R0O.0050.108.2024

ZARZADZENIE NR 108/2024
BURMISTRZA INOWLODZA

z dnia 31 grudnia 2024 r.

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim
w Inowlodzu

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572), wzwigzku z §5
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 dzialania archiwéw zakladowych (Dz U. z2011r. Nr 14, poz. 67; zm.: Dz U.
22011 r. Nr 27, poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Inowlodzu, stanowigca zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.W ramach prawidiowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw
wprowadzam do uzytku stuzbowego nastepujace wzory drukéw ewidencyjnych:

1. Wzory formularzy wykorzystywanych w komérkach organizacyjnych:
a) wzoOr spis spraw - stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

b) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego -
stanowigcy Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

¢) wzor opisu teczki aktowej - stanowigcy Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wzory formularzy wykorzystywanych w archiwum zakladowym:

a) wzér wykazéw spisow zdawczo-odbiorczych - stanowigcy Zalgcznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia;

b) wzor karty udostepnienia akt - stanowigcy Zalgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia;
¢) wzor ksiggi udostgpnienia akt - stanowigcy Zatgeznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia;

d) wzoér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej - stanowigcy Zatacznik Nr 8 do
niniejszego zarzadzenia;

e) wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu — stanowigcy
Zakaeznik Nr 9 do niniejszego zarzadzenia;

f) wzér protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego w zwigzku
Z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej - stanowigcy Zalgcznik
Nr 10 do niniejszego zarzadzenia;

g) wzér protokotu w razie zaginiecia/uszkodzenia/brakéw w wypozyczonych aktach -
stanowigcy Zatacznik Nr 11 do niniejszego zarzadzenia;

h) wzér wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacii niearchiwalnej -
stanowiacy Zatgcznik Nr 12 do niniejszego zarzadzenia:



i) wzor spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacy przekazania materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego - stanowigcy Zatacznik Nr 13 do niniejszego zarzgdzenia;

j) wzor sprawozdania rocznego z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego Urzedu
Miejskiego w Inowtodzu - stanowigcy Zatacznik Nr 14 do niniejszego zarzadzenia;

k) wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych - stanowigcy Zalgcznik Nr 15 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Inowlodz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r. |



