Zarzadzenie Nr 4
- Wojta Gminy Raszyn
z dnia 10.02.2004 r.

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum Urz¢du Gminy w
Raszynie.

Na podstawie art. 33 ust.1 i art. 34 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( j. Dz U z 2000r, Nr 171, poz 1396 z

pozi. zm.) w zwiazku z art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z2001r, Nr142,poz, 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sig instrukcje w sprawie organfiacji i zakresu dzialalnos$ci archiwum Urzedu
Gminy w Raszynie stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyj nego.

§3.

Traci moc Zarzadzenié Nr 35 Woéjta Gminy Raszyn z dnia 26.06.2003roku w sprawie
organizacji i zakresu dziatalnosci archiwum Urzedu Gminy w Raszynie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Magdalena Bretsznajder

@c‘ajﬁ@m
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INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
URZEDU GMINY W RASZYNIE

1. Przedmiot instrukcji.

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum Urzedu Gminy oraz zasady i
tryb posigpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja  nie archiwalng

powstajacymi w zwiazku z dzialalnoscia jednostki.

2. Okreslenia uzyte w instrukcji.

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sie:

1)jednostka organizacyjna — Urzad Gminy w Raszynie

2)komoérka organizacyjna — wydziat, zespét, referat lub samodzielne stanowisko w
jednostce organizacyjnej

3)akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,

ksiggowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym.

3. Podzial dokumentacji.

Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej, z uwagi na
wartos¢ historyczng, naukowa i praktyczna, dzieli sie¢ na materialy archiwalne i

dokumentacje nie archiwalna.

3.1. Materialy archiwalne

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dzwigckowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na
sposob jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej.
Materiaty archiwalne stanowia czes¢ skladowa narodowego zasobu archiwalnego, sa

przechowywane wieczyscie i nie moga byé zniszczone.



3.2. Dokumentacja nie archiwalna.
Dokumentacja nie archiwalng okre$la si¢ dokumentacje inng niz wymieniona w

podpunkcie 3.1., nie stanowiaca materialéw archiwalnych.

3.3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
1)symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne,
2)symbolem ,,B” oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej, z tym, ze:
a)symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu: okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla
celow kontrolnych,
b)symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej
krétkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu
podlega zniszczeniu,
c)symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu
na jej charakter, tre$§¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe
archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé zmiany kategorii
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.
3)W szczegblnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany
kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w p. pkt 2) lit. a) uznajac za materialy

archiwalne.

4. Organizacja archiwum.

Urzad Gminy posiada jedno archiwum zakladowe, ktdrego usytuowanie w strukturze

organizacyjnej okre$la regulamin jednostki organizacyjne;j.

5. Lokal archiwum i jego wyposazenie.

5.1. Pomieszczenie archiwum.




Archiwum zaktadowe, to magazyn shuzacy do przechowywania materialéw archiwalnych

i dokumentacji nie archiwalne;j.

5.2. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum.
Lokal archiwum zaktadowego odpowiada nastepujacym wymogom:
| I)magazyn jest suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi wplywajacymi na stan akt,
2)okna archiwum sa zakratowane,
3)drzwi archiwum sa masywne, ognioodporne, atestowane, zaopatrzone w podwdjne
zamki z atestem.
4)instalacja elektryczna posiada przewody zabezpieczone, a zaréwki w kloszach,
5)Lokal jest wyposazony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu przeciwpozarowego,
6)archiwum posiada centralne ogrzewanie,
7)w pomieszczeniu nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikow elektrycznych,
8)podiogi w archiwum wylozone sq terakota,
9)archiwum wyposazone jest w sygnalizacj¢ alarmowo - przeciwpozarowa polaczong z
Firma ochraniajaca obiekt..
10)regaty ustawione sa prostopadle do okien. Odstepy pomig¢dzy regatami wynosza
70 cm., pierwsza od dotu potka regalu umieszczona jest 12 ¢cm nad podtoga.
Odlegtos¢ pomigdzy dokumentacja ustawiong na gornej polce, a sufitem wynosi
15 cm,
11)w archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw
poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.
12) temperatura 16°C - 18-C, wilgotno$¢ 55-65%.
13)wyposazony w termometr i hipsometr. |
6. Zakres dzialania archiwum.
Archiwum zakladowe gromadzi materiaty archiwalne i dokumentacje nie archiwalna,
wymienione w rozdziale 3. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
I)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum
zakladowemu,
2)przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych i

dokumentacji nie archiwalnej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,




3)przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
pelnej ewidencii,

4)udostepnianie akt osobom upowaznionym

5)przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum
Pafistwowego, Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, zgodnie z
obowiazujacymi terminami,

6)inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji na makulature.

7. Personel archiwum.
7.1 Odpowiedzialnos¢.
Za caloksztalt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki.
7.2 Przygotowanie zawodowe.
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe powinien posiada¢ $rednie wyksztalcenie

oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.

7.3.0bowigzki
Do podstawowych obowiazké6w pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe
nalezy:
1)prowadzenie prac wymienionych w rozdziale 6,
2)znajomo$¢  struktury organizacyjnej Urzedu Gminy oraz instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
3)przygotowywanie niezbednych sprawozdan z zakresu dziatania archiwum
zakladowego, ktore przesyta si¢ do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy

Oddzial w Grodzisku Mazowieckim.

8. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum.

8.1 Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych.
Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposéb przekazywania jej do archiwum
zakladowego okreslajg postanowienia instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r w sprawie instrukcji



kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.
1319), zmienionego rozporzadzeniem z dnia 10 marca 2003r. (Dz.U.Nr 69, poz. 636). Z
akt spraw zakoniczonych, ktére sa nadal potrzebne do biezacych prac, komoérka

organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

8.2 Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych.
Archiwum zakladowe przejmuje akta z poszczegoélnych komérek organizacyjnych:
Dkompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.
a)Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

- takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nast¢powaly po sobie wedtug liczb
porzadkowych spisdw spraw (rejestrow) poczynajac od najwczesniejszej sprawy z
dolaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie
chronologicznie rozpoczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

- wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii ,,Bc”,

- ufozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wg. haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego

wykazu akt,

- dotozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

- opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

-opis teczki (wzdr: zalacznik nr 1)

w odniesieniu do kategorii ,, A” — przesznurowanie calosci akt, ponumerowanie stron

olowkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej stronie okladki liczby stron zawartych w

teczcee, usuniecie czesci metalowych z teczek.
b) spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii ,,A” i w trzech dla dokumentacji kategorii ,,B”, z ktorych jeden
z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod
przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik archiwum
zakladowego.1 egzemplarz spisu akt kat. A otrzymuje Archiwum Pafistwowe.
c) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wg jednolitego rzeczowego wykazu akt.
d) szczegélowy terminarz przekazywania akt przez poszczegdlne komorki
organizacyjne opracowuje osoba prowadzaca archiwum zaktadowe w uzgodnieniu z
kierownikami tych komorek.

2)w  pierwszym kwartale roku na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych

sporzadzonych j.w. przekazuje si¢ dokumentacjc do Archiwum Zaktadowego.



Szczegbtowy terminarz przekazywania akt przez poszczegélne komérki organizacyjne
opracowuje osoba prowadzaca archiwum zaktadowe w uzgodnieniu z kierownikami

tych komérek.

9. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum.

9.1 Przechowywanie akt.

9.1.1 Miejsce przechowywania.
Do przechowywania stuza regaly.

9.1.2 Uklad akt.
W archiwum zakladowym materiaty archiwalne i dokumentacje nie archiwalng uktada sig
wedhug kolejnych numeréw spiséw zdawczo — odbiorczych.

Materialy archiwalne uktada si¢ na osobnej pétce.

9.1.3 Nadawanie sygnatury.
Archiwum zakladowe rejestruje swoje spisy zdawczo — odbiofcze w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki
akt oznacza swojq sygnaturg, tj. numerem spisu zdawczo — odbiorczego famanym przez

numer pozycji danego spisu.

9.2 Srodki ewidencyjne.
Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakltadowym sa:

D)spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegélne komérki
organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uklada sic wedlig kolejnosci
numerdéw wynikajacych z wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych, a drugi
egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegélnych komérek organizacyjnych
(wzor: zalacznik nr 2),

2)wykaz spisow zdawczo — odbiorczych stuzacy do ewidencjonowania kolejnych
spiséw zdawczo — odbiorczych (wzér: zatacznik nr 3),

3)karty udostepniania akt (wzoér: zalacznik nr 4),

4)protokoéty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,



5)spisy zdawczo — odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego (wzor: zatacznik nr 5),
6)protokdty oceny dokumentacji nie archiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji

nie archiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (wzér: zalaczniki nr 6 i 7).

10. Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum.

10.1 Udostepnianie akt.
Udostgpnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej nastepuje dla
celow stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na zadanie organéw

kontrolnych oraz dla cel6w naukowo — badawczych.

10.1.1 Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych.
Udostgpnianie akt dla celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania
akt wypelnionej przez komoérke organizacyjna, ktéra chee korzysta¢ z akt i podpisana
przez kierownika tej komérki. Karty udostgpniania akt nalezy numerowaé kolejno w
obrgbie kazdego roku kalendarzowego i przechowywaé przez okres jednego roku od

chwili zwrotu wypozyczonych akt.

10.1.2 Udostepnianie akt dla celéw naukowo — badawczych.
Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo — badawczych odbywa sie na

zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

10.1.3Miejsce udostepniania i korzystania z akt.
Korzystanie z zasobu archiwum odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wklada sie

kartonowa zakladke, na ktorej nalezy wpisa¢ date udostepnienia akt.

10.1.40dpowiedzialno$¢ za udostgpnione akta
Korzystajacy z zasobu ponosza petna odpowiedzialno$é za cato$¢ udostepnionych im

akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie.



10.1.5 Odbiér udostgpnionych akt.
Odbior udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na

karcie udostepniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

10.2 Wypozyczanie akt poza lokal archiwum
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta moga

by¢ wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego.

10.3 Postgpowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia zwracanych akt.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt:

l)prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokét, ktory podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza siec w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej teczce.

2)kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagniecia go do

odpowiedzialnosci.

11. Wydzielanie dokumentacji.
W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez Wydzielanie nalezy rozumiec:
l)wylaczenie materiatéw archiwalnych, podlegajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego,
2)wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej do zniszczenia,
3)wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE” przeznaczonej do

ekspertyzy.

11.1.Powolywanie i sklad komisji wydzielajacej dokumentacje.
O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielenia akt archiwista zawiadamia sSwego
przetozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt.
Sktad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W skiad komisji wchodza:

bezposredni  zwierzchnik  pracownika prowadzacego archiwum  zakladowe,



- przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja brakowaniu,

pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe

11.1 1. Zadania komisji.
Do zadan komisji nalezy:
Dkwalifikowanie dokumentacji nie archiwalnej do zniszczenia, wzglednie
ustalenie innego okresu jej przechowywania,
2)sporzadzenie protok6téw oceny dokumentacji nie archiwalnej, ktorej

czasokres przechowywania uptynal oraz spisu tej dokumentacji w

dwoch egzemplarzach

11.1.2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisje.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych. Przekwalifikowanie

do kategorii ,,A” moze nastapi¢ tylko za zgoda Archiwum Pafistwowego m. st.

Warszawy Oddziat w Grodzisku Mazowieckim.

12. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
Archiwum zakladowe ma obowiagzek nie pézniej niz po 25 — letnim okresie
przechowywania materialéw archiwalnych przekaza¢ materialy do Archiwum

Panstwowego m. st. Warszawy Oddziat w Grodzisku Mazowieckim.

12.1. Sposob przekazywania.

1)Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego
powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz.U. z 2002r Nr 167 poz. 1375).

2)Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych
materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego sporzadzonych w czterech

egzemplarzach + dyskietka. Trzy egzemplarze spisu wraz z dyskietka sa



przekazywane do archiwum panstwowego, jeden pozostaje w archiwum
zaktadowym. |

3)Do spiséw zdawczo — odbiorczych nalezy dofaczy¢ notatke o organizacji i
kompetencjach danej jednostki otganizacyjnej, a takze przepisy kancelaryjne
obowiazujace w okresie, z ktérego pochodza przekazywane akta.

4)Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do archiwum

panstwowego ponosi Urzad Gminy.

13. Przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej do zniszczenia.

Sprawy brakowania reguluje Rozporzadzeniem Ministra Kultury w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. z
2002r Nr 167 poz. 1375).

13.1. Wydzielanie i przechowywanie akt przéznaczonych do zniszczenia.

1)Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzielié i przechowaé w kolejnosci
pozycji spisu tych akt do czasu uzyskania zgody na ich zniszczenie,

2)Protokét oceny dokumentacji nie archiwalnej oraz spis dokumentacji nie
archiwalnej do zniszczenia sporzadzone w dwoéch egzemplarzach, komisja
przedktada Wéjtowi w celu uzyskania akceptacii,

3)Jeden egzemplarz protokétu i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia nalezy (po
uzyskaniu akceptacji Wojta) przesta¢ do archiwum panstwowego w celu uzyskania
zgody,

4)Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze akt proponowanych do
zniszczenia, dokona¢ zmiany ich Klasyfikacji i zazadaé przeprowadzenia
ponownego brakowania. Od decyzji archiwum pafstwowego shuzy prawo
odwotania do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych,

5)Archiwum Panstwowe wydaje zgode na zniszczenie dokumentacji w 2

egzemplarzach.

13.2 Sposéb zniszczenia.



1)Po otrzymaniu z Archiwum Panstwowego zgody na zniszczenie dokumentacji
nalezy niezwlocznie ja zniszczy¢ poprzez spalenie, badz przekazanie firmie
zajmujacej si¢ niszczeniem akt i wydajacej stosowne o$wiadczenia.

2)Osoba prowadzaca archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody Archiwum

Panstwowego i po zniszczeniu akt dokonuje adnotacji o ich zniszczeniu w rubryce

8 spis6w zdawczo — odbiorczych.

14. Nadzor nad archiwum.

14.1. Prawo do kontroli archiwum.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby legitymujace sie upowaznieniem

do przeprowadzania kontroli oraz osoby upowaznione przez Wéjta Gminy.

14. 2. Kontrola wewngtrzna.

Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum

zakladowego z prowadzong ewidencja i prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej

za archiwum zakladowe.

14.3. Protokél z kontroli. |
Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét podpisuje go prowadzacy

kontrolg, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe i W6jt Gminy.

135. Post¢gpowanie w przypadku utraty akt.

W przypadku utraty materiah')\Lr archiwalnych lub dokumentacji nie archiwalnej Woijt

Gminy zobowiazany jest powiadomi¢ wlasciwy organ $cigania.

16. Rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym
archiwum.
Z chwila rozwigzania stoéunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za

prowadzenie archiwum zakladowego — przekazanie calej dokumentaciji nastepcy

powinno nastapi¢ protokolarnie.



17. Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji

Urz¢du Gminy.

17.1. W wypadku reorganizacji Iub likwidacji Urzedu Gminy lub jednostek
organizacyjnych Urzedu Wéjt odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstalej i
zgromadzonej w czasie dziatania Urzedu.

17.2. W wypadku likwidacji jednostki organizacyjne;j :

- akta spraw zakonczonych przejmuje Archiwum Panstwowe, z tym ze materialy
archiwalne, dla ktérych nie uptynal 25 letni okres od ich wytworzenia, a ktére sa
niezbe¢dne do dzialalnosci organu lub jednostki organizacyjnej przejmujacej zadania i
funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dzialalno$¢ ustata, przekazuje sie
temu organowi lub jednostce.

- Dokumentacj¢ niearchiwalng i akta spraw nie zakonczonych przejmuja jednostki
organizacyjne, ktére beda kontynuowaé ich zalatwianie.

17.3. W wypadku reorganizacji jednostki organizacyjne;:

- akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum,

- akta spraw nie zakonczonych przejmuja jednostki ’organizacyjne zgodnie ze swymi

kompetencjami,

17. Zalaczniki.
Niniejsza instrukcja posiada nastepujace zalaczniki:
Nr 1 - opis teczki,
Nr 2 — spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne do archiwum zaktadowego,
Nr 3 - wykaz spisow zdawczo — odbiorczych do ewidencjowania kolejnych spisow
zdawczo — odbiorczych,
Nr 4 karta udost¢pniania akt,
Nr 5 — spis zdawczo — odbiorczy materialéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego,

Nr 6 — protoko6t oceny dokumentacji nie archiwalne;j,

Nr 7 - spis dokumentacji nie archiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
Zniszczenie.




ZQ/Z’QCZ‘V)IE i

znak akt R | . kategoria archiwalna akt

symbol hasta klasyfikacyjnego
wg rzeczowego wykazu akt © -

Nazwa komérki organizacyjnej

Tytul akt
hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt
ewentualnie uzupelnione o blizsze informacje

Nr tomu

- Daty skrajne od - do
data zalozenia pierwszej i zakoriczenia ostatniej sprawy
lub rok



U , Zalgezmik Vo),

(Nazwa zakiadu pracy i komérki organizacyjnej)

- Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Lp. Znak Tytul teczki lub tc;mu Daty Kat, Liczba Miejsce Data zniszczenia
teczki skrajne akt teczek, przechowywania lub przekazania
od-do akt w skladnicy do arch,
1 2 3 4 1 s 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zakladowe




nik Vs 3

—

-~

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Uwagi

Liczba teczek

Liczba poz. spisu

Nazwa komérki
przekazujace]j akla

Data przyjécia

akt

Nr spisu
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sesesesenscssssansnsssosteS

Pieczatka komdrki organizacyjnej

Karta udostepnienia akt nr .....

Termin zwrotu aki

Data.............19......roku

Posze o udostepnienie akt powstatych w komérce Organizacyjngj..oeevereerereusennnensanes

aessscessssseisanccscaan

T L R R T T D R N L R R AL R A LR cee

P U SUUU PRI o . o | <1+ OO O OO PPPP

Upowaimiam do korzystania z nich Pana.......ccccoeviannnnienne.

Messsesesseccsscsacraacesanstesnsancessess sttt ant e

P R R P TR TR Y

{podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Zezwalam na udostepnienie wymienibnych wyzej akt

asesesssrecanscsosacecscntsss s dsnntnnansa

(data i podpis)

(wypelnia archiwum zakladowe)

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt - LOMIOW. e eeeererennnnaseeeaeesnssaaeenaes

...... DTSRRI '<-! 1 ST OO SO PPRPPPPPPPRPI SRS PP

secscvessnssesrencs . sceessncnsncencsace

(Data) (Podpis)

Adnotacje o zwrocie akt:

04e1es 8008066900900 a0anincdussootiaesestdesedososielsasetveesrorisorasseserntsiedesccccrrsancecannce etssessesesennavrucaccsnsernren

N L L L R R R R e R R R LR R A LA L AL b A R R Sl A

49 80a0s0s e e rerNserts et easereereetssteorteaceeessaseteceeaceeiaitoteTssecrrssatatIttaLastIersrcrstrerone esssceeasstenseveccanracsrr

Akta zwrécono

tesesecsssesesnusces ceisesscscnsenesssvons cessessscscssanvsessnny

(podpis oddajacego) (data) {podpis odbierajacego)



(pieczec jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne)

(miejscowosé)

SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY Nr

materialéw archiwalnych

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

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Oddziat w...........ccocoveeve, '
Daty skrajne .
Znak . . Tlo$¢ .
Lp. tecrki Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od do_|stron Uwagi
1 2 ’ 3 4 5 7 8

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

(podpis odbierajacego) ‘ (podpis przekazujacego)



Calgeznik e

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czionkéw komisji)

...................................... PPt BN erses NN EssITOtERCIALIERIIORISIBIEOAIYSEORIEOLRTES
...................... LA A R A R R I R R O N P
------- LR R R R R R R R N N R R R R R L R R R R Tl T N Y e P
---------------------------------------------------- P N N N I R R R A R I I R N IR TR P AP AP R Y

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie .dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ..... . mb. 1 stwierdzila, Ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalna, nieprzydatna dla céléw praktycznych
jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji “..........cccccueienn. UPRNEOS reeeren

Czlonkowie Komisji - ..ccoiiviiiiiniininenennan. ceieass s

......... kart spisu ~
......... pozycji spisu



Z@&?CZ ark M f}

............ sesessesersvavocanye

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

_ Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nri Lp. spisu Tytul teczki Daty skrajne Liczba toméw Uwagi
zdawezo-odbiorczego .
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