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Zarzadzenie Nr 33/2013
Wojta Gminy Tuplice
z dnia 16 lipca 2013r.

w sprawie: przekazania akt do archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22001 r., Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), oraz w zwiazku z § 63 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zakfadowych,
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Pracownicy Urzgdu Gminy Tuplice, zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych
zobowigzani s3 w terminie do 31 pazdziernika 2013 r. do przekazania wszystkich
zakonczonych do 31 grudnia 2009 r. spraw (akt) do archiwum zakladowego.

2. Teczki nalezy przygotowaé i przekazaé zgodnie z wytycznymi pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 2
W stosunku do pozostatych dokumentéw i akt kazdy pracownik:

1. Jest zobowigzany we wskazanym terminie dokonaé przegladu dokumentacji oraz :
1) Usung¢ wszystkie zbedne zapiski, kopie i inne niezwigzane ze sprawami
zalgczniki,
2) Uporzadkowac akta, wykona¢ spis segregatorow zbiorczych na szafach i regatach,
w ktorych sa przechowywane (zgodnie z oznaczeniami wynikajgcymi z (JRWA),
3) Dokona¢ przegladu posiadanych publikacji (ksiazek, czasopism, informatoréw
itp.), nieaktualne pozycje nalezy przekazaé¢ do Sekretarz, ktéra dokona koncowej
kwalifikacji (przekazanie do biblioteki, archiwum lub na makulature),
4) Usung¢ $mieci, zuzyte sprzety i inne niepotrzebne rzeczy z szaf, biurek
1 pozostatego wyposazenia biur.
5) Wszystkie zbedne kopie, zapiski itp. pozbawione danych osobowych nalezy
przekazaé do Zespotu Szkél celem oddania na makulature.
2. Za niewykonanie powyzszego zarzadzenia pracownik odpowiada dyscyplinarnie na
podstawie przepisdw Kodeksu pracy.
3. Z przyczyn losowych, niezaleznych od pracownika, Wojt moze przedtuzyé termin
wykonania zarzadzenia jednak nie dtuzej niz 30 dni.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Otrzym

alam/tem kopie Zarzqdzenia nr 33/2013 i zobowigzuje sig do jego wykonania w
wyznaczonym terminie
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