Zarzadzenie Nr 1/123/2011
Wjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 28 grudnia 2011 r.

w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynno sci kancelaryjnych w Urz edzie
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r.Nr 142, poz.1591 ze zm.), 8 1 ust 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3 zatgcznika Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Okresla sie wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie dotyczace:

1) przyjmowania i obiegu korespondencji, stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,
3) zasad prowadzenia dokumentacji Rady Gminy, stanowigce zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 2. 1. Okresla sie wzory nastepujacych drukéw stosowanych w Urzedzie Gminy Nowe

Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie:

1) blankietu korespondencyjnego Wéjta Gminy, zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,

2) blankietu korespondencyjnego Urzedu Gminy, zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

3) blankietu korespondencyjnego Przewodniczgcego Rady Gminy, zatgcznik nr 5 do

zarzadzenia,

4) spisu spraw, zatgcznik nr 6 do zarzadzenia,

4) spisu zdawczo-odbiorczego akt do archiwum zaktadowego, zatagcznik nr 7 do
zarzadzenia,

5) wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia,

6) spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie, zatgcznik nr 9 do zarzadzenia,

7) spisu zdawczo-odbiorczego materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego, zatgcznik nr 10 do zarzadzenia,

6) karty udostepniania akt z archiwum, zatgcznik nr 11 do zarzadzenia,

7) protokotu komisyjnego oceny dokumentacji niearchiwalnej, zatgcznik nr 12 do
zarzadzenia.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.

Wit
Tomasz Waruszewski
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zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/123/2011
Wojta Gminy z dn. 28.12.2011r.

l.  Przyjmowanie i obieg korespondencji

8 1. Punkt Obstugi Mieszkanca Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie otwiera wszystkie

przesyiki wptywajgce, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) stanowigcych informacje niejawne w mys| ustawy o ochronie informacji niejawnych,

4) ofert zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami, ztozonymi w kopercie z zapisem
,nie otwierac”,

5) wartosciowych, ktére przekazuje wkasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

8 2. W sytuacji, gdy pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany niezwitocznie przekazac¢ jg do Punktu
Obstugi Mieszkanca w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 3. 1. Po otwarciu koperty przez Punkt Obstugi Mieszkanca sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

2. Brak zalgcznikdw lub otrzymanie samych zalacznikbw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku w obrebie pieczeci wptywu.

3. Koperty dotgcza sie do pism i pozostawia w aktach sprawy w przypadku pism:
1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.

6. Dokumenty przekazane do sekretariatu w celu podpisania, po ich podpisaniu
przekazywane sag pracownikom niezwiocznie przez sekretariat.

7. Korespondencje z Punktu Obstugi Mieszkahca odbierajg kierownicy referatow lub
pracownicy za pokwitowaniem.

8§ 4. 1. Korespondencja od interesantéw przyjmowana jest w Punkcie Obstugi Mieszkanca
lub w sekretariacie. Pracownik przyjmujac korespondencje niezwiocznie rejestruje w
rejestrze wptywow lub skanuje i rejestruje w elektronicznym rejestrze wptywow.

2. Korespondencja z Punktu Obstugi Mieszkanca przekazywana jest do Wojta lub
Sekretarza Urzedu.

Il. Rejestracja spraw
8 5. 1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu
spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru
kancelaryjnego.
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2. Spis spraw prowadzi sie na formularzach okreslonych w zatgczniku Nr 6.

8 6. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych pism w tej
samej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

§ 7. Sekretariat lub pracownik zatatwiajgcy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W
pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt sprawy, w drugim przed przystgpieniem do
zatatwienia - rejestruje jako nowg sprawe.

8 8. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisow
spraw, o ktorych mowa wyzej, zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukfadzie
rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach, ustalonych z kierownikiem
komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej istnieje potrzeba zatozenia takiego rejestru ( np.
rejestr ofert szkoleniowych, rejestr uméw).

8 9. 1.Rejestry kancelaryjne mogq by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie.

2. Dopuszcza sie prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktorych celem jest utatwienie
odnajdywania spraw w komaorce organizacyjnej gdzie sprawy jednorodne naptywajg w
duzych ilosciach. Takie rejestry mogq by¢ prowadzone przez wiecej niz jeden rok, ale nie
zastepujg spisOw spraw.

3. Poszczegollne lata oddziela sie pozostawiajgc nie zapisang strone, ktorg nalezy
przekreslic. Numeracje rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1 (z wyjatkiem numeracji uchwat
Rady i zarzadzen Wjta jako organu).

8§ 10. 1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Gminy,

2) rejestr uchwat publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

3) rejestr zarzadzen Wojta Gminy,

4) rejestr wnioskow i interpelacji radnych,

5) rejestr skarg i wnioskéw,

6) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

7) rejestr pieczeci i pieczatek,

8) rejestr umoéw.

2. Prowadzenie innych rejestrow kancelaryjnych w poszczeg6lnych komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy mozliwe jest po uzgodnieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

lll. Zatatwianie spraw
8 11. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
§ 12. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke merytoryczng
odpowiadajgcg za zatatwienie sprawy.
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2. Jezeli przesyika dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do

zalatwienia poszczegOlnych spraw.

3. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie
majaca z nig bezposredniego zwigzku.

4. Jezeli w pisSmie nie wskazano komorki organizacyjnej do zatatwienia sprawy, sprawe
zatatwia komorka organizacyjna, ktéra otrzymata oryginat pisma lub dekretacje w oryginale.

8§ 13. Pracownik, ktdremu powierzono zatatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory
wraz z aktami sprawy przedktada bezpos$redniemu przetozonemu do aprobaty. Po uzyskaniu
aprobaty przygotowuje czystopis i przedstawia do podpisu.

§ 14. 1.Pismo zafatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w uktadzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac:

1) pieczatke nagtowkowg lub nagtowek zawierajgcy graficzny wizerunek herbu Gminy,
oznhaczenie organu podpisujgcego pismo oraz dane teleadresowe, NIP, REGON

2) znak sprawy okreslony w lewej gornej czesci pisma,

3) date sporzadzenia i podpisania pisma okreslong z prawej gornej strony pisma,

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem z prawej strony pisma,

5) tres¢ pisma,

6) podpis wraz z pieczecig podpisowg z prawej strony pod trescig pisma,

7) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci z lewej strony pod trescig pisma.

8) wykaz zatgcznikow jezeli dotaczone sg do pisma.

2. Na ostatniej stronie egzemplarza decyzji pozostajgcej w aktach sprawy urzedu stawia
sie pieczatke nastepujgcej tresci: "Decyzja niniejsza jest ostateczna. Mszanowo dnia......... "
W miejsce kropek wpisuje sie dzien, w ktérym decyzja stata sie ostateczna (tj. dzieh
nastepny po uptywie 14 dni od dnia doreczenia stronom) po czym uprawniona osoba, ktora
podpisata decyzje, sktada swoj podpis i stawia pieczec imienna.

§ 15. Kopia pisma zafatwiajagcego powinna ponadto zawierac:

1) odreczny podpis osoby przygotowujgcej pismo i date sporzadzenia pisma (z lewej strony
pod trescig pisma),

2) wskazowki co do sposobu wystania pisma: "polecony”, " za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru"”, "priorytet” itp.

3) adresy instytucji lub oséb, ktérym przesyta sie kopie pisma umieszcza sie pod trescig
pisma z lewej strony pod klauzulg : "Do wiadomosci”,

4) termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (,do dnia ...”); okreslenia tego uzywa sie
wytacznie gdy charakter sprawy tego wymaga. Po uptywie terminu wyznaczonego do
zatatwienia sprawy pracownik podejmuje dziatania w celu ponaglenia i fakt ten odnotowuje w
aktach sprawy.

8 16. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

8§ 17. 1. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umies$cic¢ pod tekstem z
lewej strony klauzule: "Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i
stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci, oraz pieczec¢ nagtowkowg
Urzedu.

2. Stwierdzenia ,za zgodnosc¢ z oryginatem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawe lub
jego przetozony.
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3. Za zgodnos¢ z oryginatem potwierdza sie dokumenty, ktorych oryginaty znajdujg sie w
Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie i sg niezbedne do zatatwienia
sprawy, a sg dostarczane do wgladu przez interesantéw Urzedu.

8§ 18. Do korespondencji o znaczeniu okoliczno$ciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywaé
papieru z herbem Gminy.

IV. Wysytanie i dor eczanie pism
§ 19. 1. Korespondencja do wysyiki dostarczana jest do Punktu Obstugi Mieszkanca.

2. Warunkiem wystania korespondencji w tym samym dniu jest dostarczenie do Punktu do
godziny 14:00.

3. Przesyiki dostarczane do Punktu Obstugi Mieszkahca po wyznaczonej godzinie bedg
wysytane dnia nastepnego.

4. W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania informuje o
tym pracownika w Punkcie Obstugi Mieszkanca.

5. ,Przesylka pilna” to przesyika, ktorg nalezy wysta¢ w dniu przekazania jej przez
pracownika Urzedu do wystania.

6. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyika listowa,
2) faksem,
4) na nosniku informatycznym wysytanym przesyika listowa,
5) pocztg elektroniczng,
6) za posrednictwem doreczyciela (nakazy ptatnicze dostarcza sottys).

§ 20.1.Pisma przeznaczone do wystania pracownik Punktu Obstugi Mieszkahca wpisuje
do dziennika korespondencji wychodzacej.

2. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

3. Adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

4. Zabrania sie adresowania korespondencji na kilku adresatow pozostajgcych pod tym
samym adresem.

5. Wysytajacy zobowigzany jest do przygotowania korespondencji urzedowej do
wystania, w spos6b nastepujacy:
1) czesc¢ adresowa musi znajdowaé sie w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na catej
dtugosci koperty) z czego:
a) pierwszy wers, to nazwa adresata - zaleca sie pisanie drukiem,
b) drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania — zaleca sie pisanie
drukiem,
C) trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci- zaleca sie pisanie drukiem.
2) miejsce w gornej czesci koperty nalezy zostawic¢ puste na stemple,
3) pod miejscem na stemple nalezy wpisac:
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a) znak sprawy,
b) liczbe dziennika korespondencji przychodzacej (jezeli pismo stanowi odpowiedz),
c) oznaczenie ,ZU” (jezeli pismo wychodzi z Urzedu),

4) wszelkie informacje o trybie wysyiki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza sie w dolnej lewej czesci koperty (wyzej pozostawiajac
miejsce na naklejenie numeru ,R”), listy bez takich adnotacji traktowane sg jako przesyiki
zwykle,

5) piecze¢ Urzedu i komorki organizacyjnej nalezy umiescic z lewej strony koperty,

6) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk
nie odklejat sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem i dostarczaniem
korespondenciji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kazdorazowo umiescié:

a) pieczec¢ urzedu i komaorki organizacyjnej wysytajacej korespondencie,
b) znak sprawy,

c) imie i nazwisko adresata,

d) doktadny adres z kodem pocztowym.

6. Przesyiki nieprawidtowo przygotowane do wysyiki beda zwracane pracownikowi
Urzedu, ktéry zlecit wysyike.

7. Do doreczenia niektérych pism miejscowych za posrednictwem doreczyciela stuzy
ksigzka doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior.

§ 21. 1. Oferty przetargowe i w sprawie naboru przyjmuje sekretariat.

2. Komorki organizacyjne lub merytoryczny pracownik Urzedu informuje Sekretariat
najpozniej w dniu ogtoszonego przetargu lub naboru o terminie zgtaszanych ofert.

3. Ofert, o ktérych mowa w ust. 1 nie otwiera sie.

4. Na kopercie odpowiednio opisanej, umieszcza sie pieczatke wptywu i wpisuje sie i
godzine wptywu oferty.

5. Oferty przekazuje sie pracownikowi za pokwitowaniem.

§ 22. Wysyike przesytek kurierskich prowadzi Punkt Obstugi Mieszkanca.
V. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 23. 1. Dokumenty przechowywane sg w Urzedzie na poszczegolnych stanowiskach
pracy w zaleznos$ci od klauzuli tajnosci w szafie metalowej lub drewnianej, pouktadane w
teczkach lub segregatorach z opisem zgodnym z jednolitym rzeczowym wykazem akt przez
okres 2 lat.

2. Dokumenty przechowuje sie w warunkach zabezpieczajacych je przed utratg lub
zniszczeniem oraz umozliwiajgcych ich fatwe odszukanie.

3. Dokumenty zakwalifikowane jako ,,niejawne” powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem oséb niepowotanych.

4. Dokumenty wytworzone w formie elektronicznej, przesytane w formie plikow za
pomocg poczty elektronicznej, Internetu, sieci komputerowej zapisywane sg na nosnikach
takich jak ptyty CD, zigcza USB.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 przechowuje sie opisane i posegregowane w
opakowaniach zbiorczych w szafach zamknietych.

6. Dokumentacja, dla ktorej minat 2 letni okres przechowania na stanowisku pracy, w
terminie do 30 maja kazdego roku, podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego

a) przekazanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktdrego wzor
okresla zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
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7. Akta do przekazania do archiwum zaktadowego przygotowuje zgodnie z instrukcjg
archiwalng merytoryczny pracownik, w porozumieniu z archiwista.
8. Termin przekazania akt nalezy uzgodnic z archiwistg zaktadowym.

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 1/123/2011
Wjta Gminy z dn.28.12.2011r.

Zasady prowadzenia dokumentacji Rady Gminy

8 1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji rady gminy, posiedzen komisji rejestruje sie w
spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 2. 1. Protokoty Sesji Rady Gminy i posiedzenia Komisji numeruje sie w ciggu kadencji,
poczgwszy od numeru jeden.

2. Protokoty Sesji numerowane sg cyframi rzymskimi tamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego.

3. Protokoty Komisji numerowane sg cyframi arabskimi tamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego.

8§ 3. 1. Protokoty przechowuje sie w zbiorach.

2. Po zakonhczeniu kadencji protokéty, uporzadkowane zgodnie instrukcjg archiwalna,
oprawia sie w formie ksigzkowej kolejno latami i opatruje sie spisem tresci (zawierajgcym:
daty Sesji lub posiedzenia, numery protokotéw, tematyke obrad, numer strony w zbiorze).

3. Protokoty z Sesji Rady Gminy udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

8 4. Uchwaly Rady Gminy numerowane sg cyframi rzymski tamanymi przez cyfry arabskie
i tamanymi przez cyfry roku kalendarzowego, w sposob nastepujacy:
1) cyfra rzymska, oznacza kolejng Sesje Rady Gminy,
2) cyfra arabska oznacza kolejny numer uchwaty w trakcie kadenciji,
3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym uchwata zostata podjeta.

zal.nr 3 do zarzadzenia Nr 1/123/2011 Wjta
Gminy z dn. 28.12.2011r.

Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Mszanowo, ul.Podlesna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
NIP 877-10-45-915 REGON 005722258 tel.056 4726300
www.gminanml.pl e-mail: urzad@gminanml.pl
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zal.nr 4 do zarzadzenia Nr 1/123/2011 Wéjta
Gminy z dn. 28.12.2011r.

Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Mszanowo, ul. Podlesna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
NIP 877-10-45-915 REGON 005722258 tel.056 4726300
www.gminanml.pl e-mail: urzad@gminanml.pl

Zat. nr 5 do Zarzadzenia Nr1/123/2011
Woéjta Gminy z dn. 21.12.2011r.

Rada Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Mszanowo ul. Podlesna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

NIP 877-10-45-915 REGON 005722258 tel.056 4726306, 056 4726307
www.gminanml.pl e-mail: euminska@gminanml.pl

Zat. nr 6 do Zarzadzenia Nr1/123/2011
Woéjta Gminy z dn. 28.12.2011r.

Wzor formularza spisu spraw

...................................................................... Uwagi
Rok referent Symbol kom. org Oznaczenie Hasto klasyfikacyjne wykazu akt
....... teczki
Lp. Sprawa Od kogo wptyneto Data
Wszczecia Ostatecz
Znak pisma Z dnia Sprawy nego
zatatwieni
a
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Zat. nr 7 do Zarzadzenia Nr1/123/2011
Wojta Gminy z dn. 28.12.2011r.

Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .....
do archiwum zakladowego

Dat Data
. y Kat. Liczba Miejsce Zniszczenia
. Tytut teczki lub | skrajn .
L.p Znak teczki tomu e akt teczek | przechowywania lub
akt w skfadnicy przekazania
od do ;
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Zat. nr 8 do Zarzadzenia Nr1/123/2011
Woéjta Gminy z dn. 28.12.2011r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba | Liczba Uwagi
Spisu | przyjecia akt akta pozycji | teczek

ze

spisu

Zat. nr 9 do Zarzadzenia Nr1/123/2011
Woéjta Gminy z dn. 28.12.2011r.

Pieczatka komarki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATUR E LUB ZNISZCZENIE

L.p Nr i Ip. spisu Tytut teczki Daty skrajne Liczba Uwagi
zdawczo-odbiorczego tomow
1 2 3 4 5 6
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Zat. nr 10 do Zarzadzenia Nr1/123/2011
Wojta Gminy z dn. 28.12.2011r.

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej przekazujace;j
materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ....

materiatdw archiwalnych: ... ...,
(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazanych do Archiwum Pahstwowego w ...................

Lp. Znak teczki Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu | Daty skrajne Uwagi
(symbol akt) od - do
klasyfikacyjny z
wykazu akt)
1 2 3 4 5

Zat. nr 11 do Zarzadzenia Nr1/123/2011
Woéjta Gminy z dn.28.12.2011r.

KARTA UDOST EPNIANIA AKT

Pieczatka komarki organizacyjnej

Termin zwrotu akt ......c.ovvii it

Zlat.......... ,02zNnakach ... tytUlE Lo
ilos¢ teczek: ............

Upowazniam do korzystania z nich Pana/Panig ...........c..ccccooviiiiiiie i e,

B

Zezwalam na udostepnienie wymienionych wyzej akt

(data i podpis)

(wypetnia archiwum zakladowe)

Potwierdzam odbior wymienionych wyzej stronie akt —toméw.....................
Kart......ooooovviiiie e,
Adnotacje 0 ZWroCie akt: ... ..o

Akta zwrdocono do sktadnicy

(podpis oddajacego) (data) (podpis odbierajgcego)
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zal. nr 12 do Zarzadzenia Nr 1/123/2011
Wojta Gminy z dn. 28.12.2011r.

WZOR PROTOKOLU OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL
oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............ccccceennnn. mb. i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz ze uptynety terminy przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOMISji .......coovvviviiiiniinnnnn.
Czionkowie Komisji ..o

.............. kart spisu
............. poz.spisu
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