Zarzadzenie nr I3 /2016
Wojta Gminy Brodnica

z dnia 16 maja 2016 1.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz §10 ust. 2 Instrukcji archiwalne;j
stanowigcych zalgczniki nr 1 i 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r.
Nr 14, poz. 67 z pdézn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Ustala si¢ harmonogram przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum

zakladowego wytworzonych przez pracownikow Urzedu Gminy Brodnica stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do dokonania przegladu posiadanej dokumentacji
sprzed 2014 roku, uporzadkowania jej, sporzadzenia spisow zdawczo-odbiorczych, a
nastepnie przekazania jej do archiwum zaktadowego zgodnie z przyjetym harmonogramem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe
Urzedu Gminy Brodnica.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

kaszewski

Edwa r“r



Zalacznik

do Zarzadzenianr ..../2016
Wéijta Gminy Brodnica

z dnia 16 maja 2016,

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI SPRAW
ZAKONCZONYCH DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Zgodnie z § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, teczki aktowe przekazuje si¢ do

archiwum zakiadowego po uplywie 2 lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego
po roku ich zakoficzenia.

Sposdb przygotowania akt do przekazania do archiwum zakladowego wytwarzanych
do 31 grudnia 2010 r. okreslajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i1 zwigzkéw
miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.), a od dnia 1 stycznia 2011
1. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwdéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami archiwista ma prawo odmdéwi¢ przyjecia dokumentacji do
archiwum zakladowego.

Dokumentacja w roku 2016 i latach nastepnych bedzie przejmowana nast¢pujaco:

Lp Nazwa komorki organizacyjnej Miesigce przekazania
1 Referat Podatkdw 1 Oplat styczen - luty
2 Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarki luty - marzec
Nieruchomos$ciami
3 Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw kwiecien - maj
Spotecznych
4 Referat Ksiggowosdci i Finansow maj - czerwiec
5 Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony sierpiefl - wrzesien
Srodowiska i Inwestycji
6 Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia pazdziernik - listopad

Przekazanic dokumentacji moze nastapi¢ w innym terminie, ustalonym indywidualnie z
pracownikiem zajmujgcym sie prowadzeniem archiwum zakladowego.




