
ZARZĄDZENIE NR 96/2011 
Wójta Gminy Sieroszewice 

z dnia 24 października 2011 roku 

 

 
w sprawie wzoru spisu spraw, opisu teczki aktowej oraz spisu zdawczo – 
odbiorczego. 

 

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym 
( Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 53 ust. 1 i § 62 załącznika 1 oraz  § 14 
i § 17 załącznika nr 6 do rozporządzenia 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) 
zarządzam, co następuje: 

 
§ 1. Ustalam wzór spisu spraw do teczki aktowej stanowiący załącznik nr 1. 
 
§ 2. Ustalam wzór opisu teczki aktowej stanowiący załącznik nr 2. 
 
§  3.  Ustalam wzór spisu zdawczo - odbiorczego stanowiący załącznik nr 3. 
 
§  4.  Ustalam wzór wykazu spisów zdawczo-odbiorczych stanowiący załącznik nr 4 . 
 

§ 5. Ustalam wzór wniosku o udostępnianie, wypożyczanie dokumentacji przechowywanej w 

archiwum zakładowym stanowiący załączniki nr 5. 

§ 6. Wykonanie zarządzenia powierzam koordynatorowi czynności kancelaryjnych w Urzędzie 
Gminy Sieroszewice. 
 
§  7.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

                                                         
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



UZASADNIENIE 
zarządzenia nr 96/2011 Wójta Gminy Sieroszewice 

z dnia 24 października 2011 roku 

 
 

w sprawie wzoru spisu spraw, opisu teczki aktowej oraz spisu zdawczo – 
odbiorczego. 

 
 
W celu zapewnienia prawidłowego wykonywania czynności kancelaryjnych na 

stanowiskach pracy w Urzędzie Gminy zgodnie z art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 

roku o samorządzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 ze zm.) Wójt Gminy 

jako kierownik jednostki organizacyjnej wprowadza do stosowania wzory dokumentów, które 

umożliwią prawidłowe postępowanie z dokumentacją znajdującą się w Urzędzie Gminy. 

 


