ZARZADZENIE NR 23/2018
WOJTA GMINY RUDKA

z dnia 25 lipca 2018 . .

w sprawie ustalenia wzordw formularzy dla wykonywania czynnosci kancelaryjno -
archiwalnych w Urzedzie Gminy Rudka

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1 Ustala sie wzdr formularza spisu spraw stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 2. Ustala sie wzdr opisu teczki aktowej stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Ustala sie wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych
przekazywanych do archiwum zaktadowego, stanowiacy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

8§ 4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Rudka do stosowania
ustalonych wzoréw formularzy.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8 6. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zakgcznik nr 1
do zarzgdzenia Wéjta Gminy Rudka
Nr 23/2018 z dnia 25.07.2018 r.

Formularz spisu spraw
Spis narok..................
Oznaczenie komorki organizacyjngj........c..........
Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt..................
Hasto klasyfikacyjne z wykazu aKt...........ccoovevinieniininiinnesie e

Od kogo wptyneta Data
L SPRAWA A m UWAGI
P (tytut - tresé sprawy) znak pisma  z dnia S5 D2 owateaces sarawe)
E 2
N
I

Andrz



Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Wojta Gminy Rudka
Nr 23/2018 z dnia 25.07.2018 .

Opis teczki aktowej

Urzad Gminy Rudka

(petna nazwa komorki organizacyjnej)

(oznaczenie komorki organizacyjnej (kat. archiwalna lub kat. B z okresem
i cvmbol klasyfikacyjny z wykazu akt) przechowywania)

Tytut teczki
(petne hasto klasyfikacyjne i informacja
o rodzaju dokumentacji znajdujacej sie w teczce)

(rok zatozenia teczki aktowej, uzupetniony -
po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej
teczce - rokiem najpézniejszego pisma w teczce)

(nrtomu, jezeli akta obejmujg kilka teczek)



Zakgcznik nr 3
do zarzadzenia Wojta Gminy Rudka
Nr 23/2018 z dnia 25.07.2018 r.

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych

Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej
Przekazujacej NOSNIK: ........cocvevveiieiiecie e

Znak sprawy
lub symbol

Okreslenie . . Numer servin
Lp Oznaczenie no$nika typu klasyfikacyjny . .kyj y
' (opis umozliwiajacy jego jednoznaczng identyfikacje) L, . Z ktérym nosnika
nOSI”IIka . - (jezeli wystepuje)
powiazany jest
nos$nik

(imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowata spis)

(imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej
odpowiadajacej za sktad informatycznych nosnikéw danych)

(imig, nazwisko /'podpis archiwisty przyjmujacego nosniki)

(data przekazania spisu)
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