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\OR 0 W) “Uleen Zarzgdzenie Nr 2/2002
Starosty Powiatu Newodworskiego
7 dnia 11 marca 2002 roku

w sprawie: zatwierdzenia Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdafiskim

§1
Z dniem 12 marca 2002 roku wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakltadowego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim.

Instrukcja stanowi zalacznik do Zarzadzenia.
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INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACII I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE
GDANSKIM

§1

Przedmiot instrukceji.

Instrukeja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim oraz zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalna, powstajacymi w zwiazku z dzialalnoscia w/w jednostki.

§2
Okreslenia uzyte w instrukeji.

Przez uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia rozumie si¢:

1) jednostka erganizacyjna - Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,

1. komorka organizacyjna - wydzial, samodzielne stanowisko w jednostee organizacyjnej,

2. akta - wszelkiego rodzaju dokumenty i inna dokumentacja utrwalona sposobem
mechanicznym.

§3

Podzial dokumentacji.

Dokumentacja powstajaca w toku dzialalnosci jednostki organizacyjnej, z uwagi na wartosé
historyczna, naukowa i praktyczna, dzieli si¢ na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalna.

L. Materialy archiwalne

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, korespondencja, dokumeniacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
dzwickowe 1 wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzglgdu na sposéb jej wytwarzania,
majaca znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci historycznej. Materialy archiwalne stanowia
czesé skladowa narodowego zasobu archiwalnego, sq przechowywane wieczyscie i nie moga byé
hiszczone.
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II. Dokumentacja niearchiwaina

Dokumentacja niearchiwalng okresla si¢ dokumentacje inng niz wymieniona w pkt 1, nie
stanowiaca materiatow archiwainych.

1. Oznaczanie kategorii dokumentacji

Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia kategorii dokumentacji:

1. symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacii stanowigcej materialy archiwalne,

2. symbolem ,,B” oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem ,,.B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o CZASOWYMm
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy sig w peinych latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nasigpnego po utracie przez dokumentacje praktycmego znaczenia dla potrzeb
Jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

b) symbolem ,Bc” oznacza sie kategotie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenic
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

¢) symbolem "BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowiazujacego okresy
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza whasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonac zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.

3. W szezegbinie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé zmiany
kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2, lit. a), uznajac za materialy archiwalne.

&4

Organizacja archiwum

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdarskim posiada jedno archiwum zakiadowe, ktérego
usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny jednostki
organizacyjnej.

§5
Lokal archiwum i jego wyposazenie

L. Pontieszczenia archiwum

Lokal archiwum zakladowego powinien posiada¢:

1. pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownika archiwum zakladowego i do
udostepniania materiatéw archiwalnych,

2. magazyn, sluzacy do przechowywania materialéw archiwalnych i dokumentacji nicarchwalnej,

3. pomieszczenie shizace do skladowania dokumentaciji wydzielonej na makulature.



1. Wyposazenie i zabepieczenie archivum

Lokal archiwum zakladowego powinien odpowiadaé nast¢pujacym Wymogom:

1. pomieszczenia archiwum zakiadowego winny miedcié si¢ na parterze,

2. lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wplywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim zatrudnionego,

3. okna archiwum winny by¢ zakratowane (kratami rozsuwanymi umozliwiajacyrni ich otwarcie i
ewakuacj¢ zasobu archiwalnego w przypadku zagrozenia),

4. drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne zamki i urzadzenie
do zakladania plomby plastelinowej,

5. instalacja elektryczna winna posiadaé przewody zabezpieczone, a zarowki powinny by¢
w kloszach. Punkty odwietleniowe musza by¢ usytuowane w przejsciach miedzy regatami,

6. lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednia ilo§¢ sprzgtu przeciwpozarowego,

7. archiwum winno posiadaé centralne ogrzewanie z regulacj wilgotnosci powietrza,

8. w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywaé grzejnikéw elektrycznych,

9. podlogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiadaé gladkg fakture,

10. pomieszczenie magazynowe powinno byé zaopatrzone w termometr i higrometr dla stalego
badania temperatury i wilgotnosci powietrza Temperatura powictrza w magazynie powinna
miescié sie w granicach 14-18°C, natomiast wilgotnos$é w granicach 50-60%,

11. magazyn archiwalny powinien by¢ zapatrzony w odpowiednie regaly metalowe, szafe na
srodki ewidencyjne, drabine, niezbgdne druki i materiaty kancelaryjno-biurowe,

12. regaly nalezy ustawi¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia, okna nalezy
zasloni¢ Inianymi zastonami, chroniacymi akta przed zbytnim nastonecznieniem. Odstepy
miedzy regatami powinny wynosi¢ co najmnicj 70 cm. Pierwsza od dotu potke regatu umieszeza
si¢ co najmniej 12 om nad podioga. Odleglo$é pomigdzy dokumentacja ustawiong na gornej
poice a sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Regaly nalezy porumerowaé cyframi
rzymskimi, a poszczegolne potki cyframi arabskirmi,

13. w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

§6

Zakres dzialania archiwum

Archiwum zakladowe gromadzi materiaty archiwalne (Kat. A) i dokumentacje niearchiwalng

(Kat. B) wymienione w §3.

Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

1. wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentaci
i odpowiedniego jej przygotowania do archiwum zaktadowego,

2. przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegéInych komérek organizacyjnych,

3. przechowywanie i zabezpieczanie przejgtej dokumentacii oraz prowadzenie peinej ewidencji,

4. udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

5. przygotowywanie i przekazywanic materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Malborku, zgodnie z obowiazujacymi terminami ,



6. inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

§7
Personel archiwum

L. Odpowiedzialno$é
Za caloksztalt pracy archiwum zakiadowego odpowiedzialny jest pracownik WYZNnaczony
przez kierownika jednostki.

II. Prygotowanie zawodowe
Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe powinien posiadaé srednie wyksztatcenic
oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.

1L Obowiqzki
Do podstawowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakiadowe
nalezy:
1. prowadzenie prac wymienionych w §6,
2. znajomo$¢ struktury organizacyjnej wiasnej jednostki organizacyjnej oraz instrukeji
kancelaryjnej, jednolitego wykazu rzeczowego akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum zakladowego.

§8
Przejmowanie dokumentacji przez archiwum
L Okres preechowywania dokumentacji w komdrkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz sposéb przekazywania jej do archiwum zakiadowego okresiajq
postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakoriczonych, ktére sg nadal potrzebne do
biezacych prac, komorka organizacyjna moze korzystaé na prawach wypozyczenia z archiwum
zakladowego.

IL. Przejmowanie akt 7 komdrek organizacyjnych

Archiwum zakladowe przejmuje akta z poszezegélnych komérek organizacyjnych:

1. kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

2. w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorezego, sporzadzonego
w trzech egzemplarzach przez komorke zdajaca, z czego dwa pozostajg w archiwum
zakladowym, a trzeci egzemplarz otrzymuje komoérka zdajaca akta. Spisy zdawezo-odbiorcze
sporzadza si¢ oddzielnie dia akt Kat. A i Kat. B (wzdr: zatacznik nr 1), Szczegblowy terminarz
przekazywania akt przez poszezegéine komérki organizacyjne opracowuje osoba prowadzaca
archiwum zakladowe w uzgodnieniu z kierownikarmi tych komérek.



§9
Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum
1. Przechowywanic akt

1. Miejsce przechowywania akt
Do przechowywania akt stuza regaly oznaczone cyframi rzymskimi » pétkami
oznaczonymi cyframi arabskimi.

2. Uklad akt

W archiwum zaktadowym materialy archiwalne i dokumentacjg niearchiwalng ukiada si¢
wedlug komorek organizacyjnych, badz wedlug kolejnych numer6w spiséw zdawczo-
odbiorczych. Materialy archiwalne (Kat. A) uklada si¢ na osobnym regale (polce).

3. Nadawanie sygnatury

Archiwum zakladowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza
swoja sygnatura, tj. Numerem spisu zdawczo-odbiorezego famanym przez numer pozycji danego
spisu.

L. Srodki ewidencyjne

$rodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1. spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegélne komoérki organizacyjne.
Pierwszy egzemplarz spisu uklada si¢ wedlug kolejnosci numerow wynikajacych z wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczee dla poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych,

2. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych shuzy do ewidencjonowania kolejnych spiséw zdawczo-

odbiorczych (wzér: zalacznik nr 2),

. karty udostgpniania akt (wzor: zalacznik nr 3},

. protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

5. spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (wzor: zalacznik nr 6),

6. protokoly oceny dokumentacii nicarchiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji nicarchiwaine
przeznaczonej na makulaturg (wzbr: zatacznik or 4,5).

= L
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§10
Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum

L. Udostgpnianie akt

Udostgpnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nasi¢puje do celow
stuzbowych, tj. Dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na zadanic organdéw kontrolnych oraz dla
celéw naukowo-badawczych. Udostgpniane sa cale teczki akt, a nie poszezegodlne dokumnenty
wyjmowane z teczek.

1. Udostepnianic akt dla celow stuzbowych

Udostepnianie akt dla celow stuzbowych odbywa sig na podstawie karty udostepniania akt
wypehionej przez komérke organizacyjna, ktéra chee korzysta¢ z akt i podpisang prze.
kierownika tej komérki. Karty udostepniania akt nalezy numerowaé kolejno w obrebie kazdego

roku kalendarzowego i przechowywaé przez okres Jjednego roku od chwili zwrotu wypzyczonych
akt.

2. Udostepnianie akt dla celéw naukowo-badawczych
Udostepnianie dokumentaciji dla celow naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Miejsce udost¢pniania i korzystania z akt

Korzystanie z zasobu archiwumn odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakladowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wkiada si¢ kartonows
zakladke, na ktérej nalezy wpisaé date udostepnienia akt.

4. Odpowiedzialno$¢ za udostgpnione akta
Korzystajacy z zasobu ponosza pelna odpowiedzialno$é za catosé udostgpnionych im akt i
ich zwrot w wyznaczonym terminie,

5. Odbiér udostepnionych akt
Odbidér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum
zakladowe na karcie udostepniania w obecnosci osoby zwracajace] akta.

1. Wypoiyczanie akt poza lokal archiwum
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta mogg
byé wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego.

IIL. Postgpowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzeri wracanych akt

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt:

1. prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokét, ktory podpisuje réwniez wypozyczajacy
i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych
Jeden zafacza sig miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zakladowe w
specjalnej teczce.



2. kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrej zagubiono lub uszkodzono akta przeprowadea
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagniecia go do odpowiedzialnosci.

§11
Wydzielanie dokumentacji

W drugim potroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumied:
1. wylaczenie materialow archiwalnych (Kat. A), podlegajacej przekazaniu do archiwum
pafistwowego,
2. wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,
3. wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem »BE” przeznaczone] do ekspertyzy.

L. Powolywanie i skfad komrisji wydzielajqcej dokumentacje

O powzigtym zamiarze przystapienia do wydziclania akt archiwista zawiadamia swego
przefozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt. Skiad komisji ustala
kierownik jednostki organizacyjnej. W sklad komisji wchodza: bezposredni zwierzehnik
pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele komérek organizacyjnych,
kiérych akta podlegaja brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakfadowe.

1. Zadania komisji

Do zadan komisji nalezy:

a) kwaliflkowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglgdnie ustalenie nnego okresu
Jjej przechowywania,

b) sporzadzanie protokolow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czasookres
przechowywania uplynal oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach.

2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisje

Komisja nie moze zmienié kwalifikacji materiatéw archiwalnych (Kat. A), moze natomiast
przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalng (Kat. B) do Kat. A oraz zmieni¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

§12
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
Archiwum zaktadowe, po uzgodnieniu z wiasciwym terenowo archiwum panstwowym,

moze przekazaé wlasne materialy archiwalne na wieczyste przechowywanie wiasciwemu terenowo
archiwum parnstwowemu na zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.



L. Sposch przekazywania

Materialy archiwalne, o ktérych mowa w §12, przckazuje sig wlasciwemu archiwum
panstwowemu na podstawie spiséw zdawczo odbiorczych, ktére sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik. Archiwum zakladowego, bezposredni jego
zwierzchnik oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisow przesyla sie do
archiwum pafistwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminern przekazania akt. Jezeli
archiwum pafistwowe nie zglosi zastrzezen w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje sie zgodnie
Z wyslanym uprzednio spisem.

813
Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

L. Wydzelanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci
wyszczegolnienia w spisie dokumentacii niearchiwalnej przeznaczonej na makulature (zat. rr 4) do
czasu uzyskania akceptaciji kierownika jednostki organizacyjne;j.

11. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Protokot oceny dokumentacii niearchiwalnej (zal. nr 5) wraz ze spisem dokumentacii
niearchiwlnej przeznaczonej na makulature, komisja przedklada kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.

IIL. Dokenywanie adnotacji o wybrakowaniu akt

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe po otrzymaniu akceptacji i przekazaniu akt
do skfadnicy surowcéw wiérnych dokonuje w spisach zdawczo-odbiorezych adnotaci o
wybrakowaniu akt.

§14
Nadzér nad archiwum

I. Prawo do kontroli archiwum
Prawo do kontroli archiwum zakladowego maja osoby legitymujace si¢ upowaznicniem do
przeprowadzenia kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika jednostki organizacyjnej.

1. Kontrola wewnetrzna

Kontrola wewngtrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartogei archiwum
zakladowego z prowadzong ewidencja i prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum
zakladowe.
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L. Protokél kontroli
Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét, podpisuje go przeprowadzajacy
kontrolg, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe i kierownik jednostki organizacyjnej.

§15

Postgpowanie w przypadku utraty akt
W przypadku utraty materiatéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik
Jednostki organizacyjnej zobowiazany jest powiadomié wiasciwy organ $cigania.

§16

Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzgcym archiwum zakladowe

Z chwilg rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zakladowego - przekazanie catej dokumentacji nastepcy powinno nastapic
protokolarnie.

§17
Postgpowanie z komputerowymi no$nikami informacji

L Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 1983 r. Nr 38, poz.
173 z pozn. zm.) oraz akty wykonawcze do niej odnosza si¢ do dokumentacji oryginalnej, a
wige takiej formy jaka wynika ze statutowe] dzialalnosci jednostki organizacyjnej. Wszelkie
reprodukcje dokumentacji traktowane sa jako material wtémy, wytworzony dla okreslonego
celu. Jednostki organizacyjne w ramach swojej dzialalnosci statutowej tworza dokumentacj¢ na
papierze i to jest oryginal. Zapis na nosniku komputerowym jest materiatem wiornym
wytwarzanym w celu usprawnienia dziatalnosci jednostki. Ochronie przewidzianej w przepisach
archiwalnych podlega dokumentacja oryginalna. Uzyty termin ,.dokumentacja” wyraznie
stanowi, iz jest to zapis na papierze.

II. Ze wzgledu na ochrong dokumentaciji w formie oryginalnej czyli na nosniku papicrowym
niedopuszczalne jest jej niszczenie i pozostawienie zapisu tylko na nosniku komputerowym.
Dopuszcza si¢ przechowywanie informacji ksiggowych tylko na nosniku komputerowym pod
warunkiem przestrzegania zasad zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm.), rozdziat 8 - ochrona danych (artykuly
71-76).

L Uzytkownicy systeméw pracujacych w sieci lokalnej jednostki organizacyjnej ze wzgledu na
bezpieczefistwo wprowadzanych danych powinni kazdorazowo po wprowadzeniu wigkszej
ilosci danych - nie rzadziej jednak niz raz w miesiacu - wykonaé kopie swojego systemu.

IV. Administrator sieci raz w tygodniu dokonuje kontroli poprawnosci skopiowanych systeméw
oraz skladuje je na tasmic strimera. Tasmy strimera przechowuje sig w odpowiednio
zabezpieczonej szfie (przy wigksze] ilosci danych wskazana jest szfa pancerna lub sejf),

w ternperaturze od 10°C do 30°C, z dala od zrédet elektromagnetycznych, zrédet ciepta,
w suchym miejscu zabezpieczonym od kurzu.
V. Tasmy uktada si¢ w kolejnosci chronologicznej sktadanych kopii na strimerze.
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VL. Tasmy strimera udostepnia si¢ w celu ponownego wprowadzenia danych do sieci po
ewentualnej awarii serwera sieciowego.

VI Za odpowiednic zabezpieczenie, przechowywanie i udostgpnianie tasm strimera
odpowiedzialny jest administrator sieci.

VIIL Dane (informacje) zapisane na ta$mie strimera, ktérych okres przydatnosci praktycznej
uptynal, mozma skasowaé. Decyzjg o skasowaniu danych podejmuje kierownik jednostki
organizacyjnej na pisemny wniosek administratora sieci oraz kierownika komoérki
organizacyjnej, kiéra jest gldwnym uzytkownikiem danego systemu. W pracach zwigzanych
z wydzielaniem danych do kasowania nalezy kierowaé sie kryterium ich praktycznej
przydatnodci w pracy poszczeg6inych komdrek organizacyjnych oraz kategoriami archiwalnymi
zawartymi w rzeczowym wykazie akt.

§18
Niniejsza instrukcja posiada nastepujace zataczniki:

Nr I — spis zdawczo-odbiorczy akt

Nr 2 — wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - karta udostepniania akt

Nr 4 — spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszezenie

Nr 5 — protokét oceny dokumentacji nicarchiwalne;

Nr 6 — spis zdawczo-odbiorezy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
Pafistwowego.
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Zalacernik Nr 1

KL, e e
Termin przechowania .................... letni uptywa
zkoncem ................... roku.
(nazwa zakladn pracy i komérki organizacyjnel)
SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR unooooooooocco.oc--/--o--oc ------ sesssnsanes

akt (ksiag) przekazanych do skladnicy

Miejsce
Lp. | Znak teczki| Tytulteczkilub | Daty | Liczba | przechowywania Uwagi
(sygnatura} tomu skrajne | akt akt w skladnicy
od - do
1 2 3 4 5 6 7

ey

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

{podpis przekazujacego akta) {podpis przyjmujacego akta)



-

Zalaczmik Nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

spisu

Data
przyjgcia akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

POZ. spisu Teczek

Uwagi

2

3

4

5

6




Zalgczmik Nr 3

" (pieczatka komorki organizacyjng)

KARTA UDOSTEPNTANIA AKT
AKLA 0 SYEIL oo e podjgto do Wydziatu .........ceceeeeeenieiie e
W GBI e eee e85 e see et
i

- piemmrrrene S S (cgytelnypodpw) .....................
Akta zwrocono do archiwim Zak adOWEZO .........cooovevioeeeeeeeeeeeeeeeeees e et
AW (podpﬁ oy wmy) ........



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

(nazwa zakiadu pracy i komorki organizacyjnej)

Zalgemik Nr 4

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWE)J)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nazwa i Lp. spisu

Daty Liczba
. { zdawczo-odbiorezego Tytul teczki skrajne | toméw | Uwagi
od-do
4 5 6 7




Zalacznik Nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
DOKIMENTACJI NTEARCHIWALNEJ

Komisja w skiadzie (imiona , nazwiska i stanowiska czionkow Komisji):

dokonata oceny i wydziclenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenic
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ei ....ccocevevveeecnennnn. mb i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjncj
oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub w kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

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

Przewodniczacy Komisji
Cdonkowic Komisji .o,
(podpisy) e,

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

.................... kart spisu
.................... pozZycji spisu



hY
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Zalacznik Nr 6

(picczet panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy archiwalne)

(miejscowost)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ......../ ...

materiatow archiwalnych

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

przekazanych do Archiwum Panstwowego

Lp. Znak teczki (symbol Tytul teczki (haslo Daty skrajne Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu akt) klasyfikacyjne z wykazu od-do
akt)
1 2 3 4 5

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

{podpis odbierajacego) (podpis zdajacego)




