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ZARZĄDZENIE NR 16/11
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 28 marca 2011 r.

w sprawie powołania komisji dla dokonania podziału zdeponowanej dokumentacji wyborczej na 
dokumentację archiwalną i niearchiwalną 

Na podstawie § 2 i § 7, ust. 1 rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002r. w sprawie postępowania 

z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów 

archiwalnych do archiwów państwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarządzam co następuje: 

§ 1. Dla dokonania podziału zdeponowanej dokumentacji wyborczej na dokumentację niearchiwalną 
i dokumentacją archiwalną powołuję komisję w składzie: 

1. Małgorzata Badowska – Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i Obsługi Rady Miejskiej – któremu podlega 
archiwum zakładowe, 

2. Adam Karliński – Inspektor – osoba prowadząca archiwum zakładowe, 

3. Aneta Orzechowska – Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich – przedstawiciel komórki, której 
dokumentacja podlega spisaniu, 

§ 2. 1. Komisja dokona podziału zdeponowanej dokumentacji wyborczej na dokumentację archiwalną 
i niearchiwalną. 

2. Spisu dokumentacji niearchiwalnej oraz protokółu oceny dokumentacji niearchiwalnej Komisja dokona wg 
wzoru stanowiącego załącznik do Zarządzenia. 

§ 3. Zakończenie pracy komisji ustalam na dzień 29 kwietnia 2011 r. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania 

 

Burmistrz Mszczonowa 

mgr inż. Józef Grzegorz Kurek
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 16/11 


Burmistrza Mszczonowa 


z dnia 28 marca 2011 r.


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





( nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej ) 


Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....


		Lp.

		Znak


teczki

		Tytuł teczki lub tomu

		Daty


skrajne


od - do

		Kat.


Arch.

		Liczba teczek

		Miejsce przechowywania akt w archiwum

		Data zniszczenia lub przekazania do archiwum
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Rubryki 7 i 8 wypełnia archiwum zakładowe


Spis zawiera  .... pozycji  i  ....  j.a. 


Mszczonów, dnia ..........................    






Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 16/11 


Burmistrza Mszczonowa 


z dnia 28 marca 2011 r.


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


( nazwa i adres jednostki organizacyjnej )


SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ


( AKTOWEJ ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURĘ LUB ZNISZCZENIE


		Lp.

		Numer i Lp. spisu zdawczo - odbiorczego

		Symbol z wykazu akt

		Tytuł teczki

		Daty skrajne

		Liczba tomów

		Uwagi



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		









Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 16/11 


Burmistrza Mszczonowa 


z dnia 28 marca 2011 r.

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



................................ dnia .............. 


(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)


PROTOKÓŁ OCENY


dokumentacji niearchiwalnej


    Komisja w składzie:


1. ..................................................................................................  –  Przewodniczący Komisji


2. ..................................................................................................  –  Członek Komisji


3. ................................................................................................... –  Członek Komisji


4. ................................................................................................... –  Członek Komisji 


dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilości ........ mb. i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, że upłynęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.


Na tym protokół zakończono i podpisano:





Przewodniczący Komisji: 1. .............................................................. 


                                          Członkowie Komisji: 2. .............................................................. 








      3. ..............................................................








      4. ..............................................................


Załączniki:


........ kart spisu 


........ pozycji spisu





