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                                                                        Zarządzenie Nr 4/18  

                                                           Wójta Gminy Bielice  

                                                         z dnia 24 stycznia 2018 r. 

 

w sprawie ustalenia terminarza przekazywania akt do archiwum zakładowego na 

2018 rok. 

           Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik Nr 1 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. z 2011 r. Nr 
14 poz. 67 i Nr 27, poz.140) / i  §  10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowiącej 
załącznik Nr 6 do Rozporządzenia, o którym mowa wyżej zarządzam, co następuje: 
 

§ 1. Ustalam terminarz przekazywania akt przez komórki organizacyjne Urzędu 
Gminy Bielice do archiwum zakładowego na 2018 rok.  

Lp.            Nazwa stanowiska pracy  Termin przekazania materiałów  

1.  Sekretarz Gminy luty 

2.  
Samodzielne stanowisko d/s obsługi biura Rady Gminy, 
działalności gospodarczej, archiwum, zdrowia 

luty 

3.  
Samodzielne stanowisko ds. kancelarii urzędu, promocji 
gminy, kadr 

luty 

4.  
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki 
nieruchomościami, gospodarki mieszkaniowej, 
gospodarki wodnej i leśnej, rolnictwa 

marzec 

 5.  
Samodzielne stanowisko ds. oświaty, kultury, sportu  
i funduszy europejskich 

marzec 

6.  
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, 
ochrony środowiska 

marzec 

7.  
Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych, 
administratora bezpieczeństwa informacji, ochrony 
przeciwpożarowej, zaopatrzenia wyborów 

kwiecień 

8.  
Samodzielne Stanowisko ds. inwestycji, remontów, 
gospodarki przestrzennej, drogownictwa  

kwiecień 

 9.  
Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich, 
wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i zarządzania 
kryzysowego 

kwiecień 

10.   Ośrodek Pomocy Społecznej maj 

11.   Gminna Biblioteka Publiczna maj 

12.  Referat  Budżetu i Finansów czerwiec 

   W szczególnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza się przekazywanie akt do archiwum 
zakładowego w innych terminach/ po wcześniejszym uzgodnieniu z archiwistą zakładowym/. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Archiwiście Zakładowemu - Koordynatorowi czynności 
Kancelaryjnych Urzędu Gminy Bielice. 



 § 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

 

Wójt Gminy Bielice 

Zdzisław Lech Twardowski  


