SE.0151-19/05

ZARZADZENIE Nr 498/05

Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 10 maja 2005 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum
Zakladowego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 30, ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku (j.t.
Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku z art. 6 ust.1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. z 2002 roku Nr 171, poz. 1396 ze zmianami) oraz § 35 ust. 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow Miedzygminnych
(Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1319 ze zmianami) — Burmistrz Stronia
Slaskiego zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje Organizacji i Zakresu Dziatania  Archiwum

Zakladowego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim stanowiaca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piecze¢ podtuzna o tresci :
Burmistrz
Stronia Slaskiiego
mgr Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zalacznik do zarzadzenia
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Burmistrza Stronia Slaskiego
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I Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad organizacji i zakresu

dziatania archiwum zakladowego. Okresla ona zasady przyjmowania
akt poszczegblnych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Stroniu Slaskim do archiwum zakladowego, zasady przechowywania
oraz ewidencjonowania i udostepniania akt w archiwum zakladowym
oraz przekazywania dokumentacji kategorii ,A” do Archiwum
Panstwowego, a akt kategorii ,,B” na przemiat.

. W Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim funkcjonuje jedno archiwum

zakladowe oraz archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

. Archiwum zakladowe prowadzone jest przez inspektora ds. Obshugi

Rady Miejskiej, archiwum Urzedu Stanu Cywilnego podlega
Kierownikowi USC.

. Lokal archiwum i jego wyposazenie powinno odpowiada¢ wymogom

wynikajacym z obowigzujacych przepisow. Postanowienia niniejszej
instrukcji dotycza akt jawnych. Postepowanie z aktami niejawnymi
reguluja odrebne przepisy.

II Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 ze
zmianami).

. Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci Dz. U. z 2002 r. Nr 76,

poz. 694 ze zmianami).

. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22.12.1999 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych (Dz.U.z 1999 r. Nr 112, poz. 1319, zm. Dz. U. Nr 69
z 2003 r. poz. 636).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie

postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. .Nr 167,
poz. 1375).

III Podstawowe pojecia i terminy uzywane w instrukcji

1.

Akta - pisma utrwalajace czynnosci urzedowe powstale w
poszczegblnych komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Stroniu Slaskim w wyniku jego dzialalnosci i wptywajace do Urzedu.

Panstwowy zaséb archiwalny — tworza materialy archiwalne powstate i
powstajace w wyniku dziatalnosci panstwowych i samorzadowych
jednostek organizacyjnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentéow, ksiag,
korespondencji oraz  dokumentacji finansowej, technicznej,
geodezyjno-kartograficznej, administracyjnej itp. niezaleznie od
techniki jej wykonania.

Materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ksiegi,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy oraz inna dokumentacja
utrwalona sposobem mechanicznym (np. wydruki komputerowe)
powstajace w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim lub wplywajace, a
bedace zrédlem informacji o wartosci historyczne;.

Dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacja nie stanowiaca
materialow archiwalnych o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra
po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu za zgoda wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

Wykaz akt — rzeczowa klasyfikacja akt powstalych w toku dziatalnosci
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim zawierajaca rowniez kwalifikacje
haset rzeczowych do kategorii archiwalne;j.

Kategoria archiwalna - oznaczenie wartoSci archiwalnej akt -
historycznej lub czasowej przy pomocy symboli ,A”, ,B”, . BE”, ;Bc”.

Kwalifikacja archiwalna - zaliczenie do odpowiednich kategorii
archiwalnych akt komoérek organizacyjnych.

Jednostka organizacyjna — Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.
Kierownik jednostki organizacyjnej — Burmistrz Stronia Slaskiego.

Komérka organizacyjna — referat, biuro lub samodzielne stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w
Stroniu Slaskim.

Archiwista — pracownik archiwum.

Zas6b archiwalny - materialy archiwalne i dokumentacja
niearchiwalna powstata i powstajaca w zwiazku z dzialalnosciag
jednostki organizacyjne;.

Archiwum zakladowe - zorganizowana komérka powolana do
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania akt
oraz do brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie
materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Archiwum Panstwowe — Archiwum Panstwowe we Wroclawiu i jego
Oddzial w Kamiencu Zabkowickim.



16. Instrukcja kancelaryjna — Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 ze
zmianami).

IV Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

1. Dokumentacja ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalng dzieli sie na dwie
kategorie: posiadajaca wartoS¢é historyczna (zwana materiatami
archiwalnymi), nie posiadajaca takiej wartosci (zwana dokumentacja
niearchiwalnag).

2. Dla oznaczenia kategorii dokumentacji stanowiacej materialy
archiwalne uzywa sie symbolu ,A”; materialy te przechowuje sie nie
dituzej niz przez 25 lat, po czym przekazuje sie je do wlasciwego
Archiwum Panstwowego. Ksiegi stanu cywilnego przekazuje sie do
Archiwum Panstwowego po 100 latach.

3. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu ,B”, z
tym ze:

- symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza sie kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po
zakonczeniu sprawy i zamknieciu teczek spraw. Dokumentacje
niearchiwalne brakuje sie¢ wylacznie za 2zgoda Archiwum
Panstwowego.

- symbolem ,Bc” oznacza sie¢ dokumentacje niearchiwalng
posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym
wykorzystaniu jest przekazywana na makulature bezposrednio z
komoérek organizacyjnych, ale w porozumieniu i za zgoda
pracownika sprawujacego nadzér nad archiwum oraz na
podstawie zgody Archiwum Panstwowego.

- symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania okreslonego cyfra
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe Archiwum
Panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji.

4. Nalezy przestrzega¢ zasady, by w teczce znajdowaly sie tylko akta
kategorii ,A”, lub kategorii ,B” o jednakowym okresie przechowywania.

5. W razie koniecznoS$ci tgczenia w jednej teczce akt kategorii ,A” i ,B”
cala zawartos¢ teczki kwalifikuje sie do najdluzszego okresu
przechowywania.



V Zadania archiwum zakladowego

1.

10.

Wspbélpraca z poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
postepowania z aktami i przygotowania ich do przekazania we
wlasciwym terminie do archiwum zakladowego.

Przyjmowanie  wszystkich akt z  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim, z wyjatkiem akt
niejawnych.

Przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji
posiadanych i przyjmowanych akt.

Porzadkowanie akt, gdy w archiwum zakladowym znajduja sie akta
nieopracowane i w miare potrzeby ich konserwacja.

Udostepnianie akt do celow stuzbowych.

Inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udzial w komisyjnym
brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej na
makulature.

Przekazywanie akt kategorii ,A” do Archiwum Panstwowego.

Utrzymywanie stalych kontaktow 2z Archiwum Panstwowym
nadzorujgcym archiwum zakladowe.

Umozliwienie osobom trzecim korzystania z zasobu archiwalnego.

11. Sktadanie bezposredniemu przelozonemu rocznych sprawozdan z
wykonania calosci zadan archiwum zakladowego.

VI Zadania archiwum Urzedu Stanu Cywilnego

1.

ousrwd

N

Gromadzenie i przechowywanie ksiag USC i pozostaltej dokumentacji
USC.

Zabezpieczenie posiadanej dokumentac;ji.

Porzadkowanie akt, w miare potrzeby ich konserwacja.

Udostepnianie akt dla celow shuzbowych.

Prowadzenie ewidencji zasobu USC.

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j



VII Personel archiwum zakladowego

1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej $rednie wyksztalcenie,
ukonczony kurs archiwisty I i II stopnia oraz odpowiednie wiadomosci
fachowe i zdolnoSci organizacyjne.

2. W przypadku zmian personalnych, przekazanie archiwum
zakladowego nowemu pracownikowi odbywa sie protokolarnie.

3. Harmonogram prac archiwum zakladowego jest nastepujacy:

marzec — kwiecien — wspélpraca z komoéorkami organizacyjnymi w
zakresie przygotowania dokumentacji celem przekazania do
archiwum oraz przygotowania przez komorki spisow zdawczo —
odbiorczych,

maj/lipiec - przyjmowanie dokumentacji 2z komorek
organizacyjnych,

sierpien — porzadkowanie dokumentacji oraz jej konserwacja,
wrzesien -  wydzielanie i1  brakowanie  dokumentacji
niearchiwalnej i przygotowanie do przekazanie jej na makulature
pazdziernik - przygotowanie materialéw archiwalnych do
przekazania ich do wlasciwego Archiwum Panstwowego,

listopad — przeglad zasobu archiwalnego, przygotowanie miejsca
na nowa dokumentacje, jaka trzeba bedzie przyjmowaé z
komoérek organizacyjnych w roku nastepnym.

VIII Lokal i urzadzenie archiwum zakladowego

1. Do urzadzenia archiwum zakladowego potrzebne jest przede wszystkim
odpowiednie pomieszczenie oraz niezbedne jego wyposazenie.

2. Warunki lokalowe winny zapewnic¢:

zabezpieczenie akt przed zniszczeniem, wlamaniem ,pozarem,
bezpieczenistwo i higiene pracy pracownikowi archiwum.

3. Lokal musi by¢ bezwzglednie suchy, widny i posiada¢ dobre warunki
do przewietrzenia, a mianowicie:

archiwum powinno by¢ wyposazone w termometr i higrometr dla
statego mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza,
temperatura w pomieszczeniu archiwum zakladowego powinna
by¢ utrzymana w granicach od 14 do 20° C a wilgotnos¢ od 45 -
60%. Jezeli okna w archiwum nie sa zwrocone na péinoc nalezy
zawiesic¢ zastony.

4. Archiwum zakladowe powinno by¢ zaopatrzone w gasnice wylacznie
proszkowa. Sprzet pozarowy musi by¢ legalizowany i konserwowany. W
pomieszczeniu archiwum nie wolno pali¢ papieroséw i uzywac grzejnikow.
W widocznym miejscu powinien by¢ napis: ,PALENIE WZBRONIONE”



. Drzwi do archiwum musza by¢ plombowane, obite blacha, zaopatrzone w

odpowiednie zamki, a okna w archiwum powinny by¢ okratowane. Do
archiwum moga istnie¢ tylko dwa komplety kluczy, z ktérych jeden
posiada archiwista, a drugi znajduje sie w depozycie.

Instalacja elektryczna w pomieszczeniach archiwum powinna byé
zabezpieczona w rurkach stalowo — pancernych lub podtynkowa.

Pomieszczenia archiwum zakladowego powinny by¢ wyposazone w regaty
metalowe zaopatrzone w wywieszki informacyjne i odpowiednio
ponumerowane — regaly cyframi rzymskimi, potki cyframi arabskimi, co
umozliwia dokladne okreslenie miejsca zlozenia danych akt. Regaly
powinny by¢ ustawione prostopadle do okien, w odstepach zgodnych z
przepisami. Regaly nie powinny siega¢ sufitu, ani przylega¢ do Scian,
kaloryferéw, okien i drzwi wejSciowych.

. W lokalu archiwum nie wolno przechowywac¢ innych materialow poza

aktami przekazanymi przez komorki organizacyjne.

Prawo wstepu do archiwum maja:

archiwista i jego przelozeni,

upowaznieni przedstawiciele Archiwum Panstwowego,

upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych wewnetrznych i
zewnetrznych,

pracownicy zdajacy i korzystajacy z akt.

Przebywanie w archiwum dozwolone jest tylko w obecnosci archiwisty.

IX Zasady przyjmowania akt z komoérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego

1

Archiwum zakladowe w okresach okreslonych w harmonogramie pracy
archiwum, tj. maj - lipiec przyjmuje z komoérek organizacyjnych
dokumentacje.

Przyjmowane sa akta spraw ostatecznie zatatwionych, wylacznie w stanie
uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami po roku przechowywania ich
w komoérkach organizacyjnych. Poprzez poréwnanie odpowiednich hasel z
wykazu akt i spisu akt przekazanych do archiwum zakladowego
stwierdza sie, czy w danym roku komorki organizacyjne oddaty do
archiwum wszystkie akta.

Akta spraw zakonczonych potrzebne do dalszego urzedowania komoérka
organizacyjna moze przechowywac¢ dluzej niz rok tylko na zasadzie
wypozyczenia z archiwum, po przekazaniu do niego ewidencji (spisow
zdawczo - odbiorczych) akt wypozyczonych z zaznaczeniem terminu
wypozyczenia.



4 Przed przekazaniem do archiwum akta powinny by¢ uporzadkowane
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej. Przez uporzadkowanie
nalezy rozumiec:

a/ w odniesieniu do akt kategorii ,A”

- ulozenia akt w teczkach w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw
tak, by najwczesniejsza sprawa w obrebie roku znajdowata sie
na poczatku, a ostatnia na spodzie,

- ulozenie pism w obrebie spraw chronologicznie,

- usuniecie z teczek wszelkich czesci metalowych (spinacze,
zszywki, klamry),

- wylaczenia sposrod akt nieistotnych pism przewodnich,
nieistotnej korespondencji, wtérnikéw pism, brudnopiséw, itp.

- ponumerowanie wszystkich zapisanych stron otéwkiem (w
prawym gérnym rogu strony, a na odwrocie strony w lewym),

- zszycie i opisanie teczek.

b/ w odniesieniu do akt kategorii ,B”

— zszycie i opisanie teczek

5. Komoérki organizacyjne opisuja teczki (zalacznik nr 1) w nastepujacy
sposob:

— na Srodku u goéry pelna nazwa jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej , w ktorej akta powstaty,

- w lewym gérnym rogu teczki — ponizej nazwy jednostki i komérki
organizacyjnej znak akt zlozony z symbolu komérki organizacyjnej i
symbolu hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

- w prawym goérnym rogu teczki — na wysokosci znaku akt kategoria
archiwalna zgodnie z wykazem akt, z podaniem przy kategorii ,,B”
terminu przechowywania akt np. ,B 107,

— na Srodku teczki — tytut czyli haslo wg wykazu akt, rozszerzone o
dodatkowe okreslenia precyzujace tres¢ i rodzaj dokumentacji,

— pod tytutem teczki — roczne daty kraricowe akt,

— w prawym dolnym rogu teczki — sygnatura archiwalna, ktéra sklada
sie z numeru spisu zdawczo — odbiorczego lamanego przez kolejny
numer pozycji danego spisu zdawczo —odbiorczego,

— w odniesieniu do akt kategorii ,,A” - na $rodku teczki pod data podaje
sie ilo§¢ zapisanych stron zawartych w teczce.

6. Teczki aktowe uklada sie i spisuje w porzadku wynikajacym z kolejnosci
haset klasyfikacyjnych w wykazie akt, a w obrebie tego samego symbolu
klasyfikacyjnego i tytulu akt wedlug dat wytworzenia, czyli
chronologicznie.

7. Komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego na
podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zatacznik nr 2)

8. Komorki organizacyjne sporzadzaja spis zdawczo — odbiorczy w czterech
egzemplarzach dla akt kategorii ,A” i w trzech egzemplarzach dla akt
kategorii ,B”. Dwa egzemplarze spisow przekazuja archiwum
zakladowemu, a trzeci egzemplarz =zatrzymuja dla siebie jako
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potwierdzenia przekazania akt do archiwum, czwarty egzemplarz spisu
zdawczo — odbiorczego dla akt kategorii ,,A” archiwum zakladowe przesyta
do Archiwum Panstwowego.

9.Rubryki spisu zdawczo — odbiorczego wypelnia sie nastepujaco:

1/liczba porzadkowa (numer teczki),

2/znak teczki lub tomu,

3/tytut teczki lub tomu,

4 /daty skrajne,

S/kategoria akt,

6/liczba teczek

7 /miejsce przechowywania akt w archiwum,

8/data zniszczenia akt lub przekazania do Archiwum Panstwowego
Rubryki od 1 do 6 wypelniaja komorki zdajace akta do archiwum
zaktadowego. Rubryki od 7 - 8 wypelnia archiwista po przyjeciu akt do
archiwum zakladowego.

10. Liczby porzadkowe - numer teczki - wpisuje sie w komérkach
organizacyjnych na teczkach w prawym dolnym rogu. Pod jedna pozycja
spisu ewidencjonuje sie wylacznie jedna teczke aktowa

11.Spis zdawczo — odbiorczy akt podpisuja:
— kierownik komérki organizacyjnej lub upowazniony przez niego
pracownik zdajacy akta,
— archiwista

12.Archiwista przyjmujacy akta z komoérki organizacyjnej musi sprawdzic:

— czy spisy zdawczo — odbiorcze sa wlasciwie sporzadzone,

— czy akta zostaly przygotowane do przekazania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i sa zgodne ze spisem zdawczo -
odbiorczym,

— czy przekazany jest komplet akt z danego okresu czasu

13. Archiwista, jezeli nie stwierdzi zadnych uchybien, przyjmuje akta i ich
odbiér potwierdza swoim podpisem umieszczonym na koncu spisu.

14. Spisy zdawczo — odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych, ktorego wzér stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji, w kolejnosci wplywu i nadaje im numer biezacy wykazu.
Numeracja spiséw jest ciagla i nie ulega zmianie z uplywem roku
kalendarzowego. Prowadzi sie dwa wykazy spisow zdawczo - odbiorczych
osobno dla akt kategorii A i B.

15.Jeden egzemplarz spisu zwraca sie komorce organizacyjnej jako
potwierdzenie przekazania akt do archiwum zakladowego. Drugi
egzemplarz wlacza sie do zbiorczych teczek spisow zdawczo -
odbiorczych, osobnych dla akt kategorii Ai B, w ukladzie numerycznym
wg rejestracji w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych. Trzeci egzemplarz

11



wklada sie do teczek spisow zdawczo — odbiorczych prowadzonych
oddzielnie dla kazdej komoérki organizacyjne;j.

16. Jezeli archiwista stwierdzi, ze akta nie zostaly nalezycie przygotowane do
przekazania do archiwum zakladowego, wstrzymuje chwilowo ich
przyjecie i domaga sie uzupelnienia brakéw. W przypadku odmowy ze
strony przekazujacej akta komorki organizacyjnej, archiwista informuje o
zaistnialym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

17. Po uplywie maksymalnego okresu przechowywania dokumentacji w
komérkach organizacyjnych, jezeli komoérka nie dokona jej przekazania,
archiwista sklada wezwanie do przekazania dokumentacji w ciagu 30
dni (zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji).

18. W uzasadnionych przypadkach (np. likwidacja danej komorki
organizacyjnej) archiwum zakladowe moze przyja¢c akta w stanie
nieuporzadkowanym, jednak tylko na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego akt lub protokotu przyjecia.

X przechowywanie dokumentacji w archiwum zakladowym i jej
ewidencja

— na przyjetych z komorek organizacyjnych przez archiwum teczkach z
dokumentacja uzupelnia sie sygnature archiwalna o numer spisu
zdawczo — odbiorczego ( sygnatura ta sklada sie z numeru spisu
lamanego przez numer pozycji danego spisu np. 5/15)

— przyjeta do archiwum dokumentacje uklada sie wg komoérek
organizacyjnych, przy tym wydziela sie z calosci zasobu i umieszcza na
osobnych pétkach akta kategorii ,A”,

— w ramach komorek organizacyjnych teczki aktowe uklada sie wedlug
sygnatur archiwalnych

— pracownik archiwum musi przygotowac¢ odpowiednia ilo§¢é wolnego
miejsca na potkach regaléw na dalszy doplyw dokumentacji, a
kierownicy komoérek organizacyjnych musza na co najmniej 2 tygodnie
przed planowanym przekazaniem dokumentacji okresli¢ planowana
ich ilosé.

2. Ukladajac akta na poétkach regalu nalezy zwréci¢ uwage, azeby nie byly
zbyt SciSniete przy rownoczesnym, calkowitym wykorzystaniu miejsca.

3. W zaleznosci od ksztaltu i formatu akt mozna stosowacé nastepujace
systemy uktadania akt:
— pionowy (biblioteczny)- dla ksiag, akt oprawianych oraz teczek,
— pionowo — ptaski — jedna teczka obok drugiej na przemian grzbietem do
g6ry i ku dotowi,
— poziomy — teczka na teczce.
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Akta przechowywane w archiwum zakladowym musza by¢é objete
ewidencja na biezaco aktualizowana. Staranna ewidencja akt pelni
podwéjna funkcje, a mianowicie stanowi czynnik kontrolny stanu
przechowywanych akt w archiwum oraz umozliwia szybkie odszukanie
potrzebnych akt na pétkach.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa:

— spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazywanych do archiwum
zakladowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne oddzielne dla
akt kategorii ,A” i ,B” (zalacznik nr 2),

— wykazy spisow zdawczo - odbiorczych, w ktérych rejestruje sie
naptywajace do archiwum zakladowego wraz z aktami spisy zdawczo —
odbiorcze osobne dla akt kategorii A i B (zalacznik nr 3),

- karty udostepniania akt (zalacznik nr 5). Karty te
numeruje sie kolejno w obrebie kazdego roku kalendarzowego lamiac
kolejny numer przez ostatnie dwie cyfry danego roku i przechowuje sie
je przez okres 2 lat,

— protokoty uszkodzenia lub zaginiecia akt (zalacznik nr 6),

— spisy zdawczo — odbiorcze materialéw archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Panstwowego (zalacznik nr 7). Spisy te powinny byc¢
gromadzone na biezaco przez archiwum zakladowe,

— protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 8) wraz z
wnioskiem do Archiwum Panstwowego o wydanie zgody na przekazanie
akt na makulature lub zniszczenie, (protokoty brakowania akt),

— spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie (zatacznik nr 9),

— spisy akt przeznaczonych na makulature przechowuje sie w jednej
teczce wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej i zgoda
Archiwum Panstwowego na brakowanie akt,

— skorowidz alfabetyczny do akt osobowych

6. Archiwum gromadzi rowniez:

— protokoly kontroli, ktére przechowuje sie chronologicznie w
oddzielnej teczce,

— korespondencje archiwum zakladowego — przechowywana w
teczce sprawami w ukladzie chronologicznym. Wszystkie pomoce
ewidencyjne (z wyjatkiem kart udostepniania i skorowidza
alfabetycznego do akt osobowych), stanowia materiaty
archiwalne (kategoria ,A”) i musza by¢ trwale przechowywane. W
przypadku  likwidacji  jednostki  organizacyjnej Srodki
ewidencyjne archiwum zakladowego kategorii ,A” winny by¢
przekazane do Archiwum Panstwowego.

XI Przechowywanie i ewidencja akt osobowych

1. Akta osobowe powinny by¢ przekazywane do archiwum zakladowego w
stanie uporzadkowanym i na podstawie spiséw zadwczo-odbiorczych
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2.

Przez uporzadkowanie akt osobowych nalezy rozumiec:

— wylaczenie sposréd akt wszystkich oryginalnych dokumentow
lub ich uwierzytelnionych odpiséw, bedacych wlasnoscig
pracownika i przekazanie ich pracownikowi,

— wylaczenie sposrod akt nieistotnej dokumentacji o charakterze
manipulacyjnym,

— usuniecie sposrod akt wszystkich czesci metalowych (spinacze,
zszywKi, itp.)

— ulozenie akt w porzadku chronologicznym, tak aby pismo
najwczesniejsze znalazlo sie na wierzchu, a najnowsze na
spodzie przy uwzglednieniu kolejnosci: podanie o przyjecie do
pracy, zyciorys, kwestionariusz osobowy, $wiadectwa 2z
poprzednich miejsc pracy, umowa o prace i jej zmiane,
dokumentacja o przebiegu pracy zawodowej (angaze, Swiadectwa
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, odznaczenia, itp.),
podanie o zwolnienie z pracy lub wypowiedzenie umowy o prace,
Swiadectwo pracy, opinie,

— zszycie akt po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietow tekturka,

— ponumerowanie kazdej zapisanej strony olowkiem — w prawym
goérnym rogu, a na odwrocie strony w lewym rogu,

— ulozenie akt w kopertach lub teczkach,

— opisanie kopert lub teczek poprzez naniesienie na nie nazwy
jednostki i komoérki organizacyjnej, znaku akt, tytulu akt,
kategorii archiwalnej, imienia i nazwiska pracownika, imienia
ojca pracownika, daty zatrudnienia, liczby zapisanych stron akt,
numeru pod ktorym koperta figuruje w ewidencji archiwalne;j.
Wzér opisu koperty z aktami osobowymi stanowi zalgcznik nr 10
do niniejszej instrukcji.

3. Kopertom lub teczkom 2z aktami osobowymi nalezy nadaé¢ uktad

alfabetyczny, a w obrebie kazdej litery alfabetu numeryczny z
numeracja od 1 pierwszej koperty w obrebie poszczegbdlnych liter.

. Ewidencje archiwalng akt osobowych winien stanowic skorowidz

alfabetyczny odzwierciedlajacy uklad akt osobowych okreslony w
punkcie 3.

XII Korzystanie z zasobu archiwalnego

1.

Poprzez korzystanie z zasobu archiwalnego rozumie sie udostepnianie
dokumentacji do celow wurzedowych i naukowo - badawczych
komérkom organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim oraz
osobom trzecim .
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10.

11.

12.

Korzystanie z zasobu archiwalnego do celéw urzedowych odbywa sie
na podstawie karty udostepnienia za 2zgoda kierownika komérki
organizacyjnej, ktorej akta sg udostepniane.

Korzystanie z zasobu archiwalnego odbywa sie w zasadzie na miejscu
w archiwum zakladowym pod nadzorem archiwisty. W uzasadnionych
przypadkach akta moga by¢ wypozyczone poza lokal archiwum
zakladowego, ale na okres nie dtuzszy niz miesiac.

Udostepnienie akt osobom trzecim oraz wypozyczanie akt poza siedzibe
jednostki organizacyjnej wymaga zgody kierownika jednostki
organizacyjnej lub upowaznionej przez niego osoby i nastepuje takze
na podstawie karty udostepnienia.

Korzystajacy z  zakladowego zasobu archiwalnego ponosza
odpowiedzialno§¢ za calo§¢ udostepnionych akt i ich zwrot w
wyznaczonym terminie.

Archiwista potwierdza odbiér udostepnionych akt na karcie
udostepniania — wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajacej akta.

Korzystanie z dokumentacji kategorii ,B” odbywa sie na tych samych
zasadach jak korzystanie z dokumentacji kategorii ,A”.

Przy odbiorze akt, w razie stwierdzenia w nich brakéw lub uszkodzen,
archiwista sporzadza protokoét, ktéry podpisuje réwniez wypozyczajacy
akta oraz jego bezposredni przelozony.

Protokétl sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, z ktéorych jeden
zalacza sie w miejscu zgubionych akt, wzglednie do uszkodzonych akt,
drugi zas egzemplarz przechowuje archiwum zakladowe w osobnej
teczce.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktoérej uszkodzono lub zagubiono
akta, przeprowadza dochodzenie w celu pociagniecia winnego do
odpowiedzialnosci.

Poszukiwania akt w archiwum zakladowym dokonuje wylacznie
archiwista, a w miejsce wyjetych z poétek akt wklada karte zastepcza,
ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 11 do niniejszej instrukcji. Wypozycza
sie teczki aktowe, a nie pisma wyjete z teczek.

Udostepnianie dokumentacji powinno odbywac¢ sie zgodnie z ustawg o

ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawa o ochronie informacji niejawnych, itp.
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XIII Wydzielanie i brakowanie akt

1.

2.

Co roku we wrzesniu dokonuje sie wydzielenia i brakowania akt.

Przez wydzielenia akt rozumie sie:

— wylaczenie akt kategorii ,A” podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panstwowego,

— wylaczenie na makulature akt kategorii ,B”, ktérych okres
przechowywania w archiwum zakladowym juz uplynat,

— zaliczenie do odpowiedniej kategorii archiwalnej akt dotychczas
nie zakwalifikowanych

— wydzielenie akt kategorii BE do ekspertyzy

Wydzielenie akt odbywa sie komisyjnie. W sklad komisji, powolanej
przez kierownika jednostki organizacyjnej, wchodza: kierownik
komorki organizacyjnej, ktérej podlega archiwum , archiwista oraz
przedstawiciel tych komoérek organizacyjnych, ktérych akta sa
brakowane.

Pracownik archiwum zawiadamia o powzietym zamiarze przystapienia
do wydzielenia akt zainteresowana komorke organizacyjna, ktéra
wyznacza do udzialu w komisji pracownika, o ktéorym mowa w pkt. 3.

Komisja, o ktérej mowa w pkt. 3 nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt
zaliczonych do kategorii ,A” i skroci¢ okresu przechowywania akt
kategorii ,B”, natomiast ma prawo przekwalifikowac¢ akta kategorii ,B”
do kategorii ,A” i przedhuzy¢ termin przechowywania akt kategorii ,,B”.

Brakowanie akt i przekazywanie na makulature odbywa sie wylacznie
na podstawie zgody Archiwum Panstwowego pelniacego nadzor nad
prawidlowym brakowaniem akt w archiwum zaktadowym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastepujace
czynnosci:
— przejrzenie spisow zdawczo — odbiorczych akt w celu ustalenia
tych akt, ktérych okres przechowywania w archiwum juz minat,
— wylaczenie sposrod akt poszczegbdlnych komoérek
organizacyjnych dokumentacji przewidzianej do brakowania i
umieszczanie jej w oddzielnym miejscu w porzadku w jakim
wystepuje w spisie akt brakowanych,
— dokonywanie komisyjnej oceny przydatnosci akt
przeznaczonych do brakowania.

Akta wydzielone przez komisje do wybrakowania ujmuje sie w spisie
dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie.

Z czynnosci zwiazanych 2z brakowaniem akt komisja sporzadza
protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j.
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10. Protokét brakowania akt oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej
podpisuja czlonkowie komisji i przekazuja kierownikowi jednostki
organizacyjnej do zatwierdzenia.

11. Wymienione w pkt. 9 i 10 spisy akt przeznaczonych na makulature
oraz protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadza sie w
dwoch egzemplarzach — jeden egzemplarz spisu wraz z protokotem
przechowuje sie w odrebnej teczce w archiwum zakladowym, drugi
egzemplarz wysylany jest do Archiwum Panstwowego w celu uzyskania
zgody na wybrakowanie akt.

12. Przed uzyskaniem zgody Archiwum Panstwowego akta nie moga by¢
przekazywane na makulature.

XIV Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

1. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia wraz z
protokotem oceny dokumentacji nalezy przesta¢ do wlasciwego
Archiwum Panstwowego dla uzyskania zgody na brakowanie tej
dokumentacji.

2. Archiwum Panstwowe po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
brakowania wydaje 2zgode (zalacznik nr 12) na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zgody nalezy dolaczy¢é do wniosku brakowania, na podstawie drugiego
egzemplarza akta winny by¢ przekazane na makulature.

3. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego akta przeznaczone na
makulature przekazuje sie do zniszczenia.

4. Wybrakowanie akt nalezy odnotowac¢ w spisach zdawczo — odbiorczych
w rubryce 8, poprzez wpisanie daty wybrakowania akt i numeru zgody
z Archiwum Panstwowego.

XV Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Pafistwowego

1. Archiwum Panstwowe przyjmuje z archiwum zakladowego tylko akta
kategorii ,A” po okresie przechowywania nie dtuzszym niz 25 lat i tylko w
stanie uporzadkowanym. Przygotowanie akt do przekazania do Archiwum
Panstwowego wymaga:

— skompletowania wszystkich akt kategorii ,A”, ktére w danym
okresie maja by¢ przyjete przez Archiwum Panstwowe,

— sprawdzenia prawidlowosci kwalifikacji akt do kategorii ,,A”,

— skontrolowania stanu uporzadkowania materialéw archiwalnych i
prawidlowosci ich opisu, winny by¢ one uporzadkowane i opisane
zgodnie z postanowieniem rozdziatu IX,
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— nadania aktom uktadu strukturalno — rzeczowo — chronologicznego,
tzn. w obrebie poszczegolnych komoérek organizacyjnych akta nalezy
utozy¢ w porzadku zgodnym 2z kolejnoscia hasel i symboli
klasyfikacyjnych w wykazie akt, natomiast w  obrebie
poszczegblnych grup rzeczowych chronologicznie,

— sporzadzenia w trzech egzemplarzach spisé6w zdawczo — odbiorczych
materialow  archiwalnych  przekazywanych do  Archiwum
Panstwowego odzwierciedlajacych wyzej przedstawiony uklad akt
kategorii ,A”, jeden egzemplarz spisu pozostaje w aktach archiwum
zakladowego, na podstawie drugiego i trzeciego egzemplarza akta
przekazywane sg do Archiwum Panstwowego,

— dolaczenia do spiséw materialéw archiwalnych przesylanych
Archiwum Panstwowemu, rysu historycznego i notatki dotyczacej
struktury organizacyjnej jednostki organizacyjne;j.

.Przed przyjeciem materialéow archiwalnych Archiwum Panstwowe
sprawdza stan ich uporzadkowania i w razie nieuporzadkowania tych
materialow moze odmoéwi¢ ich przyjecia i zada¢ dokonania poprawek, do
czego jednostka organizacyjna jest zobowiazany.

. Koszty przekazania akt do Archiwum Panstwowego ponosi jednostka
organizacyjna.

. Przekazanie materialéow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
odnotowuje sie w ewidencji archiwum zakladowego w rubryce nr 8 spisow
zdawczo — odbiorczych, na podstawie ktérych przyjeto te materialy do
archiwum zakladowego.

. Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
powinno odbywaé¢ sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (DZ. U. z 2002 r. Nr
167, poz. 1375).

XVI Zasady przeprowadzania ekspertyzy akt

1. Akta kategorii ,BE” po wuplywie okreslonego czasu przechowywania

podlegaja ekspertyzie w celu ewentualnej zmiany okresu przechowywania
lub zmiany kategorii. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe.

2. Akta kategorii ,BE”, dla ktoérych okres przechowywania mija z koncem

danego roku, przygotowuje do ekspertyzy archiwista. W tym celu
archiwista wyjmuje akta z regalow i sklada je w jednym miejscu w
archiwum zakladowym do czasu uzgodnienia z Archiwum Pahstwowym
terminu przeprowadzenia ekspertyzy tych akt.
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3. Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta kategorii ,B” zakwalifikowane do
dalszego przechowywania archiwista umieszcza w poprzednim miejscu ich
przechowywania i zmienia kwalifikacje archiwalng stosownie do ustalen
ekspertyzy. Zmiane kwalifikacji archiwalnej archiwista odnotowuje w
spisie zdawczo — odbiorczym. Akta przekwalifikowane z kategorii ,,B” do
kategorii ,A” nalezy wyltaczy¢é sposrod akt kategorii ,B” i dotaczy¢ do
wydzielonych akt kategorii ,A”. W zwiazku 2ze zmiang kwalifikacji
archiwalnej tych akt winien by¢ sporzadzony dla nich odrebny spis
zdawczo — odbiorczy.

4. Pozostate akta kategorii ,BE”, co do ktérych przeprowadzona ekspertyza
nie wykazala potrzeby zmiany kwalifikacji archiwalnej sa przekazywane na
makulature wedlug zasad podanych w rozdziale XIV niniejszej instrukc;ji.

XVII Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji
jednostki organizacyjnej i komorek organizacyjnych

1. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komérki organizacyjne;j:
— akta spraw zakonczonych po uprzednim ich uporzadkowaniu i
zewidencjonowaniu winny byé przekazane do archiwum

zakladowego,
— akta spraw nie zakonczonych winny by¢ oddane na podstawie
spisu zdawczo - odbiorczego tej komorce, ktéra przyjeta

kompetencje komoérki zlikwidowanej lub zreorganizowanej; jeden
egzemplarz tego spisu nalezy przekazac do archiwum
zakladowego,

2. W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej:

— akta kategorii ,A” winny by¢ przekazane do Archiwum
Panstwowego, z tym, ze akta, dla ktoérych nie uptynat 25 letni
okres przechowywania moga by¢ oddane sukcesorowi jesli sa
niezbedne do jej dalszej dziatalnosci ( do Archiwum Panstwowego
nalezy wowczas przeslac¢ ewidencje tych akt)

— akta kategorii ,B”, ktorych okres przechowywania jeszcze nie
uplynal, winny by¢ przekazane sukcesorowi.

XVIII Kontrola archiwum zakladowego

1. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby legitymujace sie
upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli.

2. Celem kontroli archiwum zakladowego przez panstwowa shuzbe
archiwalna jest kontrola funkcjonowania archiwum zakladowego oraz
udzielenie na miejscu porad i wskazéowek metodycznych.

3. Z kazdej kontroli archiwum zakladowego sporzadza sie protokél, ktory

podpisuja  przedstawiciele jednostki organizacyjnej i osoby
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kontrolujace. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany
ustosunkowac¢ sie do zalecen pokontrolnych oraz zapewni¢ ich
realizacje.

XIX Postanowienia koncowe

Instrukcja archiwalna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzadzenia
kierownika jednostki organizacyjnej i w porozumieniu z Archiwum
Panstwowym.

Piecze¢ podtuzna o tresci :
Burmistrz
Stronia Slaskiiego
mgr Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis
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ZALACZNIKI:

1.

2.

10.

11.

12.

Opis teczki aktowej

Spis zdawczo — odbiorczy

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych
Wezwanie do przekazania dokumentacji
Karta udostepniania akt

Protokoét uszkodzenia lub zaginiecia akt

Spis zdawczo — odbiorczy materialéw archiwalnych przekazanych do
Archiwum Panstwowego

Protokoét oceny dokumentacji niearchiwlane;j

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie

Opis koperty z aktami osobowymi
Karta zastepcza
Zgoda Archiwum Panstwowego na wybrakowania i przekazanie na

makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej — kategorii
B’
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(opis teczki aktowey)
Zatacznik nr 1

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komérki organizacyjnej

Znak akt kategoria ,A”

TYTUL TECZKI

Daty skrajne

Liczba zapisanych stron

Sygnatura archiwalna
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(opis teczki aktowej)
Zatacznik nr 1

Nazwa jednostki organizacyjne

Nazwa komérki organizacyjnej

Znak akt Kategoria ,B”

TYTUL TECZKI

daty skrajne

Sygnatura archiwalna
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(nazwa jednostki organizacyjnej)
Zatgcznik nr 2

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR.................

Daty | Kate- |Liczba |Miejsce Data
Lp. |Znak Tytut teczki skrajne | goria |teczek |przechowywa zniszczenia
teczki od-do | Akt nia akt w lub
archiwum przekazania
zaktadowym do archiwum
panstwowego

Przyjmujacy akta

Przekazujacy akta
Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

/podpis/

/podpis/
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Zatgcznik nr 3

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Lp.

Data przyjecia
akt

Nazwa komorki
organizacyjnej

Liczba pozycji
W spisie

Liczba teczek

Uwagi
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Zatgcznik nr 4

Archiwum Zaktadowe

Stronie Slaskie, dnia...........cccoccevevevenen...

Pan/Pani

/nazwa komérki organizacyjnej/

Zgodnie z instrukcjg archiwalng — rozdziat IX, punkt 17 uprzejmie prosze o przekazanie w ciagu
trzydziestu dni teczek archiwalnych z aktami za rok .................. zgodnych z obowigzujacym wykazem
akt.

Akta nalezy przekaza¢ w stanie uporzadkowanym tacznie ze spisami zdawczo — odbiorczymi
akt — rozdziat IX, punkt od 2 — 5 instrukcji archiwalnej.

/podpis pracownika archiwum/
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Zatacznik nr 5

Piecze¢ komorki organizacyjnej

Karta udostepniania akt

O znakach
(O oo oYU = Ty F= Y - Ua - VS

/imig i nazwisko/

/data i podpis/

zezwalam na udostepnienie — wypozyczenie wymienionych powyzej akt

/data i podpis/

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomoéw

podpis 0ddajacego akla..........cccveeeririiiriiiee e
akta zwrécono do archiwum w dniu........cceeeiiieeiiien e,

podpis odbierajacego akia..........ccovuveiiriieiiiiiee e



Zatgcznik nr 6

PROTOKOL O BRAKU - USZKODZENIU - ZAGINIECIU AKT UDOSTEPNIONYCH W ARCHIWUM
Sporzadzony dnia.........ccccceeueene 200......... r. w sprawie:
1. zaginiecia,

2. uszkodzenia,
3. stwierdzonych brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego

/imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe pracownika komoérki organizacyjnej/

1.zginety
2.ulegty uszkodzeniu*

Stronie Slaskie, dnia..........c.ccocevveveeeenn. 200.......1.

Pracownik archiwum Wypozyczajacy akta

* podaé w jaki sposob ulegty uszkodzeniu
** wyszczeg0lni¢ i opisa¢ wszystkie braki

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta
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materiatéw archiwalnych

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

Zatacznik nr 7

Lp.

Znak teczki
(symbol klasyfikacyjny akt)

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne z
wykazu akt)

Daty skrajne

Uwagi

/podpis odbiorcy/

/podpis przekazujgcego/
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Zatgcznik nr 8

Nazwa jednostki organizacyjnej

Stronie Slaskie, dnia...........occceeeveeeeeenn.

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisiji)
PrZeWOdNICZACY. .. ceiieeieieiieie ettt

(04 (0101 (01 =TSR

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................... mb i stwierdzita, iz stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy
jej przechowywania okreslone w wykazie akt i w kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Podpisy cztonkéw komisji:

Przewodniczagcy.......c.coevieernennnn.
Czionkowie........ccoceviiieiieeieee

Zataczniki:
..................... kart spisu
..................... pozyciji spisu
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Zatgcznik nr 9

Nazwa jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE
LUB ZNISZCZENIE

Lp. |Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty skrajne | Liczba Uwagi
zdawczo - wykazu od - do toméw
odbiorczego | akt

Strona 1
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Zatacznik nr 10

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Znak akt BE 50

AKTA OSOBOWE

Data zatrudnienia

Liczba zapisanych stron

Numer ewidencyjny
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Zatacznik nr 11

KARTA ZASTEPCZA AKT ..ottt
Nazwa akt......cccooiiieiiiiieeeee e
Lp. Data wypozyczenia Nazwisko i imie Termin zwrotu Akta wydat
wypozyczajacego akta,
Komérka organizacyjna
Zwrécono dnia Akta odebrat
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Zatacznik nr 12

FAcT0] . | | -

na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B”)

przez (nazwa jednostki organizacyjnej)

Na podstawie § 5, ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)

wniosku spisie, WiloSCi ..........cceeevnirrne mb (stownie:...
Z wyjatkiem dokumentacji okreslonej w dotaczonym do zgody pismie*).

piecze¢ okragta archiwum

(dyrektor)

otrzymuija:
1. adresat— 2 egz. ( w tym jeden dla zbiornicy surowcéw wtérnych lub podmiotu prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacii).
2. Aa

*niepotrzebne skresli¢
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