BURMISTRZ TOSZiva
ul. Bolestawa Chrobrego 2
Q4AR0 Vel ZARZADZENTE
Burmistrza Toggka Nr 0050242...2012
z dma'{‘[ﬁﬂﬁ'mlt

W sprawie . wprowadzenia do stosowania w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w
Toszku wzoréw formularzy udostepniania dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym Urzedu Miejskicgo w Toszku oraz
ewidencji udostepnien.

Dzialajac na podstawie :

* arl.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzic gminnym{ Dz.U. Z 2001 r Nr 142 .
poz. 1591 z pézn.zm),

* instrukcji archiwalnej stanowiacej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14 | | poz.67)

zarzadea sig , co nastepuje :
§1

Wprowadza si¢ do stosowania w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w Toszku nasiepujace
tormularze udostgpniania dokumentacji :

1. kartg udostgpniania dokumentacji pracownikom Urzedu Miejskicgo w Toszku , ktorej wzar

stanowi zatgeznik nr 1 do niniejsvego zarzadzenia ,

2. kartg udostepniania dokumentacji z archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Toszku
osobom nie bedacym pracownikami Urzgdu Miejskiego w Toszku , kidrej wzor stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszepo zarzadzenia,
protokol spisany na okolicznosé stwierdzenia braku lub uszkodzenia ZWracanej
dokumentacji , ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

Lid

§2

W migjsce udostgpnionej dokumentacji wklada sig ,karte zastepcza aki- zakladke ., . ktorej wzor
stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego rarzadzenia.
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1.Pracownik archiwum jest zobowiazany do prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji
z archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Toszku.

2. Wzor , Ewidencii udostgpniania dokumentacii z archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego
w Toszku” stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
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I. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi archiwum zakladowego Urzedu Micjskicgo

w Toszku.
2.Nadz0r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia, .
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Fatgezmikonr ..., ; S
do carzgdzenia Burmistres Toszia
WZOR Nr 0050, 20%, 2012
7 dnia, AP OF 204L¢.
Karta or......./[....... udostgpniania dokumentacji
z archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Toszku*

{ migjscownss | data)

Proszg o udostgpnienic dokumentaciji powstale] wlatach ...._........

( daty skrajne dokumentacii)
o znakach
( symbol klasyfikacyjny z wykazu akt oraz tytul teczki )

WYLWOTZOnej przez.................

( nazwa komorki organizacyjnej)
w nast¢pujacy sposob :
— nd miejscu w archiwum zakladowym
= przez jej wypozyczenie ,
— W postaci kopii**
na okres od dnia.......cciecoinsiieecn d0 dniau e G A S

Mam swiadomosé , ze ponosze petng odpowiedzialnodé za stan udostepnione) mi dokumentaciji.

( podpis kierownika komérki organizacyjnej |
ktdra wnosi o udostopnienie dokumentacji )
Wyrazam zgodg na udostgpnienie dokumentacii

( migjscowosd | data) { pieczed 1 podpis kierownika kemarki organizacyineg,
ktéra dokumentacje wytworzyla lub przekazals do
archiwum/ Sekrotarza Gminy)

Potwierdzam wypozyczenie w dniu . ...

e dokumentacji wymienionej we wniosku : liczba
lecrek ((tomow)...ovvie

e icebakantek.

(podps pracownika cdbicrajicepo dolmimentacie) (picered 1 podpis pracownika archivom)
* numer sadaje pracownik archivum
** nicportzebne skiedlic A
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Zalacenik nr “Z
do zarzadzenia Burmistr ?1 Im.d.a
Nr 0050 ué«{ 2012
- z dnig.,. f, s 40 2L
WZOR
(imig , raewisko | stanowiske winioskujacego) { migjicowose | data)

{ scria i numer dowodu vsabistegn , PESEL)

Karta nr......./l......udostgpnienia
dokumentacji z archiwum zakladowego Urzedu Migjskiego w Toszku *

Wnioskuj¢ o udostepnicnie wytworzonej i zgromadzonej w Urzedzie Micjskim w Toszku

dokumentacji powstatych w latach

e o

( -:iut}r skrajne dokumentéw)
o znakach :,

{ s:.rmbr:rl kldwﬁkac}rjny 2 xwkazu 'ﬂcl oraz t:rtui lec7k1 )

W v

Uzasadnieme, ..o,

W nastepujacy sposob :

na miejscu w archiwum zakladowym

przez jej wypozyczenie |

w postact kopii**

TR e T RRRERIN .11 " N

e S S

Mam swiadomos¢ , ze ponosze pelna odpowiedzialnodé za stan udostepnionej mi dokumentacji.

I: pndpls esnl:r;, W nmsku_]qccj ‘,|
Wyrazam zgode na udostgpnienie dokumentacji/ nie wyrazam zgody**

B T R R S R

{ migjscowoid | data) { pieczed 1 podpis Burmistrza Toszka)

Potwierdzam wypozyczenic w dniu ..............dokumentacji wymicnionej we wniosky : liczba
e g M e T . | e

{podpis osoby odbierajace] dokumentacje) [ plsczed 1 podpis pracownika archiwum)
* mumer nadaje pracownik archiwum

**niepotrzebne skreslic ,
1
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Zatacznik or .2,
do zarrgdzenia Burmistres Toszka
Nr 00504248 2012

zdnia.. Lf,.00.2082¢.

{ pleczed Urepdu Migjskivzo w Toszku )

Protokdl
spisany przez :
[ imig i nazwiske pracownika archiwum )

w archiwum zakladowym Urzgdu Miejskiego w Toszku wdniu ooooorvove
na okolicznose stwierdzenia ;

~ braku,

— uszkodzenia *
udostgpnionych dokumentow z Archiwum zakladowego Urzgdu Miejskicgo w Toszku na wniosek

BY st amarass onia Pa! Pamme oo mees

{ imig i nazwisko | stanowisko, komérka organizacyjna lub imie |
nazwisko , adres zamicszkania , or dowodu osubistego i PESEL)

Stwierdza sig , co nastepuje

Protokol sporzadzono w 3 jednobrzmigeych egzemplarzach.
Podpisy :

[ pracownik wrchiwum )

{ wypozyezajacy dokumentacis )
{ data sporzadzenia protokohs)

* niepotrzebne skreslié )
= HE TARZEGMINY
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Zalncnik nr -I .....
........................................................ din zmrzadzenia Burmistiza Toszku
Ne 00504242, 2012

z dnin. R&QMLN_M&NH‘

WZOR
Karta zastepeza akt — zakladka ... H
Nazwaaki :
Data Marwisko i imig Akta wydal _ Hn.q._umn rwrotu
wypadyezenia wypoiyezajgcego akta
...l...
NSPEKTOR mmxxm#)‘& GMINY

NeE s ...
Fin W aoreats _|_u_q...n__.__u_m...._ ..hwi.
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WZOR

{Pieczee Lrzgdu Migiskiego w Toszku)

INS

mar in?. Makgofzala Horebeka

Ewidencja udostepniania dokumentacji z archivum zakladowego w Urzedzie Miejskim w Toszku

Nr Imig , nazwisko , komdrka . Sygnatura |Liczha Data

holejny urganizacy jna wypo#yczajacego akt tomow
7 . Wypoiyczenia podpis wrotu podpis
1 2 3 4 5 . 6 7 8
_ .
] L |
|
= GMINY
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Zalacemiknr 2.
dosarandzenia Banmistrzgn

vkl

Nr 0050, £ A0, 2012
it AT O 2

Uwagi
pracownika (
archiwum _

g
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