ZARZĄDZENIE Nr 240/2011
WÓJTA GMINY KAMIENIEC ZĄBKOWICKI
z dnia 30 grudnia 2011roku,
w sprawie określania wzorów spisów zdawczo-odbiorczych dokumentacji archiwizowanej, blankietów korespondencyjnych obowiązujących w Urzędzie Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym 
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), w związku z ustawą z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 roku, Nr 123, poz. 698 z późn. zm.) oraz rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 
§ 1

W Urzędzie Gminy Kamieniec Ząbkowicki wprowadza się następujące wzory druków do stosowania z mocą obowiązującą dla dokumentacji powstającej i napływającej do Urzędu Gminy od dnia 1 stycznia 2012 roku:
1. rejestru spisów zdawczo – odbiorczych – załącznik nr 1,

2. spisu zdawczo – odbiorczego dokumentacji aktowej – załącznik nr 2,

3. spisu informatycznych nośników danych – załącznik nr 3,

4. spisu dokumentacji aktowej przeznaczonej do zniszczenia lub na makulaturę – załącznik nr 4,

5. spisu materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego – załącznik nr 5,

6. spisu zdawczo – odbiorczego akt osobowych – załącznik nr 6,

7. protokołu o zaginięciu/ uszkodzeniu akt – załącznik nr 7,

8. wzory opisu teczki aktowej – załącznik nr 8, 

9. protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub na makulaturę – załącznik nr 9,

10. wzoru spisu spraw – załącznik nr 10,
11. karty wypożyczania akt – załącznik nr 11,

12. karty zastępczej akt – załącznik nr 12.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikom poszczególnych referatów Urzędu Gminy Kamieniec Ząbkowicki oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
                                                                                               Wójt Gminy 
                                                                                          /-/ Marcin Czerniec 

