Zarzadzenie Nr 7/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 11 stycznia 2006 r.

W sprawie: wprowadzenia do stosowania Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Halinowie.

Na podstawie art.33 ust.13 Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r.
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r., Nr 142 ,poz.1591 z pézn. zm.) oraz art. 6 ust.1 Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity :
Dz.U. 22002 r., Nr 171, poz. 1396 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

1.wprowadzam do stosowania instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego Halindw w tresci zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01 wrzesnia
2006 r.

Burmistrz
/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 07 stycznia 2006r.

Instrukcja
o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego Urz¢du Miasta
Halinow.
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Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja:

)

2)

3)

okresla organizacje, zadania 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miasta
Halinow zwanego dalej Urzedem,

reguluje tryb przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych, sposob ich
przechowywania i ewidencjonowania w archiwum zaktadowym,

ustala zasady udostepniania dokumentacji, przekazywania materiatlow archiwalnych
do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy, a takze sposob brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym m.st.

Warszawy.

2. Archiwum zaktadowe Urzedu podlega Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§2

. Dokumentacja - z uwagi na warto$¢ historyczna, naukowa i praktyczna - podlegajaca

przechowaniu w archiwum zaktadowym dzieli si¢ na kategorie archiwalne oznaczone

symbolami:

)

2)

3)

4)

,»A” - materialy archiwalne posiadajace znaczenie historyczne. Materiaty archiwalne

wchodza do panstwowego zasobu archiwalnego i po uptywie okresu przechowywania
sa przekazywane przez archiwum zakltadowe Urzedu do Archiwum Panstwowego
m. st. Warszawy,

,»B” - dokumentacj¢ niearchiwalna, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora
po uptywie ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania podlega brakowaniu.
Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczaja lata przechowywania
(np. dokumentacja, ktora nalezy przechowywac przez 5 lat, bedzie miala oznaczenie
,»B5"). Okresy te liczy si¢ od I stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

»Bc” - dokumentacje¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po
pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana w komodrce organizacyjnej bez
przekazywania do archiwum zaktadowego, pod kontrola prowadzacego archiwum.

»BE” - dokumentacja, ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
w archiwum zaktadowym podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej
charakter, tre$¢ i1 znaczenie. Ekspertyz¢ w Urzgdzie przeprowadza Archiwista.

W wyniku ekspertyzy moze zosta¢ dokonana zmiana kategorii dokumentacji. Zmiana



kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji nie archiwalnej za materialy

archiwalne. Z czynnoSci tych sporzadza sig stosowny protokot.

2. Podzial dokumentacji na kategorie ,,A” i ,,B” ustalony jest w jednolitym, rzeczowym
wykazie akt dla organéw gmin i1 zwiazkéw migdzygminnych stanowiacym zalacznik
do Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. z

1999 r Nr 112 poz. 1319 z pdzn. zm.).

Zakres dzialania archiwum zakladowego

§3
1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (kat. ,,A”)
oraz dokumentacje¢ niearchiwalna (kat. ,,B”).
2. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy,
2) przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,
3) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
4)  przygotowywanie 1 przekazywanie materiatbw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej komisyjnym

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg.

Personel archiwum zakladowego
§ 4

1. Za caloksztalt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest pracownik
wyznaczony przez Burmistrza Miasta.
2. Do podstawowych obowiazkow prowadzacego archiwum zaktadowego nalezy,
1) prowadzenie prac wymienionych w § 3 ust. 2,
2) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego
z uwzglednieniem ilosci:

a) dokumentacji przejetej z poszczegolnych komorek organizacyjnych
w podziale na kat. A i kat. B,
b) dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,



¢) materialéw archiwalnych przekazanych Archiwum Panstwowemu m. st.
Warszawy,
d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulaturg.

3. Sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zaktadowego sktada si¢ bezposredniemu
przelozonemu oraz 1 egzemplarz przesyta si¢ do Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy.

4. W przypadku rozwiazania umowy o pracg¢ lub zmiany zakresu obowiazkow,
osoba prowadzaca archiwum zakladowe, ma obowiazek przekazac

je protokolarnie swojemu nastgpcy.

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§5

W Urzedzie archiwum zaktadowe powinno sktada¢ si¢ z pomieszczenia biurowego
umozliwiajacego pracg osobie prowadzacej archiwum i osobom korzystajacym z zasobu
archiwum na miejscu oraz magazynu archiwalnego.

Pomieszczenia archiwum zaktadowego Urzedu powinny by¢ wyposazone w:
1) regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji,
2) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotno$ci powietrza (temperatura do 18 stopni C,
wilgotnosé 55-65%),
3) sprzgt przeciwpozarowy (gasnice proszkowa wraz z instrukcja).
Magazyn archiwalny Urzgdu powinien by¢:
1) suchy, rownomiernie ocieplany w ciagu calego roku,
2) wyposazony w odpowiednig instalacj¢ o§wietleniowa,
3) zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych.

Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem.

Magazyn archiwalny powinien spetnia¢ wymogi przeciwpozarowe.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum jest zabronione.

W pomieszczeniach archiwum nie nalezy przechowywaé przedmiotdw, ktore nie sa jego
wyposazeniem.

8. Prawo wstepu do magazynu archiwum zakladowego maja wylacznie prowadzacy
archiwum, osoby wyznaczone do jego zastgpowania, ich przetozeni oraz upowaznieni
przedstawiciele organow kontrolnych.

—
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9. Po zakonczeniu pracy, pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny by¢ zamykane
i plombowane, a klucze ztozone przez prowadzacego archiwum w portierni.

Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum
zakladowego
§6
1. Dokumentacja przejmowana do archiwum zaktadowego winna by¢ uporzadkowane przez

komorke organizacyjna, w ktorej powstata - zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Archiwum

zakladowe przejmuje dokumentacj¢ pelnymi rocznikami.



Prowadzacy archiwum zaktadowe moze odmowic¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

1) btedéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym,

2) gdy przekazana dokumentacja nie odpowiada spisowi zdawczo-odbiorczemu,

3) gdy akta nie sa uporzadkowane w sposob uregulowany postanowieniami instrukcji
kancelaryjne;j.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji prowadzacy archiwum zaktadowe
zawiadamia swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku braku dokumentacji w teczce, osoba przekazujaca sporzadza pisemne
o$wiadczenie, w ktorym wyjasnia przyczyng braku.

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja akta ulozone w kolejnosci ustalonej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt
(zal. nr 2). Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii ,,A" -
w czterech egzemplarzach i kat. ,,B" - w trzech egzemplarzach.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komodrki organizacyjnej, ktéra przekazuje
akta oraz prowadzacy archiwum.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po podpisaniu zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca akta, dwa egzemplarze przeznaczone sa dla archiwum

zakladowego, jeden egzemplarz kat. ,,A” dla Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym

§7
Dokumentacje w archiwum zakladowym uklada si¢ na regalach pionowo, systemem
bibliotecznym od strony lewej do prawej lub poziomo od dotu ku gorze regatu

w kolejnosci sygnatur.

Dokumentacj¢ w archiwum zaktadowym przechowuje sig:

1) wedlug podzialu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajac rezerwe
miejsca na przyjecie nowych rocznikow akt,

2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do archiwum.

3) Materialy archiwalne przechowuje si¢ na wydzielonym regale.

Ewidencje¢ zasobu archiwum zakladowego stanowia:

1) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

2) spisy zdawczo-odbiorcze,



1.

3) karty udostgpnienia akt,

4) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie,

5) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalne;,

6) spisy zdawczo-odbiorcze materialdow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci ich wplywu 1 nadaje im numery biezace z wykazu. Numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez numer pozycji w tym spisie oznacza sygnatur¢ jednostki
w archiwum zakladowym.

Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbior I stanowia egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, ulozone zgodnie
z wykazem spiséw zdawczo-odbiorczych wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych,

2) zbiér II stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych przechowywane
w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych.

Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3 pkt. 1, 2, 4, 5, 6 stanowi materialy archiwalne
1 przechowuje si¢ ja w archiwum zaktadowym, w oddzielnych teczkach. Teczki te
nie moga by¢ wynoszone z pomieszczen archiwum. Karty udostgpnienia akt
przechowywanie sa w archiwum zaktadowym przez okres dwoch lat liczac od daty zwrotu
akt, a nast¢pnie niszczone.

Archiwum zaktadowe moze stosowa¢ inne pomoce ewidencyjne (inwentarze kartkowe
lub ksiazkowe, skorowidze do inwentarzy, indeksy oraz inne pomoce archiwalne), a takze

wykorzystywac technik¢ komputerowa.

Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 8

Dokumentacje przechowywana w archiwum zakladowym udostgpnia si¢ do celow
stuzbowych w lokalu archiwum (upowaznionym pracownikom, za zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, z ktoérej akta pochodza) lub wyjatkowo poza nim, jednak
w obre¢bie pomieszczen jednostki organizacyjne;.

Wypozyczanie dokumentacji do celow stuzbowych poza teren jednostki organizacyjnej
moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych wypadkach, za zgoda kierownika jednostki
i na $cisle okreslony czas.

Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢

stosownie do przepisow:



1) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11,

poz. 95, z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 roku - Prawo Prasowe (Dz.U. Nr 5, poz.24,
z pozn. zm.),0

3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r w sprawie organizacji
1 zadan rzecznikOw prasowych w urzg¢dach organéw administracji rzadowej (Dz. U. Nr
4 poz. 36 z p6zn. zm.).

Wypozyczenia dokumentacji dokonuje wylacznie prowadzacy archiwum zaktadowe.
Dokumentacje z archiwum zaktadowego wypozycza si¢ na podstawie karty udost¢pnienia
akt, ktora podpisuje pracownik korzystajacy z akt 1 kierownik komorki organizacyjne;,
z ktorej pochodza. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepnienia dokonuje
prowadzacy archiwum w obecnosci zdajacego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada si¢ zaktadke do akt, na ktérej umieszcza
si¢ sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz dat¢ wypozyczenia akt.

Udostepnienia dokumentacji w lokalu archiwum mozna dokonywac¢ na podstawie wpisu
do ksiggi ewidencji udostgpnien. Wpis zawiera¢ powinien nastgpujace informacje: data
udostgpnienia, imi¢ 1 nazwisko korzystajacego =z akt, sygnatura akt, podpis
korzystajacego.

Wypozycza si¢ wylacznie cate teczki aktowe, nie wypozycza si¢ pojedynczych
dokumentow znajdujacych si¢ w teczkach.

Wypozyczajacy dokumentacje ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za stan akt i ich zwrot
w terminie podanym w karcie udostgpnienia akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany
jest sprawdzi¢ prowadzacy archiwum zaktadowe.

W przypadku zagubienia akt, ich uszkodzenia lub stwierdzenia braku w teczkach
dokumentéw, prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokol, ktéry podpisuja:
wypozyczajacy akta, jego bezposredni przetozony 1 prowadzacy archiwum.
Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden umieszcza si¢ w miejsce brakujacych akt,

2) drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu teczce,
3) trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora akta wypozyczata

celem wyjasnienia okoliczno$ci sprawy i ustalenia osoby odpowiedzialne;.

Wydzielanie dokumentacji

§9



1.

W drugim poétroczu kazdego roku kalendarzowego prowadzacy archiwum zaktadowe
dokonuje przegladu dokumentacji zgromadzonej w archiwum, w trakcie ktorego
ma nastapic:

1) wylaczenie materiatow archiwalnych - akt kategorii ,,A" - podlegajacych przekazaniu
do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy,

2) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania minat celem
wybrakowania,

Wydzielanie materiatow archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej dokonuje sig
komisyjnie na wniosek prowadzacego archiwum zaktadowe.

Sktad komisji ustala Burmistrz Miasta. W sktad komisji wchodza:

1) bezposredni zwierzchnik prowadzacego archiwum zaktadowe,
2) przedstawiciele komoérek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja wydzieleniu,
3) prowadzacy archiwum zaktadowe.

Do zadan komisji nalezy:

1) wytypowanie materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu, o ktérym mowa
w ust. | pkt. 1),

2) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia wzglednie ustalenia
innego okresu jej przechowywania,

3) sporzadzanie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania minat oraz spis tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji zaliczonej w wykazie akt
do materialéw archiwalnych (kat. A), moze natomiast przedtuzy¢ termin przechowywania

akt kat. B za zgoda Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.

Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

§ 10
Protok6l oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych
do zniszczenia sporzadzany w dwodch egzemplarzach komisja przedktada Burmistrzowi
Miasta.
Jeden egzemplarz protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z jednym
egzemplarzem spisu dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy w celu uzyskania zgody na przekazanie dokumentacji

niearchiwalnej na makulature.



3.

Dokumentacj¢ przeznaczona do przekazania na makulatur¢ nalezy wydzieli¢
1 przechowywa¢ w kolejnosci pozycji spisu, do czasu otrzymania zgody na jej
zniszczenie. Z dokumentacji nalezy wytaczy¢ oryginaly dokumentoéw osobistych jak np.
metryki, $wiadectwa, za$wiadczenia itp. Dokumenty te nalezy przechowywaé
w archiwum zakladowym 1 zwrdci¢ na zadanie zainteresowanym osobom
za posrednictwem komorki organizacyjnej, ktora akta przekazata.

W przypadku niezgodnego z przepisami sporzadzenia protokotu czy spisu akt
przeznaczonych do zniszczenia, Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy moze zadaé
zmiany kwalifikacji akt 1 ponownego komisyjnego przegladu akt przeznaczonych
do brakowania.

Dyrektor archiwum panstwowego wydaje zgod¢ na przekazanie dokumentacji
na makulatur¢ lub zniszczenie w dwoéch egzemplarzach. Jeden dotacza si¢ do spisu
wybrakowanych akt, drugi przeznaczony jest dla skladnicy surowcow wtérnych
lub podmiotu zajmujacego si¢ profesjonalnym niszczeniem akt.

Po uzyskaniu zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej prowadzacy
archiwum zaktadowe przekazuje dokumentacj¢ do zniszczenia, a nastgpnie w spisach

zdawczo-odbiorczych dokonuje odpowiedniej adnotacji.

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
m. st. Warszawy

§ 11

Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy po uptywie 25 lat od czasu ich wytworzenia, zgodnie
z § 10 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r
Nr 167 poz. 1375)

Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego sporzadzonych
w czterech egzemplarzach, a takze na nos$niku elektronicznym. Spisy podpisuje
prowadzacy archiwum zakladowe oraz jego bezposredni zwierzchnik. Trzy egzemplarze
spisu 1 zapis na nosniku elektronicznym przekazuje si¢ wraz z materialami, jeden

pozostaje w archiwum zaktadowym.



3. Do spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy dotaczy¢ przepisy kancelaryjne obowiazujace
w okresie, z ktorego pochodza przekazane materialy, a takze inne pomoce ewidencyjne
sporzadzone do przekazywanych akt oraz notatk¢ dot. zmian ustrojowych jednostki
wraz z podaniem podstawy prawne;j.

4. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania Archiwum Panstwowemu m. st.
Warszawy nalezy uporzadkowa¢ zgodnie z zgodnie z § 14 Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16.09. 2002 w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materiatdéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r Nr 167 poz. 1375).

5. Archiwum zaktadowe Urze¢du ponosi koszty zwiazane z przekazywaniem akt wlasnych

do Archiwum Panstwowego.

Kontrola archiwum zakladowego
§12

1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego Urzedu ma Dyrektor Archiwum Panstwowego
lub upowazniona przez niego osoba.

2. Do kontroli archiwum zaktadowego Urzedu traktowanej jako kontrola wewngtrzna
upowazniony jest:

1) Burmistrz Miasta,
2) bezposredni zwierzchnik prowadzacego archiwum zaktadowe,
3) komorka nadzoru archiwalnego.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdt oraz zalecenia pokontrolne.
Protokét z kontroli podpisuje Burmistrz Miasta, osoba kontrolujaca i1 prowadzacy
archiwum zaktadowe.

4. Zgodnie z odrgbnymi przepisami prawo kontroli archiwum zakladowego maja rowniez

NIK 1 organa prokuratorskie.

Post¢powanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
komorki organizacyjnej oraz reorganizacji lub ustania dzialalnosci
jednostki organizacyjnej
§13
1. W przypadku przejgcia czgsci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej

komorki organizacyjnej przez prawnego nastgpce nalezy przekaza¢ mu na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zatatwionych. Kopig¢ spisu przekazuje si¢



do archiwum zakladowego. Pozostale dokumenty zlikwidowanej lub zreorganizowane;j
komorki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

2. W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej dokumentacj¢ nalezy przekazaé
do archiwum zakladowego wg zasad ustalonych w ust. 1

3. W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej postgpowanie z dokumentacja
okresla § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09. 2002 w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r

Nr 167 poz. 1375).

Postanowienia koncowe
§ 14

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
lub wlamania do pomieszczen archiwum zaktadowego Burmistrz Miasta zobowiazany jest

do powiadomienia organow $cigania.

Spis zatacznikow:
Zat. l: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
Zat. 2: spis zdawczo-odbiorczy
Zat. 3: karta udostegpnienia akt
Zat. 4: spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg
lub zniszczenie
Zat. 5: protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
Zal. 6: spis zdawczo - odbiorczy materialdéw archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego.



Zalacznik nr 1

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr Data Nazwa Liczba .
| - - . poz. | Uwagi
spisu | przyjecia akt komorki przekazujacej akta spisu tecze
1 2 3 4 5 6
Zalacznik nr 2
""" Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjingi
Spis zdawczo-odbiorezy akt nr...........
Data
Miejsce zniszczenia
Znaki ) Daty skrajne | Kat. Liczba )
Lp. ) Tytut teczki lub tomu przechowywania lub
teczki od-do Akt teczek ) )
akt w sktadnicy przekazania
do archiw
1 2 3 4 5 6 7 8




Rubryki 7 1 8 wypelnia sktadnica akt

Zalacznik nr 3

Karta udost¢pnienia akt nr................ *)

**)

**)

Data ................... 200 r. Termin zwrotu akt




upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

PaNa 1 oo

imig i nazwisko

podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ **) Wypetnia sktadnica akt
Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

akt — tomow ......... Kart ..........

Data: ................. [, 200....r. Podpis:....c.oovviiiiiiiiiiiiii

............................................. Akta ZWIOCONO | ..ottt
podpis oddajacego do skladnicy podpis odbierajacego

Zalacznik nr 4

/nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej/

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ / AKTOWEJ / PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nr 1 Ip. | Symbol | Tytul teczki lub tomu Daty Liczba | Uwagi

spisu z skrajne tomow

zdawczo- wykazu




odbiorczego

2 3 4 5 6 7

Zalacznik nr 5

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

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




dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .......... mb 1 stwierdzila, Ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalna nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz, ze uplyngly terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji  .....ooeiiiiiiiiiiiii

Czlonkowie Komisji ...

/podpiSy/

Zalacznik
...... kart spisu
...... pozycji spisu

Zalacznik nr 6

pieczel jednostki organizacyjnej
przekazujqcej materialy archiwalne

(miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR . ...............
materiatow archiwalnych

(nazwa jednostki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy



Oddzial W ......coovvuveenn.

Znak
teczki

Tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)

Daty

skrajne

od

do

Ilos¢
stron

Uwagi

4

5

odbie
rajace
£0)

podpi

przek
azuja
cego)




