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Zarzgdzenie Nr 53/10
Woéjta Gminy w Stupnie
z dnia 18.08.2010 roku

w sprawie : organizacji i zakresu dziatania archiwum Urzedu Gminy w Stupnie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U.97 z 2006r., poz.673 z pbézniejszymi
zmianami) oraz postanowien § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzeénia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej kiasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do

archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz.1375) Wéjt Gminy w Stupnie zarzadza,
co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie Instrukcje w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwum Urzedu
Gminy Stupno, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja i przestrzeganiem postanowien zarzadzenia, powierza sie
Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 28/04 Wéjta Gminy z dnia 31 grudnia 2004r. w sprawie
organizacii i zakresu dziatania archiwum Urzedu Gminy w Stupnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Przedmiot instrukcji.

instrukcja okredla organizacje i zakres dziatania archiwum zakiadowego Urzedu Gminy
Stupno oraz zasady i tryb postepowania z materiatami archiwainymi i dokumentacjg

niearchiwalng powstajacymi w zwigzku z dziatalnoscia w/w jednostki oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Okreslenia uzyte w instrukciji.
Przez uzyte w nniejszej instrukcji okreslenia rozumie sig:
1) jednostka organizacyjna — Urzad Gminy Stupno
2) komorka organizacyjna — referat lub samodzielne stanowisko,
3) akta - wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,
ksiggowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym.

3. Podzial dokumentaciji.

Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej, z uwagi na wartosé

historyczna, naukowa i praktyczng, dzieli sie na materialy archiwalne i dokumentacje
hiearchiwaina.

3.1. Materiaty archiwalne.

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe, plyty cd oraz inna dokumentacja bez
wzgledu na sposéb jej wytwarzania, majgca znaczenie jako zrédio informacji o wartosci
historycznej. Materiaty archiwalne stanowia czes¢ skladowa narodowego zasobu
archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ niszczone.

3.2. Dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacjg niearchiwalng okresla sie dokumentacje inng niz wymieniona w podpunkcie
3.1., nie stanowigca materiatéw archiwalnych.

3.3. Oznaczanie kategorii dokumentacii:

Stosuje sie nastepujace oznaczenia kategorii dokumentaciji:
1) symbolem ,A" oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,
2) symbolem ,B" oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:
a) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w peinych latach
kalendarzowych, poczynajgc od | stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla
celéw kontrolnych, :
b ) symbolem ., B ¢ " oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature;
¢ ) symbolem , BE" oznacza sie dokumentacje, ktdéra po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢
i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum patnstwowe, ktére moze
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dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sie
Z uznaniem dokumentaciji za materiaty archiwalne.

W szczegblnie uzasadnionych wypadkach archiwum panistwowe moze dokonaé zmiany

kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w podpunkcie 2), lit. a), uznajac za materialy
archiwalne.

4. Organizacja archiwum.

Urzad posiada jedno archiwum zaktadowe, ktérego usytuowanie w strukturze organizacyjnej
okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stupno.

5. Lokal archiwum i jego wyposazenie.

5.1. Pomieszczenia archiwum
Lokal archiwum zaktadowego posiada cztery pomieszczenia mieszczace sie w piwnicach, sg

to magazyny stuzace do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej.

5.2. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum

Lokal archiwum urzedu spefnia nastepujace wymogi.
1) lokal jest suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wpltywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim zatrudnionego,
2) instalacja elekiryczna posiada przewody zabezpieczone, a punkty o$wietleniowe
znajdujg sie w kloszach. Punkty oswietleniowe s usytuowane w przejSciach miedzy
regatami,
3) lokal jest zaopatrzony w odpowiednig ilosé sprzetu przeciwpozarowego,
4) archiwum posiada centralne ogrzewanie,
9) w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywaé grzejnikéw elektrycznych,
6) poditogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn posiadajg gtadkg fakture,
7) magazyn archiwalny jest zaopatrzony w regaty metalowe, szafe na $rodki
ewidencyjne, drabing, niezbedne druki i materiaty kancelaryjno-biurowe, stanowisko
pracy,
8) regaty ustawione sg prostopadle do okien Regaly sg ponumerowane cyframi
rzymskimi, a poszczegoélne p6tki cyframi arabskimi,
9) w archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw
poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

6. Zakres dziatania archiwum.
Archiwum urzedu gromadzi materialy archiwalne (kat. »A") 1 dokumentacje niearchiwalng
(kat. ,B") wymienione w punkcie 3.
Do zakresu dziatania archiwum urzedu nalezy:
1) wspofpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum urzedu,
2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i dokumentagji
niearchiwalnej z poszczegoinych komorek organizacyjnych,
3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petngj
ewidencii,
4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,
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5) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwainych do Archiwum
Panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalne] oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature.

7. Personel archiwum.

7.1. Odpowiedzialnoéé

Za catoksztalt pracy archiwum urzedu odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki {j. Woéjta Gminy.

7.2. Przygotowanie zawodowe
Pracownik prowadzacy archiwum urzedu powinien posiadaé¢ $rednie wyksztatcenie oraz
przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.

7.3. Obowigzki

Do podstawowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum urzedu nalezy:
1) prowadzenie prac wymienionych w punkcie 6,
2) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukgcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwum urzedu, a takze powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
archiwistyki.

8. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum.

Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegéinych komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy:

8.1. Akta spraw ostatecznie zakoriczonych, kompletnymi rocznikami i w_ stanie
uporzadkowanym.
Przez uporzadkowanie rozumie sie:

a) materiaty archiwalne (akta kat. A) — utozenie pism w obrebie poszczegdinych

teczek zgodnie z instrukcja kancelaryjng i wedlug spisu spraw, ktory winien
znajdowa¢ si¢ w Kkazdej teczce (pisma najstarsze sg na gorze teczki, a pisma
najmtodsze na spodzie teczki). Nalezy usunaé z kazdej teczki wtdrniki pism o ile sg
kopiami pozostawionych egzemplarzy, wszystkie czesci metalowe, jak spinacze,
zszywki itp.

Do komarki organizacyjnej i samodzieinych stanowisk pracy, nalezy
opisanie feczki =zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjingj polegajace na
umieszczeniu:

- na $rodku, u géry petna nazwa jednostki i komérki organizacyjnej, w ktérej dane akta
powstaty,

-w lewym gérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki) znak akt skiadajacy sie
z symboli literowych komorki organizacyjnej i cyfrowego symbolu kiasy (hasta wedtug
rzeczowego wykazu akt),

-w prawym gornym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki} okreslenie kategorii
archiwalnej oraz czas przechowywania akt,

- na srodku teczki tytut akt, czyli hasto wedtug rzeczowego wykazu akt, pod ktdrym
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mozna zamies$ci¢ dodatkowe uzupetniajace okreslenie precyzujgce zawartos$é teczki,

- pod tytutem teczki daty koricowe (data pierwszego i ostatniego pisma) jezeli teczka
zawiera akta jednego rocznika, wéwczas mozna uzy¢ okreslenia cyfrowego danego
roku kalendarzowego, ktérego teczka dotyczy,

- Na pierwszej stronie, na $rodku u dotu teczki, pod oznaczeniem rocznika umieszcza
si¢ liczbe stron/kart, zapisanych w teczce,

- lewy dolny rég jest pPrzéznaczony na wpisanie sygnatury archiwainej (numer spisu
zdawczo-odbiorczego famany przez numer pozycji teczki w danym spisie zdawczo-
odbiorczym), ktora wpisuje archiwum zakiadowe po przyjeciu akt i ich zarejestrowaniu.

Na ostatniej wewnetrznej stronie teczki zamieszcza sig klauzule: ,Niniejsza teczka, zeszyt

zawiera ......... stron/kart ponumerowanych kolejno, przysznurowanych i opatrzonych
znakiem pieczeci urzedowey. Miejscowosé, dnia ............ r.” oraz podpis osoby
sporzgadzajgcey.

Tak uporzadkowane i opisane teczki nalezy zszyé ni¢mi Inianymi lub sznurkiem pakowym
przez cztery otwory, przy zachowaniu mozliwosci swobodnego przegladania tych akt.

b) dokumentacje niearchiwalna (akta kat, B) — teczke przekazywang do archiwum
zaktadowego, nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie wypadaly z nigj pojedyncze
dokumenty ( moga byé to tekturowe teczki wigzane lub teczki tekturowe z wagsem
metalowym) przy zachowaniu mozliwosci swobodnego przegladania akt.

Do kemérki organizacyjnej i samodzielnych stanowisk pracy nalezy opisanie teczki zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjnej, polegajace na umieszczeniu:

- na srodku u géry petna nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej, w ktorej dane

akta powstaty.

- W lewym goérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki) znak akt sktadajacy sie

z symboli literowych, komorki organizacyjnej cyfrowego symbolu kiasy (hasta wediug

wykazu akt),

-W prawym gérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki) okreslenie kategorii

archiwalnej oraz czas przechowywania akt,

- na srodku teczki tytut akt, czyli hasto wedtug wykazu akt, pod ktérym mozna zamiesci¢

dodatkowe uzupetniajace okreslenie precyzujgce zawartosé teczki

- pod tytutem teczki daty koncowe (data pierwszego i ostatniego pisma) jezeli teczka

zawiera akta jednego rocznika, woéwczas mozna uzy¢ okreslenia cyfrowego danego

roku kalendarzowego, ktérego teczka dotyczy,

- Na pierwszej stronie, na $rodku u dotu teczki pod oznaczeniem rocznika umieszcza

sie liczbg stron/kart zapisanych w teczce.

- lewy dolny rég jest przé€znaczony na wpisanie sygnatury archiwainej (numer spisu

zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w danym spisie zdawczo-

odbiorczym), ktéra wpisuje archiwum zakladowe po przyjeciu akt i ich zarejestrowaniu.

8.2. Terminy przekazywania akt

Poszczegdlne komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy jednostki majg
obowigzek przekazywania swoich akt do archiwum zaktadowego w pierwszym kwartale roku
kalendarzowego. Na przediuzenie terminu przekazania akt moze zezwoli¢ wytacznie
kierownik jednostki organizacyjnej i to w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych na
pisemny wniosek komorki zainteresowane;.
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Przekazanie akt do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (zatacznik nr 1), sporzadzonego przez komorke. Spisy zdawczo - odbiorcze
sporzadza sie osobno dla materiatéw archiwalnych i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej.
Spisy zdawczo - odbiorcze Sporzadza sig w odpowiednigj ilosci egzemplarzy, {j.: dia

przekazuje sie do Archiwum Panstwowego), dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) -
W trzech egzemplarzach. Archiwum zakladowe przechowuje spisy zdawczo — odbiorcze w
specjalnie do tego zatozonej teczce.

9. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum.

9.1. Przechowywanie akt

9.1.1. Miejsce przechowywania

Do przechowywania akt stuzg regaty oznaczone cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonymi
cyframi arabskimi.

9.1.2. Uklad akt

W archiwum urzedu materiaty archiwaine i dokumentacje niearchiwalng uklada sig wedtug
komorek organizacyjnych, badz wediug kolejnych numerow spisow zdawczo-odbiorczych.
Materiaty archiwalne (kat. -A") uklada sie na osobnym regale (péice).

9.1.3. Nadawanie sygnatury
Archiwum urzedu rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorezych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza

swojg sygnatura, ti. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer pPozZyCcji
danego spisu.

9.2. Srodki ewidencyine

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakfadowym sg:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegolne komérki
organizacyjne,
2) wykaz spisow zdawezo-odbiorczych stuzacy do ewidencjonowania kolejnych spisow
zdawczo-odbiorczych,
3) karty udostepniania akt,
4) protokoty o braku, uszkodzeniy lub Zniszczeniu akt,
5} spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego,

8) protokoly oceny dokumentagji niearchiwaine] tgcznie ze spisami dokumentagiji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature.

10. Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum.

10.1. Udostepnianie akt

Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentagji niearchiwalnej nastepuje dla celdw
stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na zadanie organéw kontroinych oraz
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dla celéw naukowo-badawczych. Udostepniane s cate teczki akt, a nie poszczegdine
dokumenty wyjmowane z teczek.

10.1.1. Udostepnianie akt dla celow stuzbowych

Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt
wypetnionej przez komorke organizacyjna, ktéra chce korzystaé¢ z akt i podpisang przez
kierownika tej komorki. Karty udostepniania akt nalezy numerowaé kolejno w obrebie

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 celéw naukowo-badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

10.1.3. Miejsce udostepniania i korzystania z akt.

Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie¢ na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum urzedu.

10.1.4. Odpowiedzialnosé za udostepnione akta

Korzystajacy z zasobu ponosza peing odpowiedzialnosé za caloéé udostepnionych im akt
I ich zwrot w wyznaczonym terminie.

10.1.5. Odbiér udostepnionych akt

Odbiér 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 | za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta moga
by¢ wypozyczone poza lokal archiwum urzedu.

10.3. Postepowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt
W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzer zwracanych akt: ‘

1} prowadzacy archiwum urzedu sporzadza protokot, ktory podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokot sporzgdza sie w dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden zalgcza sie w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuije
archiwum urzedu w specjalnej teczce.

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagnigcia go do
odpowiedzialnosc.

O przypadku zaginiecia akt archiwum zaktadowe informuje Archiwum Panstwowe.

11. Wydzielanie dokumentacji
W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum urzedu dokonuje
przegladu i wydzielenia dokumentaciji. Przez wydzielenie nalezy rozumieg:

1) wylaczenie materiatow archiwalnych (kat. ,A"), podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,
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3) wytaczenie dokumentagji oznaczonej symbolem ,BE" przeznaczonej do ekspertyzy.

11.1. Powotywanie i skiad komisii wydzielai cej dokumentac;

O powzietym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego
przetozonego, w celu powotania Komisji i ustalenia terminy wydzielania akt. Skiad komisji
ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W skiad komisji wehodza: bezposredni zwierzchnik
pracownika prowadzacego archiwum urzedu, przedstawiciele komorek organizacyjnych,
ktorych akta podlegajg brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum urzedu.

11.1.1. Zadania komisii
Do zadan komisji nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwamej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu jej przechowywania,

2) sporzadzenie protokotow oceny dokumentacji hiearchiwame], ktérej czasookres
przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwach egzemplarzach.

11.1.2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisje
Komisja nie moze zmienié kwalifikacji materiatow archiwalnych (kat. ,A"), moze jedynie
wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentagiji niearchiwalnej (kat. -B").

12. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.
Archiwum urzedu, po uzgodnieniu z wiasciwym terenowo archiwum  panstwowym,
przekazuje wiasne materialy archiwalne na wieczyste przechowywanie wiasciwemu

terenowo archiwum panstwowemu na zasadach przewidzianych w obowiazujgcych
przepisach.

12.1. Sposob przekazywania

Materiaty archiwalne, o ktorych mowa w rozdziale 12, przekazuje sie wlasciwemy archiwum
panstwowemu na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktére sporzadza sie w czterech

13. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

13.1. Wydzielanie i przechowywanie akt rzeznaczonych na makulatur

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzielic i przechowywa¢ w kolejnosci
wyszczegolnienia w spisie dokumentagji niearchiwalnej Przeznaczonej na makulature do
Czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej.

13.2. Protokét oceny dokumentacii hiearchiwalnej

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalne] wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature, komisja przedkiada kierownikowi jednostki organizacyjnej lub
0sobie przez niego upowaznionej w celu uzyskania akceptacji. Po uzyskaniu w/w akceptacii,
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archiwum zaktadowe zwraca sig do wiasciwego terenowo archiwum paristwowego o
wyrazenie zgody na brakowanie.

13.3. Dokonywanie adnotaciji o wybrakowaniu akt
Pracownik prowadzacy archiwum urzedu po otrzymaniu zgody Archiwum Panstwowego na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazuje akta do skiadnicy surowcow wtdrnych

14. Nadzd6r nad archiwum.

14.1. Prawo do kontroli archiwum

Prawo kontroli archiwum urzedu maja osoby legitymujace sie upowaznieniem do

przeprowadzania kontroli oraz 0soby upowaznione przez kierownika Jednostki
organizacyjnej.

14.2. Kontrola wewnetrzna

Kontrola wewnetrzna ma na cely skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum urzedu
z prowadzong ewidencja i prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum urzedu.

14.3. Protokét z kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokdt, podpisuje go przeprowadzajacy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum urzedu i kierownik jednostki organizacyjnej.

15. Postepowanie w przypadku utraty akt.

W przypadku utraty materiatéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik
jednostki organizacyjnej zobowigzany jest powiadomié wilasciwy organ $cigania oraz
Archiwum Parnstwowe.

16. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzgcym archiwum.
Z chwilg rozwigzania stosunkuy pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum urzedu —przekazanie catej dokumentacji nastepcy powinno nastapié protokolarnie.

17. Postepowanie w przypadku reorganizacji fub likwidacji jednostki organizacyjnej
tub komérki organizacyjnej.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) materiaty archiwalne przekazuje sie do wiasciwego archiwum panstwowego, z tym ze
materiaty archiwalne dla ktorych nie uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia, a ktére
$g niezbedne do dziatalnosci jednostki organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje
jednostki organizacyjnej, ktérej dziatalnosé ustata, przekazuje sie tej jednostce;

2) dokumentacje hiearchiwalng przekazuje sie jednostce organizacyjnej przejmujacej
zadania i funkcje jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalnosé ustata, W przypadku
braku nastepy prawnego, dokumentacje niearchiwalng, ktérej okres przechowywania
nie uptynat, przekazuje sig rzeczowo wtasciwemu organowi administracji rzadowej.
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W przypadku reorganizaciji lub likwidacji komérki organizacyjnej materiaty archiwalne oraz
dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

Zataczniki:

1. Spis zdawczo — odbiorczy akt.

2. Karta udostepnienia akt.

3. Protokdt w sprawie zaginigcia, uszkodzenia, brakéw w wypozyczonych aktach.

4.8pis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.

5. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) Przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
wraz z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej.

6. Opis teczki aktowej.

7. Wykaz spiséw zdawezo — odbiorczych.
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(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zalacznik nr 1. Spis zdawezo — odbiorczy akt

*EsabesaRe

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty | Kat. | Liczba Migjsce _ Data
. . teczek | przechowywan | zniszczenia jub
teczki skrajne | arch. ia akt w przekazania
od - do lub skladnicy
ilodé¢
kart/stron

1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zdawczo — odbiorczy zawiera ... ... pozycji, co stanowi ...... teczek
Przekazat/ta Przyjat/ta
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wzor
Zalgcznik nr 2, Karta udostepnienia akt.
Karta udostepniania akt nr............... **)
Termin zwrotu ak
Data ..ooooreeeeveee, r. " ]

Proszg o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych w koméree org.

......................................................... Z 1t woucvereeressircrssnnenn. 0 Znakach
........................................................... i upowazniam do ich wykorzystania *) —
odbioru *) Pana (Panig*)
Podpis
*) Zbedne skreglié
Potwierdzam odbi6r wymienionych
akt-toméw z lat ................. Sygnatura archiwalna ...................
Data: ..... [ eiirersssssseserenassennns POAPIS vuucertreciersrenericssennesennns
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do
sktadnicy
Podpis oddajacego dn /o Podpis odbierajacego

13
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Zatacznik nr 3. Protokot w sprawie zaginiecia

uszkodzenia, brakéw w wypozyczonych aktach

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

{nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20 ... I. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia, 3/ sporzadzenia

brakéw wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.

AKGANOr e LM AAECZKAY .vvvvvn oo ZYOKU ©ovveveerirs

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

Wypozyczona z archiwum dnia ............vveeveeoroconno I, przez

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

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

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

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

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

Dnia ..o, 20 .. r
Kierownik archiwum zakiadowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
WYypozyczajacego akta

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

/ podpis /

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skregli¢
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Zatacznik nr 4. Spis zdawczo-odbiorczy materialow

archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego

------

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej ( migjscowodé, dnia)
przekazujacej materialy archiwaine)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr

materialéw archiwalnych

------------------------------------------------------------------

-----------------

-------------------------------------------------------------------------------------------

Lp.| Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Tlogé Uwagi
(symbol .
klasyfikaeyjny (hasto Kasyfikacyjne z wykazu akt) od-do | kart/stron
Z wykazu akt)
1 2 3 ! 3 5

-------------------------------------------------------------

(podpis odbierajacego)

------------------------------------------------------

(podpis przekazujacego)
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...................................

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 5. Spis dokumentacji niearchiwalnei aktowej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie wraz Z

protokotem oceny dokumentacii hiearchiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature Iub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol Tytut teczki Daty | Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | toméw
odbiorczego akt
! 2 3 4 5 6 7
— 1

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

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilogci .ovvuevnn.n.. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynety
terminy jej przechowywania, okreslone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji

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

Cztonkowie Komisji

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

(podpisy) e

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

Zat.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu
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wzor
Zalgcznik nr 6. Opis teczki aktowe].

Nazwa jednostki ;

(Pieczec) B5 |
F N 30 1 0 } : ; Kategoria archiwalna
Symbo literowy komarki organizacyine; i
symbol klasyfikacyiny z wykazu akt

Referat finansowy

B T

Opracowania i materialy dotyczace projektu
budzetu gminy

Propozycje i zyczenia do projektu budzetu na rok 2000

(ponizej mozna umiescié dodatkowe uwagi dolyczace materialtw)

1999-2000

10/5

Sygnatura archiwum
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(nazwa zakladu pracy)

Zalacznik nr 7. Wykaz spiséw zdawezo — odbiorezy akt

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data przyjecia Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt
poz, spisu | teczek
1 2 3 4 5 6
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