ZABZADZENIE Nr 65.2917
WOJTA GMINY ZL.OTOW
zdnia29.12.2017 r.

w sprawie wprowadzenia wzorow Srodkow ewidencyjnych stosowanych podczas
prowadzenia teczek aktowych oraz przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego Urzedu Gminy Zlotow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. 22017 r. poz. 1875 ze zm.) oraz § 53 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych ( Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), §14 ust. 1 instrukcji archiwalnej stanowiacej
zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) Wéjt Gminy Zlotow
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem teczek aktowych
oraz przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego wprowadzam do uzytku nastgpujace
wzory $rodkoéw ewidencyjnych

1. Wzor spisu spraw — zalacznik nr 1 do zarzadzenia
2. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego — zatgcznik nr 2 do zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 r.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 65.2017
Woéjta Gminy Ztotow z dnia 29.12.2017 r

Rok

Oznaczenie komorki
organizacyjnej

Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Lp.

SPRAWA

(krotka tresc)

Od kogo wptyneta

Data

znak pisma

z dnia

wszczecia

sprawy
ostatecznego

zatatwienia

UWAGI

(sposdb zatatwienia)




Nazwa jednostki i komdrki organizacyjnej

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 65.2017
Wéjta Gminy Ztotdw z dnia 29.12.2017 r

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ................

Miejsce Data
. . howywani

Daty skrajne | Kat. | Liczba | Pr2€¢ . .
Lp. | Znak teczki | Tytut teczki lub tomu a akt zniszczenia lub

od -do Akt | tomoéw :
przekazania do

w archiwum archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
*Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwista zaktadowy
Przekazujacy akta: Kierownik komdrki organizacyjnej Przejmujacy akta:
(podpis) (podpis) (podpis)

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




