instrukeji archiwalnej, stanowigcej zalgeznik nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm. ), oraz zabezpieczona wg.
standardéw technicznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych stosownie do wymogow
okreslonych w zalgczniku nr 4 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow pafistwowych i brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig komérkom organizacyjnym Urzgdu oraz
pracownikowi ds. archiwum zakladowego.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia UG Nr 5/2024

Wajta Gminy Olszanka
z dnia 8 stycznia 2024r.

Harmonogram przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego na rok

2024.
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Termin przekazania
(referat, samodzielne stanowisko ) dokumentaciji w rok 2024
( ' | Sekretarz Gminy Maj

2. Kierownik USC Marzec

3. Kierownik referatu Inwestycji, Rolnictwa i Czerwiec
Ochrony Srodowiska

4, Stanowisko pracy ds. Planowania Grudzien
Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomos$ciami

5. Stanowisko pracy ds. Rady Gminy 1 Lipiec
Dziatalnosci Gospodarczej

6. Stanowisko pracy ds. Administracyjnych Styczen

) 7. Stanowisko pracy ds, Zarzadzania Listopad
{ : Kryzysowego 1 Spraw Obywatelskich

8. Stanowisko pracy ds. Informatyki Sierpien

9. Stanowisko pracy ds. Spotecznych i Oswiaty Pazdziernik

10. Referat Finansowy - Ksiggowosé Wrzesien

11. Referat Finansowy — Podatki Kwiecien

12. Stanowisko ds. Obywatelskich Maj

13. Stanowisko ds. Archiwum, zdrowia i spraw Luty
socjalnych







