BURMISTRZ TOSZAn
ul. Belestawa Chrobrege 2
T ZARZADZENIE
Burmistrza T2§ika Nr 00502%9....2012

z dnia..! M\«Qﬁl&

W sprawie : wprowadzenia do stosowania w archiwum zakladowym Urz¢du Miejskiego w
Toszku wzoréw formularzy wycofania dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Toszku oraz ewidencji
protokoléw wycofania dokumentacji

Dziatajac na podstawie :

* art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym( Dz.U. Z 2001 r Nr 142 ,
poz. 1591 z p6zn.zm),

* instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjne;j , jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, , poz.67)

zarzadza si¢ , co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w Toszku nastepujace
formularze wycofania dokumentac;ji :
1. wniosek o wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego , ktérego wzoér stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2. protokot wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Toszku ,
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracownik archiwum prowadzi ewidencj¢ protokoléw wycofania dokumentacji z archiwum
zakladowego Urzgdu Miejskiego w Toszku.

2.Wzér ewidencji , o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3.Protokoty wycofania dokumentacji otrzymuja kolejne numery z ewidencji , o ktérej mowa
w ust. 1.

§3

1.Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi archiwum zakladowego Urze¢du Miejskiego
w Toszku.

2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Zalacznik nr ....! A .........
do zarzadzenia Burmistrzg Toszka
Nr 0050+ vZ(l 201 2

WZOR

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

( pieczgé Urzedu Miejskiego w Toszku) ( miejscowos¢ , data)

Whiosek o wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego
Burmistrz Toszka
Whioskuj¢ o wycofanie z zasobéw archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Toszku

( nazwa komorki organizacyjnej)

dokumentacji ObeJMUJACE] 1A . ....cuvvverireireiiieieeeteree ettt ettt st et ener et

0 ZNAKACH ..ot b bbbt b e ea s te e ene et e e eetene e erenens
( symbol klasyfikacyjny z wykazu akt oraz tytul teczki)

w zwiazku ze wznowieniem SPrawy dOtYCZACE].....eouererererrrrerrerererrereseerereeseseereseeresestssessesesessenesesereenenene

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

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

( piecze¢ i podpis kierownika komérki
organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska)

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody na wycofanie z archiwum zakladowego wnioskowanej
dokumentac;ji.*

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

( pieczgc i podpis Burmistrza)
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Zalacznik nr 2/

do zarzadzenia Burmistrza Toszka
Nr 0050.5.449+...2012
z dnia..xf..??»...Q.?:.-..&Q!{Z!‘

WZOR

( pieczg¢ Urzedu Miejskiego w Toszku)

Protokél Nr ............ [oeeerrnssenses
( numer kolejny z ewidencji protokotéw wycofania / cztery cyfry roku , w ktérym sporzadzono protokét)
wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego Urz¢du Miejskiego w Toszku
sporzadzony w dniu........ccccernee.

Wdniu ..ooovvvveireieieee wycofano z archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Toszku

nastgpujaca dokumentacje :
1. tytul teczki aktowej Tub tytul SPrawy......cccovveiiininieecicee et
sygnatura archiwalna teczki aKtOWE].........cecevreririererieniricrcee et eae s enns

daty skrajne dOKUMENIACHL......covrurereetieirieriestcietestet ettt st e bttt ebeese e testesseesseneobessenssnensenea

2. tytul teczki aktowej Tub tytul SPrawy.......c.cocoviireninivieirinrecree et

b

sygnatura archiwalna teCzKi aKtOWE] ........cccoveririieirirnieiieieciestestecte ettt be e ene s e s enas

daty Skrajne dOKUMENTACTL......ccervrrerriieiresecteteesest et et ete st teereeveeve e e e s este s e e e ssesrestesensenesaensens

( piecze€ i podpis pracownika archiwum) ( pieczed i podpis kierownika komérki organizacyjnej
lub samodzielnego stanowiska)
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Zatacznik nr .. ...
do zarzadzenia Burmistrza Toszka
Nr SM%....N..A..ESN
z dnia. 4107 2002
WZOR

( piecze¢ Urzedu Miejskiego w Toszku)

Ewidencja protokoléw wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego Urz¢du Miejskiego w Toszku

Nr kolejny | Data Tytul teczki aktowej lub tytul sprawy Sygnatura archiwalna | Nazwa komorki Podpis kierownika

protokolu |sporzadzenia teczki aktowej organizacyjnej , do |komorki
protokolu ktorej wycofano organizacyjnej lub

dokumentacj¢ samodzielnego
stanowiska

|
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