Zarzadzenie Nr v?g@/h’/ﬂ) "{5—

Burmistrza Gotdapi

z dnia /“;{407.(.9. ..... 0?/\0 ’{5

w sprawie powolania zespolu do spraw porzadkowania dokumentacji archiwalnej przyjetej

do zasobu Archiwum Zakladowego Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013 r.

poz. 594 z pbzn. zm.) oraz w zwigzku z § 12 ust 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Gotdapi, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego

2014r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi z poézn. zm.

zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Powoluje sie zespot do spraw porzadkowania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej znajdujgcej

sie w zasobie Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w Gotdapi, w sktadzie:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

1)
2)

a)

b)

Agnieszka Woijtala — pracownik, archiwista | stopnia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi —
Koordynator Zespotu,

Jolanta Mogilnicka — pracownik, archiwista | stopnia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi — Zastepca
Koordynatora Zespotu,

Katarzyna Ratuszna — pracownik Urzedu Miejskiego w Gotdapi — Czionek Zespotu,

Michat lwanowski — wolontariusz w Urzedzie Miejskim w Gotdapi — Czlonek Zespolu.

§2
Pracami Zespotu kieruje Koordynator Zespotu a w przypadku jej nieobecnosci Zastepca
Koordynatora.
Do dyspozycji Koordynatora Zespofu pozostajg Kierownicy Wydziatbw oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach, ktérych dokumenty znajdujg sie w Archiwum Zaktadowym
Urzedu Miejskiego w Gotdapi, w zakresie udzielania ewentualnych wyjasnien dotyczacych
dokumentacji danego Wydziatu badz samodzielnego stanowiska.

§3
Polecam Zespotowi wykonanie nastepujgcych zadan:
Przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Archiwum Zakfadowym.
Uporzadkowanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z nastepujacymi przepisami prawa:
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych.
Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.




2. Polecam Koordynatorowi Zespotu dostosowanie pomieszczen Archiwum Zaktadowego
do wymagan okreslonych przepisami prawa oraz wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych
przez Dyrektora Archiwum Paristwowego w Suwatkach z dnia 29.07.2014 r.

§4
Realizujgc powyzsze zadania nalezy przyjac¢ nastepujacy harmonogram:
1. Porzadkowanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nalezy wykonaé
w terminie do 31.12.2015r.
2. Dostosowanie pomieszczen Archiwum Zaktadowego do wymagan okreslonych przepisami prawa
oraz wykonanie zalecern pokontrolnych wydanych przez Dyrekiora Archiwum Panstwowego
w Suwatkach z dnia 29.07.2014 r. nalezy wykonaé w terminie do 31.12.2015.

§5
Za terminowe wykonanie powyzszych czynnosci odpowiedzialna jest Koordynator Zespotu.
Zespot wykonuje czynnosci w obecnosci Koordynatora badz Zastepcy Koordynatora Zespotu.
Zespdt prowadzi ewidencje wykonanych czynnosci wediug wzoru stanowigcego zatgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§6

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Koordynatorowi Zespotu.

§7

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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