Zarzadzenie nr 51/2012
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 27 lipca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnejzonastrukcji archiwalnej dla Uedu
Miasta Gostynina.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&d ¥. o samorzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 zzp6 zm.), Rozporgzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie ioktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawiegaizaciji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zg@lzam, co naspuje:

81

1.Wprowadzam Instrukejkancelaryja oraz Instrukgj archiwalra dla Urzdu Miasta
Gostynina w brzmieniu ustalonym odpowiednio wiaeaniku nr 1 i 2.
2. Czynndci kancelaryjne wykonywane asw systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym  sposobem  dokumentowania przebiegu wiatah spraw

[ rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.
3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowea wykonywania czynngi kancelaryjnych

a w szczegolrkmi w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatateiespraw, wiéciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznadza keordynatora czynrigi
kancelaryjnych, ktorym jest pani tucja Kuziéw-Nalska — Inspektor ds.kancelaryjnych.

82 Postpowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym Z@weniu okrelone jest
w Rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznid1l2@ w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowegokayu akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zakfadokwyc

83 Zobowizuje naczelnikdbw wydziatdbw do niezwtocznego zapozngiodlegtych im
pracownikOw z trécia Instrukcji oraz do bezwzeglinego jej przestrzegania.

84 Traci moc:
1.Zarzdzenie nr 8/2011 Burmistrza Miasta Gostynina adi lutego 2011 roku w

sprawie wyboru systemu wykonywania czyfmdancelaryjnych w Urgdzie Miasta
Gostynina,



2. Zaradzenie nr 9/2011 Burmistrza Miasta Gostynina add lutego 2011 roku
w sprawie ustalenia ,Listy rodzajéw przesytek wpajaeych do Urzdu Miasta
Gostynina, ktére niegsotwierane w punkcie kancelaryjnym”

3. Zaradzenie nr 10/2011 Burmistrza Miasta Gostynina ia d8 lutego 2011 roku
w sprawie wyznaczenia koordynatora czydun@ancelaryjnych.

4. Zaradzenie nr 31/2006 Burmistrza Miasta Gostynina a @t czerwca 2006 roku
w sprawie instrukcji dot.organizacji i zakresuadania Archiwum Zaktadowego Ugdu
Miasta Gostynina

§6

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 51/2012
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 27 lipca 2012r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLAURZ EDU MIASTA GOSTYNINA

Rozdziat |

Przyjmowanie korespondencji

1. Kazda korespondencja wptyvagia do Uredu Miasta Gostynina przyjmowana jest
przez pracownikéw Sekretariatu.

2. Korespondencja wplywaga do Urzdu drog elektronicza Ilub faxem
bezpdrednio do wydziatbw posiadaja znamiona sprawy winna &dgkierowana
do Sekretariatu celem zarejestrowania.

3. Nie podlegaj rejestracji:

1. publikacje (gazety, czasopisma,akki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),

2. potwierdzenia odbioru, ktore doka s¢ do akt wiaciwej sprawy,

3. zaproszeniayczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

4. Pisma mylnie skierowane do titm Miasta Gostynina odsytane grzez
odpowiednie Wydziaty.

4. Na korespondencji wpltyvaaej winna by piecatka wptywowa wg wzoru:

Urzad Miasta Gostynina
WPLYNELO
dnia .........ceoennnnn.




4. Przyjmujc przesytki przekazywane dmpgpocztows, zwilaszcza polecone

I wartasciowe, Sekretariat sprawdza prawidiedéozaadresowania oraz stan
opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik Sekigtaisporadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbiozada od pracownika
urzedu pocztowego spisania protokotu o gmeniu przesytki uszkodzonej.

. Pracownik Sekretariatu otwiera wszystkie przasyikyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatmlstépstwo od tej reguty
jest maliwe tylko w sytuacji, gdy zostalo wydane przez qumanika Urzdu
pisemne upowanienie dla pracownika Sekretariatu nadej mu prawo do
otwierania przesytki adresowanej imiennie,

2) z zastrzeeniem ,do gk wiasnych”

3) przetargowych,

4)przesytek oznaczonych klauzula ,poufne”, ,zastare”,

5)przesytek wartéciowych, ktére przekazuje wdaiwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem.

6) przesylek zawieragych karty dowodowe z innych wadw miast do Wydziatu
Spraw Obywatelskich oraz akty ddu Stanu Cywilnego.

7)przesyiki dot.naboru na wolne stanowiska pradyraedzie Miasta Gostynina.

W w/w sytuacjach pieez wptywu naley umiesci¢ na kopercie.

. Po otwarciu koperty sprawdza:si

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dohczone g wymienione w pimie zahczniki.

. Brak zadcznikow lub otrzymanie samych zetnikdw bez pisma przewodniego

odnotowuje si na danym gimie lub zadczniku.



. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (ptem pocztowym) datza

si¢ tylko do pism:

1)  wartagciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodemaienia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stemplazfpovego), np. skargi,
odwotania,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zahcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnoi zapisOw na kopercie z ich zawaxn.

Rozdziat I
Obieg korespondencji wptywapcej do Urzedu Miasta Gostynina
. W poszczegolnych komodrkach organizacyjnych obpwe bezdziennikowy
system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowyykazie akt.
. Sposob rejestracji korespondenciji zgodnie z jiyno wykazem akt okrda
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl20 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego kayu akt oraz instrukcji
W sprawie organizaciji i zakresu dziatania archivaaktadowych.
. Podania przygje przez Sekretariat przekazywanews dniu wptywu do Zaspcy
Burmistrza Miasta, ktéry po zapoznaniwk & trescia podania dekretuje je na
komorke organizacyjn, w ktorej kompetencji jest rozpatrzenie danej spra
. Wyjatek od zasady opisanej w punkcie 3 niniejszego ziead stanowi
korespondencja wymieniona w getniku nr 1 do niniejszej Instrukcji
Kancelaryjnej. Korespondencja ta przekazywana lpesipérednio do komoérek
organizacyjnych.
. Zadekretowana korespondencja zwracana jest detdaktu celem wprowadzenia
do programu komputerowego ,PISMA” i zarejestrowania korespondencji
wptywajacej zapisu o:
1) komorce organizacyjnej, ktéragdzie realizowé sprave,

2) dacie przekazania pisma wraz z pokwitowaniemadbi



6. Odpowiedzi na korespondeacgadekretowan na wkcej niz jedm komorke
organizacyja udziela ta komoérka, ktéra wymieniona jest w pie@spozycji.
Komorka wymieniona pierwsza zobawana jest pozyskaczastkowa odpowied

od komoérek wymienionych w dekretaciji.

7. Pracownik Sekretariatu, niezwtocznie po wprowadzeo programu
korespondencji wptywagej zapisu, o ktorym mowa w pkt 6 jest zobgmainy
przekaza kierujacemu komork organizacyja lub osobie przez niego wyznaczonej
informacg o koniecznéci odbioru korespondencji.

8. Pracownik odbieragy korespondengjwinien ten fakt potwierdzi czytelnym
podpisem oraz narié dat odbioru.

9. Korespondencja me by przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

* przesytl listowa,

» faksem,

* na naéniku informatycznym wysytanym przeswythkistows,

* poczh elektronicza.

10.Urad Miasta Gostynina zobligowany przepisami Kodeksosgpowania
administracyjnego oraz Ordynacji podatkowe]j przyjgntowniez korespondengj
od innych organdéw administracji publicznej (m.inrzkdly Skarbowe, Urdy

Celne, Policja) podlegaga doreczeniu zasfpczemu.

Rozdziat Il

Obieg korespondencji wewgtrzne;

1. Obieg akt pomidzy komorkami organizacyjnymi odbywae sbezpdrednio

pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Ugdu bez pérednictwa Sekretariatu.



Rozdziat IV
Obieg korespondenciji przygtej przez Elektroniczna Skrzynke Podawcz

. Spraw do Urzdu Miasta Gostynina moa wnigé¢ droga elektronicza przez
Elektroniczm  Skrzynke Podawcz (ESP), ktéra zlokalizowana jest
w ePUAP.

. Kazdy wniosek (pismo) wnoszony w ten sposob powinighdpatrzony podpisem

elektronicznym.

3. Nadzoér nad ESP sprawuje Informatyk.

. Pismo wplywajce do urzdu o droga drukowane jest przez pracownika
posiadajgcego dosip do ustugi i podlega obiegowi opisanemu w ninkgsz
procesie w rozdziale I.

. Ostatecznie pismo kierowane jest do komorki aaganyjnej .

6. Odpowied dla klienta udzielana jest w formie przez nieg&azzane].

. W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elekicznej naley pamktaé
0 umieszczeniu podpisu elektronicznego. Wykaz ogdlsiadajicych podpis

elektroniczny znajduje sw Biurze Organizacyjnym Burmistrza.

Rozdziat V

Zasady wysytania korespondencji

. W UMG nadawaneasprzesyiki listowe nierejestrowane, rejestrowanggegone,
priorytetowe, zagraniczne nadane zcdiz zgodnie z podpisanymi umowami
0 swiadczenie ustug pocztowych raz korespondencjaowisd dostarczana za
pasrednictwem pracownikéw zatrudnionych w Biurze Oliganyjnym Burmistrza

na stanowisku gaa.



2. Przesyiki listowe, w przypadku ktérych wymagamst j potwierdzenie odbioru
winny by¢ wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

3. W UMG zatrudniony jest jeden goniec, ktéry ¢ira przesytki mieszkaom
z terenu miasta Gostynina.

4. Przeznaczan do wystania korespondercj(zakopertowas i zaadresoway)
pracownicy UMG przekazagjdo Sekretariatu zgodnie z getonymi zasadami
stanowacymi zahcznik nr 3 do niniejszej Instrukciji .

5. Korespondencja przekazywana do Sekretariatu winy¢aoznaczona (opisana)
w taki sposob, aby bylo mbwe zweryfikowanie przedmiotowych przesytek
z wykazem korespondencji listownej wychadgj z danej komérki organizacyjnej
urzedu (poprzez wpisanie nr sprawydacego nadawgowych przesyiek.

6. Przed wysytk korespondencii pracownik Sekretariatu
wpisuje listy i przesyiki do:

» pocztowej ksizki nadawczej w przypadku przesylek wysytanych poza
obszar miasta Gostynina — wpigtijczytelnie im¢ i nazwisko, adres oraz

skrét wydziatu, ktory list wysyta.

7. Korespondencja przekazana do Sekretariatu poirged23.00 zostaje nadana
z urzdu w dniu naspnym.

8. Przesyiki nadawane za pednictwem gaca & awizowane i oczekajna odbior
w sekretariacie. Po terminie 14 dni, wracdp danego Wydziatu.

9. Goniec obowazany jest dagcza przesytki zgodnie z Kodeksem pgsbwania
administracyjnego oraz przepisami Ordynacji podatqo

10. Podstawowe informacje dotyce opakowania i oznakowania przesytek listowych

w obrocie krajowym opisane sv zahczniku nr 3 do niniejszej Instrukciji.



Rozdziat VI

Nadzér nad zadaniami wynikapcymi z obiegu korespondenciji.

1. Nadzor ogolny nad prawidlowym wykonywaniem przgacownikow urzdu
czynndci kancelaryjnych naley do obowizkow kierownika urzdu.

2. Obownzki naczelnika wydzialu w zakresie nadzoru polggag sprawdzaniu
prawidiowaci stosowania Instrukcji przez pracownikow i udaml im
wskazéwek w tym zakresie, a w szczegétmma sprawdzaniu:
1)prawidtowaci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2)prawidtowdci zatatwiania spraw,
3)terminowdci zatatwiania spraw,
4)prawidtowaci obiegu akt,
5)prawidtowdci pobierania optaty skarbowej,
6)prawidtowego stosowania pietz i przestrzegania zasad spgzania pism,
7)terminowdci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat VI

Pieczcie urzegdowe i inne piecatki stosowane w Urzdzie.

W Urzedzie Miasta Gostynina uzywane sSg nastepujgce pieczecie

urzedowe:
a) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca

posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,

a w otoku napis ,BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA";
b) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okrggta zawierajgca

posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,

a w otoku napis ,URZAD STANU CYWILNEGO W GOSTYNINIE";
C) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okrggta zawierajgca

posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczy Polskiej, a w otoku
napis ,, URZAD MIASTA GOSTYNINA”,



d) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO
W GOSTYNINIE”.

2. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica
Panstwowa.
3. Pieczecie urzedowe umieszczane sg na dokumentach szczegolnej

wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych np. decyzjach oraz innych dokumentach zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.
4. Odcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na Kkopiach

dokumentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach

wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegoblne stanowig inaczej.
5. Ponadto w Urzedzie Miasta Gostynina uzywane sg pieczatki:
* nagtéwkowe,
* imienne (podpisowe),
» pieczatka wptywu — Sekretariat
» faksymile — pieczatki zawierajgce wzor podpisu,
e pomochicze — pieczatki te majg charakter pomocniczy, stuzg do

sygnowania dokumentéw w zakresie dokonania okreslonych
czynnosci urzedowych (np. wptywowe, stwierdzajgce zgodnosc

odpisu z oryginatem.

6. Pieczatki imienne sg wyrabiane pracownikom, ktérych zakres
powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie ww.

pieczatka.

7. Pieczatki imienne ,Z up. BURMISTRZA”, mogg posiada¢ i stosowac
pracownicy,w granicach  pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta
Gostynina — Zarzadzenie nr 87/2012 BMG z dnia 31 sierpnia 2010 roku

7. Pieczecie urzedowe/pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwienia

spraw stuzbowych.
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8.  Uzytkownicy pieczeci urzedowych/pieczatek sg zobowigzani do
uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem i ponoszg petng

odpowiedzialnos¢ za ich uzytkowanie.
9. Wzory pieczeci uzywanych do  przeprowadzenia  wyboréw

powszechnych i referendéw okres$lajg odrebne przepisy.
10. ZamoOwienie pieczeci urzedowych oraz pieczatek moze by¢ dokonane

tylko na pismie, na wniosek NACZELNIKA WYDZIALU, zaakceptowany

przez Burmistrza lub jego Zastepce.
11. Po wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek pracownik

odpowiedzialny za obstuge administracyjno-gospodarczg urzedu
dokonuje ich ewidencji w ,Rejestrze pieczeci” i wydaje za

pokwitowaniem.

12. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci
urzedowych/pieczatek nalezy zwrdci¢ je niezwtocznie do pracownika
odpowiedzialnego za obstuge administracyjno-gospodarczg urzedu w

celu likwidacji i ewentualnej wymiany.

Rozdziat VIII

Postanowienia ogolne

1. Konieczne jest przeglanie poczty elektornicznej nie rzadziefp maz dziennie
przez pracownika wydziatu.

2. Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu nate umiescic  klauzuk:
"Stwierdzam zgodnig z oryginatem", a tate dat, podpis o0soby stwierdzgej
zgodndc¢ tresci.

3. Zgodnd¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza kiaay komorlkg
organizacyja w zakresie dokumentéw wytworzonych w kierowanemkoce

organizacyjnej.
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Zakcznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

Wzo6r prawidtowo zaadresowanej zwykiej przesyiki lisowej w obrocie krajowym
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Zalgcznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZORY PIECZ ECI URZEDOWYCH

Wzory pieczci nagtowkowych oraz piecgci podpisowych stosowanych
w sprawach naleacych do kompetencji Rady Miejskiej w Gostyninie

1) nagtowkowe:

RADA MIEJSKA W GOSTYNINIE
(adres)
(nr telefonu, nr faksu)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY Ilub WICEPRZEWODNICACY RADY
tytut naukowy, im¢ i nazwisko tytut naukowy, igninazwisko

Wzory piecz eci nagtdwkowych oraz piecz eci podpisowych stosowanych
w sprawach nale zgcych do kompetencji Burmistrza Miasta Gostynina:

1) nagtowkowe:

a) BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
(adres)

b) URZAD MIASTA GOSTYNINA
(adres)
(nr telefonu, nr faksu)
(NIP REGON)

c) URZAD MIASTA GOSTYNINA
(adres)

d) GMINA MIASTA GOSTYNINA
(adres)
(NIP)

13



2) nagtdwkowe wydziatu, referatu:

URZAD MIASTA GOSTYNINA
(NAZWA WYDZIALU)

(adres)

(nr telefonu)

3) podpisowe:
(STANOWISKO)
(tytut naukowy, im¢ i nazwisko)
4) z upowanienia:
Z up. Burmistrza

(tytut naukowy, img i nazwisko)
(stanowisko)
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 51/2012

Burmistrza Miasta Gostynina

Z dnia 27 sierpnia 2012 .

INSTRUKCJA ARCHIWALNA DLAURZ EDU MIASTA GOSTYNINA

1.Archiwum Zaktadowe funkcjonuje w strukturze Biudmganizacyjnego Burmistrza,
w ramach ktorego, obowzki Archiwisty petni Inspektor ds.kancelaryjnych.

Ustala st czas pracy Archiwum Zaktadowegmoda 12.00 — 14.00.

4. Dokumenty - akta spraw przechowujee siv komérkach organizacyjnych
I w archiwum zaktadowym.

5. W komodrkach organizacyjnych przechowujee sakta spraw zatatwianych
w ciagu roku kalendarzowego - przed przekazaniem icardoiwum zaktadowego.

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazpracownicy wydzialtdw do
archiwum zaktadowego po uptywie 1 roku, kompletnyagznikami.

7. Przekazywanie akt odbywag¢sha podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegOtowym przeglizie i ich uporadkowaniu. Przez upogdkowanie akt
rozumie sg:

1) takie utaenie akt wewsatrz teczek, aby sprawy napbwaty po sobie wedtug
liczb poradkowych spiséw spraw (rejestréw), poczytapd najwczéniejszej
sprawy (od nr 1) z detzonym na wierzchu spisem spraw oraz gart
zawieragca opis przekazywanej teczki; w alnie sprawy pisma ukiladacgsi
chronologicznie, poczyng od pisma rozpoczyngjego spraw,

2) wylaczenie zhdnych egzemplarzy tych samych pism i akt katedguji

3) ulozenie teczek, ksg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnychnetitego

rzeczowego wykazu akt,
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10.

11.

4) odtazenie do teczki spisu spraw lub inny@gbdkow ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zegtrenej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznuroveatatdci akt, ponumerowanie
stron otdwkiem zwyklym i oznaczenie na zestvanej, spodniej stronie oktadki
liczby stron zawartych w teczce oraz podpisu osymyzdzapcej akta.

Spisy zdawczo-odbiorcze spauiza s¢ osobno w czterech egzemplarzach dla

dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzatdhadbkumentac;ji kategorii B, z

ktorych jeden z kalej kategorii pozostaje u pracownika przekazego akta, jako

dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarzgnotiie pracownik prowacdzy
archiwum zakfadowe.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuj przekazujcy akta, naczelnik wydziatu,

nastpnie pracownik prowadey archiwum zaktadowe.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére zglgdu na swoj przedmiotcola

nadal potrzebne, po dokonaniu formalriqrzekazania do archiwum zakfadowego

| zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum,zme wypaycza na tak dtugo,
jak diugo leda one potrzebne.

W ramach prawidtowej realizacji zadawiazanych z archiwizagj dokumentéw

stosuje si n/w formularze, stanowte zakcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej:

1) wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji pazglwanej do archiwum
zaktadowego

2) wzdér wykazu spisu zdawczo-odbiorczego

3) wzor formularza wniosku o udeghienie dokumentacji przechowywanej
w archiwum

4) wzér formularza stency do ewidencjonowania wypgczen i udostpniania akt
z archiwum

5) wzér protokotu wycofania dokumentacji z ewiderarjthiwum zaktadowego

6) wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktoweytypowanej do brakowania

7) wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

8) wzdr opisu teczki zdawanej do archwium
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Zakcznik nr 1
do instrukcji archiwalnej

Spis zdawczo-odbiorczydokumentacjiNr .......... przekazywanej do archiwum zaktadowego

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

L.p. |Znak Tytut teczki Daty Kat. Liczba Notatki Data zniszczenia
teczki z JRWA skrajne |archiwalnalteczek | (informacje dot.|lub przekazania
podteczek do | Nr pozwolenia
gtébwnego hasta

Razem pozycji spisu: Razem teczek:
Przekazgy: Przyjmucy:
.......... ( |mQ|naZW|sko) (|n¢||naZW|sko)

(podpis naczelnika wydziatu)

Gostynin, dNia.......ccoeeeeeveeriiiie e e
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Nr spisu

Data przygia akt

Wykaz spisu zdawczo-odbiorczego

Nazwa komorki
przekazujcej
akta

Liczba

pozycja spisu / teczek

Uwagi
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Whiosek o udogpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum

(miejscowd¢ i data)

(imi¢ i nazwisko wnioskujcego — nazwa i adres instytucji)

Wnosz o udos¢pnianie dokumentacjidaacej w posiadaniu archiwum zaktadowego
tutejszego UrZdu, WYIWOIZONE] PIZEZ ....cccoeeuuuuiiiieee e s smmmmm s e e e e eeeetta s s e e e e e e e easaan e e e e s aaeaeeens

010 0] 74 =4SSR
(prosz poda sposéb udogpnienia: wypayczenie na stanowisko pracy, skorzystanie na
miejscu, wypayczenie przez &l badz tez inne uprawnione organy)

(imig, nazwisko i podpis wypgczapcego)
Niniejszym wyraam zgod/nie wyrazam zgody* na udogpnienieww.dokumentaciji.

(data i podpis Burmistrza lub osoby upaw@nej/kierownika komérki
organizacyjnej/zagpcy naczelnika Biura Organizacyjnego Burmistrza)**

*niepotrzebne skigi¢.

** Niepotrzebne skrdi¢: w przypadku pracownika gminy zgodyraza kierownik komaorki
organizacyjnej, ktora dokumentaayytworzyta, ladz zastpca naczelnika Biuro
Organizacyjnego Burmistrza, natomiast w przypadkdbdub instytucji spoza udu niezledna
jest zgoda Burmistrzaalz osoby upowanione,;.
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Wzor 4

Piecatka komorki organizacyjnej Karta udgphiania akt nr ............cccceeennn..

Prosz o udosgpnienie *) - wypayczenie *) akt powstatych w komaorce
(o]0 T= U a1 2= To3 Y | =] R
0 ZNAKACK .o et a et
I upowaniam do ich wykorzystanip- odbioru*)

T (=T = i TR




Wzo6r 5

Protokot wycofania dokumentacji z ewidencji archiwaaktadowego nr

W dNiu ... wyeoib z archiwum zaktadowego
dokumentagj:...........cccevvuvnennnn.
................................................................................................ sygnaturze
N

(podpis archiwisty) (podpis osolsgypmujace]
dokumentagj)
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(nazwa zaktadu pracy)

Wzb6r 6

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
wytypowanej do brakowania

L.p. | Nril.p. spisu Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo - z wykazu skrajne tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7

Zakaaczono na poz.

Razem: Teczek:
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Wzbér 7

Gostynin, dnia.........oeeeeeeevveeiiiininn,

Protokot oceny
dokumentaciji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie:

(im¢ i nazwisko, stanowisko stbowe)

- Przewodnicyg komisji

- Cztonek kojnis

.... - Cztonek kigjn

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej del@azania na makulakutub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w doi.....mb i stwierdzitaze stanowi ona dokumentaajiearchiwalna,
nieprzydatr do celdow praktycznych jednostki organizacyjnegoga uptyrety terminy jej
przechowywania ok&one w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwatdtorze dokumentacji

technicznej.

Przewodniczcy komisji

(podpis)
Cztonkowie komisiji: R
(podpis)
2
(podpis)
Zakczniki:

1. Spis dokumentac;ji:
- liczba pozycji spisu
- liczba teczek
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Wzb6r 8

( opis teczki zdawanej do archiwum)

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komorki organizacyjnej

(symbol literowy kategoria archiwalna
komérki organizacyjnej
I symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytut teczki

Roczne daty krecowe akt
(ewentualnie kolejny numer tomu)

Sygnatura archiwalna
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