Starosty Zgbkowickiego
zdnia . M..0%.. 2011 .

wprowadzajace do stosowania w Starostwie Powiatowym formularze do czynnosci
kancelaryjnych i archiwalnych.

Na podstawie art. 34 ust.1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z pdézn. zm.) oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14 poz.67) zarzgdzam co nastgpuje:

§1

W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw stosuje si¢
n/w formularze:

Spis spraw — zalacznik nr 1

Wzér opisu teczki aktowej — zalacznik nr 2

Wzér opisu teczki akt osobowych - zalacznik nr 3

Spis zdawczo-odbiorczy - zatacznik nr 4

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych — zatacznik nr 5

Karta udost¢pniania akt - zalacznik nr 6

Protokot zaginigcia lub uszkodzenia akt — zatacznik nr 7

Protokot wycofania dokumentacji z ewidencji — zatacznik nr 8
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§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Roman Kpperkiewicz



