ZARZADZENIE NR 120/13
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 2 pazdziernika 2013 r.

w sprawie okreslenia wzoréw formularzy stosowanych w archiwum zakladowym Urz¢du Gminy
Grodek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz.
595, poz. 645) w zwiazku z Instrukcja Archiwalng, stanowiaca zatacznik Nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67, Nr 27, poz. 140) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w archiwum zakfadowym Urzedu Gminy Grodek nastgpujace wzory
formularzy:

1) spis zdawczo-odbiorezy akt, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej, stanowigcy zatacznik nr 2do niniejszego
zarzadzenia;

3) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownikéw, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

4) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5) wniosek © udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji, stanowiacy zatacznik nr 5do niniejszego
zarzadzenia;

6) rejestr udostgpniania/wypozyczenia dokumentacji, stanowiacy zatacznik nr 6do niniejszego
zarzadzenia;

7) protokét  w sprawie  stwierdzenia brakéw/zaginiecia/uszkodzenia  dokumentacji ~ wypozyczone;
z archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy Grodek, stanowigcy zafgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia;

8) protokét wycofania akt zarchiwum zakladowego w zwigzku z ponownym Wwszczgciem sprawy
w koméree organizacyjnej, stanowiacy zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscie zakfadowemu.
§ 3. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr S

do zarzadzenia Nr 120/13
Wojta Gminy Grodek

z dnia 2 pazdziernika 2013 r.

Griidek, diila sovvsmummmmsssmsmipweses

nazwa wnioskujacego

WNIOSEKNr .........
O UDOSTEPNIENIE / WYPOZYCZENIE DOKUMENTACJI

Prosze o udostepnienie na miejscu w archiwum zakladowym przez jej wypozyczenie/w postaci kopii
(wlasciwe podkreslic) nizej wymienionej dokumentacji:

e nazwa komérki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazala

daty SKIaJNE dOKUMENTACT .uuurrvusserressreceesssssssssisnnrrns sttt b e
e nazwa komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata

daty SKrajne dOKUMENTAGHT ... rvvvuseressseereessisiniassisssss s s
Col UAOSTEPIENIA .. evveresssessssisssmsnssrssmsssosessestiassssssasss s be 1 R R s s R s

LT L 1T L TR —————tet e e R R

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

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

Imie, nazwisko i podpis osoby wnoszacej o udostgpnienie akt

Zezwalam na udostepnienie na migjscu w archiwum zakiadowym przez jej wypozyczenie/
w postaci kopii (wlasciwe podkreslic) wymienionych wyzej akt

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

data podpis Wajta, osoby upowaznionej lub
kierownika komoérki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacj¢

Potwierdzam odbior nastepujacej dokumentacji:

podpis archiwisty data podpis odbierajacego

Adnotacje o zwrocie dokumentacji:

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

podpis zwracajacego data podpis odbierajacego
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Zalacznik Nr7

do zarzadzenia Nr 120/13
Wojta Gminy Grodek

z dnia 2 pazdziernika 2013 r.

(pieczel jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony W dnill........c.coniiiiiiniinnnns
w sprawie stwierdzenia brakéw / uszkodzenia / zaginigcia*®
dokumentacji wypozyczonej z Archiwum Zakladowego

Urze¢du Gminy Gréodek
Stwierdza sie, ze dokumentacja 0ZNaczona SYZNATUIZ......eueurressrriserseusssisusssrissisi s
: . , Lo

wypozyczona z Archiwum Zaktadowego Urzgdu Gminy GrEdel W QDb coniemmimmsniniaissusmmng
DIZEZ woevvvseeeesessssassssessssesaes e s
zaginela / ulegta uszkodzeniu*

w nastepujacych oKOLICZNOSCIACH: ..uvvuuiivmiireirrvieriisri e
Przy odbiorze dokumentacji stwierdzono nizej wymienione braki/uszkodzenia®..........ccooovinis
GIOACK, teorvrereeereneemisismiessseeees

(data) (archiwista zaktadowy)
(wypozyczajacy akta) (bezposredni zwierzchnik wypozyczajgcego)

* niepotrzebne skreslic

oY
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Zalgcznik Nr 8

do zarzadzenia Nr 120/13
Wéjta Gminy Grodek

z dnia 2 pazdziernika 2013 r.

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

(pieczec jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL Nr .........

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwiazku z ponownym wszczgciem sprawy w komorce organizacyjnej

Sporzadzony W dnill ....eceeerecnisiinmmnnescnns
W zwigzku z ponownym WSZCZECIBM SPIAWY W/NA 1ovvarsrrreusiserimimmsssesiss sttt
(nazwa komdrki organizacyjnej)
Z ANIEM .oovveerecreccssuisasansnssnnasssess wycofuje sie z ewidencji archiwum zakiadowego nastepujace

teczki spraw zakonczonych (podac znak sprawy, tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,

sygnaturg archiwalng):

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

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

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

(podpis) ( podpis)
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