ZARZADZENIE NR 12/2012
BURMISTRZA SUCHOWOLI

z dnia 23 maja 2012 r.
w sprawie okreslenia wzoréw formularzy stosowanych w archiwum zakladowym

Urz¢du Miejskiego w Suchowoli.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, Nr 175, poz. 1457, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.
1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40,
poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr
149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281), w zwiazku z Instrukcja archiwalna stanowiaca zatacznik
Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania ~w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego
w Suchowoli nastgpujace wzory formularzy:

1) Spis zdawczo - odbiorczy okres$la zatacznik nr 1;

2) Spis zdawczo - odbiorczy dokumentacji technicznej okre$la zalacznik nr 2;

3) Spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych pracownikéw okre$la zalacznik nr 3;
4) Wykaz spis6w zdawczo - odbiorczych okresla zalacznik nr 4;

5) Wniosek o udostgpnienie/wypozyczenie dokumentacji okresla zalacznik nr 5;
6) Rejestr udostgpniania/wypozyczenia dokumentacji okresla zalacznik nr 6;

7) Protokol zaginigcia/uszkodzenia dokumentacji okresla zatacznik nr 7,

8) Protokot wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego okres$la zalacznik nr 8.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscie zaktadowemu.
§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr1
do zarzadzenia Nr 12/2012
Burmistrza Suchowoli

z dnia 23 maja 2012 .

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr.......ccevuen.

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

(Nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej)

Lp. | Znak Tytut teczki Rok Liczba | Kate- | Miejsce | Informacja
teczki (petne haslo klasyfikacyjne z | zaloze |najwcze$n |najpézni | toméw | goria | przecho- | o przeka-
(oznacze- wykazu akt i informacjao | -nia iejszego | ejszego |jednej |archi- |wywa | zaniu do AP
nie ko- rodzaju dokumentacji teczki | pisma pisma w |teczki |walna |nia Iub wybra-
morki wystgpujacej w teczce) wteczce [teczce |aktow kowaniu
organi- (jezeli jest €j
zacyjnej inny niz
i symbol rok
klasyfi- zatoze-nia
kacyjny teczki
z wykazu
akt)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

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

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

Imig, nazwisko, podpis kierownika komoérki organizacyjne;j

przekazujacej dokumentacjg

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

Data przekazania spisu
(przyjecia dokumentacji)




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

( Nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 12/2012
Burmistrza Suchowoli

z dnia 23 maja 2012 r.

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ Nr......cooe....

Tlosé
Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza| Stadium " ma Nazwisko | Data Miej- | Uwagi
dokum. | tytuly jego projektow projektanta | zakoncze | sce
techni- czek | tryc nia prze-
cznej opracowa | chowy-
nia wania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

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

Imig, nazwisko, podpis kierownika komérki organizacyjne;j
przekazujacej dokumentacje

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

Data przekazania spisu
(przyjecia dokumentacji)
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 12/2012
Burmistrza Suchowoli

z dnia 23 maja 2012 r.

Kolejny [Data Nazwa podmiotu i nazwa jedn. organ. i Liczba |Liczba |Uwagi
numer przejecia komorki organizacyjnej komorki organ., ktéra pozycji |teczek
spisu dokumenta- | przekazujace;j dokumentacje w spisie | lub
zdawczo- | cji przez dokumentacjg wytworzyta lub tomow
odbior- | archiwum zgromadzita, jezeli jest teczek
czego zakladowe inna niz w kolumnie 3 w spisie
1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik Nr 5
do zarzadzenia Nr 12/2012
Burmistrza Suchowoli

z dnia 23 maja 2012 r.

................................................... Suchowola, dnia ..........ccoceveerreeereenreennen,

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

nazwa wnioskujacego

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE / WYPOZYCZENIE DOKUMENTACJI

Prosze o udostepnienie na miejscu / wypozyczenie (wlasciwe podkresli€) nizej wymienionej

dokumentacji:

¢  nazwa KOmOTKi OrZaNiZaCYINE]......cereirreerreerrirsrerreersressersnrioneerteesteeteseseseeentesstesseeseesseesasesasesseessseseneenne
daty skrajne dOKUMEMTACH .....ccverererrierreieerereentetenieriesstreestessestesesssesseneesnsensessesnssneessesseneesasssensesasan

¢  NAazwa KOMOTKI OTZANIZACYINE].......eeruerrereerreriereteeneeseeessesenesseereneseestestssessessessessonsssessessessessessossons
daty skrajne dOKUMENLACHT .....c.covruerivueminirieiiriecticrteecic st

Cel UOSIEPIUEIIA™ . .....c.eovireriiereeeteeerete e eetee et see s e e st sese e e semeesenessestesassesesbessosnensseonesnsstenssnsennssans

UZASAANIEIUE™ ..ottt e ee et e e ese et e et se e ses s e s st e st st e et saesansseemeesbesansrnasansbaesbesaessnesansnton

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

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

Imie i nazwisko i podpis osoby wnoszacej o udostgpnienie akt

Zezwalam na udostepnienie na miejscu/ wypozyczenie* wymienionych wyzej akt

‘ data podpis Burmistrza, osoby upowaznionej lub
‘ kierownika komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacjg

Potwierdzam odbidr nastgpujacej dokumentacji:

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

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

" podpis archiwisty data podpis odbierajacego

Adnotacje o zwrocie dokumentacji:

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

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

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

podpis zwracajacego data podpis odbierajacego




Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 12/2012
Burmistrza Suchowoli

z dnia 23 maja 2012 r.

REJESTR UDOSTEPNIANIA/ WYPOZYCZENIA DOKUMENTRACJI

Nr data Nazwisko i1 imie dane dotyczace Data Podpis Uwagi
wniosku o | udostep | korzystajacego/ Wypozyczanej zwrotu osoby
udostepni | nienia/ | wypozyczajacego dokumentacji dokument | zwracajacej
enie/wypo | wypozy- | dokumentacije acji do
Zyczenie |czenia nazwa | Sygnatur | archiwum
dokument komorki | a akt (w
acji organiza przypadku

cyjne) WYpoZycz

enia akt)

2 3 4 5 6 7 8 9




Zalacznik Nr7
do zarzadzenia Nr 12/2012

Burmistrza Suchowoli
z dnia 23 maja 2012 r.

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

( pieczeé jednostki organizacyjnej

PROTOKOL
sporzadzony dnia

w sprawie stwierdzenia brakéw / uszkodzenia / zaginigcia*
dokumentacji wypozyczonej z Archiwum Zakladowego
Urzedu Miejskiego w Suchowoli
Stwierdza sig, Ze dokumentacja 0ZNaczona SYZNAtUTG. .......cccveererrreerereresarieesseerseseesseesseeseeeseenses
wypozyczona z Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w Suchowoli w dniu ..................

w nastepujacych okolicZnoSCiachi.......ccovivuiviiiriiniiieiicrcc ettt
Przy odbiorze dokumentacji stwierdzono niZej wymienione braki/uszkodzenia*.......................
SUCHOWOIA, ..ooovieiiiricceiccctececcieeeeeereeeerreersareeeeraare s e rrna e s eennaae s
(data) (archiwista zakladowy)
(wypozyczajacy akta) " (bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 8
do zarzadzenia Nr 12/2012
Burmistrza Suchowoli

z dnia 23 maja 2012 r.

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

( pieczec jednostki organizacyjne)

PROTOKOL Nr.........
wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwiazku z ponownym wszczgciem sprawy w komorce organizacyjne;j

sporzadzony dnia ..........cccceceeeeeriennenne.

W zwiazku z ponownym WSZCZECIEM SPTAWY W ....cc.cevverreereereeereesesssessnessesssasssessssssasssassssssessasns

................................................................................ z dniem .........cccooeeveneennenn..... Wycofuje sig
z ewidencji archiwum zakladowego nastgpujace teczki spraw zakonczonych ( podaé znak

sprawy, tytul teczki aktowe;j lub tytul sprawy, sygnature archiwalna)

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

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

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

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

(podpis) ( podpis)




