ZARZADZENIE NR ORG.120.10. 2015
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
7z dnia 29.06.2015r.

w sprawie okreSlenia wzoréw formularzy stosowanych w archiwum zakladowym
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r., poz. 594 z pozn. zm. ), w zwiazku z Instrukcjg archiwalna stanowigcg zalacznik
Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okredlam nastepujgce wzory formularzy do stosowania w archiwum zakladowym
Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny 4j.:

1) spis zdawczo — odbiorezy okresla zalgeznik nr 1;

2) spis zdawcezo — odbiorezy materialow archiwalnych okresla zatacznik nr 2;

3) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych okreéla zalgcznik nr 3;

4) wniosek o udostepnienie / wypozyczenie dokumentacji okresla zalacznik nr 4;
5) rejestr udostepniania / wypozyczania dokumentacji okresla nr 5;

6) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie) okresla zatacznik nr 6,

7) protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej okresla zatacznik nr 7.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscie zakladowemu.

§ 4. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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{Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje)

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.10.2015
W¢jta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29 czerwca 2015 1.

Spis zdawezo — odbiorezy akt Nr ............

. . . Dat
Rok Rok Rok Kategoria | Liczba Migjsce 7niS7:zZnia
Znak teczki ’ za}()Zeqna najwezesniej- | najpénicj- | archiwalna t.omé\{v przechowywania Tub
Lp. Tytul teczki teczki | szego pisma szego jednej | akt w skiadnicy prz ekL; zania
aktowej w teczee pttsma :302[(1 ) do archiwum
W teczce axtowe] panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Spis zakoficzona na poz. ...

Powyzszy spis zostal rozpatrzony pod katem pedwyzszenia kategorii archiwalnej zgodnie z §6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow ake oraz instrukeji w

sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zakladowych {Dz, U. z 201Ir. Nr 14 | poz. 67 z pd#n. zm.)*

{data i podpis pracownika,
ktdry przygotowat spis)

LR T T RN T PP RRTERURAN N

{data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej
przekazujacej akta)

* zapis stosujemy do dokumentacji wytworzonej do 2010 roku.

przyjmujacego dokumentacje)

(data i podpis archiwisty




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.10.2015

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnia 29 czerwea 2015 r.

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr ......
materialéw archiwalnych

----- M R L R R R R T T T i

LR R N N RN W A IR R R R N RN N R R T NI I R TR TR P F Yy

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej)

Tytud teczki Daty skrajne od — do Uwagi
Lp. Sygn. Archiwum Znak teczki
Panstwowego
{symbol
klasyfikacyjny)
1 2 3 4 5 6

*Gdy akta przekazywane po raz pierwszy mozna usunaé kolumne 2

(podpis odbierajgceso) (podpis przekazujacego)




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.10.2015
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29 czerwca 2015 1.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Lp. stanowigca | Data przejecia Nazwa podmiotu lub komérki Nazwa jednostki Liczba Uwagi
kolejny numer dokumentacji organizacyjnej przekazuiacej organizacyjnej i -
spisu zdawczo | przez archiwum dokumentacje komérki pozycji | teczek
-odbiorczego zakladowe organizacyjnej ktora w lub

dokumentacje spisie tomow

wytworzyta lub

zgromadzila. jezeli
jestinna niz w
kolumnie 3
1. 2. 3. 4. 5. 6 7.




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.10.2015

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29 czerwca 2015 1.

Juchnowiec Kodeielny, dnia ....................
(mig | nazwisko wypozycraiacego)
G
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE DOKUMENTACJINR ...

Prosz¢ o udostepnienie*) - wypozyczenie*) nizej wymienionej dokumentaciji:
-zlat o, znak teczKi ..o ,
- nr spisu zdawczo-odbiorczego akt.............ooiii i,

- Lp. spisu zdawczo-odbiorczego akt .................oooennnn. .

.............................

(podpis wypozyczajgcego)

..............................................

{podpis kierownika komorki organizacyjnej}

*) nie potrzebne skreslic

Zezwalam na udostepnienie*) -wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

{data i podpis archiwisty)
Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej akt

wiloSCl...oovveeel L, /teczek/tomow/kart/

...............................................................................................................

...............................................................................................................

.......................................................................

{podpis oddajacego) fpodpis odbierajacega)




Zalgeznik Nr 5 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.10.2015

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dma 29 czerwca 2015 1.

REJESTR WYPOZYCZANIA / UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI

Miejsce Data Podpis Podpis pracownika
Lp. Nr wniosku Data Liczba | przechowywania ZWrotu osoby archiwum
udosigpniania udostgpnienia/ teczek zwracajgcej
wypozyczenia wypozyczenia
ak
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.10.2015
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29 czerwca 2015 r.

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALEJ (AKTOWEJ)

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Daty Liczba Kategoria Uwagi
Lp. Nrilp. spisu Symbol z Tytul teczki, tomu skrajne teczek | archiwalna
zdawezo wykazn akt
odbiorczego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.




Zalgeznik Nr 7 do Zarzgdzenia

Nr ORG.120.10.2015

Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29 czerwca 2015 r.

.............................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3- .........................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszezenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilodei ......... mb i stwierdzila, Zze stanowi ona dokumentacje
nicarchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely

terminy jej przechowywania okrelone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMIS]T oo

Czlonkowie KOMIST oo

........................................................

.......................................................

( podpisy)

Zakaczniki:
veee.... Kart spisu

....... pozycji spisu




