Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 84/21
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 14 lipca 2021 r.

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKLADOWEGO URZEDU
GMINY KWIDZYN ORAZ PRZEKAZYWANIA MATERIALOW

ARCHIWALNYCH 1

DOKUMENTACJI  NIEARCHIWALNEJ

NA STAN ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Lp., Miesige Zakres prac

Wspbdtpraca z pracownikami poszczegdlnych stanowisk
) przygotowujacymi dokumentacjg, przygotowanie sprawozdania z
1. styczen dzialalnosci pracy archiwum zaktadowego.

Przygotowanie do brakowania dokumentacji, ktorej okres

2. | luty- marzec przechowywania mingt
Przygotowanie dokumentacji archiwalnej kat. A do oddania do

3. | kwiecien-maj Archiwum Panstwowego

styczen - czerwiec

Przyjmowanie na stan archiwum dokumentacji z referatow i
samodzielnych stanowisk:

Samodzielne stanowiska

styczen
luty Referat organizacyjny
" marzec Referat finansowy i finansowy o$wiaty
kwieciefi Referat podatkéw i optat lokalnych
maj Referat gospodarki odpadami i spraw gospodarczych
czerwiec Referat infrastruktury i ochrony srodowiska
Porzadkowanie akt w archiwum zakfadowym oraz ewentualne prace
5. |sierpien - grudzien | konserwacyjne dokumentacji
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