ZARZADZENIE NR 48/2015
WOJTA GMINY GRUDUSK

z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego.

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalne]
wprowadzone] rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67, ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Okreslam harmonogram przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego wytworzonych przez pracownikow Urzgdu Gminy Grudusk stanowiacy
zatgcznik nrl do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu do dokonania przegladu posiadanej
dokumentacji sprzed 2014 roku, uporzadkowania jej, sporzadzenie spisow zdawczo -
odbiorczych, a nastgpnie przekazanie jej do archiwum zakladowego zgodnie z przyjetym
harmonogramem

2. Pracownicy przekazujacy materialy archiwalne 1 dokumentacje niearchiwalng do
archiwum zakladowego sa odpowiedzialni za zawartos¢ teczek i nadanie jej odpowiedniej
kategorii zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzacemu archiwum zakiadowe
Urzedu Gminy Grudusk.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia 48/2015
Woajta Gminy Grudusk

z dnia 31 grudnia 2015 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

L.p. Miesiac Nazwa komorki organizacyjnej
1 Czerwiec — Skarbnik, Referat Finansowy
sierpien
2 Wrzesien Sekretarz, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
3 Pazdziernik Stanowiska: ds. inwestycji, ds. gospodarki nieruchomosciami i

zagospodarowania przestrzennego, ds. rolnictwa i ochrony
srodowiska, ds. gospodarki wodnej i komunalne;j i
mieszkaniowej

4 Z — ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
Listopad

W szczegblnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zakladowego w innych terminach ( po wezesniejszym uzgodnieniu z archiwista zakladowym).

UWAGA

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy, ktorych akta znajduja sie w
teczkach. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.
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