Zarzadzenie Nr 177.2017
Wajta Gminy Bialowieza
z dnia 04 sierpnia 2017

0 zmianie Zarzadzenia Nr 13/11 Wéjta Gminy Bialowieza z dnia 21 lutego 2011 r. w
sprawie harmonogramu przekazywania dokumentéw do archiwum zakladowego oraz
wzoru spiséw zdawczo — odbiorczych oraz innych $srodkéw ewidencji archiwum
zakladowego.

Na podstawie § 1 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeiji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Zmieniam Zarzadzenie Nr 13/11 Wojta Gminy Bialowieza z dnia 21 lutego 2011 r.. w
sprawie harmonogramu przekazywania dokumentow do archiwum zakladowego oraz wzoru
spisow zdawezo — odbiorczych oraz innych srodkow ewidencji archiwum zakladowego. w
nastepujacy sposob:

Zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/11 z dnia 21 lutego 2011 r. — Wzdr s$rodkow
ewidencyjnych archiwum zakladowego™ otrzymuje brzmienie zgodne z Zatacznikiem do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Pozostale zapisy Zarzadzenia w sprawie harmonogramu przekazywania dokumentow do

archiwum zakladowego oraz wzoru spisow zdawczo — odbiorczych oraz innych $rodkéw
ewidencji archiwum zakladowego, pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 177.2017
Wéjta Gminy Bialowieza z dnia 04.08.2017 1.

Wzor srodkow ewidencyjnych archiwum zakladowego
Wz6ér Nr |
Wzor prawidlowego opisu teczki aktowej w archiwum zakladowym

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Wzér Nr2
Formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt

.................................................. veeseresersranene

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Migjsee | Data zniszezenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
’ akt w skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Wzér Nr 5

Formularz wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

vesscesssscssceessscscss tcecssscssces

(nazwa zakladu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

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

Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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