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ZARZADZENIE NR 153/09
WOJTA GMINY KUZNICA
z dnia 5 stycznia 2009 roku

w sprawie instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i
trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Kuznica

Na podatawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. nr 38, poz. 173 z pdén. zm), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcj¢ organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad
1 trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Kuznica- stanowiaca zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 33/07 Wéjta Gminy Kuznica z dnia 6
sierpnia 2007 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ...
Woijta gminy Kuznica

zdnia . r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania z
dokumentacja w Urzedzie Gminy Kuznica.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

g1

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakltadowego w urzedzie gminy
Kuznica oraz zasady i tryb postepowania z powstajgca w urzedzie, nadsytana i sktadang do nigj
dokumentacja.

§2

1. Dokumentacja powslajgca, nadsylana i skfadana w urzedzie dzieli sie na:

1) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w skiad panstwowego zasobu
archiwainego, zwang dalej ,materiatarni archiwalnymy’

2) dokumentacje inng niz okreslona w pkt 1, nie stanowiacg materialow archiwalnych, zwang
dale] ,dokumentacjg niearchiwalng”.

2. Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, karespondencja, dokumentacija
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
dzwiekowe i wideofonowe, bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia.

3. Odrebnie uregulowane jest postepowanie z.

1} dokumentacjg tajna,
2) dokumentacjg projektowsa, geologiczng, geodezyjno — kartograficzng i audio — wizualng —
jezeli dla tej dokumentacji prowadzi sie odrebne archiwa,
3) dokumentem elektronicznym.
4. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
1) kategorie dokumentac]i stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem A",
2} kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sig symbolem 87, z tym, ze:
a) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalng, o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu okres przechowywania liczy sie w petnych latach

kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia po
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utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dla celow
kontrolnych,

b} symbolem ,BC" oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng posiadajacg krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

c) symbolem BE" oznacza sie dokumentacje, kitéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe.

5. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach, wtasciwe archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany
kategorii dokumentacii, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2 lit. a, uznajac jg za materialy archiwaline,
§3
1. Materialy archiwalne (,A") przechowuje sie w archiwach zakltadowym przez okres 25 lat; i nie
pozniej niz po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sie do wiasciwego archiwum
panstwowego.
2. Dokumentacje niearchiwalna ,B” archiwum zakiadowe przechowuje przez okresy ustalone dia tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
§4
Materiaty archiwalne (,A") dotyczgce spraw zalatwianych przez kierownikéw urzedu na podstawie
upowaznien udzielonych im przez Wojta Gminy — przekazuja do archiwum panstwowego nie pozniej
niz po uptywie 25 lat. Dokumentacje kategorii 8" przechowuje sie w archiwach tych jednostek przez

okres ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL Ul

Organizacja archiwum zakladowego

§5
1. Archiwum zakladowe stanowi wewnetrzng komérke organizacyjng Urzedu Gminy Kuznica.
SzczegOtowe usytuowanie archiwum zakladowego w strukiturze organizacyjnej urzedu okresla

regulamin organizacyjny urzedu.

Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie

§6
1. Lokal archiwum zakladowego w urzedzie gminy powinien posiadac co najmniej magazyn, stuzacy
do przechowywania materialdow archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej. Prace biurowe moga
by¢ wykonywane przez pracownika obstugujacego archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.
2. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie mieécic sie na parterze. W

suchej suterenie mogg miescic¢ sig magazyn i sktad dokumentacji.




10.

Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane okna, powinien posiadaé instalacje
elektryczng i dobra wentylacje. Okna magazynu powinny byé, w miare mozliwosci, skierowane na
poinoc lub na potudniowy — wschdd. Zaleca sie gtadkg fakture podidg. Temperatura powietrza
powinna miesci¢ sie w granicach 14° — 18°C, a wilgotnos¢ 45-55 %.

Wyboru lokalu na archiwum zakladowe nalezy dokonaé w porozumieniu z wiasciwym archiwum
panstwowym.

Umeblowanie archiwum zakladowego powinno sktadaé sie z biurek, szaf, stolu do prac
archiwalnych, polek, regatow, drabin, schodkow itp..

Polki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiarow dokumentacii (stelaz z zelaza lub z
odpowiednio impregnowanege drewna).

Potki powinny by¢ ustawione wzdiuz Scian prostopadle do otworéw okiennych oraz $rodkiem
parami zwrécone szczytami do $ciany okiennej. Odstepy miedzy pdtkami powinny wynosi¢ co
najmniej 70 cm. Pierwszg od dotu potke regatu umieszcza sie co najmnigj 12 cm nad podioga.
Odlegtosc miedzy ustawiong na ostatniej gornej pétce dokumentacjg a sufitem powinna wynosic
15 ¢m, co umozliwi swobodny przeptyw powietrza.

W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikdéw ani tez pali¢ tytoniu.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi byé
wyposazony w niezbedny sprzet | materialy ratunkowe, jak: gasnice, hydronetki.

W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotéw poza
przedmictami stanowigcymi jego wyposazenie.

W magazynie naleZzy sprawdzac codziennie temperature wilgotnoéé powietrza; wyniki pomiarow
nalezy rejestrowat w specjalnej ksigzce kontrolnej. Co najmniej dwa razy w roku w magazynie
przeprowadza sie gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza. Magazyn
dokumentagji powinien by¢ systematycznie wietrzony. Okna pomieszczer powinny byc zastaniane

Inianymi zastonami.

Zakres dziatania archiwum zakiadowego

§7

Do zakresu dziatania archiwurm zakladowego nalezy:

1)

przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych,

popracowywanie przyjete] dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie,

udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalneg),

przekazywanie materiatdow archiwatnych do archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody

wiasciwego archiwum panstwowego.




Obowiazki pracownikdw archiwum zaktadowego

§8
Za dzialalnosc archiwum zaktadowego odpowiada pracownik prowadzacy archiwum.
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.
Do cbowiazkéw pracownika prowadzgcego archiwum zakiadowe nalezy dbanie o calo$¢ |
bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosct zabezpieczenie dokumentacji przed
pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wpltywami niszczacych srodkdw chemicznych i
przed szkodnikami.
Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe skiada roczne sprawozdanie z wykonania czynno$ci
i zadan archiwum zakiadowego kierownika urzedu, drugi egzemplarz przesyta si¢ do wiadomosci
archiwum panstwowego. W szczegolnosci sprawozdanie powinng wykazywac ilosé dokumentacii
w metrach biezgcych:
1) przyjetej do archiwum zaktadowego,
2} przekazanej do archiwum panstwowego (Kategoria ,A"),
3) wydzielonej na makulature,
4) przekazane| do zbiornic makulatury,
5) udostepnionej - w liczbie kart udostepnienia.
Przez metr biezgcy (mb) dokumentacji rozumie sie takg ilos¢ materiatéw, jaka miesci sie w jednym
metrze biezacym polki, przy wozeniu dokumentacji scisle przy sobie systemem bibliotecznym, t.
w pozycji stojacej, zwrdconej grzbietem teczki do frontu pétki.
W razie zmiany na stanowisku pracownik archiwum zaktadowego przekazuje archiwum
zakiadowe nowemu pracownikowi protokolarnie.
Pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe obowigzany sie zna¢ strukture organizacyjng urzedu,
instrukcje kancelaryjng dla urzedéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt, wedlug ktérego komdrki organizacyjne prowadzg akta.
Do obowigzkow pracownika prowadzacege archiwum zakladowe — poza czynnodciami

Zwigzanymi z jego prowadzeniem — nalezy state poglebianie kwalifikacji zawodowych.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§9
Okres przechowywania dokumentacji na stanowiskach pracy oraz sposob przekazywania jej do
archiwum zaktadowego okreslaja postanowienia § 34 — 38 instrukcji kancelaryjnej dla organéw

gmin i zw8igzkdw miedzygminnych.




SzczegOtowy terminarz przekazywania przez pracownikéw dokumentacji do archiwum
zaktadowego opracowuje pracownik prowadzacy archiwum zakifadowe, w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym.

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazujg uporzgdkowang dokumentacije do archiwum
zakladowego wediug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
sporzagdzonego w trzech egzemplarzach kategoria B i czterech kategoria A (zatacznik Nr 1). Dwa
egzemplarze (kat. B) i trzy (kat A), zatrzymuje archiwum zakladowe, a jeden pozostaje w komorce
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje. Spis podpisujg: kierownik komorki organizacyjne
przekazujacej dokumentacje lub upowazniony do tego pracownik oraz kierownik archiwum
zaktadowego.

Dokumentacje nalezy ujmowac w spisie wediug kolejnosci haset klasyfikacyjnych zawartych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowego przekazuje do archiwum panstwowego czwarty
egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji kategorii ,A” przyjete] przez archiwum
zaktadowe.

Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez komérki organizacyjne

wiasnego urzedu.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym

§10
Archiwum zakladowe oznacza przyjetg dokumentacje swojg sygnaturg sktadajacag sie z numeru
spisu zdawczo — odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacje
wymieniong w spisie Nr 40 poz. 71 — oznacza sig sygnaturg 40/71).
Jeden egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych wszywa sie w kolejnosci numerbw spisow
zdawczo — odbiorczych do specjalnej teczki, ktéra stanowi podstawowg ewidencje dokumentacji
znajdujacej sie w archiwurm zakladowym, drugi egzemplarz spisow, sluzgcy do pracy biezgcej,
przechowuje sie w osobnych lteczkach prowadzonych dla poszczegdinych komérek
organizacyjnych.
Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa;
1) spisy zdawczo — odbiorcze (zatgcznik nr 1),
2) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych (zatgcznik nr 2) do ktorego wpisuje sie poszczegdine
spisy zdawczo — adbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje si¢ im kolejng numeracje,
3} karty udostepniania dokumentacji na migjscu w archiwum zaktadowym [Ub wypozyczenia jej
poza obreb (zatgcznik nr 3},
4y protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii,
5) spisy zdawczo - odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum

panstwowego (zatgcznik nr 4),



6) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 5 ) wraz ze spisami dockumentacji
niearchiwalne] przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenia (zalgcznik nré i

7) oraz odpowiednimi zgodami archiwum panstwowego.
Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1,2, 4, 516 nalezg do dokumentacji kategorii A", a te

wymienione w punkcie 3 kwalifikowane sg do kategorii B2.

Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum zakiadowym

§ 11

1. Jezeli wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdej komaorki organizacyjnej, z ktérej
przeznacza si¢ oddzielne miejsce w archiwum zakladowym. Z braku miejsca, dokumentacje
nalezy uktada¢ w kolejnosci naplywu z réznych komoérek organizacyjnych w nieprzerwaneg
kolejnosci numerdw spisdw zdawczo — odbiorczych.

2. Dokumentacje uktada sie na pélkach badz pionowo systemem bibliotecznym, badzZ poziomoe jedng
na drugiej, od dotu ku gorze i od lewe] strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

3. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac roziozone. Jedynie mapy o duzych wymiarach
mogag byc zwiniete na rolkach | przechowywane w specjalnych pudtach — futeratach.

4. W magazynie archiwum zaktadowego oddzielnie nalezy przechowywad dokurmentacje wtasng od
odziedziczonej, a w ramach tego podziatu osobno dokumentacje kategorii ,A" od kategorii ,B”

Udostepnianie dokumentacji w archiwum zakiadowym

§12

1. Archiwum zakfadowe udostepnia dokumentacje kategorii ,A" | ,B" dia celow stuzbowych i naukoweo
— badawczych.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa sie za zgodg kierownika Komorki
organizacyjnej, z ktérego dokumentacja pochodzi, na podstawie kart udostepnienia (zatgcznik nr
3). Na udostepnienie dokumentacji zlikwidowane] komorki organizacyjnej wyraza zgede kierownik
komaorki organizacyjnej, ktora przejeta jej zakres dziatania lub — jezeli nie mozna jej ustalic —
bezposredni przetozony pracownika prowadzacego archiwum.

3. Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo — badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniach biurowych archiwum zakiadowego
pod nadzerem pracownika prowadzgcego archiwum.

5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum
zakladowego na teren pomieszczen biurowych urzedu. Nalezy woéwczas w  dokumentacji
znajdujace] sie w wypozyczonej teczce ponumerowad strony oraz sporzadzié jej spis i opis (np.
zalgczniki w postaci planow, plansz, itp., dokumenty luzne, stan zachowania materiatow, braki

itd.).
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Poza lokal archiwumn zaktadowego nie wolno wypozyczaé:

1) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéra jg przekazata,

2) dokumentacji uszkodzone;,

3) srodkdow ewidencyjnych archiwum zakiadowege.

Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadzajg wylgcznie pracownicy tego
archiwum,

W migjsce wyjetej z potek dokumentacji wkiada sie karte zastepcza.

Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacje

§13
Korzystajacy z dokurnentacji archiwum zakiadowego ponosza pelng odpowiedzialno$s za catoss
udostepnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.
Pracownik prowadzacy archiwum zakifadowe potwierdza odbior udostepnionej dokumentacji na
karcie wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajgce;.
W razie potwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe sporzgdza protokot, kidry podpisuja;
1) pracownik prowadzgcy archiwum zakfadowe,
2) wypozyczajgcy dokumentacje,
3) kierownik komdrki organizacyjnej, ktorej pracownikiem jest wypozyczajacy dokumentacie,
4) kierownik komorki organizacyjnej , ktora wydata zezwolenie na wypozyczenie dokumentacii.
Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada sie w migjsce
zagubionych lub dofacza sie do uszkedzonych materiatow, drugi — przechowuje sie w archiwum
zaktadowym w specjalnej teczce, a trzeci — przekazuje sie kierownikowi komérki organizacyjnej,
ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentagji.
Kierownik urzedu, przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w celu pociggniecia winnego do

odpowiedzialnosci stuzbowey,

Wydzielanie dokumentacji

§14
Co roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez
wydzielenie nalezy rozumiec:
1) wytaczenie dokumentacii kategorii A", podlegajace] przekazaniu do archiwum panstwowego,
2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,B" na makulature (wspolnie z komisja),
3) wytaczenie dokumentacji oznaczone] symbolem ,BE” przeznaczonej do ekspertyzy.
Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na brakowanie odbywa sie komisyjnie.

Komisje powoluje kierownik urzedu.




W jej sktad wchodza: kierownik komdrki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum zakiadowe,
osoba prowadzaca archiwum zakladowe, oraz przedstawiciele komdrek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja niearchiwlna podlega brakowaniu

Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik prowadzacy archiwum
zakiadowe, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

Whydzielanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisdw zdawczo — odbiorczych akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji
zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

Komisja nie moze zmieni¢ kwallfikacji dokumentac)i kategorii ,A”, natomiast ma prawo przediuzyc
termin przechowywania dokumentacji kategorii ,8".

Z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji komisja sporzadza protokot w dwoch
egzemplarzach, do kidrego dotacza dwa egzemplarze spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczongj na makulature lub zniszczenie. Dokumentacje na przedmiotowym spisie nalezy
ujmowac wedlug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

Wyzej wymienione protokoty | spisy, po podpisaniu ich przez czionkow komisji, przedkiada sie do
zatwierdzenia kierownikowi urzedu.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 15
Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukcji — archiwum zakiadowe przekazuje matenaly
archiwalne calego urzedu do wilasciwego archiwum panstwowego, na zasadach przewidzianych w
ohowigzujacych przepisach.
Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zatacznik Nr
disporzadzonego przez archiwum zakfadowe w trzech egzemplarzach i podpisanege przez
kierownika urzedu. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dla jedncstki organizacyjnej
przekazujgcej materiaty archiwalne, dwa zas dla archiwum panstwowego
Przy pierwszym przekazywaniu materiatow archiwainych urzedu do archiwum panstwowego
nalezy do spistw materiatow dotaczyc¢ krotkg notatke, zawierajacy date powolania urzedu i zasieg
jego dziatania oraz strukture organizacyjnag i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastgpnym
przekazywaniu materiatow do spisu dolgcza sie jedynie informacje o zmianach w strukturze
organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone
w okresie miedzy jednym, a nastepnym przekazaniem materiatow archiwalnych.
Pracownik prowadzagcy archiwum zakiadowe, dokonuje adnotacji o przekazaniu przedmiotowych
materigtow archiwalnych, w odpowiednich rubrykach spiséw zdawczo-odbiorczych.

Koszty przekazania materiatdw archiwalnych ponosi przekazujgcy.
Przeznaczanie dokumentacji kategorii ,8” na makulature

§ 16
10



Jeden egzemplarz protokclu wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalne] przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie przesyta sie do wiasciwego archiwum panstwowego, celem uzyskania
zgody na zniszczenie przedmiotowe) dokumentacji.

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulature powinna
by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci i przekazana do zhiornicy
surowcow widrnych lub spalona.

Pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe, dokonuje adnotacji o zniszczeniu przedmiotowej
dokumentacji, w cdpowiednich rubrykach spisow zdawczo-odbiorczych.

Nadzor nad archiwum zakladowym

§17
Prawo kontroli archiwum zakiadowego maja osoby upowaznione przez Wojta Gminy oraz organy
wyzszego stopnia.
Co namniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum
zakladowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzong
ewidencjg i ustalenie prawidtowosci pracy archiwum zakladowego.
Prawo kontroli archiwum zaktadowego majg rowniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych i wlasciwego archiwum panstwowego, ktdrzy sprawujg nadzor nad sposobami
zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania,
inwentaryzacji i brakowania.
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Nazwa zakladu pracy | komdérki organizacyjne;

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Wzory formularzy

Zaiacznik nr 1

. . Migjsce Data zniszczenia
Lp. énczal: Tytut teczki lub tomu Da;;; S_RLaD)ne Kal:slona :';ZZ: przechowywania | b przekazania
akt w skladnicy do archiwum
1 2 3 4 3 6 7 8
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Zatacznik Nr 2

N Data L Liczba
) " Nazwa komodrki przekazujgce) akta Uwagi
spisu | przyjecia akt poz. spisu teczex
1 2 3 4 S &
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Zatgcznik Nr 3
.............................. Karta udostepnienia aktnr ...

|
it) **)

Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie®) akt powstatych w komdrce arganizacyjne] .............
........................................... ziat .......0znakach ...
t upowazniam do ich wykorzystania®) — odbioru™®).

. e e

imie i nazwisko

podpis
Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie®) wymienionych wyzej akt.

datai podpis

*} zbgdne skreslic **} wypeinia skiadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienicnych na odwrotnej stronie akt —tomoéw .............. kart ...............

Akta zwrdcono
do skladnicy

................................................. AN,
podpis addajacego podpis odbierajgcegoe
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Zatacznik Nr 4

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY NR .......ocoooviive

materialow archiwalnyCh ...,
{nazwa kamdrki organizacyjnej)
przekazywanych do Archiwum Panstwowegow ..........................

Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne U ]

wagi

{symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od —do g
2 3 4 5

(podpis odbierajacego) {podpis przekazujgcego)
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zatacznik nr &

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej}

PROTOKOt OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona i, nazwiska i stanowiska stuzbowe
cztonkdw komisiji).

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na
makulature

lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci . . . mb stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw
praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji...............

Cztonkowie Komisji .........................
(podpisy)

Zataczniki:
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(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej}

Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na makulature iub zniszczenie

zatgcznik nr6

Lp. Nr i Ip. spisu Symbol z Liczba
Zdawczo- wykazu Tytut teczki Daty skrajne tomow Uwagi
-odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
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{nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

zatgcznik nr 7

llosé Data zakonczenia
Lp. Sygn.dok. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium Nazwisko opracowania Uwagi
] . teczek matryc g .
techn.. tytuly jego projektow projektanta projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




