blskie Zarzadzenie Nr 1 /2015
Wijta Gminy Ostrowite
z dnia 02 stycznia 2015r.

w sprawie okreslenia terminarzu przekazywania akt przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy w Ostrowitem oraz wzoréw srodkow
ewidencyjnych archiwum zakladowego.

Na podstawie § 53 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz §17 pkt 2,
§14 ust. 1i § 31 ust.1 Instrukcji archiwalnej wprowadzonych rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/
zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Okresla sie szczeg6lowy terminarz przekazywania akt przez komérki
organizacyjne stanowigcy zatgcznik Nrl do niniejszego zarzadzenia

§2.

Okresla si¢ wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania archiwum zakltadowego stanowiace zalgcznik Nr2, do
niniejszego zarzadzenia

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od

01.01.2015 r.

woIT

7,6/-;/—7
He#fyk Tylman



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2015
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 02.01.2015r.

Szczegolowy terminarz przekazywania akt

przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy w Ostrowitem
do Archiwum Zakladowego

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukeji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/
ustalam szczegolowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu
Gminy w Ostrowitem do archiwum zaktadowego:

Materialy archiwalne (A) oraz dokumentacja niearchiwalna (B) beda przyjmowane
przez archiwum zaktadowe :
- w II kwartale kazdego roku wg nastepujacego terminarzu:

1. stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej - kwiecien
2. stanowisko ds. ksiggowosci o$wiaty - kwiecien
3. stanowisko ds. wymiaru podatku i opfat - kwiecien
4. stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j - kwiecien
5. stanowisko ds. obstlugi kasowe;j - kwiecien
6. stanowisko ds. obstugi organow gminy,

zdrowia i kultury - kwiecien
7. stanowisko ds organizacyjno-ogolnych i kadr - maj
8. stanowisko ds. informatyki, obrony cywilnej i drog - maj
9. stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych - maj
10. stanowisko ds. inwestycji, budownictwa

1 zamowien publicznych - maj
11. stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem

komunalnym - maj
12. stanowisko ds .rolnictwa i ochrony $rodowiska - czerwiec
13. stanowisko ds promocji i funduszy europejskich - czerwiec
14. stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie - czerwiec

15. stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego - czerwiec

- w szczegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sig¢ przekazywanie akt do archiwum

zakladowego w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z archiwistom
zaktadowym).



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2015
Wajta Gminy Ostrowite
zdnia 02.01.2015r.

WZORY SRODKOW EWIDENCYJNYCH ARCHIWUM ZAKLEADOWEGO

WZOR NR 1

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY
DOKUMENATCIJI PRZEKAZYWANEJ DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

/Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej/ Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ....
Dat
Lp. | Znak Daty Kat. | Liczba | Miejsce a
y ; skrajne | arch. | teczek | przechowywania | znis
teczki Tytul teczki Iub tomu isddo aldtw P
archiwum nia
lub
prze
kaza
nia
1 2 3 4 5 6 2 8
Spis zakonczono na poz.............
Lok oo
Przekazujacy: Przyjmujacy:
/ imig i nazwisko / / imig i nazwisko archiwisty /

Miejscowosc, data................




WZOR NR 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr
spisu

Data

przyjgcia
akt

Nazwa podmiotu
1 komorki organizacyjne;)
przekazujacej akta

Nazwa podmiotu i
komorki, ktora
wytworzyla lub

zgromadzita akta

Liczba

pozycji
spisu

Liczba
teczek,
tomow

Uwagi




WZOR NR 3

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

............................................. Karta udostepnienia aktnr ............

TERMIN ZWROTU AKT**:

Prosz¢ o udostgpnienie — wypozyczenie* akt powstatych w komérce
OTERIZACYINGY o semsiveranas

4 - . EETRAIHEN o im0 e i s v mssonsimrmn s o o s et
1 upowazniam do ich odbioru*
O ——

/podpis/

zezwalam na udostgpnienie — wypozyczenie* wymienionych wyzej akt.

/podpis/

*niepotrzebne skresli¢
**wypelia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

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

podpis oddajacego podpis odbierajacego



WZOR NR 4

Spis spraw

Rok

Referent

symbol komorki org.

oznaczenie teczki

tytut teczki wg wykazu akt

LB

SPRAWA
(krétka tresé)

OD KOGO WPLYNELA

DATA

UWAGI

Znak pisma Z dnia

WSZ
czge
ia
spra
wYy

Osta
tecz
ne
zalat
wien

) 10.

115

12

13,

14,

15,




WZOR NR 5

Protokol wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego nr ...............
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Podpis archiwisty Podpis osoby przyjmujacej dokumentacje



