ZARZADZENIE NR 180/16
Wéjta Gminy Hajnéwka
z dnia 25 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia wzoréw formularzy kancelaryjno-archiwalnych
w Urzedzie Gminy Hajnéwka

Na podstawie 812 ust.2, § 14 ust.l, § 31 ust.l, § 36 ust.l, § 38 ust.2, 3, § 43 Instrukcji
Archiwalnej stanowigcej zalgcznik nr 6 oraz 8§ 53 ust.l Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej
zakgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zarzgdza
sie co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie w Urzedzie Gminy nastepujgce wzory formularzy kancelaryjno-
archiwalnych w tradycyjnym systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych:

1) wz0r opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 1do zarzgdzenia;

2) wzor opisu akt osobowych stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) spis spraw stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

4) spis zdawczo - odbiorczy akt stanowiacy zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) karta udostepnienia akt stanowigca zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;

6) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
stanowigcy zatgcznik nr 6 do zarzadzenia;

7) spis dokumentacji niearchiwalnej/aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie stanowigcy zatgcznik nr 7 do zarzadzenia;

8) spis zdawczo - odbiorczy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego stanowigcy zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia;

9) protokdt wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego stanowiacy zatgcznik
nr 9 do zarzadzenia;

10) wykaz spiséw zdawczo odbiorczych stanowigcy zatgcznik nr 10 do zarzadzenia;

11) wzor protokotu w sprawie stwierdzenia brakow / uszkodzenia / zaginiecia dokumentacji
wypozyczonej z Archiwum stanowi zatgcznik Nr 11 do zarzgdzenia;

12) wzér spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownikéw stanowi zatgcznik Nr 12 do
zarzgdzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ugr Lucyimjwiokturiowsicz



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnoéwka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

WzOr opisu teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej

(znak akt tj. symbol jednostki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne rozszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty skrajne akt)
(ewentualnie kolejny nr tomu)

(sygnatura archiwalna)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnéwka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

Wz06r opisu akt osobowych

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(znak akt) (kategoria archiwalna)

Akta osobowe

(Nazwisko iimie pracownika)

(Data urodzenia)

(Data poczatkowa zatrudnienia) (Data koncowa zatrudnienia)

(roczne daty skrajne od - do)
(ewentualnie kolejny nr tomu)

(sygnatura archiwalna)



rok

L.p.

(oznaczenie komarki organizacyjnej)

Tytut
(zwigzta tres$¢ sprawy)

SPIS SPRAW

(symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Od kogo wptyneta

znak pisma

z dnia

Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnéwka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

(hasto klasyfikacyjne wykazu akt)
Data Uwagi
(sposéb
wszczecia ostatecznego  ,qiatwienia
sprawy zatatwienia

sprawy)



Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnéwka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

NAZWA PODMIOTU
I KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

ZNAK
TYTUL TECZKI .
TECZKI/ SPRAWY _ ROK NAJWCZESNIE) ROK MIEJSCE DATA ZNISZCZENIA
P (OZNACZENIE KOMORKI (PEENE HASEO KLASYFIKACYJINE Z WYKAZU AKT ROK ZALOZENIA SZEGO PISMA W NAJPOZNIE] Lczea PRZECHO AKT/
g TOMOW SARER
ORGANIZACYJNEJ 1SYMBOL 1INFORMACJA 0 RODZAJU DOKUMENTACII TECZKI AKTOWEJ TECZCE SZVEVGSECPZIEZA WYWANIA AKT  PRZEKAZANIA DO AP
KLASYFIKACYJNY Z WYKAZU WYSTEPUJACEJ W TECZCE)
AKT)
SPIS ZAKONCZONO NA POZYCII:
LICZBA TECZEK:
KIEROWNIK KOMORKI
ZDAJACY: ORGANIZACYJNEJ: PRZYJIMUJACY:
(imie i nazwisko i podpis) (imie i nazwisko i podpis) (imie i nazwisko i podpis)

Hajnowka, dn.



Prosze o udostepnienie / wypozyczenie akt powstatych

W KOMOIrce 0rganizacCyjNe]..ccceeeeeeeeieeeeernieeeeeinineeeeinnnanens

lupowazniam do ich wykorzystania / odbioru

PaNa/Panig.....ccuuuieiiiiiieeii e

Potwierdzam odbior wyzej wymienionych akt:

data

Cel udostepniania i uzasadnienie (dla oséb spoza urzedu):

Adnotacja o zwrocie akt:

Potwierdzenie zwrotu wyzej wymienionych akt:

podpis zwracajgcego data

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 180/16

podpis

podpis odbierajgcego

Wéjta Gminy Hajnowka
z dnia 25.sierpnia 2016r.



Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnowka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

Hajndéwka, dn.

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ]

Komisja w skfadzie:

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania Ilub zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci.....mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalnag nieprzydatng do

celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy jej przechowywania.

zat.

kart spisu (spis zakoriczono na pozyciji......... )



Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnowka
z dnia 25.sierpnia 2016r.
petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej........ccccocvvviieiiiiiienecnn, kat

(np. aktowej, technicznej)

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu

lLp.  Oznaczenie  Sygnatura Tytut jednostki Daty skrajne  Liczba Uwagi
kancelaryjne  archiwalna (petne hasto klasyfikacyjne roczne jednostek
(znak akt albo z wykazu akt) (tomow)
znak sprawy)

Spis zakornczono na pozycji

jednostek aktowych.........

Data i miejsce sporzadzenia spisu

Imie, nazwisko, stanowisko osoby, ktora sporzadzita spis



Zakacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnéwka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej

posiadajacej materialy archiwalng) e dnia
(miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR.....
MATERIALOW ARCHIWALNYCH

(nazwa zespotu archiwalnego)

Okreslenie rodzaju materiatow archiwalnycCh:.......ccoooiiiiiiiii e
(aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, itp)

Materiaty z lat: ..o

Lp. Oznaczenie Sygnatura  Tytut jednostki archiwalnej Roczne daty Uwagi
kancelaryjne  archiwalna (teczki) skrajne
I 2 3 4 5 6

Liczba jednostek archiwalnych w spisie:

(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujacego)



Zakacznik nr 9
do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnowka
z dnia 25.sierpnia 2016r.
PROTOKOL NR.............
wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego

w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komdrce organizacyjnej

Sporzadzony dnia.....cceeeeenieiiiiiiieeeieeeen.

W zwigzku z ponowNym WSZCZECIEM SPFAWY W ...uiiuniiinaeenieeeueeeteeea e e eaa e eaneeeaaeeeaaaeanaeeen
(komérka organizacyjna)

wycofuje sie z ewidencji archiwum zaktladowego nastepujace teczki spraw zakonczonych:

SYGNATURA
ZNAK TYTUL TECZKI/SPRAWY DATY ARCHIWALN UWAGI
TECZKI/SPRAWY SKRAJINE A

archiwista zaktadowy kierownik komarki organizacyjnej



Zalgcznik nr 10

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnowka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr spisu Data Nazwa komorki organizacyjnej Liczba Uwagi
przyjecia akt przekazujacej akta Liczba Liczba
pozycji teczek
W spisie



Zatacznik nr 11

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnowka

z dnia 25.sierpnia 2016r.

(pieczeé jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
sporzadzony dnia......ccccoceeeeecieeevciiee e,
w sprawie stwierdzenia brakoéw / uszkodzenia / zaginiecia
dokumentacji wypozyczonej z Archiwum Zaktadowego

Urzedu Gminy Hajnéwka

Stwierdza sie, ze dokumentacja oznaczona sygnaturg.....cc..cceeeeeeuueeennnnnne.
wypozyczona z Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy Hajnéwka w dniu

zagineta / ulegta uszkodzeniu

w nastepujgcych okolicznosciach:.......ccoooiiiiiiiiiiii e,

Przy odbiorze dokumentacji stwierdzono nizej wymienione braki/uszkodzenia

Hajnowka,

(data) (archiwista zaktadowy)

(wypozyczajacy akta) (bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego)



(Nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW Nr

Lp. Znak teczki Nazwisko

ZDAJACY:
(imie i nazwisko i podpis)

Hajnéwka, dn.

Tytut teczki
Imie

Data Data Data
Urodzenia poczatkowa Koncowa
zatrudnienia  zatrudnienia

KIEROWNIK KOMORKI
ORGANIZACYJINEJ:
(imie i nazwisko i podpis)

Zatacznik nr 12

do Zarzadzenia nr 180/16
Wéjta Gminy Hajnowka
z dnia 25.sierpnia 2016r.

Liczba  Kat. Miejsce
teczek arch. przecho-
wywania
akt
PRZYJMUJACY:

(imie i nazwisko i podpis)

Informacja
0 przekaza-
niu do AP
lub wybra-
kowaniu



