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WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonna
ul. Modlinska 152

ZARZADZENIE NR 138/2014
WOJTA GMINY JABLONNA

z dnia 30 grudnia 2014 roku.

w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum

zakladowego.

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukeji archiwalne;
wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Mimistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukejl w sprawie
organizacji i zakresu dzialama archiwéw zaktadowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Okresla si¢ harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego

stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 138/2014

Wéjta Gminy Jablonna

z dnia 30 grudnia 2014 roku
Harmonogram przekazywania

dokumentacji do archiwum zakladowego

1. Zgodnie z § 63 ustl] Instrukcji kancelaryjnej teczki aktowe przekazuje sie
do archiwum zaktadowego po uplywie dwoch lat liczac od pierwszego stycznia roku

nastgpujgcego po roku ich zakonczenia.

2. Harmonogram przyjec dokumentacji do archiwum zakladowego przedstawia sig

nastepujaco:
1) Referat Ladu Przestrzennego- styczei 2015 rok
2) Wydziat Obshugi Urzedu- luty, wrzesien 2015 rok
3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa- tuty, wrzesien 2015 rok
4) Wydziat Inwestycji i Rozwoju- marzec 2015 rok
5) Zespdt Radcow Prawnych- marzec 2015 r.
6) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych- czerwiec 2015 r.
7) Wydzial Budzetu i Finansow- sierpien 2015 rok
8) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich- sierpies 2015 r.
9) Biuro Rady Gminy- wrzesien 2015 rok
10) Biuro Spraw Spolecznych- wrzesien 2015 r.
11) Referat Administracyjno-Gospodarczy- pazdziernik 2015 r.

3. Dokumentacja przyjmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana
przez pracownikéw prowadzacych sprawy zgodnie z § 63 ust.3 rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku oraz z § 15 ust.4 pkt. 1-2 Instrukcji archiwalnej.

4. Przyjecie dokumentacji nastepuje na podstawie  spisow zdawczo-odbiorczych

dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego.

5. W przypadku gdy dokumentacja nie bedzie uporzgdkowana zgodnie z w/w wymogami

pracownik prowadzacy archiwum zakladowe moze odmowic jej przyjecia.




