
ZARZĄDZENIE.^K.!0.../2O 

BURMISTRZA JEDWABNEGO 

z dnia.0.6. maja 2020 r.

w sprawie przygotowania i przekazania materiałów archiwalnych i dokumentacji 
niearchiwalnej zgromadzonej w referatach Urzędu Miejskiego 

w Jedwabnem na stan archiwum zakładowego.

Na podstawie at. 31 w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713, ze zm.) oraz § 63 ust. 1 Instrukcji 
kancelaryjnej wprowadzonej rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 
201 lr. 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), zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. Wprowadza się obowiązek przygotowania przez referaty funkcjonujące w strukturze 
Urzędu Miejskiego w Jedwabnem i przekazania, w terminie do dnia 31 lipca 2020 r., 
zaległych materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum 
zakładowego.
2. Przekazanie przygotowanych akt do archiwum zakładowego następuje w terminach 
uzgodnionych z archiwistą zakładowym.

§ 2. Wzory dokumentów do prawidłowej realizacji zadania związanego z przygotowaniem
1 przekazaniem dokumentów określają załączniki do Zarządzenia Nr 42/2016 Burmistrza 
Jedwabnego z dnia 09 czerwca 2016 r. w sprawie zasad postępowania z dokumentacją 
i wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miejskim w Jedwabnem.

§ 3. Zobowiązuje kierowników referatów do nadzoru nad właściwą organizacją 
przygotowania i przekazania akt całościowo z danego referatu do archiwum zakładowego.

§ 4. Zobowiązuję archiwistę do sporządzenia pisemnej informacji, dotyczącej realizacji 
niniejszego zarządzenia przez poszczególne referaty, jej przekazania Sekretarzowi Gminy 
Jedwabne, w terminie 1 miesiąca, od dnia upływu terminu określonego w § 1 zarządzenia.

§ 5. Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikom referatów funkcjonujących w 
strukturze Urzędu Miejskiego w Jedwabnem oraz Sekretarzowi Gminy Jedwabne.

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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