ZARZ ADZENIE NR 57/08
WOJITA GMINY KOLAKI KO SCIELNE

Z dnia 18 lipca 2008 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji i zkresie dziatania archiwum
zaktadowego w Urzdzie Gminy Kotaki Koscielne.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1ddih983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97zp673, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217, Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, g@6) zaradza s¢, co nasfpuje:

8 1. Wprowadza siinstrukcg regulupca zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasady i tryb pgsiwania z dokumentagcyv Urzedzie Gminy
Kotaki Koscielne, stanowica zakcznik do niniejszego zaqgdzenia.

§ 2. Do wykonania niniejszego zadzenia zobowizane sa wszystkie stanowiska
pracy w Urzdzie Gminy.

§ 3. Traci moc Zarglzenie Nr 9/03 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z do&
maja 2003 r. w sprawie wprowadzeniayeie instrukcji o organizacji i dziataniu
archiwum zaktadowego w Ugdzie Gminy Kotaki Kdcielne.

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podicia, z mog obowirzujaca od
dnia zatwierdzenia Instrukcji przez Naczelnego Rioea Archiwdéw Péstwowych.

Woijt
Barbara Wasiulewska



Zafcznik
do Zaradzenia Nr
57/08

Wjta Gminy Kotaki
Koscielne

z dnia 17 lipca 2008 r.

8§ 1. Przedmiot instrukciji.

Instrukcja okreéla zakres dziatania archiwum zaktadowegoddiz Gminy Kotaki
Koscielne oraz zasady i tryb pgpbwania z materiatem archiwalnym i
dokumentagj niearchiwalia powstagcymi w zwiazku z dziatalnécia w/w
jednostki.

§ 2. Okrélenie wyte w instrukciji.

Przez ayte w niniejszej instrukcji ok&enia rozumie i

1) jednostka organizacyjna — WdzGminy Kotaki Kacielne,

2) kierownik jednostki — Wéjt Gminy Kotaki Kaielne,

3) samodzielne stanowisko pracy — wszystkie stark@\psacy w jednostce

organizacyjnej,

4) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondedokumentacja
finansowa, ksigowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalomsasipem
mechanicznym.

§ 3. Podziat dokumentaciji.

Dokumentacja powstgta w toku dziataln€ci jednostki organizacyjnej, z uwagi na
wartas¢ historyczr, naukow i praktyczm, dzieli st na materiaty archiwalne i
dokumentagj
niearchiwaln.

1. Materialy archiwalne.

1) Materiatami archiwalnymiaswszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, technicgtadystyczna, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagraniazévigkowe i wideofonowe oraz
inna dokumentacja bez wzdgu na sposob jej wytwarzania, e znaczenie
jako zrodto informacji o wartéci historycznejMateriaty archiwalne stanowi
cz¢s¢2) skiadowy narodowego zasobu archiwalnegppszechowywane
wieczyscie i nie mog by¢3) zniszczone.

2. Dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacja niearchiwalrokresla sk dokumentag inna niz wymieniona w ust. 1,
nie stanowjca materiatbw archiwalnych.

3. Oznaczenie kategorii dokumentacji:



Stosuje si oznaczenia kategorii dokumentaciji:
1) symbolem ,A” oznacza skategor¢ dokumentacji stanowtej materiaty
archiwalne,

2) symbolem ,B” oznaczaskategoré dokumentacji nie archiwalnej, z tyie:

a) symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznasig&kategorie dokumentac;ji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uphatiewiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechamavliczy s¢ w
petnych latach kalendarzowych, poczyeapd 1 stycznia roku naginego od
daty jej wytworzenia po utracie przez dokument@cpktycznego znaczenia
dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla cekdntrolnych,

b) symbolem ,Bc” oznaczaegkategorie dokumentacji posiadegj krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po petnym jej wykorayst jest przekazywana na
makulatug,

c) symbolem ,BE” oznaczaetdokumentag, ktéra po uptywie obowizujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie zeasugha jej charakter,
tres¢d) i znaczenie. Ekspertyprzeprowadza wkaiwe archiwum pastwowe,
ktore mane dokonée) zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana katég
moze wigzaf) sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

3) W szczegodlnie uzasadnionych wypadkach archiwaistwowe mae dokoné4)
zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w pciek2), lit. a), uznag za
materiaty archiwalne.

8§ 4. Organizacja Archiwum.

1) Urzad Gminy Kotaki Kacielne posiada jedno archiwum zakladowe, miegzez
si¢ w budynku Urzdu Gminy. Budynek jest oflly ochrory w systemie
dyskretnego ostrzegania.

8 5. Lokal archiwalny i jego wyposanie

4. 1. Pomieszczenie archiwum

Magazyn staacy do przechowywania materiatéw archiwalnych i dolemtaciji
niearchiwalne wraz z pomieszczeniem biurowym.

5. Wyposaenie i zabezpieczenie archiwum

Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiéaaastpujacym wymogom:
1) pomieszczenie archiwum zaktadowego znajdgjevgpiwnicy,

2) lokal powinien b¥3) suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przeghokami
szkodliwymi wplywaacymi na stan akt,

4) drzwi archiwalne powinny [#%) masywne, zaopatrzone w mocne zameki,

6) instalacja elektryczna winna posiédp przewody zabezpieczonezaxOwki
powinny by¢8) w kloszach,

9) lokal powinien by10) zaopatrzony w odpowiednio$¢1l) sprztu
przeciwpaarowego,



12) archiwum winno posiada3) centralne ogrzewanie z reguiagjilgotnasci
powietrza,

14) w magazynie nie wolno pé&li5) tytoniu ani aywac16) grzejnikow
elektrycznych,

17) podtogi w pomieszczeniach przeznaczonych naamysgpowinny posiadd8)
gtadky fakture,

19) pomieszczenie magazynowe winndé2) zaopatrzone w termometr i higrometr
dla statlego badania temperatury i wilgairigppowietrza. Temperatura powietrza
W magazynie powinna miei¢c21) sk w granicach 14 — P&, natomiast
wilgotnos¢22) w granicach 50 — 60 %,

23) magazyn archiwalny winien &84) zaopatrzony w odpowiednie regaty
metalowe, drabigy niezledne druki i materiaty kancelaryjno — biurowe,

25) regaly nalgy ustawt26) prostopadle do okien, a w przypadku innego
ustawienia okna natg zastoné27) Inianymi zastonami, chraggymi akta przed
zbytnim nastonecznieniem. Odgy micdzy regatami powinny wyno&8) co
najmniej 70 cm. Pierwazp6tka od dotu regatu umieszcza sio najmniej 12 cm
nad podtog. Odlegi@¢29) midzy dokumentagjustawion na goérnej potce a
sufitem powinna wynoéB0) co najmniej 15 cm. Regaly najgoponumeroweé31)
cyframi rzymskimi, a poszczegolne potki cyframilaskimi,

32) w archiwum zaktadowym nie wolno przechowy@@) zadnych innych
przedmiotow poza przedmiotami stanegyimi jego wyposzenie.

8 6. Zakres dziatania archiwum.

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalnat(kA”) i dokumentac

niearchiwala (kat. ,B”) wymienione w rozdziale 3.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego hale

1) Wspétpraca z samodzielnymi stanowiskami pra@atresie opieki nad
dokumentagj | odpowiedniego jej przygotowania do przekazamehigvum
zaktadowemu,

2) przyjmowanie w stanie upaidkowanym materiatébw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z od poszczegdélnych samodzielnyahatisk pracy,

3) przechowywanie i zabezpieczenie pggjdokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji,

4) udostpnianie akt osobom upowaionym,

5) nawihzanie wspotpracy z Archiwum Rstwowym w sprawie przygotowania i
przekazania materiatdbw archiwalnych do Archiwumg$aowego, zgodnie z
obowigzujacymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentaagarchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makuatu

8 7. Personel archiwum.



1. Odpowiedzialng:2.
Za catoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowaddy jest pracownik
prowadacy archiwum zaktadowe.

3. Przygotowanie zawodowe

Pracownik prowadgy archiwum zaktadowe powinien posiédd® najmniegrednie
wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie cz§girarchiwalnych, odpowiednio
udokumentowanych.

3. Obowazki

Do podstawowych obowzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum

zaktadowe naley:

a. prowadzenie prac wymienionych w § 6,

C. znajoméc¢ struktury organizacyjnej wtasnej jednostki orgacignej oraz
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowegokayu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwukia@dowego.

8§ 8. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum.

6. Okres przechowywania dokumentacji w komorkactaoizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji na samodzielsy@howiskach pracy w
Urzedzie Gminy oraz sposéb przekazywania jej do arahivzaktadowego okéaja
postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spmakaczonych, ktére gnadal
potrzebne do biacych prac, komorka organizacyjna imedkorzysta na prawach
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

7. Przejmowanie akt od samodzielnych stanowisk pracy

Archiwum zaktadowe przyjmuje akta od samodzielnstamowisk pracy:
a) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie upgdkowanym,

b) w pierwszym kwartale kadego roku na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego,
sporadzonego w czterech egzemplarzach dla kat. A i ectrdla akt kat. B
przez komork zdapca, z czego dwa pozosgay archiwum zakladowym, a
trzeci egzemplarz otrzymuje pracownik wydziatu zdago akta. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo odbiorczego kat. A praegyest do wiadoniai
wiasciwego Archiwum Pastwowego. Spisy zdawczo — odbiorcze spdra
si¢ oddzielnie dla akt kategorii ,A” i kategorii ,,B'\§z6r zahcznik nr 1).
Szczegotowy terminarz przekazywania akt przez prggane stanowiska
pracy opracowuje osoba prowada archiwum zaktadowe w uzgodnieniu z
bezpdrednimi przetaonymi poszczegolnych stanowisk pracy.

8 9. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum

1. Miejsce przechowywania
Do przechowywania akt sty regaty okrélone cyframi rzymskimi z potkami
oznaczonymi cyframi arabskimi.



1. Uklad teczek

W archiwum zaktadowym materiaty archiwalne i dokumaej niearchiwaln ukfada
sig wg samodzielnych stanowisk pracy. Materiaty arcting (kat. ,A”) uktada si na
osobnym regale od dokumentacji niearchiwalnej,ramach tego podziatu osobno
akta wtasne od odziedziczonych.

8. Nadawanie sygnatury

Archiwum zaktadowe rejestruje swoje spisy zdawcoalbiorcze w wykazie spiséw
zdawczo odbiorczych i nadaje im kolejne numery.

9. Srodki ewidencyjne

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym s

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanychzpmszczegolne samodzielne
stanowiska pracy Jeden egzemplarz spiséw zdawadbierczych wpina giw
kolejnasci spisdw zdawczo — odbiorczych do teczki stamoejipodstawow
ewidencg dokumentacji znajdagej sk w archiwum zaktadowym, drugi
egzemplarz przechowujezsiv osobnych teczkach prowadzonych dla
poszczegolnych stanowisk (wzor anik nr 1),

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczychzaftych do ewidencjonowania kolejnych
spiséw zdawczo — odbiorczych (wzor: ganik nr 2),

3) karty udostpniania akt (wzor zatznik nr 3),
4) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczerhiy a

5) spisy zdawczo — odbiorcze materiatéw archiwainyzekazywanych do
archiwum pastwowego (wzor: zatznik nr 6),

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalregjanie ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulaiub zniszczenie (wzor: zgiznik nr
4, 5).

7) Srodki wymienione w punktach 1,2,4,5,6 nalelo dokumentacji kat. A

§ 10. Udostpnianie i korzystanie z akt w archiwum
1. Udostpnianie akt.

Udostpnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji netgwvalnej nasipuje
dla celéw stabowych, tj. dla potrzeb w organizacyjnych, zagdanie organéw
kontrolnych oraz dla celow naukowo — badawczychodtghniane g cate teczki akt,
a nie poszczegolne dokumenty wyjmowane z teczek.

10. Udostpnianie akt dla celéw shbowych

Udostpnianie akt dla celow shbowych odbywa sina podstawie karty
udostpniania akt wypetnionej przez samodzielne stanowvsiacy, ktéra chce
korzysta& z akt i podpisapprzez bezpaedniego przetoonego. Karty udogpniania
akt naley numerowa kolejno w obebie kazdego roku kalendarzowego i
przechowywa przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypczonych akt.



11. Udostpnianie akt dla celow naukowo - badawczych

Udostpnianie dokumentacji dla celéw naukowo - badawczyaibywa st na
zasadach okéonych w odebnych przepisach.

12. Miejsce udosgpniania i korzystania z akt.

Korzystanie z zasobu archiwum odbywarsa miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejscgtygh z regatu akt wktadagsi
kartonowg zaktadk, na ktérej naley wpisa dat: udostpnienia akt.

2. Odpowiedzialn&3. za udosfpnione akta.
Korzystapcy z zasobu ponogpetra odpowiedzialnéé z cat@ci udostpnionych im
akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

13. Odbidr udospnionych akt.

Odbior udostpnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialnyarehiwum na
karcie udosipniania w obecriei osoby zwracapej akta.

14. Wypayczanie akt poza lokal archiwum.

W uzasadnionych przypadkach i za zg&gbrownika jednostki organizacyjnej akta
moa by¢ wypazyczone poza lokal archiwum zaktadowego.

15. Postpowanie w razie stwierdzenia brakow lub uszke@dagracanych akt.

W razie stwierdzenia braku lub uszkofizsvracanych akt:

1) prowadzcy archiwum zaktadowe spaidza protokot, ktéry podpisuje rowrie
wypozyczapcy | jego bezpgéredni przetagony. Protokot spordza s¢ w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jedenagzala s¢ w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej teczce;

2) bezpéredni przetaony, dla stanowiska na ktorym uszkodzono lub zgubiakta,
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnageedba i pociagnigcia go
do odpowiedzialngi.

§ 11. 1. Wydzielanie dokumentacji

W drugim potroczu kadego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum adive
dokonuje przegdu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenieeaarozumie:
a) wykczenie materiatéw archiwalnych (kat. ,A”), podlegzgj przekazaniu do
archiwum pastwowego,

b) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej kan&makulatug lub
zniszczenie,

c) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE” pragzonej do
ekspertyzy.

1. Powotanie i sktad komisji wydzielgje] dokumentagj



16. O powzttym zamiarze przyspienia do wydzielania akt archiwista
zawiadamia swego przeionego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu
wydzielania akt. Sktad komisji ustala kierownik fedtki organizacyjnej. W
sktad komisji wchodz bezpdredni zwierzchnik pracownika prowagzgo
archiwum zaktadowe, pracownicy samodzielnych staslopracy, ktérych akta
podlegag brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwusktadowe.

2. Zadania komisiji

Do zada komisji naley:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej dasztzenia, wzgidnie
ustalenie innego okresu jej przechowywania,

2) sporadzenie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalk#)rej czasokres

przechowywania uphgt oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach

3. Zmiana kwalifikacji akt przez komis;j
Komisja nie mae zmienia kwalifikacji materiatéw archiwalnych (kat. ,A"), oxe
natomiast zmieitermin przechowywania dokumentacji niearchiwaime;
porozumieniu z whciwym archiwum pastwowym.

§ 12.1. Przekazywanie materiatdw archiwalnych ahigrum pastwowego.

Archiwum zaktadowe, po uzgodnieniu z wdavym terenowo archiwum
paastwowym, mae przekazawtasne materiaty archiwalne na wieczyste
przechowywanie wikkiwemu terenowo archiwum fistwowemu na zasadach
przewidzianych w obowrujacych przepisach.

2. Sposob przekazywania

Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w ust. 1, jxaauje st wtasciwemu
archiwum pastwowemu na podstawie spisow zdawczo — odbiorctdine
sporadza s¢ w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje pracoargkiwum
zaktadowego, bezpedni jego zwierzchnik oraz kierownik jednostki
organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisOw przesgdasiarchiwum pastwowego na
dwa tygodnie przed zmierzonym terminem przekazakiaJleeli archiwum
panstwowe nie zgtosi zastrzen w okresie dwoch tygodni, akta przekazuge si
zgodnie z wystanym uprzednio spisem

Koszty zwhzane z przekazaniem materiatdw archiwalnych doiartah
panstwowego pokrywa w caoi jednostka organizacyjna przekagmg akta.

§ 13. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej.

1. Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczomaltbrakowanie

Akta przeznaczone do zniszczenia paleydzielic i przechowywa w kolejncci
wyszczegOlnienia w spisie dokumentacji niearchiwpprzeznaczonej na
makulatug lub zniszczenie (zat. Nr 4) do czasu uzyskanigptaciji kierownika
jednostki organizacyjnej.



2. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat.3)wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulaiub zniszczenie, natg przesta do
wiasciwego archiwum pastwowego dla uzyskania zgody na jej zniszczenisysp
te sporadza s¢ w 2 egzemplarzach.

3. Dokonywanie adnotacji o0 wybrakowaniu akt.

17. Pracownik prowadzy archiwum zakladowe po otrzymaniu zgody na
wybrakowanie materiatdw i przekazaniu akt do skiegilsurowcow wtérnych
dokonuje w spisach zdawczo — odbiorczych adnotaajybrakowaniu akt.

8 14. Nadz6r nad archiwum

4. Prawo do kontroli archiwum.

Prawo do kontroli archiwum zaktadowego magoby legitymujce sg
upowanieniem do przeprowadzania kontroli oraz osoby wgiovene przez
kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Kontrola wewntrzna
Kontrola wewrtrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawart@rchiwum
zakltadowego z prowadzemrwidency i prawidtowadsci pracy osoby odpowiedzialnej
za archiwum zakfadowe.

3 Protokdt z kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli spadzono protokoét, podpisuje go
przeprowadzagy kontrok pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe i
kierownik jednostki organizacyjne;.

8 15. Posfpowanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty materiatow archiwalnych lub dai@ntacji nie archiwalnej
kierownik jednostki organizacyjnej zobawany jest powiadoni organscigania.

8 16. Rozwazanie stosunku pracy z pracownikiem prowggm archiwum

Z chwila rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialagm
prowadzenie archiwum zaktadowego — przekazani¢ dakeimentacji nagpcy
powinno nasipi¢ protokolarnie.

§ 17. Posgpowanie z komputerowymi gnikami informacji

1. Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalngrohiwach (Dz. U. z
2006 r. Nr 97, poz. 673 z pd. zm.) oraz akty wykonawcze do niej odnpsz
si¢ do dokumentacji oryginalnej, a g takiej formy jaka wynika ze
statutowe] dziatalngei jednostki organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje
dokumentaciji traktowane, $ako materiat wtorny, wytworzony dla
okreslonego celu. Jednostki organizacyjne w ramach gwiajatalngci
statutowej tworz dokumentagj na papierze i to jest oryginat. Zapis na
nosniku komputerowym jest materialem wtérnym wytwarganw celu



usprawnienia dziatalgoi jednostki. Ochronie przewidzianej w przepisach
archiwalnych podlega dokumentacja oryginalna.

2. Ze wzgbdu na ochro@dokumentacji w formie oryginalnej czyli nadmiku
papierowym niedopuszczalne jest jej niszczenieoptawianie zapisu tylko
na néniku komputerowym. Dopuszczagrzechowywanie informacji
ksiggowych tylko na néniku komputerowym pod warunkiem przestrzegania
zasad zawartych w ustawie z dnia 29 émnza 1994 r. o rachunkowoi
(Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z4w0 zm.), rozdziat 8 — ochrona danych
(artykuty 71 — 76).

4. Uzytkownicy systemow pracagych w sieci lokalnej jednostki organizacyjnej
ze wzgkdu na bezpieczstwo wprowadzanych danych powinnikiarazowo
po wprowadzeniu wkszej ilcci danych — nie rzadziej jednakzrdwa razy w
mieshcu — wykona kopig swego systemu.

6. Kopie informacji zgromadzone nasnikach winny by przechowywane w
kasie pancernej Uedu Gminy Kotaki Kacielne i aktualizowane w terminach
podanych w Instrukcji Ochrony Danych Osobowych avanstrukciji
Ochrony Informacji Niejawnych.

Zakczniki

Niniejsza instrukcja posiada ngstijace zahczniki:

2) Nr 1 — Spis zdawczo - odbiorczy akt.
3) Nr 2 — Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych.
4) Nr 3 — Karta udospniania akt.

5) Nr 4 — Spis dokumentacji nie archiwalnej przezomej na makulatgdub
zniszczenie.

6) Nr 5 — Protokét oceny dokumentaciji nie archivegin

7) Nr 6 — Spis zdawczo — odbiorczy materiatéw axethnych przekazywanych do
archiwum pastwowego.



Zakhcznik nr 1

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

1l

Data
] Zl?a Daty Lti)cz Mier{'sce zr!islzctz)en
P . 2 | Kat.| ba |przecho a 1alu
. | tecz Tytut teczki lub tomu slérajge akt |tecz P nia ak¥vv)\//W przekazat
ki od - do ek | skiadnicy | iado
archiwum
1] 2 3 4 5 6 7 8
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Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Zafcznik nr 2

odb iorczych1[] 00
iC o
zba |
Po S pi su Ot
k




Zafcznik nr 3

Termin zwrotu akt

Prosz o udos¢pnienie*) — wypayczenie*) akt powstatych na samodzielnym
StANOWISKU PraCy .....ccevvvvrveuiiiiiiaeeeeeeeeeeeeeeeeeiiennenns z lat




Imgii nazwisko

Podpis

Data i
podpis
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej steoni
Akt - tomOw ............... Kart..........coovvmammm.
Data ....ccceeevveeeeeennn. Podpis
Adnotacja o zwrocie akt
Podpis oddacego Akta zwrécono do skladnicy — data

Podpis odbierarego

Piecatka komorki

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT
(REWERS)

AKLA 0 SYGN. oo e podjto do Wydziatu



(miejscowdc¢ i data) (czytelny
podpis)

Akt zwrdcono do archiwum zaktadowego

(podpis
archiwisty)

Zahcznik nr 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjne))



SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA
MAKULATUR E LUB ZNISZCZENIE

Lp.

NriLp.
spisu
zdawczo -
odbiorczego

Symbol
z
wykazu

Tytut teczki

Daty
skrajne

Liczba
tomow

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Zafcznik nr 5

Uwagi




PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiskégonkow komisji)

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do mzeakia na makulatgtub do
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej wédo........... mb i stwierdzita,e stanowi
ona dokumentag¢jniearchiwalia nieprzydata dla celow praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraze uptyrety terminy jej przechowywania ok§l®ne w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumeritéechniczne;.

Przewodnigzy Komisji

Zalaczniki:

..................... kart spisu

.................... pozycji spisu

Zafcznik nr 6



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
Przekazujcej materiaty archiwalne)

Materiatéw archiwalnych

(miejscowvéo)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY Nr ...

przekazywanych do Archiwum Rstwowego w Biatymstoku, Oddziat w Lo

Znak teczki

(symbol Daty

Lp. klasyfikacyjn Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z skrajne od-|  Uwagi
y wykazu akt) do
z wykazu
akt)

1 2 3 4 5
* (podpis odbierafego) (podpis

przekazujcego)







