Zarzadzenie nr 2/2012
Wajta Gminy Orchowo
z 3 stycznia 2012 roku

W Sprawie wzoru spisu spraw, opisu teczki aktowej oraz spisu zdawczo - odbiorczego.

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2001 roku nr 142, poz. 1591. ze zmianami.) oraz § 53 ust 1, § 62 zalacznika nr 1.
i§ 141§ 17 zalacznika nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styeznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U nr 14, poz.
67) zarzadzam, co nastgpuje:
§ L. Ustalam wzor spisu spraw do teczki aktowej stanowiacej zalacznik nr 1.
§ 2. Ustalam wzor opisu teczki aktowej stanowigeej zalgeznik nr 2,
§ 3. Ustalam wzir spisu zdawezo - odbiorczego stanowiacy zatacznik nr 3,

§ 4. Ustalam wz6r wykazu spisow zdawczo - odbiorezych stanowigcy zatacznik nr 4.

§ 5. Ustalam wzér wniosku o udostgpnienie, w ypozyczenie dokumentacji przechowywanej w

archiwum zakladowym stanowiacy zalacznik nr 5.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam stanowisku ds. obshugi rady gminy i archiwum
zakladowego.

§ 7. Nadzér nad realizacja postanowien zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.,

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 2/2012
Wojta Gminy Orchowo
z dnia 3 stycznia 2012r.
SPIS SPRAW
Rok .......................... I o .
.. (symbol klasytikacyjny z (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
(oznaczenie komorki org.) wykazu akt)
, . e | |
3 (riticn tredl) WPLYNELA zalatwinnia)
znak pisma 2 dnia wszezeein | ostateczne

sprawy

zalatwienie




Zalgeznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 2/2012
Wojta Gminy Orchowo

z dnia 3 stycznia 2012r.

TECZKA AKTOWA

(petna nazwa jednostki organizacyjnej)

(pelna nazwa komorki organizacyjnej)
(symbol literowy) (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(rok zaloZenia teczki aktowej)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Zalgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 2/2012
Wojta Gminy Orchowo

z dnia 3 stycznia 2012r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr spisu Data Nazwa podmiotu | Nazwa jednostki org. Liczba Uwagi

przyjecia i komarki i komorki org., Ktora
dokumentacji | organizacyjnej dokumentacje
przekazujyeej wytworzyla lub

dokumentacj¢ zgromadzila, jezeli
jest inna niz w kol, 3
1 2 3 4 Poz. | Teczek 7
spisu
5 6
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Zalyeznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 2/2012
Wajta Gminy Orchowo

z dnia 3 stycznia 2012r.

Imi¢ i Nazwisko oraz stanowisko
wnioskujacego

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE *) - WYPOZYCZENIE *) DOKUMENTACJI
PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

Prosz¢ o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) dokumentacji powstalych
W KOMOITE OFR. oottt e e 2L - overinsimas
OZNBKACK L. oLu ottt e e e r s

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

podpis

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionej wyzej dokumentacji

OCHOWE BRI o viiisvsonsm i VS RE  Shers s i

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONEJ NA ODROCIE DOKUMENTACII
Litzba TOMOW .iiviisivisssiaisiiiaii,

T R T R e T e S

Adnotacje o zwrocie akt: .
AKTA ZWROCONO;

podpis oddajacego podpis przyjmujacego

* niepotrzebne skresli¢



