Zarzadzenie Nr 139/2012
Woéjta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 31 grudnia 2012 roku

W sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego.

Na podstawie § 63 ust.1 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1
oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik Nr 6 do rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Okresla sie harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2004 Wojta Gminy — Kierownika Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny z dnia 15 marca 2004r., w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 139/2012
Wéjta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 31.12.2012r.

HARMONOGRAM

przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego.

Zgodnie z § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej teczki aktowe przekazuje sie do
archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku ich zakorczenia — w 2013r. bedzie przyjmowana dokumentacja
wytworzona w 2010 roku i wezesniej.

Przyje¢ dokumentacji do archiwum zaktadowego dokonuje sie kazdorazowo
w uzgodnieniu z archiwistg — inspektorem d/s obywatelskich, wg potrzeb.

Dokumentacja przyjmowana do archiwum zaktadowego powinna byc
uporzadkowana przez pracownikow prowadzacych sprawy zgodnie z §6 ust.3
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku oraz z § 15 ust.4 pkt 1-2
Instrukcji archiwalne;j.

Przyjecie dokumentacji nastepuje na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego.

W przypadku gdy dokumentacja nie bedzie uporzadkowana zgodnie z wiw
wymogami pracownik prowadzagcy archiwum zaktadowe moze odmowié jej przyjeciu.
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