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7ARZADZENIE Ni 71/0.;'
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG
2 dnia ... MG 0f VY

w sprawie organizacji | dziatania archiwum zakiadowego w Urzedzie
Miasta Kolobrzeg.

Na podstawie artykutu € ustawy Zz 14 lipca 1983 roku o narodowym zasabie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz U Nf 2006 .. nr 97 poz B73 2
pazniejszymi zrmianami) § 43 pkt 14 Regulaminu Organizacyjneqgo Urzedu Miasta
Kotobrzeg, zarzgdza sig co nastepuje

&1

Ustala sie instrukcjg regulujaca organizace | zakees dziatania archiwurm zaktadowego
w Urzedzie Miasta Kotobrzeg, slanowiaca zatgcznik nr 1 do ninlejszego zarzadzenia

§2

Zobowiazuje sie wszystkie komorki organizacyjne do przestrzegania niNIgJsze)
instruket archiwalne|

§3
Odpowiedzialnym za realizagg ninie|szego zobowtazania czynie Sekretarza Miasta

Kotobrzeg
§4
Zarzadzenie pedlega satwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe w Koszalime

85

= |

Uchyla sie Zarzgdzenie Nr 85/02 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z drnia 14 11 20021

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycle Z dniem podpisania
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Zalgcznik nr 2

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komadrki organizacyjnej
i symbol Klasyfikacyjny 7 wykazu aki)

®

ruf teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)




INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO W URZEDZIE MIASTA KOLOBRZEG

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja okresla organizacjg i1 zakres dziatania archiwum zakfadowego W
Urzedzie Miasta Kolobrzeg oraz zasady | tryb postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstajacq w zwigzku z dziatalnoscig
Urzedu i dokumentacie nadsylang do Urzedu Miasta w Kolobrzegu, a w
szczegolnoéci tryb postepowania z aktami przekazywanymi do archiwum
zaktadowego, zasady przechowywania, udostepniania akt, a takze zasady i tryb
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego oraz

dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania.

2. Postepowanie z dokumentacjg zawierajaca informacie niejawne regulujg odrebne
przepisy.

3. Kontrole nad postgpowaniem z dokumentacjg przechowywana w archiwum
zakladowym sprawuje Prezydent Miasta Kolobrzeg.

4. Przez uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia rozumie sie .

 jednostka organizacvjna — Urzad Miasta Kotobrzeg,

o komorka organizacyina — wydzial, samodzielne stanowisko jak réwniez

komérka o innej nazwie, wystepujaca w strukturze organizacyjnej Urzgdu

kierownik wydziatu — naczelnik, kierownik wydziatu lub réwnorzednej komorki

organizacyjnej w Urzedzie,
archiwista zakladowy — nalezy przez 10 rozumieé pracownika, kioremu

powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego,
archiwurm — archiwum zakladowe Urzedu Miasta Katobrzeg,

Archiwum Panstwowe — Archiwum Pafistvowe W Koszalinie,




o akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumeniacia
filmowa, ksiagowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposabem
mechanicznym,

iednolity rzeczowy wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz wprowadzony
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukaji kancelaryjnej dia organow gmin i zZwigzkéw migdzygminnych.

§2

. Dokumentacje powstajacg, nadsylang i skiadang w jednostce z uwagi na jej
wartosé historyczng, naukowa i praktyczng dzielimy na:

a) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne,

b) dokumentacje inng niz okreslona w pkt 1, nie stanowigcg materiatow

archiwalnych.
. Materiatami  erchiwalnymi sg wszelkiego
korespondencja, dokumentacja filmowa, techniczna i statystyczna, mapy | plany,

rodzaju akta | dokumenty,

folografia, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz inna

dokumentacia bez wzgledu na sposob jej wytworzenia, majgaca znaczenie jako

srodlo informacji o wartoéci historyczne). Materiaty archiwalne stanowig czgSsc

skiadowa narodowego zasobu archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie | nie

mogg by¢ niszczone.

. Dokumentacja inna, niz wymieniona w pki. 2 t0 dokumentacja niearchiwalna o

czasowym okresie przechowywania.

. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

a) Symbolem A" oznacza sig kategarie dokumentacji stanowigce] materialy
archiwalne,

b) Symbolem B’ oznacza sig kategorie dokumentagcji niearchiwalngj, z tym ze:

e symbolem ,B" z dodatkiem cyfry arabskie] oznacza sig kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po upfywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres
przechowywania liczy sig w pelnych latach kalendarzowych, poczynajgc
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumenty praktycznego
snaczenia dia potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych;




e symbolem ,BC" oznacza sig kategorie dokumentacji nigarchiwalnej
posiadajgce] krétkotrwate znaczenie prakiyczne, ktora po pelnym jej
wykorzystaniu jest przekazywana na maxulature;

o symbolem ,BE' oznacza sig dokumentacig, ktora po uplywie

obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie Z& wzgledu
ra jej charakter, tres¢ i znaczenie. Eksperfyzq przeprowadza Archiwum
Panistwowe w Koszalinie, ktére moze dokona¢ zmiany kalegorii te]
dokumentacjl. Zmiana kategorii moze wigzac sig z uznaniem dokumentacji
z materialy archiwalne.

c) Materialy archiwalne przechowuje sie w archiwum przez ckres 25 lat, po

uplywie tego okresu przekazuje sie je do Archiwum Panstwowego.
d) Dokumentacje niearchiwalng archiwum przechowuje przez okres ustalony dla

te] dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akl.

ROZDZIAL NI
PRZEPISY SZCZEGOLOWE

Oraganizacja Archiwum Zaktadowedo

§3
1. Jezeli poszezegbine wydzialy urzedu sg zlokalizowane w odrebnych budynkach
mogg posiadaé ekspozytury archiwum zakladowego (jedng dla wszystkich
wydzialéw mieszczacych sig w budynku), obslugiwane przez pracownikow

wyznarzanych przez kierownika zainteresowanych wydziatow.

Lokal Archiwum 1 Jego Wyposazenie

§4

1. Archiwum zakiadowe posiada wydzielone pomieszczenie —sluzace do

przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

2. Lokal jest suchy, widny i zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wplywajacymi na stan akt. Posiada 2 alwory ckienne odpowiednio zakretowane z
mozliwoécig otwarcia i ewakuacjl zasobu archiwalnego w przypadku zagrozenia.

Archiwum posiada centralne ogrzewanie.




Lokal wyposazony jest w niezbgdny sprzgt przeciwpozarowy. gasnicg; koc
przeciwogniowy | worki ewakuacyjne. W pomieszczeniu nie wolno palié tytoniu,
spuzywad positkéw ani pi¢ napojow.

Pomieszczenie archiwalne zaopatrzone jest w termo — higrometr dla statego

badania temperatury | wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza powinna
miescié sie w granicach 14 —20°C, a wilgotno$¢ w granicach 45— 60%.

Podlogi w pomieszczeniu archiwalnym sA tatwe do utrzymania czystoscl.
Umeblowanie archiwum zakladowego sklada si¢ z metalowych regatow
kompaktowych i stolu do prac archiwalnych. Regaly zamontowane sg prostopadle
do okien.

Regaly sg ponumerowane cyframi rzymskimi, a poszczegblne potki cyframi
arabskimi.

Co najmnlej dwa razy w roku powinno przeprowadzaé sie odkurzanie

dokumentéw za pomocg odkurzacza, Pomieszczenie archiwum trzeba

systematycznie wietrzyC.
W archiwum zakladowym nie sg przechowywarie zadne inne przedmioty poza

przedrmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

Zakres Dziatania Archiwum

§5

Do zakresu dziatania archiwum zakiadowego nalezy:

1.

52

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidiowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zakiadowemu,
Przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym materialow archiwalnych | dokumentacii
niearchiwalnej z poszezegbinych komorek organizacyjnych,

zabezpieczanie oraz  ewidencja posiadanych  oraz

Przechowywaniie,
przejmowanych akt,
Parzadkowanie [ w razie potrzeby) akl niewlasciwie opracowanych,
Udostepnianie akt do celdw siuzbowych, na zadanie organéw kontrolnych oraz do

celéw naukowo - badawczych,
Inicjowanie brakowania dokumentacii niearchiwalnej (Kat B), ktorej okres

przechowywania juz uplyna, udzialu w Komisyjnym brakowaniu oraz

przekazywaniu wybrakowanej dokumentaciji na makulature,




Dbaloéé o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz
prowadzenie, w razie koniecznosci, niezbgdnych prac konserwatorskich,

Przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Personel Archiwum

§6
Za dziatalnodé archiwum zakladowege i jego ekspozytur odpowiedzialny jest
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Pracownik prowadzzcy archiwum zakladowe powinien posiadaé co najmnigj
Srednie wyksztalcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych
(kurs archiwalny) odoowiednio udokumentowany.
Pracownik archiwum zakladowego zobowigzany jest do zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.
Do obowigzkéw archiwisty zaktadowegc nalezy dbanie O bezpieczenstwo
archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie dokumentac]l przed
pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem oraz wykonywanie prac
wymienionych w §5.
Pracownik archiwum zakladowego skiada roczne sprawozdanie z wykonanych
czynnoéci | zadan archiwum zakladowego. W szczegolnosci sprawozdanie
powinno wykazaé iloé¢ dokumentacji w metrach biezgeych:
a) przyjetej do archiwum zakladowego,
b) przekazanej do Archiwum Panslwowego,
c) wydzislonej na makulaturg, zniszczenie,
d) udostepnionej (liczba kart udostgpnienia).
Przez metr biezacy dokumentacji rozumie sig takg iloS¢ dokumentacii jaka miesai
sie w jednym metrze biezgeym polki, przy utozeniu dokumentacji Scisle przy sobie
systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwroconej grzbietami teczki do
frontu poiki.
W przypadku zmieny na stanowisku pracownika archiwum zakladowego

przekazanie archiwum nowemu pracownikowi odbywa sig protokolarmnie.




1.

1.

N

Przeimowanie Dokumentacii Przez Archiwuim

§7

Akta spraw przechowuje sig w komérkach organizacyjnych na samodzielnych
stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym. W komorkach organizacyjnych
przechowuje sig akta spraw przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.
Okres przechowywania w komdrkach organizacyjnych okreslajg postanowienia
instrukgji kancelaryjnej.

Szczegdlowy harmonogram przekazywania akt do archiwum zakladowego
okre$la pracownik archiwum w porozumieniu z bezpoérednim przelozonym i
podaje do wiadomosci wszystkich pracownikow w terminie do 31 slycznia
kazdego roku.

Archiwum zakladowe przyjmuje akta z poszczegdinych komorek organizacyjnych:
a) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie upcrzadkowanym,

b) przekazanie dokurmentacji nastepuje na podstawie spisow

zdawczo-odbiorczych (zatgecznik nr 1) sporzadzanych przez komorki

organizacyjne osobno dia akt kategorii A" i kategorii ,B". Spis zdawczo —
odbiorczy dla kat. ,A” sporzgdza si¢ w czterech egzemplarzach, a kat. ,.B" w
trzech, z czego dwa pozostajg w archiwum zakladowym, trzeci egzemplarz
trafia do komorki organizacyjnej, ktéra zdala akta, & czwarty dotyczgcy kat. A’
plzekazi.lje sie raz w roku do Archiwum Panstwowego. Spis podpisuje
pracownik przekazujgcy dokumentacjg do archiwum. Dokumentacije nalezy
ujmowaé w spisie wediug kolejnosci hasel klasyfikacyjnych zawartych w

jednolitym wykazie akt.

Ewidencia Dokumentacji W Archiwum Zakiadowym

§8
Pracownik archiwum zaktadowego nadaje przyjmowanym teczkom sygnatury
archiwalne. Sygnatura archiwalna sklada sig z dwéch elementéw, gdzie pierwszy
stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczege z wykazu spiséw zdawczo-
adbicrczych, a drugi to numer danej teczki w tym spisie zdawczo-odbiorczym.
Jeden egzemplarz spiséw umieszcza si@ w kolejnosci numerow w teczce, ktora
stanowi podstawows ewidencie dokumentacii znajdujgcej sie w archiwum




zaktadowym. Drugi egzemplarz spisow siuzy pracownikowi archiwum do biezgce

pracy.

. Pracownik archiwum moze odméwié przyjecia dokumentacji z komorek

organizacyjnych jeéli stwierdzi, ze akta nie zostaly uporzadkowane | opisane

zgodnie z obowigzujgcg instrukcig kancelarying, a takze gdy stwierdzi, ze W

spisach zdawczo-odbiorczych znajduiq sie bledy Iub niedokiadnosci.

. Do $rodkéw ewidencyjnych w archiwum zaktadowym zaliczamy-

« Spisy zdawczo—odbiorcze akt przekazywanych przez komdrki organizacyjne;

e Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych stuzgeych do ewidencjonowania
kolejnych spiséw zdawczo-odbiorczych;

o Karty udostepnieniz akt;

o Protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt;

e Spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazanych da
Archiwum Paristwowego;

o Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej fgcznie ze spisem dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczonej na makulature,

Przechowywanie Dokumentacii W Archiwum

§9

. Jezeli wielko§¢ pomieszczenia archiwum pozwaiaj na dokumentacje kazdego
wydzialu przeznacza sie oddzielne miejsce. Z braku migjsca dokumentacje nalezy
uktada¢ w kolejnosci naplywu z réznych komoérek w nieprzerwanej kolejnosci
numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych.

_ Dokumentacje ukiada sie na pétkach badZz pionowo systemem bibliotecznym
bad# poziomo jedng na drugiej od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej W
kolejnosci sygnatur.

. Mapy i rysunki lechniczne nalezy przechowywac roztozone. Jedynie mapy duzych
wymiarow mogg by¢ zwinigte w rolkach i przechowywane w specjalnych

pudiach — futeratach.
. Regaly i potki powinny by¢ oznakowane odpowiednig numeracja.




Udostepnienie i korzystanie z akt W erchiwuim

§10

1. Archiwum zakladowe udostepnia materialy archiwalne
stki organizacyjnej, na

i dokumentacig

nisarchiwalng dla celéw stuzbowych, 1j. dia potrzeb jedno

zgdanie organow kontrolnych oraz dla celow naukowo — badawczych.

2. Udostepnia sig¢ cale {eczki akt, a nie poszczegolne dokumenty wyjmowans Z

teczek.
3. Akta dia celow sluzbowych udosigpniane s na podstawie karty udostepnienia akt

wypelnionej przez komorke organizacyjna, kidra chce korzystac z akt i podpisang
przez kierownika t€j komarki. Karty udostepnienia akt nalezy numerowac kolejno

w abrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywat przez okres dwoch lat
od chwili zwrotu akt do archiwum.

4. Udostepnianie akt dia celow naukowo — badawczych ©
okreslonych w odrgbnych przepisach. Udostepnienie akt dla innych podmiotow

niz pracownicy Urzgdu odbywa sig wylgcznie za zgoda kierownika jednostki.
odbywa sig¢ W pomieszczeniach biurowyct

dbywa sie na zasadach

5. Korzystanie z zasobOw archiwum

archiwum zaktadowego pod nadzorem pracownika archiwum. W uzasadnionych

przypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum na
terenie pomieszczen biurowych Urzedu Miasta. Pcza biura Urzedu nie wolno

wypozyczad zadnej dokumentacii.
6. Poza lokal archiwum zakiadowego nie wolno wypozyczat:

« dokumentacji zastrzezone] przez kierownika wydzialu, z ktorego zostala

przekazana;
« dokumentacji uszkodzonej,
o Srodkow ewidencji archiwum zakladowego.
7 Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakiadowym dokonuje wylgcznie

pracownik tego archiwum. W miejsce wyjetej dokumentacji wkiada sig¢ karlg

zaslepczs.
8. Korzystajgcy =z zasobu ponoszg peing odpowiedzialnost  za

udostepnianych akl i ich zwrot w wyznaczonym terminie.
pniane) dokumentacji na karcie

calost

9 Pracownik archiwum potwierdza odbidor udoste

wypozyczania w abecnosci osoby zwracajgcej.

10. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzer w zwrocone; dokumentacji:




« archiwista zakiadowy sporzadza protokdl, ktory podpisuje rowniaz

wypozyczajagsy | jedgo bezposredni zwierzennik.

e prolokd! sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, z kiérych jeden zelacza sig W
miejsce zagubionych akt, drug za$ przechowuje archiwum zakladowe w
spacjaing] teczce,

o kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej uszkodz
przeprowadza tepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia winnego
zaniedban | pociggniecia go do odpowiedzialnosci sluzbowej lub karnej.

ano lub zgubiono akta

Wydzielanie dokumentacii

§11

_ Co roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia

dokumentacji. Wydzielenie dokumentacji polega na :

» wylzczeniu dokumentacji kategorii A" , ktéra podlega przekazaniu do
Archiwum Parstwowego,

o wydzieleniu dokumentacii niearchiwalnej na makulature,

« wylaczeniu dokumentacji kategoril _BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

. O zamiarze przeprowadzenia wydzielania dokumentacji archiwista zakifadowy

powiadamia bezposredniego przelozonego, w celu powotania komisji ds.

ustalenia zasadnoéci i terminu wydzielania akt. Komisja skiada sig z:

» ' Bezposredniego przelozonego archiwisty zakladowego,

Naczelnika zainteresowanego wydzialu, cbeznanego Z calo$cig prac tego

wydzialu,

¢ pracownika archiwum zakia

_ Do zadar Komisji nalezy:
« kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszezenia, wzglgdnie

ustalenia innego okresu przechowywania,
s sporzadzenie protokoléw oceny dokumentacii niearchiwainej, ktorej czasokres
przechowywania uplynaf oraz spisu tej dokumentacji w dwéch egzemplarzach
sporzadzenie spisow akt kategorii ,BE", kiérej okres przechowywania juz

uplynal.




4. Wydzielenie dokumentadji wydzialdw odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawezo — odbicrezych aki oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu AkL

5. Komisia nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacii kategorii archiwalne] A’ ma
jednak prawo do przekwalifikowania dokumentadji niearchiwaine] (kat B7) do
kategorii ,A" w porozumieniu z wiasciwym Archiwum Paristwowym oraz zmienié
termin przechowywania dokumentacii niearchiwalngj (wydluzyé lub skréci¢ o ile
jest to zgodne z cbowigzujgeymi przepisami).

14 Aa ln =58 m N chiwm Pa_;{E_IWGM

§12

1. Archiwum Zakiadowe po uzgodnieniu z Archiwum Parnstwowym moze przekazac
wiasne materigly archiwalne na wieczyste  przechowywanie na zasadach
przewidzianych w odrebnych przepisach. Jednostki organizacyjne przekazujg
materigly archiwaine do wiasciwego Archiwum Paristvowego nie poZniej niz po
uplywie 25 lal.

2. Archiwum Pafistwowe przyjmuje wylacznie uporzgdkowang dokumentacie.
Uporzadkowanie polega na podziale rzeczowym teczek i prawidiowym utozeniu
materialéw wewnatrz  teczek, ich opisaniu, nadaniu wiasciwege uktadu,
sporzgdzeniu oraz technicznym zabezpieczeniu. Materialy archiwalne powinny
byé ulozone wewnafrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach sprawy
chronologicznie, poczynajgc od pierwszego pisma ﬁnpoczyna‘;qcega sprawe.

3. Materialy archiwalne przekazuje sig do Archiwum Paristwowego na podstawie
_spisGw zdawcezo — odbiorczych. Spisy spofiqdza sie w trzech egzemplarzach , z
ktorych jeden pozostaje w amhiwugrzak&ad&vym, & dwa pozostate przesyla sig
do Archiwum Parstwowego na- dwa tyijbdnié przed zanée;zonym terminem
przekazania akt. Jezeli Archiwum Paiistwowe nie zglosi zastrzezen w wiw
terminie akta przekazuje sie zgodnie z wystanym uprzednio spisem.

4. Koszty zwigzane z przekazaniem materialdow archiwainych do Archiwum
Panistwowego pokrywa w catosci jednostka organizacyjna przekazujgca akla.




Przekazywanie dokumertacii nisarchiwalne] na makulature

§13

. Dokumentacja archiwalna podlega brakowaniu po uptywie  okresu

przechowywariia okre$lonego we wiagciwym wykazie akt Brakowanie polega na

ocenic przydatnoéci tych materialéw do celéw praktycznych, wydzieleniu

dokumentacii nieprzydatne; i przekazaniu jej na makulaturg.

| Brakowanie dokumentacii niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody wydane

przez Archiwum Pafistwowe. Zgoda na brakowanie moze byc:

« jednorazowa (wyrazana kazdorazowo przez dyrektora whasciwego Archiwum
Paristwowego),

« generaina — dla catej dekumentacii lub jej czgsci (wyrazana przez Naczelnego
Dyrektora Archiwum Panstwowego).

. Do wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dolgcza sie:

« protokdl oceny dokumentacii, '.

e spis zdawczo — odbiorczy ‘dokumentacii niearchiwalnej przeznaczone do
przekazania na makulature lub znis rczeni. |

Wraz z wiw spisem i mkolem ?r-;ersyla sie do Archiwum Parstwowego

oddzielny spis akt kategorii archiwalnej ,BE'.

. Dokumentacje brakowania wraz ze zgoéa Archiwum Paristwowego (oryginaiem)

nalezy wigczyé do odpowiedriej teczki z dokumentscjg wiasng archiwum

zakladowego. Drugi (kopig) egzemplarz zgody na zniszczenie aki przekazuje sig

do przedsigbiorstwa, kiore b&dm za;mowo sig zniszczeniem materiatow.

Nadz6r nad archiwum

§14

. Prawo do przeprowadzenia kontroli archiwum zakiadowego majg o0scoby
legitymujace sig¢ upowaznieniem do przeprowadzania kontrofi w szczegolnosci
Naczelny Dyrektor Archiwdw Pafistwowych 1 pracownicy wiasciwego rzeczowo
Archiwum Paristwowego oraz osoby upowaznione przez kierownika jednostki
arganizacyjnej.

. Co najmiej rez w roku powinna by¢ przeprowadzana kontrola wewngirzna majaca
na calu skonfrontowanie stanu zawartoéci archiwum zakladowego z prowadzong




ewidencjg oraz sprawdzenie prawidiowosci pracy 086D odpowiedzialnych zz

archiwum,

Postepowanie z dokumentacig w przypadku likwidacii komorki organizacyine

§15
1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zamknigtych
przekazuje sie do archiwum zakladowego. Akta spraw niezakonczonych

przekazuje sie komorce, ktora przejeta kompetencje.

Niniejsza instrukcje posiada nastg

Nr 1 Spis zdawczo—odbiorczy akt — formularz &widengyjny archiwum zakladowego,
bedacy potwierdzeniem przekazania i odbioru akt pomigdzy komérka arganizacyjng
a archiwum m@adowm oraz stuzacy do emdgnqnwam&@kt W am?mvum

sptséw zdawczo-adbmrt:zym akt,

*"‘fomularz sluzgcy do ewidencjonowania wypozyczen

stwierdzenia zagwg@cia lub uszkodzenia kat, ktére sq na stanie ewidencyjnym W
archiwum zakladowym;

Nr 6 Spis dokumentacii niearchiwalne przeznaczone] na makulature lub zniszczenie,
Nr 7 Protokd! oceny dokumentacii niearchiwalng| - formularz wypelniany w wyniku

prac Komisji ds oceny dokumentacii niearchiwalnej, ktora kwalifikuje akta do

Zniszczenia,
Nr B Spis zdawczo—odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum

Parnstwoweqo
Nr 9 Opis teczki aktowe] — wzbr prawidlowego opisu teczii aklows] w archiwum

zakladowym.




UL I 1

Temin przechowanla e ke tni uplywa

2 KORCER oooorieisiiiaenns TOKIL

SPIS ZDAWCZO‘ODB;ORCZY Nr A‘. _f " ansansnend
aki (ksiag) przekazanych do archiwum zakfadowego

Przedmiot s prawy Data Liczba Migjsce preechowywuinia :
Sygnatura hub czynnosci  krficows akt w archiwum zakladowym Uwags

2 3 4 5 5 7




radmmot sprawy Data .2zha | Migpser przechowywania . !
Lp | Sygnatura ik e Jwag
P Sygnatura kib czynnofci kraficown aki | warchiwum zekiadowynt VR g
1 2 3 4 5 ' 6 7
]
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Zalacznlk nr 2

............................................ Basasw

(ntizwa zaklady pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Daf przejecia Nazswvia komérki przckazujacej akia Liczba Uwagi
spist akt . |
poz-spisn | {eczek
1 2 3 4 5 b




Karta udostgpniania m’.:.

S

cratien komork organiz.

.’u 'L‘v
“ Data Satratraneesnmesamnnaner Bovanreiin Ts Termin zwraot U oakt
- Proszg o udostepnicnic ") = wypozyczenie %) akt povwstalych
S

Karta udostepniania akt ny esterasiaiiiany WY
E.mwﬁqwm komérki organiz. .

.q,m.a ..-wu
Data

Termin zwrotna alct

N wWkomorce org: v,

O znak

N
IN)

8

A I 13

)

i upowazniam do ich wykorzystania *) '~ odbioru ")
Pana (Panig 7Y .v.ee...

LT T s

L} e

Podpis
Zezwalam na udostepnicnie *) —
wyze] akt,

Wypozyczenie *) wymienionych

.

REr S st s ar st by

Data § podpis

“) Zne skrealic

*) Wypelnin arehiwum = ldiudowe

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

aki-tomow sesivesnsensamnsnre  KATE

L LT ———

srasessesnensiasssins | ceisivasninsreseesnses 20 ossses Podpis

bl L LT L Ty

Data:

Adnotacje 0 zwrocie alt:

B e — Sesssnssanasrnans
e P, semhnmraas

b L E L LT T P, Ehb e L LE LTt
et asida i L LLIL TS s el L1 T T T T B e L T e

R L L L
Sassssmsenan THTsssrsssslesEANT s er s

Tl

wnan seman ...-o-l!-.-‘-.-3-.-.-.-:.-
e --..|.—-.-Q.c--o‘-lvo-!oouncinc tasnnia 1-ocio.lbc.tl-tq.t-l-ooelo-v- sesssane TTrY
A L L L LT T st Y - wewa ee avmanng Y -

Akta zwrdcono do skladnicy
l'odpis oddajncego

T

Podpis odbierajacego

L AR (R 1) S

Proszg o udostepnicnie *) = wypozyczenie *) akt powstalych
w koméree urg, Bt L2 £

o znakach ....

i upowazniam do ich wykorzystania *) —
Pana (Panig *) ...,

samasssas weaas CLLL LT T

odbioru *)

resassaas

R s L LT T T ——

R T T et AL L LT LT L

Poilpis -
Zezwalamn na udostepnienie *) — Wypozyczenie *) wymicnionych
wyzej akt,

e L LT T T TP pue

L L T T T T Ty

Dista | podyiy
) Zugane skredlic

*) Wypelnis archivum midadowe

—_—

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej

stronie
akt-tomaw e

kart

e L L T TP ey

Data:

T ERRssssimsssssstERna g

R, ) ssaeenr PO

APIS ssssminiciissssmmcesseions

. : —
Adnotatie 0 zwrocie akt:

LU L LT T

LRI asssnrsmneranan sesnienn arwas B L T

e S LTI T T . srsavain M L LR T T

aes L wenas Srssssismangn aana e AL L TP R
wraas e U LT avave

Rl L LT B

Rhb L L LT LT T,
rematin

bbb L T T T e L L o T T T Sressnnags

Akta zwricono do skindnicy

(0. cereren / .20 Podpis adbierzjaceao

s

Podpis oddajgcego




Zatecznik nr4

IKSTHEGA UDOSTEPNTANIA AKT

Nazwisko 1 imig Komérka organizacyjna | Znak Podpis
korzystajacego z aks Iub zaklad pracy akt korzystajacegn
z akt
1 2 3 4 S 6




BEsIRBETIARI R mrmsasine

(nazwa jednogtld orgasizazyvinej)

Zatgcznik nr o

PROTOKOL

sporzadzony dnia ......eeeee. 20 1o L. W sprawie: 1/ zaginieciz, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.

Aktaqr................. tom /teczla/

- wypozyczona z archiwum dnia

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

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

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

(imig i nazwisko, tytul shuzbowy)

() ' stanowisko pracy / sekeja / wydziat | zespdd { biuro

1/ zagingly

2/ ulegly zniszezenin, & MIBNOWICIE .ovuvuivvereerriaeeimssiriiamssismsrm s s sssies s pasrnn st e st enadesintasssbssnsnse

3/ majg nizej wykazane braki, stwisrdzone przy odbiorze akt

Kierownik archiwum zaktadowego

.

/ podpis/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajgcego akta

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

20 i 1

Wypozyczajaey akia

/ podpis

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

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzobuc skreélié




Zatacznik nrd

stlf brginimeyine])

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszezenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty | Liczba Uwagi
zdawezo- wykazu skrajne | fomow
odbiorczego alct
1 2 3 | 4 5 6 7




Zatacznik nr 7

(nazwa i adres jedoostki orgenizacyjnej)

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (irmiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

.............................................................................. T L L L LT LT PP TR e T o
sesnse wen PEAES SRR RAR A BN RS AR R IRE R - = -

T T arasran wrsssarrnsssisnanns e L LIl L L R L T R e R e L LR [
ERrsnsessanatnes Srransinsnne T T T T L

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszezenie
dokumentacji nicarchiwaliej W iloSCi wwwssnenens mb 1 stwierdzita, zc stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyinej,

oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreflone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt Iub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczgcy Komisji i S SRR eV s bR eSS
Czlonkowie Komisji acH R S TR |
(padpisy) Smmssiesasssbomeseens

srbiEmsssnssasnaran

Zat.:

cireensens POZYC)i SpiST




Zatacznik nr &

(nazws iadres jodnestld organizacyjoej st s QIR s mseesistssvisitSssessssievins s

przekazujaee) materialy archiwalne) (ritie]seowost)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NY seievarnesres

materialGw arCBiWalMYCH cuuiciisiisisnsiiisonismmissismasasiiseiisaibssisssuierst seiomsiveisesssosssste
(nezwa komérki orgarizacyinej)
i

przekazanych do Archiwiim PANSIWOWEZD W wvicicrisiersismeiensisssnsosmsissoesiisisississsssosion st sessnass wheaiis

Lp. Imalk teczki Tytul teezld (haslo klasyfikacyjne z wykazn Daty skrajne Uwagi
(symbol alkt)
Klasyfikacyjny z - ' od—do
yykazu alkt) ’

a2 E S B

tn

=
)
]

{podpis odbierajacego) (podpis przekazujgcegao)
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