ZARZADZENIE NR 103/2026
WOJTA GMINY GOWOROWO
z dnia 19 pazdziernika 2026 r.

w sprawie wyznaczenia pracownika na zastgpstwo do wykonywania czynnosci zwigzanych
funkcjonowaniem archiwum zakltadowego podczas nieobecnosci archiwisty

Na podstawie art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 1, poz. 1135) w zwiazku z art.6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r. poz. 164, z p6zn. zm)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wyznaczam Panig Aleksandr¢ Gutowska zatrudniong w Urzedzie Gminy Goworowo na
stanowisku pomoc administracyjna, do wykonywania czynno$ci zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem archiwum zakladowego Urzgedu Gminy Goworowo, w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika, zatrudnionego na stanowisku Archiwista.

§2
Do obowiazkéw wyznaczonego pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie biezacych spraw dotyczacych archiwum zaktadowego,

2) udzielanie pracownikom podstawowych informacji dotyczacych przekazywania,
udostepniania obiegu dokumentacji,

3) przyjmowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum =z zastrzezeniem jej
pozniejszej weryfikacji przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum
zaktadowego,

4) nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia dokumentacji znajdujacej w archiwum
zakladowym,

5) odnotowywanie spraw wymagajacych dalszego prowadzenia,

6) przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum
zaktadowego informacji o podjetych czynnos$ciach,

7) wykonywanie innych czynnos$ci pomocniczych zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem archiwum zakladowego.

§3

Wyznaczony pracownik wykonuje powierzone czynnosci w zakresie 1 przez okres ustalony
przez Wojta Gminy Goworowo i obejmuje okres usprawiedliwionej niecobecno$ci Archiwisty.

§4

Wyznaczenie pracownika nie powoduje zmiany zakresu odpowiedzialno$ci pracownika
prowadzacego archiwum zakladowe, za caloksztalt organizacji i prawidtowe funkcjonowanie
archiwum zakladowego, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;.



§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum zaktadowego.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

Piotr Kosiorek



