ZARZADZENIE NR 13/2015
WOJTA GMINY MILEJCZYCE
z dnia 25 sierpnia 2015 r.
w sprawie powolania komisji ds. uporzadkowania dokumentacji archiwalnej w Urzedzie
Gminy Milejczyce

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r poz. 594 z p6zn.zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§8 1. Powoluje komisje ds. uporzadkowania dokumentacji archiwalnej znajdujacej sie w
archiwum zaktadowym , w skladzie :

1) Anna Matujewicz — przewodniczaca komisji,
2) Karolina Anna Koztowska — cztonek komisji,
3) Adam Turek — cztonek komisji,

4) Anna Galimska — czlonek komisji,

5) Katarzyna Czerniak — cztonek komisji,

6) Edyta Laszuk — Osmoélska — cztonek komisji,
7) Joanna Charkiewicz — czlonek komisji,

8) Eugeniusz Bajenski — cztonek komisji.

§ 2.1. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie prac porzadkowych, zgodnie z
harmonogramem stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Do zadan komisji nalezy dostosowanie lokalu archiwum do wymogoéw ustalonych w
instrukcji archiwalnej, zgodnie z harmonogramem dostosowania archiwum stanowigcym

zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Przewodniczaca komisji dokona przydzialu czynnosci cztonkom komisji i wyznaczy
zespoly robocze do poszczeg6lnych zadan.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacej komisji.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



JERZY IWANOWIEC

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 13/2015

HARMONOGRAM PRAC PORZADKOWYCH ARCHIWUM ZAKEADOWEGO



Czas wykonywania Rodzaj czynno$ci Osoba
czynnosci odpowiedzialna
Ip
1. | Sierpien 2015 Powolanie komisji, ustalenie harmonogramu | wojt gminy
2. | Wrzesien 2015- | - Prace porzadkowe, - komisja
marzec 2016
-sporzadzenie ewidencji
-przekwalifikowanie dokumentacji
3. | Kwiecief-czerwiec - uporzadkowanie zgodnie z przepisami, - komisja
2016
- Przygotowanie kat. A wytworzonej do
1990r do przekazania do archiwum
panstwowego,
4. | Lipiec- sierpien - przestanie  wniosku o  przejecie | - Wéjt gminy
dokumentacji do archiwum panstwowego,
2016 - komisja
- brakowanie dokumentacji ktérej czas
przechowywania mingt
5. | Wrzesien-pazdziernik | - przekazywanie do archiwum zakladowego | - pracownicy
2016 spraw zakonczonych
- archiwista
- przekazywanie spiséw zdawczo-
odbiorczych do archiwum panstwowego
6. | Do 31.12.2016r Przestanie do archiwum panstwowego | - archiwista
sprawozdania z wykonanych czynno$ci
- wbjt gminy
Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 13/2015
HARMONOGRAM DOSTOSOWANIA ARCHIWUM
Ip Czas wykonania Rodzaj czynnosci Osoba
czynnosci odpowiedzialna
1. - Zaplanowanie $rodkéw finansowych na -wojt gminy

Do 31.12.2015

dostosowanie lokalu archiwum do




wymogow;
- Zabezpieczenie Srodkéw finansowych w
uchwale budzetowej

-rada gminy

Do 30.11.2016

- wyposazenie i dostosowanie lokalu

- archiwista i

Do 31.12.2016

archiwum do wymogdéw okres§lonych w wyznaczeni
instrukcji archiwalnej pracownicy
Przestanie do archiwum panstwowego - archiwista,

sprawozdania z wykonanych czynnosci

-wojt gminy




