ZARZADZENIE NR 199/16
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 05 wrzesnia 2016 r.

w sprawie okreslenia harmonogramu

przekazywania dokumentacji do archiwum zakiadowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2016r. poz. 446) oraz 8 63 ust.l Instrukcji kancelaryjnej 8 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej
oraz wprowadzonych Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67 z pdzn.zm.),
Wojt Gminy Hajnowka zarzadza, co nastepuje:

8 1 Okresla sie harmonogram przekazywania dokumentacji do Archiwum Zakladowego stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie poszczegblne komoérki organizacyjne Urzedu do sporzadzania w terminie do
konca miesigca stycznia kazdego roku wykazu teczek utworzonych w danym roku na poszczegoélnych
stanowiskach pracy i przekazanie pracownikowi zajmujgcemu sie prowadzeniem archiwum
zakladowego wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi prowadzgcemu Archiwum Zaktadowe.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017r.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 199/16
Wéjta Gminy Hajnowka

z dnia 05 wrzes$nia 2016r.

Harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego.

Zgodnie z 8§ 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej teczki przekazuje sie do archiwum zakladowego po
uptywie dwoch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku ich zakonczenia. W
zwigzku tym dokumentacja bedzie przyjmowana wg nastepujacej kolejnosci:

L.p. Nazwa Referatu Termin przekazywania
dokumentéw

1. Sekretarz Gminy Luty/Marzec

2 Referat Inwestycyjny Marzec/Kwiecien

3. Referat Finansowy Maj/Sierpien

4. Referat Organizacyjny Czerwiec/Sierpien

5 Samodzielne stanowiska Luty/Kwiecien

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzgadkowana zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zakladowy odmowi jej przyjecia.



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 199/16
Wdjta Gminy Hajnéwka

z dnia 05 wrzesnia 2016r

WYKAZ TECZEK UTWORZONYCH W ....

W REFERACIE / NA STANOWISKU

Symbol
klasyfikacyjny Hasto klasyfikacyjne i . .
(numer z wykazu (tytut teczki) Kategoria archiwalna Uwagi
akt)

Hajndwka, dn. podpis



