ZARZADZENIE NR 720/2013
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 17 stycznia 2013 r.

w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego

Na podstawie podstawie § 63 ust.l Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej wprowadzonych
rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 , poz.67 )
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Okresla sig¢ harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakfadowego, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom wydziatow i samodzielnym stanowiskom pracy.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 720/2013
Burmistrza Nidzicy

zdnia 17.1.2013 r.

HARMONOGRAM
przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego
1. Zgodnie z § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego

po uptywie dwdch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw,
ktérych akta znajdujg sie w teczce.

2. Harmonogram corocznych przyje¢ dokumentacji do archiwum zaktadowego przedstawia sie
nastepujgco:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - maj, wrzesien
2) Wydziat Finansowy — maj, pazdziernik

3) Wydziat Techniczno- Inwestycyjny — marzec, listopad

4) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa - listopad
5) Straz Miejska — wrzesien

6) Urzad Stanu Cywilnego — czerwiec

7) Samodzielne stan. ds. promocji gminy | wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi
- maj, czerwiec

8) Samodzielne stan. ds. wojskowych, przeciwpozarowych, zarzgdzania kryzysowego i OC
- maj, czerwiec

9) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spotecznej i mediow — marzec, pazdziernik.

3. Dokumentacja przyjmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana przez
pracownikdw prowadzacych sprawy zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1-2 Instrukgji archiwalnej stanowiacej
zatgcznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4. Przyjecie dokumentacji nastepuje na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych dokumentacji
przekazywanej do archiwum zaktadowego.

5. W przypadku gdy dokumentacja nie bedzie uporzadkowana zgodnie z w/w wymogami, pracownik
prowadzacy archiwum zakfadowe moze odmoéwié jej przyjecia.

Sporzgdzita:
Danuta Bojanowska



