Zarzadzenie Nr 119/2026
Wéjta Gminy Adamow
z dnia 26 sierpnia 2026 roku

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakladowego Urzedu Gminy Adamoéw

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonej rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.2011.14.67), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ harmonogram przekazywania materialdéw archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Akta spraw zakonczonych nalezy przekaza¢ w catosci, wlasciwie uporzadkowane, opisane, ze
spisem zdawczo-odbiorczym, zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
§ 3.

Zobowigzuje si¢ kierownikow referatéw Urzedu Gminy Adaméw do monitorowania
terminowego przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych, kompletnymi rocznikami, po
uptywie dwdch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia
spraw.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ komorkom organizacyjnym Urzedu oraz koordynatorowi
czynnosci kancelaryjnych.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 93/11 Wojta gminy Adaméw z 29 grudnia 2011 roku .

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 119/2026
Woéjta Gminy Adaméw
z dnia 26 sierpnia 2026 1.

HARMONOGRAM
PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Lp. Przekazujgcy Termin przekazania
1
USC luty
REFERAT ORGANIZACYJNO- luty
ADMINISTARCYJNY
2 REFERAT INWESTYCJI 1 marzec
ROZWOJU
3 ~ REFERAT OCHRONY marzec
SRODOWISKAI GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
4 REFERAT FINANSOWO- czerwiec
KSIEGOWY

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzadkowana zgodnie z
przepisami Instrukcji Kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zaktadowy odmowi

jej przyjecia.
W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do
archiwum zaktadowego w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem

ds. archiwum)
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