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Zarzadzenie Nr 68/2013
Burmistrza Gminy Zakroczym

Z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie: Ustalenia harmonogramu przyjmowania dokumentacji do archiwum

zakladowego.

Na podstawie § 2 ust. 1 zatgcznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu rzeczowego akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakazu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz.67 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j. t. Dz. U. z 2013 1., poz. 594, z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ harmonogram przyjmowania dokumentacji ze stanowisk do archiwum

zakladowego zgodnie z zalacznikiem do zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacjg powierza si¢ koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

§3.
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia, wymaga podania do wiadomosci

pracownik6w w zwyczajowo przyjety sposéb i opublikowania na stronie Urzedu.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 68 / 2013
Burmistrza Gminy Zakroczym
Z dnia 31 grudnia 2013r.

Harmonogram

na rok 2014

W celu zapewnienia regularnosci i kompletnosci przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego ustala si¢ nastgpujacy harmonogram przyjmowania dokumentacji do archiwum

zakladowego Urzedu Gminy w Zakroczymiu na rok 2014.

§1

W zwiazku z ograniczonymi mozliwosciami sktadowania w archiwum zaktadowym urzedu
dokumentacji ze stanowisk oraz planowanymi w roku 2014 wyborami samorzadowymi
polecam wszystkim pracownikom, aby zgodnie z obowiazujacymi przepisami j.

1) instrukcja kancelaryjng — zal. Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18
stycznia 2011 r. ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr 27, poz. 140)

2) jednolitym rzeczowym wykazem akt - zal. Nr & do w/w rozporzadzenia

3) instrukeja archiwalng — zal. Nr 6 do w/w rozporzadzenia

podjeli niezbedne czynnosci w celu przygotowania do archiwizacji zaréwno dokumentacji
archiwalnej ( kat. A) jak i niearchiwalnej ( kat. B) w celu przekazania jej niezwlocznie do

archiwum zakladowego, po przygotowaniu nowego pomieszczenia.
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