ZARZADZENIE NR 4/2015
WOJTA GMINY GRZEGORZEW

Z DNIA 1 CZERWCA 2015 R.

W SPRAWIE USTALENIA HARMONOGRAMU PRACY ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
I HARMONOGRAMU PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
I DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych / Dz. U. Nr 14 poz.67 zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam harmonogram pracy archiwum zakladowego stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okreslam harmonogram przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego wytworzonych przez pracownikéw Urzedu Gminy stanowiacy zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Zobowiazuje pracownikow Urzedu do dokonania przegladu posiadanej dokumentacji sprzed
2013 roku, uporzadkowania jej, sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, a nastepnie
przekazanie jej do archiwum zakladowego zgodnie z przyjetym harmonogramem.

§ 4. Okresla sie wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
archiwum zakladowego stanowiacy zalacznik 3 do niniejszego zarzadzenia:

. spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego- wzor nr 1
. opis teczki aktowej- wzdr nr 2

. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — wzér nr 3

. karta udostepnienia akt — wzoér nr 4

. ksiega udostepniania akt — wzor nr 5

. spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature — wzér nr 6

7. protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej- wzoér nr 7
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8§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe
Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



