Zarzadzenie Nr 86/2015
Wéjta Gminy Krypno
z dnia 12 pazdziernika 2015 r.

w sprawie dostosowania Urz¢edu Gminy Krypno do przepisow Instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r. poz. 1515) i Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67; Nr 27 poz. 140) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam nast¢pujgce wzory formularzy stosowane w kancelarii Urzedu Gminy Krypno
stanowiace zalgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1)
2)
3)

4)

wzor rejestru przesytek wychodzacych — Zatacznik nr 1;

wzor rejestru przesylek wplywajgcych — Zatacznik nr 2;

wzor formularza do rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej na odnotowanie
kazdego pisma w ramach jednej sprawy — Zatacznik nr 3;

wzor formularza do rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej, w ktérej odnotowuje
si¢ jedynie pismo wszczynajace sprawe — Zatacznik nr 4.

§ 2. Ustalam nast¢pujace wzory formularzy stosowane w archiwum Urz¢du Gminy Krypno
stanowigce zalgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9

wzor prawidlowego opisu teczki aktowej w archiwum zakladowym — Zalgcznik nr 5;
wzor formularza spisu zdawczo — odbiorczego akt — Zalgcznik nr 6;

wzor formularza spisu zdawczo — odbiorczego nosnikoéw informatycznych — Zalacznik
nr 7;

wzor formularza wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych — Zalacznik nr §;

wzor formularza stuzgcy do ewidencjonowania udostepnien akt w archiwum
zakladowym — Zatacznik Nr 9;

wzor formularza shuzacy do ewidencjonowania wypozyczen akt poza archiwum
zaktadowe — Zatacznik Nr 10;

wzor formularza shuzacy do ewidencjonowania dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie — Zalacznik nr 11;

wzor formularza protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej — Zalgcznik nr 12;
wzor formularza stuzacy do ewidencjonowania materialow archiwalnych,
przekazywanych do wlasciwego archiwum panstwowego — Zalacznik nr 13.

§ 3. Ustalam lokalizacje sktadu informatycznych nosnikéw danych — Referat Organizacyjny
Urzedu Gminy — pokdj nr 3.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 168/2012 Wojta Gminy Krypno z dnia 14 sierpnia 2012 r. w
sprawie dostosowania Urzedu Gminy Krypno do przepiséw Instrukeji kancelaryjnej zmienione
Zarzadzeniem Nr 255/2013 Wojta Gminy Krypno z dnia 30 kwietnia 2013 r.



§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Nazwa jednostki organizacyjne;j
Nazwa komorki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

Tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji, ewentualnie kolejny numer tomu)

Roczne daty krancowe akt

Sygnatura archiwalna
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(Nazwa zakiadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
: akt w skladnicy

1 2 3 4 5 6 7 8
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy nosnikéw informatycznych nr ..............

Lp. Oznaczenie no$nika Oznaczenie typu Znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, Numer seryjny
nosnika z ktérym powigzany jest nonik noénika, jesli
wystepuje
1 2 3 4 5
Przekazujacy noéniki Kierownik komérki Przyjmujacy nosniki

organizacyjnej przekazujacej nosniki

Data przekazania spisu: ......ccoovvvneiiiiieneinns
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty | Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 : 5 6 7
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSCi ..ecvcessnsnese mb i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczaoy KOmisll.  cosmsomsemsansmsisionsimssm

Czlonkowie KOMISHT = cciiiseiimsinmsssrssmmarsssmsnnsas
(POAPISY) e,

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

Zal.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej 0 e .. dnia

przekazujjcej materialy archiwalne) (miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ..........
materialow SreliWaATYOIN ouviveusnsimsssns oo omome e s RS A A R TSRS R SR SO NS
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum PanStWoOWEZ0 W ..c.cecciccvricnsnesssnnssssisssssssessssssssssssssssssssssssssasssssasssssssssssassanss
Lp. Znak teczki Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt)
klasyfikacyjny z od—-do
wykazu akt)
1 2 3 4 5
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(podpis odbierajacego)
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(podpis przekazujacego)



