ZARZADZENIE NR 96/2011

Wojta Gminy Sieroszewice
z dnia 24 pazdziernika 2011 roku

w sprawie wzoru spisu spraw, opisu teczki aktowej oraz spisu zdawczo —
odbiorczego.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 53 ust. 1 i § 62 zatgcznika 1 oraz § 14
i § 17 zatgcznika nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. nr 14, poz. 67)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam wzor spisu spraw do teczki aktowej stanowigcy zatgcznik nr 1.

§ 2. Ustalam wzor opisu teczki aktowej stanowiacy zafacznik nr 2.

§ 3. Ustalam wzdr spisu zdawczo - odbiorczego stanowiacy zatgcznik nr 3.

8§ 4. Ustalam wzor wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych stanowigcy zatgcznik nr 4.

8§ 5. Ustalam wzor wniosku o udostepnianie, wypozyczanie dokumentacji przechowywanej w

archiwum zaktadowym stanowiacy zafgczniki nr 5.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Sieroszewice.

8§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE
zarzadzenia nr 96/2011 Wojta Gminy Sieroszewice
z dnia 24 pazdziernika 2011 roku

w sprawie wzoru spisu spraw, opisu teczki aktowej oraz spisu zdawczo —
odbiorczego.

W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych na
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy zgodnie z art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 ze zm.) Wéjt Gminy
jako kierownik jednostki organizacyjnej wprowadza do stosowania wzory dokumentéw, ktore

umozliwig prawidtowe postepowanie z dokumentacjg znajdujacg sie w Urzedzie Gminy.



