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Zarzadzenie Nr 3/2014
Woéijta Gminy Dolice
zdnia 30.12.2014 .

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego oraz przekazywania
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 .
poz. 594 z pozn. zm.) § 10 wst. 2 instrukeji archiwalnej stanowigeej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 . w sprawie kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zak%adowych (bzUz
2011 r,, Nr 14, poz.67 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam harmonogram pracy archiwum zakladowego, kt6ry stanowi zatacznik nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§2

Teczki aktowe przechowujg wydzialy, komérki na prawach wydzialu oraz samodzielne stanowiska
pracy funkcjonujace w strukturze Urzgdu Gminy Dolice przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku zakoriczenia spraw, ktérych akta znajduja si¢ w teczce.

§3

Ustalam dla poszezegolnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujgeych w
strukturze Urzedu Gminy Dolice harmonogram przekazywania akt do archiwum zaldadowego, ktéry
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§4

Zobowigzuj¢ kierownikow, kierownikow referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w strukturze Urzedu Gminy Dolice do terminowego przekazywania akt kompletnymi rocznikami do
archiwum zaktadowego.

§5

Jedli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uwporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i w terminie okreslonym w harmonogramie, ktéry stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia archiwista zakladowy ma prawo odmoéwié przyjecia dokumentacji na stan archiwum
zakladowego w danym roku i dokumentacja zostanic przyjeta w roku nastgpnym zgodnie z
harmonogramem.

§6

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom, kierownikom referatéw oraz
samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujacym w strukturze Urzedu Gminy Dolice.

§7

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2015 r.
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2014
Wéijta Gminy Dolice z dnia 30.12.2014 .

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

L Miesigc

Zakres prac

1. Styczen

Wspolpraca z kierownikami, kierownikami referatow |
samodzielnymi  stanowiskami  pracy w  zakresic
przygotowania akt do archiwum zakladowego i
opracowattia przez ni¢ spiséw zdawczo-odbiorczych.

2, Luty-maj

Przyjmowanie akt z poszezegdlnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujgeych  w
strukturze  Urzedu Gminy Dolice do  archiwum
zakladowego.,

3. Czerwiec, lipiec

Porzgdkowanie akt w archiwum zalkladowym oraz
ewentualna ich konserwacja.

4. Sierpien, wrzesien

Wydzielanie akt kat. B, ki6rych terminy przechowywania
juz miety. ‘

5, Pazdziernik

Prace komisji brakowania akt, sporzadzanie wnioskéw na
brakowanic akt, przekazanie akt do niszczenia po
otrzymaniu zgody Archiwum Pafistwowego w Stargardzie
Szczecifiskim.

6. Listopad, grudzien

Skontrum archiwum zakfadowego, przygotowanie miejsca
w archiwum na nowe akta.

Prace zwigzane z udostgpnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
przebiegajg w miarg potrzeby w ciggu calego roku.
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Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 3/2014
Wajta Gminy Dolice z dnia 30.12.2014 ¢

Lp. Stanowisko Termin przyjecia na stan archivvam
zakladowego
. Skarbnik Gminy Marzec
2 Sekretariat Marzco
3. Kadry Laty
4. Kierownik Urzedu Maj
Stanu Cywilnego
5 Ewidencja ludnoéci Maj
6. Ewidencja ludnodci, Maj
archiwum zakladowe
7 Obstuga Rady Gminy VLUW
. Rolnictwo, ochrona srodowiska i gospodarka komunatna May
% Gospodarka gruntami Maj
10. Budownictwo Maj
1. Budownictwo Maj
12 Sprawy komunalne i budownictwo Kuwiecien
13, Sprawy komunalne, budownictwo Rwiecien
i urbanistyka
14. Ksiggowosé Luty
15. Wynagrodzenia Luty
16. Podatki i oplaty lokalne Marzec
17. Win dykac_ia Marzee
18. Referat Odwiaty Marzee
19, Promocja gminy, wspdlpraca z organiz. pozarzad., obrona Luty
cywilna i ppoz.
20 Cmentarze komunalne Kwiecict
21 Obshuiga prawna Luty
22. Kwiecien

BHP




