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ZARZADZENIE NR ORG.120.6.2016
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 30.03.2016r.

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 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r., poz. 446), w zwiazku z Instrukcjg archiwalng stanowigca zalycznik Nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20t1r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiw6éw zaktadowych (Dz. U, z 2011r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam nastgpujace wzory formularzy do stosowania w archiwum zakladowym
Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny tj.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

spis zdawczo — odbiorczy okre$la zatgeznik nr 1,

spis zdawczo — odbiorczy materiatéw archiwalnych okresla zatacznik nr 2,

spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nosnikow danych okresla zalgcznik nr 3,
wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych okresla zatacznik nr 4,

wniosek o udostepnienie / wypozyczenie dokumentacji okresla zatacznik nr 5,
rejestr udostepniania /wypozyczania dokumentacji okreéla zalacznik nr 6,

protokdt wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego okresla zatacznik nr 7,

protokdéi zniszezenia , uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnione] przez
archiwum zakladowe okresla zatacznik nr 8,

spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie) okresla zalgcznik nr 9,

10) protokot oceny dokumentacii niearchiwalnej okresla zatgeznik nr 10,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiécie zakladowemu.

§3. Traci moc Zarzadzenie NR ORG.120.10.2015 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29.06.2015r. w sprawie okreslenia wzoréw formularzy stosowanych w archiwum
zakladowym Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 4 . Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Wéjta Gminy Juchnowiec Kosciclny
z dnia 30 marca 2016r.

{Nazwa podmioty | komérki organizacyjnej
przekazujgee] dokumentacje)

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr ............

Rok Rok Rok | Kategoria | Liczba |  Migjsce i
. fozenia ; najwezesniej- | najpozniej- | archiwalna | toméw | przechowywania
Znak teczk , za jwezesniej- | najpéZnicy . P 3! i
Lp. nak teczki Tytul teczki teczki sZego pisma SZEgOo jednej | akt w archiwum przekZZania
aktowej W teczee ptlsma Letczkl ) zakladowym do archiwum
W teczce axtowe) panstwowego
i 2 3 4 5 6 7 8 9 14

Spis zakoficzeno na poz. ...

Powyzszy spis zostat rozpatrzony pod katem podwyzszenia kategorii archiwalne]j zgodnie z §6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 201ir. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji { zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14 , poz. 67)*

------- LR N LR R L Y e P ey L I R L R I e A

{data i podpis pracownika, {data i podpis kierownika {data i podpis archiwisty
kibry przygotowat spis) komdrki organizacyjne; przyimujacego dokumentacjg)
przekazujacej akta)

* zapis stosujemy do dokumentacji wytworzonej do 2010 roku.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Wojta Gminy Juchnowiec Koécielny
z dnia 30 marca 2016r.

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

oooooooooooooooooooo L e R N T S Y

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej)

Przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

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

Tytuf teczki Daty skrajne od — do Uwagi
Lp. Znak teczki
{symbol klasyfikacyjny)
1 2 3 4 5

{podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 marca 2016r.

Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych no$nikéw danych Nr..........

Okreslenie typu Znak sprawy lub Numer seryjny Miejsce Data zniszczenia lub
. Oznaczenia nosnika nosdnika symbol nosnika przechowywania przekazania do
p- klasyfikacyiny z nosnikéw w archiwum panstwowego
ktdrym powigzany archiwum . .
Jest noénik oraz zaktadowym Wyc{)fa]?;a Z archiwum
oznaczenie roku zakladowego
1 2 3 4 5 6




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.6.2016
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 marca 2016r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

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

dokumentacje spisie tomow

wytworzyla lub

zgromadzita, jezeli
jest inna niz w
kolumnie 3
1. 2. 3. 4, 5. 6 7.




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 marca 2016r.

Juchnowiec Koscielny, dnia ....................
(imic i nazwisko wypozycrajacego)
G
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE DOKUMENTACJIINR oo

Proszg¢ o udostepnienie*) - wypozyczenie*) nizej wymienionej dokumentacji:

Sz At Znak teczki .o s
SR LECZKIL oo ,
~ Ir SPisu 2dawczo-0abIorczego akt........ooiiiveiiiii e )
- Lp. spisu zdawczo-0dbiorczego akt .................ooouiiesieiiee ,

(podpis wypozyczajacego)

{podpis kierownika komdrki organizacyjnej)

*) niepotrzebne skresli¢

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

(data [ podpis archiwisty)
Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej akt

wilodciooo oL, /teczek/toméw/kart/

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

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

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

{podpis oddajacego) {podpis odbierajacego)




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Wéijta Gminy Juchnowiec Ko$cielny
z dnia 30 marca 2016r,

REJESTR WYPOZYCZANIA / UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI

Migjsce Data Podpis Podpis pracownika
ip. Nr wniosku Data Liczba | przechowywania 2wroti osoby archiwum
udostepniania udostepnienia/ teczek zwracajacej
WYpOZyCzenia wypoZyczenia
akt
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 marca 2016r.

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

{nazwa jednostki organizacyjnej)

PROKOKOENR .........
wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy

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

(nazwa komérki organizacyjnej)

wycofuje sig z archiwum zaktadowego nastgpujgce teczki spraw zakoficzonych (poda¢ znak sprawy,
tytul sprawy, tytul i sygnature archiwalng teczki aktowe;j):

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

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

Archiwista Prowadzacy sprawe Kierownik Komérki Organizacyjnej

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

(podpis) (podpis) (podpis)




Zalgeznik Nr 8 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 marca 2016r.

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROKOKOE NR .........
zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej przez
archiwum zakladowe

Protokét o zniszezeniu, uszkodzeniu, zagubienin* dokumentacji udostepnionej w archiwum
zakiadowym, Sporzadzony dnia ...

Dokumentacji wypozyczonej z archiwum zakladowego

Dokumentacja 0 sygnaturze nr.............cooeevuveiiiriir WYPOZyczona przez

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

(imi¢ i nazwisko, stanowisko pracownika)

1} zagineta
2) ulegta uszkodzeniu/zniszczeniu

3) ma nizej wykazane braki stwierdzone przy odbiorze tej dokumentacji

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

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

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

Archiwista Prowadzacy sprawe Kierownik Komorki Organizacyjnej

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

(podpis) {podpis} (podpis)

*niepotrzebne skreslié

/




Zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenia
Nr ORG.120.6.2016
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 marca 2016r.

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALEJ (AKTOWEY))

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Daty Liczba | Kategoria Uwagi
Lp. Nrilp. spisu Symbol z Tytut teczki, tormu skrajne teczek | archiwalna
zdawczo wykazu akt
odbiorczego
1. 2. 3. 4. =3 6. 7. 8.




Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia

Nr ORG.120.6.2016

Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 marca 2016r.

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilodei ......... mb i1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely

terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMUSIT  coveveerieiiec st cr e ettt

Czionkowie KOMISJT oo ee e e

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

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

( podpisy)

Zataczniki:
wmeens.. Kart spisu

....... pozZycjl spisu




