ZARZADZENIE NR ./.24. 2012
WOJTA GMINY JARACZEWO

z dnia 19, Listopanla 2012r.

w sprawie okreslenia wzoréw formularzy stosowanych w archiwum zakladowym
Urzedu Gminy Jaraczewo.

Na podstawie § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, § 10 ust.2 Instrukeji archiwalnej -~
wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67)
zarzadzam:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania w archiwum zakladowym Urzedu Gminy Jaraczewo
nastgpujace wzory formularzy:

1} Spis spraw okresla zalacznik nr 1;

2) Spis zdawczo — odbiorczy akt okresla zatgeznik nr 2;

3) Spis zdawezo — odbiorezy materiatéw archiwalnych okresla zalacznik nr 3;

4) Wykaz spiséw zdawezo ~ odbiorczych okresla zalacznik nr 4;

5) Whiosek o udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji okresla zatgcznik nr 5,

6) Rejestr akt udostepnionych/ wypozyczonych z archiwum zakladowego  okresla
zatgeznik nr 6,

7) Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie okresla zalacznik nr 7,

8) Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej okresla zatacznik nr 8.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscie zakladowemu — koordynatorowi
czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Formularz spisu spraw

Zalacznik nr 1 .

do Zarzadzenia nr A4, /’%O/fi’
Wojta Gminy Jaraczewo

zdnia 19.(istopadlo; 2012r,

{referent)

symbol kom. org.)

{oznacz. teczki)

{tytuf teczki wg wykazu aky)

Lp.

SPRAWA
(krotka tresc)

OD (-D0O) KOGO
WPLYNELA

DATA

znak pisma

z dnia

Wwszczgeia | ostatecznego
sprawy zalatwienia

UWAGI

10.

Il

12.

13.

14.

15,
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr . 45 /20 iL

Wijta Grm:p/ Jaraczewo
2 dnia 19 {i570p0000 20121

(nazwa { adres jednostki przekazujacej
materiaty archiwaine)

{ miejscowosé)

SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY AKT Nr ............
materialow archiwalnych

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

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

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

L.p. Sygen. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne
Archiwum {symbol od —do
Pafstwowego | klasyfikacyjny

w Kaliszu® | z wykazu akt)

L

“gdy akia zespohu przekazywane s
w Kaliszu.

@ Po raz pierwszy mozna usunac kolumng ,,Sygn, Archiwum Paristwowego

(podpis odbierajacego)

{podpis przekazujqcego)




Zatacznik ar 4
do Zarzadzenia nr .

Wajta Gminy Jaraczewo
z dnia /9 isfor00l8 20121,

, WYKAZ
SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

154 (2042

Nr Data Nazwa podmiotu i Nazwa podmiotu i komérki, | Liczba Liczba | Uwagi
spisu | przyjecia | komérki organizacyjnej ktdra wytworzyta lub pozycjt | teczek,
akt przekazujacej akta zgromadzita akta spisu tomow




Zakacznik nr 5 )
do Zarzadzenia nr 454 / 42

Woita Gminy Jaraczewo
z dnia 19431000004 20121,

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE/WYPOZYCZENIE DOKUMENTACJI

Jaraczewo, dnia ...

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

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

(stanowisko}

Prosz¢ o udostepnienie/ wypozyczenie* akt powstalych w Urzedzie Gminy Jaraczewo
o znakach:

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

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

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

(podpis archiwisty) {imig. nazwisko i podpis wypozyczajacego)
Potwierdzam zwrot ww. akt do archiwum zakladowego dnia .....

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

Adnotacje o zwrocie akt:

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

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

*® . -
niepotrzebne skredlic



Zatacznik Ne 6

do Zarzadzenia Nr .

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

Wéjta Gminy Jaraczewo

REJESTR AKT UDOSTEPNIONYCH/WYPOZYCZONYCH
Z, ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

o202

Lp. Nr karty Znak Liczba Miejsce Data Podpis osoby Data Podpis
udostepnienia | teczki | teczek : prrechowywania | udostgpnienia/ | wypoZyczajace] zwrot | pracownika
aki WYpOZYyCzenia archiwum




{nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Jaraczewo, dnia

Wajta Gminy Jaraczewo
z dniad? U5fpa0le. 2012r..

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

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

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA

MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nr i ip. spisu zdawezo- | Symbol z Tytut teczki, tomu, . Liczba teczek, .
- odbiorezego wykazu segregatora Daty skrajne tomow, Uwagi
segregatordw
T F) kY i 5

6. 7.




Zatacznik Nr 8 -
do Zarzadzenia Nr ’f 5'{ S 204
Wajta Gminy, Jaraczewo

2 dnia 19 {&5tocadng oy,

Jaraczewo, dnia ..............

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

(nazwa { adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOY., OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

I. - - przewodniczaca komisji
2. . - cztonek

3. - - cztonek

4. - - czlonek

5. - - czlonek

6. -

Dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszezenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ..... mb. 1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢
niearchiwalna, nieprzydatna do celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uplynely
terminy jej przechowywania okredlone w rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Podpisy czlonkéw komisji:

Przewodniczgcy komisji e S U
Czlonek P PO
Czlonek S U
Czlonek T it
Czlonek e,
Cztonek T

Zal. ... kart, ...... pozycji spisu



