Zarzadzenie Nr 13/2012
Wéjta Gminy Brody
z dnia 22 lutego 2012 roku

w sprawie ustalenia zasad archiwizacji w Urz¢dzie Gminy BRODY.

Na podstawie art.33 ust.1 Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi
zmianami) oraz § 10 ust.2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakltadowych (Dz.U.Nr14 poz.67),zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatéw i pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy do przekazywania do archiwum zakladowego akt zgodnie z
terminarzem dokumentacji stanowiacej zatacznik Nrl do niniejszego
zarzadzenia oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjng

§2.

Wprowadza si¢ roczny plan pracy archiwum zaktadowego, ktory stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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’ w “ 3re al‘( rlz ! Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 13/2012
Wojta Gminy BRODY
Z dnia 22 lutego 2012 roku

Terminarz przekazywania dokumentacji z referatow 1 samodzielnych stanowisk
pracy do archiwum zaktadowego

Samodzielne stanowiska pracy - od 1 maja do 30 czerwca

Referat Finansowy -od 1 maja do 30 czerwca

Pozostale referaty - od 1 maja do 30 czerwca
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Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr13/2012
Wojta Gminy BRODY

Z dnia 22 lutego 2012 roku

Roczny plan pracy archiwum zakladowego

Styczen

Luty

marzec-kwiecien

maj-czerwiec

lipiec-wrzesien

pazdziernik

listopad- grudzien

- wydzielenie dokumentacji do wybrakowania, ktore;j
okres przechowywania juz uplynat,

- sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalne;j
przeznaczonej na zniszczenie i przestanie go wraz
z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalne;j
do archiwum panstwowego celem uzyskania
zezwolenia na zniszczenie dokumentacji,

-wspolpraca z poszczegdlnymi referatami
1 samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
przygotowania akt do przekazania do archiwum
zakladowego oraz sporzadzanie przez przekazujacych
spiséw zdawczo-odbiorczych akt,

-przyjmowanie dokumentacji do archiwum na
podstawie spiséw zdawczo-dobiorczych

-prace porzadkowe nad zasobem archiwum
zakladowego, przeprowadzanie drobnych prac
konserwatorskich,

-przekazywanie materialdw archiwalnych do archiwum
panstwowego,

-scontrum zasobu archiwalnego (poréwnanie
ewidencyjnego stanu przechowywania akt ze stanem
faktycznym), aktualizacja ewidencji oraz wyjas$nianie
ewentualnych niezgodnosci, przygotowanie miejsca na
nowy doplyw akt.
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