
W.0050.4.2013 
 

ZARZĄDZENIE Nr 4/2013 
Wójta Gminy Bielice 

z dnia 07stycznia 2013 r. 
 

 
w sprawie ustalenia terminarza przekazywania akt spraw ostatecznie załatwionych do 
Archiwum Zakładowego Urzędu Gminy Bielice 
 
 

Na podstawie § 10 ust. 2 instrukcji archiwalnej, stanowiącej załącznik Nr 6 do 
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i 
zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarządza się, co następuje: 
 

§1.Ustala się terminarz przekazywania akt spraw ostatecznie załatwionych za 2011 rok 
do Archiwum Zakładowego Urzędu Gminy Bielice oraz wyznacza się osoby odpowiedzialne 
za ich przekazanie, jak w załączniku do niniejszego zarządzenia. 
 

§2.Wykonanie zarządzenia powierza się Koordynatorowi Czynności Kancelaryjnych 
w Urzędzie Gminy Bielice. 

§3.Zarzadzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
 
 
 

Wójt Gminy Bielice 
 

       Zdzisław Lech Twardowski  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Terminarz przekazania do archiwum zakładowego akt spraw ostatecznie załatwionych 
za 2011 rok 

 

Lp. Nazwa komórki 
organizacyjnej 

Pracownik wyznaczony do 
przekazania akt 

Termin 
przekazania akt 

1. Stanowisko ds. Obsługi Biura Rady 
Gminy, działalności gospodarczej, 
archiwum 

Alina Pluta 10.01.2013  

2. Sekretarka Joanna Kita 10.01.-18.01.2013 

3. Stanowisko ds. Informacji 
Niejawnych, ABI i ITB-IN, Obrony 
Cywilnej i Zarządzania 
Kryzysowego, Ochotniczych 
Straży Pożarnych, Zaopatrzenia, 
Wyborów 

Ferdynand Faliszek 10.01.-18.01.2013 

4. Stanowisko ds. Księgowości 
budżetowej 

Danuta Ostrowska 21.01-25.01.2013 

5. Stanowisko ds. Płac i rozliczeń 
finansowych 

Zofia Wąsowicz 21.01-25.01.2013 

6. Skarbnik Halina Butkowska 21.01-25.01.2013 

7. Stanowisko ds. Prowadzenia kasy, 
podatku VAT i świadczeń 
pracowniczych i przedmiotów 
nietrwałych 

Jadwiga Sołek 21.01-25.01.2013 

8. Stanowisko ds. Wymiaru podatków 
i opłat, promocji gminy i zdrowia 

Dominika Masternak 11.02-15.02.2013 

9. Stanowisko ds. Windykacji 
należności budżetowych, środków 
trwałych  

Halina Wiącek 11.02-15.02.2013 

10. Stanowisko ds. Inwestycji, 
budownictwa i remontów, 
gospodarki przestrzennej, 
drogownictwa, zamówień 
publicznych 

Zdzisław Badora 18.02.-22.02.2013 

11. Stanowisko ds. Oświaty, kultury i 
sportu, turystyki rekreacji i 
gospodarki komunalnej 

Ryszard Mocarski 18.02.-22.02.2013 



13. Stanowisko ds. Rolnictwa, 
Gospodarki Mieszkaniowej, 
Gospodarki Nieruchomościami, 
Funduszy Europejskich 

 

Krystyna Rutkowska 25.02.-1.03.2013 

14. 

 

 

 

 

 

Ośrodek Pomocy Społecznej 

 

 

 

 

 

Anna Kopacka 

 

Renata Kościelska 

 

Marta Samoćko 

 

 

 

 

4.03.-15.03.2013 

 

 

 

 

 

15. 

 

 

 

Gminna Biblioteka Publiczna Elżbieta Kreft 4.03.-15.03.2013 

16. 

 

 

 

 

 

Stanowisko ds Ochrony 
Środowiska, Gospodarki Wodnej i 
Leśnej, Melioracji i Łąkarstwa 

 25.03.-29.03.2013 

17. Stanowisko ds. Obywatelskich, 
Wojskowych, Obronnych, 
Kadrowych  

Rafał Perłak 25.03.-29.03.2013 

 


