KiB-439

ZARZADZENIE NR 2/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 20.02.2009r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum

zakladowego dla Powiatowego Urzg¢du Pracy w Cieszynie.

Na podstawie § 14 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie przyjgtego Uchwala nr 281/ZP/111/08 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 30
kwietnia 2008 roku oraz w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity Dz.U. 2006 nr 97 poz. 673 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Instrukcj¢ o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego dla

Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia .

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno Prawnego
1 Administracji.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. Podstawy prawne:

. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983r.

( Dz. U. Nr 97, poz. 673 z 2006r.)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002r, w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375 z 2002r.)

Rozporzadzenie Ministra Kultury w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw z dnia 15 lutego 2005r.
(Dz. U. Nr 32, poz. 284 z 2005r.)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla

organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z 1998r.)

II. Zadania archiwum zakladowego:

AN A

Przyjmowanie akt wlasnego zakladu pracy.

Przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja akt.

Biezace prowadzenie ewidencji przechowywanych akt.

Udostepnianie akt.

Brakowanie akt kategorii B i nalezyte ich zniszczenie w punktach do tego
przeznaczonych.

Przekazywanie akt kategorii A do archiwum panstwowego.




III. Lokal archiwum — warunki przechowywanie akt

1. Lokal archiwum powinien by¢ suchy, widny i posiada¢ warunki do
przewietrzania.

2. Archiwum powinno by¢ wyposazone w ognioodporne drzwi i pozarowa
instalacj¢  sygnalizacyjno-alarmowa, instalacj¢  antywlamaniowa lub
zabezpieczone w inny sposob odpowiedni dla danego pomieszczenia oraz
gasnice proszkowe.

3. W pomieszczeniach archiwum nalezy uzywa¢ $wiatta sztucznego o obnizone;
emisji promieniowania UV.

4. Dokumentacja powinna by¢ chroniona przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniem przez owady i gryzonie.

5. Pomieszczenie archiwum powinno by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr
dla stalego badania temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura w
pomieszczeniu powinna wynosi¢ od 14° — 20° C, a wahania temperatury w
ciagu dnia moga rozni¢ sie¢ w granicach 2°C. Wilgotnos’é powietrza powinna
wynosi¢ 45 — 60%, zas w ciaggu dnia moze si¢ waha¢ do 5%.

6. Wstep do archiwum maja pracownicy archiwum, ich przetozeni, upowaznieni
do tego przedstawiciele réznych organdow kontrolnych oraz upowaznieni

przedstawiciele stuzb archiwalnych.

IIIa. Lokal archiwum — jego wyposazenie

1. Akta w pomieszczeniu archiwum winny by¢ przechowywane w szafach
metalowych lub na regatach metalowych.

2. Archiwum powinno by¢ zaopatrzone w szafe na $rodki ewidencyjne, drabing,
niezbedne druki i materialy kancelaryjno-biurowe.

3. Regaly nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego
ustawienia, okna nalezy zastoni¢, aby uchroni¢ akta przed dzialaniem swiatla

slonecznego.




4. Odstgpy pomiedzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza
potke od dotu umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podloga, zas odleglosé
pomigdzy dokumentacja umieszczona na gornej polce a sufitem, powinna
wynosi¢ co najmniej 15 cm. Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a

poszczegolne potki cyframi arabskimi.

IV. Personel archiwum zakladowego:

Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony w tym celu przez
kierownika zakladu pracy. Pracownik archiwum zakladowego powinien mie¢ co
najmniej wyksztalcenie srednie, posiada¢ odpowiednie przeszkolenie archiwalne, by¢
w staltym kontakcie z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym oraz podnosic¢
swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach omawiajacych problemy z
prowadzeniem archiwum zaktadowego.

Pracownik archiwum zakladowego jest odpowiedzialny za stan swojego archiwum, za
przechowywane w nim akta oraz za prawidlowe prowadzenie ewidencji akt
znajdujacych si¢ w archiwum. W trakcie roku powinny zosta¢ wykonane nast¢pujace
czynnosci:
- wydzielenie akt kategorii B, ktoérych terminy przechowywania juz
ming¢ty
- stworzenie komisji do przeprowadzenia brakowania oraz sporzadzenie
wnioskow na brakowanie oraz przekazanie do zniszczenia akt po
uzyskaniu zgody z archiwum panstwowego.
- wspoOlpraca z poszczegdlnymi komoérkami w zakresie przygotowania akt
do przekazania do archiwum zakladowego
- przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych
- porzadkowanie i konserwacja akt w archiwum
W strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie archiwum
zakladowe podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-Prawnego

i Administracji




Organem kontrolujacym sposéb dziatania archiwow zakladowych jest dyrektor

miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

V. Podzial akt na kategorie:

1. Akta posiadajace wartos¢ historyczna dla badan naukowych — kat. A

2. Akta nie posiadajace trwatej wartosci naukowej, a posiadajace tylko warto$é

praktyczna dla zaktadu, w okresie ustalonym wykazem akt — kat. B

a)

b)

Symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacz si¢ kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb zakladu pracy oraz
dla celow kontrolnych

Symbolem B, oznacza si¢ dokumentacja majaca kfétkotrwa{e znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg w sposéb uzgodniony z archiwum panstwowym.

Symbolem BE z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje,
ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany
kategorii dokumentacji. Zmiana kategorii moze si¢ wigza¢ z uznaniem

dokumentacji za materiaty archiwalne.

VL. Przyjmowanie, gromadzenie, porzadkowanie akt

I 1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych urzedy przechowuja na nosnikach

papierowych w archiwach zaktadowych




2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po

uplywie 1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych
spraw
Pracownik, do ktorego nalezy prowadzanie archiwum zakladowego, w
porozumieniu z kierownikami wydzialéw, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego
Na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych, co roku do archiwum
przyjmowane sg akta, ktére musza by¢ uprzednio uporzadkowane, teczki
powinny by¢ opisane na oktadkach ( zalacznik nr 6):

a. Symbol literowy komorki organizacyjne;j

b. Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

c. Jednostka i komérka organizacyjna

d. Kategoria archiwalna

e. Tytul teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego

f. Roczne daty koncowe akt

5. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

a. Akta sprawy uklada si¢ chronologicznie, poczynajac  od
najwczesniejszego na gorze, a kompletne akta spraw w teczce, w
kolejnosci spisu spraw albo wedtug specjalnego rejestru,

b. Wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kat. B,

c. Ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt

d. Odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych

e. Opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie

f. W odniesieniu do akt kat. A - przesznurowanie calosSci akt,
ponumerowanie zapisanych stron otéwkiem zwyklym i oznaczenie na
wewnetrznej wierzchniej stronie okladki liczby stron zawartych w teczee

Dla akt kategorii A sporzadza si¢ 4, a dla B 3 egzemplarze spisu zdawczo —
odbiorczego, jeden egzemplarz pozostaje u osoby zdajacej, za$ pozostale
egzemplarze zatrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe i jeden

egzemplarz dotacza w kolejnosci numeréw do specjalnej teczki spisow




10.
11.

12.

VIIL.

zdawczo- odbiorczych i wpisuje do wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych, a
drugi wpina do teczki spisow zdawczo-odbiorczych danej komorki
organizacyjnej, za$ dla kat. A czwarty egzemplarz zostaje przestany do
archiwum panstwowego

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

Jezeli pracownik archiwum zakladowego stwierdzi, ze akta nie zostaly
prawidtowo przygotowane do przekazania, np. przekazywane akta nie sa zgodne
ze spisem zdawczo-odbiorczym, albo teczki nie sa wlasciwie opisane, a pisma w
aktach sprawy nie zostaly utozone w porzadku chronologicznym, odmawia
chwilowo przejecia akt do archiwum i1 Zzada dopelnienia obowiazujacych
przepisow.

W archiwum zakladowym uktada si¢ teczki albo wedlug komorek
organizacyjnych albo w miar¢ ich naplywu do archiwum bez zachowania
odrebnosci komdrek organizacyjnych

Akta kategorii A nalezy uktada¢ w oddzielnym miejscu na regatach.

Przed umieszczeniem akt na regatach, kazda teczke aktowa oznacza si¢
sygnaturg archiwalng sktadajacg si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz
pozycji w tym spisie.

Po umieszczeniu teczek na regalach, numer regalu i pétki na regale, na ktérych

znajduja si¢ akta, odnotowuje si¢ w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego.

Udostepnianie akt

Przyj¢te akta mozna udostgpnia¢ na miejscu lub wypozyczaé je poza archiwum.
Akta udostepnia si¢ pracownikom jednostki, upowaznionym organom kontroli
lub do celdow naukowo-badawczych z uwzglednieniem obowiazujacych
przepisow:

— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (

Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)

— ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U.




z 2005r. Nr 196, poz. 196, ze zm.)
— ustawa z dnia 26 stycznia 1984r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz.24, ze
zm.)

2. Wypozyczenie akt poza archiwum zakladowe przez osobg z zewnatrz moze
nastapi¢ jedynie za pisemng zgoda kierownika jednostki.

3. Poszukiwania akt w archiwum przeprowadza wylacznie pracownik archiwum,
za$ upowazniony do korzystania z akt kwituje udostgpnienie lub wypozyczenie
akt i ich zwrot na karcie udostgpniania. Korzystanie z akt na miejscu w
archiwum moze odbywaé si¢ tylko w obecno$ci pracownika tegoz archiwum.
Korzystajacy z akt ponosi pelna odpowiedzialno$é za catos¢ akt i zwrot ich w
oznaczonym terminie. Karty udostepnia akt otrzymuja kolejny numer w obrgbie
kazdego roku kalendarzowego. W przypadku nie zwrdcenia akt w oznaczonym
terminie, pracownik archiwum upomina si¢ o ich zwrot, a po bezskutecznym
upominaniu, zawiadamia o tym swego bezposredniego przetozonego. W
przypadku zaginigcia lub uszkodzenia akt pracownik archiwum sporzadza
protokét w dwodch egzemplarzach, ktéry podpisuja wypozyczajacy akta i jego
bezposredni zwierzchnik. Jeden egzemplarz wilacza si¢ w miejsce zagubionych
lub dolacza si¢ do zniszczonych akt, drugi za§ egzemplarz przechowuje si¢ w
teczce archiwum zakladowego. Z chwilg zwrotu akt na karcie udostgpniania
pracownik archiwum wpisuje dat¢ zwrotu i akta kladzie na ich dawne miejsce na

regale usuwajac jednoczesnie zakladke, ktora kladzie si¢ na regale w chwili

wyjecia akt.

VIIL Srodki ewidencji akt:

Akta przechowywane w archiwum zakladowym musza by¢ objete ewidencja
prowadzona na biezaco, ktora pelni réwniez funkcje czynnika kontrolnego ilosci i
stanu akt przechowywanych w archiwum zakladowym oraz umozliwia szybkie
odszukanie na regatach potrzebnych akt.

Do prowadzenia ewidencji akt znajdujacych si¢ w archiwum zakladowym shtuzg

nastepujace srodki ewidencyjne:




1. spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum, przechowywane w
oddzielnej teczce, ktore stanowia spis wszystkich akt znajdujgcych sie w
archiwum, (wzér: zatacznik nr 1)- kat. A |

2. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, stuzacych do ewidencjonowania
kolejnych spis6w zdawczo-odbiorczych ( wzor zalacznik nr 5) —kat. A

3. karty udost¢pniania akt (wzor: zalacznik nr 7) — kat. B-2

4. protokolty o brakach i uszkodzeniach akt udostepnianych w archiwum lub
wypozyczonych poza archiwum — kat. A

5. protokoly i spisy zdawczo - odbiorcze materiatow archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego (wzor: zatacznik nr 4) — kat. A

6. protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji

niearchiwalnej, przeznaczonej na makulature. (wzoér: zalacznik nr 2 i 3) — kat. A

IX. Brakowanie akt

1. wydzielanie akt

Wydzielenie akt na makulatur¢ odbywa si¢ komisyjnie po uplywie czasokresu ich
przechowywania w archiwum zakladowym. W sktad komisji powotanej przez organ
lub kierownika jednostki organizacyjnej, wchodza: kierownik komorki organizacyjnej,
ktoremu podlega archiwum zakladowe, osoba kierujaca lub prowadzaca archiwum
zakltadowe oraz przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
niearchiwalna podlega brakowaniu. W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej
dokumentacji niearchiwalnej organ lub kierownik jednostki zwraca si¢ o ekspertyz¢ do
wlasciwego archiwum panstwowego. Z czynnosci zwigzanych z brakowaniem akt
sporzadza si¢ protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej. Wniosek, protokol z
brakowania i spis akt wybrakowanych wysyla si¢ do wlasciwego archiwum
panstwowego celem uzyskanie zgody na wybrakowanie dokumentacji.

2. brakowanie akt

Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez wiasciwe

archiwum panstwowe nalezy przystapi¢ do niszczenia dokumentacji. W spisach




zdawczo — odbiorczych w rubryce ,,;:Uwagi” nalezy odnotowaé, ze dana pozycja ulegta
brakowaniu i zostata zniszczona.

W celu jak najbezpieczniejszego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej konieczne
jest zapewnienie odpowiedniej procedury. Niszczeniem dokumentacji niearchiwalnej
powinna zaja¢ si¢ osoba lub instytucja posiadajaca odpowiednie przygotowanie
techniczne jak réwniez odpowiednig licencje zezwalajacq na prowadzenia dziatalnosci

w zakresie niszczenia dokumentacji.

X. Przekazywanie akt do archiwum painstwowego

1. Jednostki organizacyjne przekazuja materialy archiwalne do wlasciwego
archiwum panstwowego nie pdzniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.
2. Przed przyjeciem materiatow archiwalnych dyrektor archiwum panstwowego
sprawdza stan oraz prawidlowos¢ uporzadkowania materiatoéw archiwalnych.
3. Przekazanie materialéw archiwalnych odbywa si¢ na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych.
4. Dyrektor archiwum panstwowego okresla w porozumieniu z jednostka termin i
miejsce przejecia.
5. Koszty zwiazane z przygotowaniem i konserwacja materiatow archiwalnych
oraz ich przekazaniem ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca materiaty.
6. Materialy powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w
ramach sprawy chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma
wszczynajacego sprawe. Poszczegdlne zapisane strony akt znajdujace si¢ w
teczce powinny by¢ opatrzone numeracja. Z akt usuwa si¢ wtorniki pism .
7. Teczka z materiatami archiwalnymi powinna mie¢ umieszczone na wierzchniej
stronie:
a. Na srodku u gory — pelna nazwa jednostki organizacyjne;
b. Ponizej nazwy jednostki — petna nazwa komorki organizacyjnej, ktora
dokumentacje¢ wytworzyla,
c. W prawym goérnym rogu - kategoria archiwalna z podaniem okresu

przechowywania w przypadku akt kategorii B




d. W lewym gérnym rogu — znaku akt — symbol literowy komorki

organizacyjnej 1 symbol klasyfikacyjny wedlug wykazu akt
obowiazujacego w jednostce

Na $rodku oktadki — tytut teczki, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu
akt, ewentualnie =z dodatkowymi informacjami dotyczacymi
dokumentacji zgromadzonej w teczce,

Ponizej tytutu — roczne daty krancowe wytworzonej dokumentac;j,

W prawym dolnym rogu — sygnatura teczki — numer spisu zdawczo —
odbiorczego 1 numer teczki w spisie zdawczo — odbiorczego

na wewnetrznej, wierzchniej stronie oktadki — liczba stron zapisanych w

teczce

8. Spis zdawczo odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych 2

przeznaczone sa do archiwum panstwowego, a jeden dla jednostki

organizacyjnej przekazujgca materiaty archiwalne.

9. Do spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przeznaczonych do

przekazania nalezy dolaczy¢ informacja zawierajaca podstawowe dane

dotyczaca zmian organizacyjnych, jakie nastapily w czasie, z ktorego

przekazywane materiaty pochodza.

10. W

przypadku  przekazywania materialow  archiwalnych  jednostki

organizacyjnej, ktorej dziatalno$¢ ustata, do spisu zdawczo- odbiorczego

nalezy dotaczyc¢:

podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresu dziatania jednostki
organizacyjnej w ujeciu chronologicznym;

spis materiatéw archiwalnych, dla ktérych nie upltynat 25-letni okres od
ich wytworzenia, przekazanych jednostce przejmujacej zadania i funkcje

jednostki organizacyjnej, ktorej dzialalnos¢ ustata.

11. Przekazywane materialy nalezy:

przesznurowaé w teczkach po usunigciu spinaczy i innych czgsci

metalowych;

10




- umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykonanych z materiatow
chronigcych przed uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym lub
biologicznym:;

- zapakowa¢ w pudia lub paczki w postaci ustalonej w porozumieniu z
dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego, w zaleznosci od
rodzaju materialow archiwalnych, zaopatrzone w etykiety z nazwa
jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej oraz sygnaturami

teczek lub innych materialow archiwalnych.

XI. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji

komorki organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej

1. W przypadku ustania dziatalno$ci jednostki organizacyjnej materiaty archiwalne
przekazuje sie do wlasciwego archiwum panstwowego, z tym, ze materialy
archiwalne, dla ktorych nie uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia, a ktére sa
niezbe¢dne do dzialalnosci organu lub jednostki przejmujacej zadania i funkcje
organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalno$¢ ustata, przekazuje si¢ temu
organowi, a spisy tej dokumentacji przesyla si¢ wlasciwemu archiwum
panstwowemu.

2.Dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje si¢ organowi lub jednostce przejmujace;j

zadania i funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalno$é ustata.

3. Dokumentacj¢ niearchiwalna wytworzong przez likwidowana jednostke
organizacyjna przekazuje si¢ odplatnie na przechowanie instytucjom zawodowo
trudnigcym si¢ przechowywaniem dokumentacji lub Stowarzyszeniu
Archiwistow Polskich. W takim przypadku likwidator zapewnia w planie
odpowiednie $rodki finansowe. Umowa przechowywania powinna by¢ zawarta

do konca okresu przechowywania dokumentacji.
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XII. Nadzér i kontrola archiwum zakladowego

1. Archiwum Panstwowe sprawuje nadzor nad stanem dokumenf()w, sposobem jej
przechowywania oraz udost¢pniania, jej brakowaniem, porzadkowaniem i
przejmowaniem akt kategorii A.

2. Prawo do kontroli archiwum zakladowego maja rowniez osoby upowaznione
przez kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Kontrole maja na celu skonfrontowanie stanu zawarto$ci archiwum
zakladowego z prowadzona ewidencja i prawidlowosci pracy osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.

4. Jezeli z kontroli sporzadzono protokol, podpisuje go przeprowadzajacy

kontrolg, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe i kierownik

jednostki.
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Zalaczniki:

1. Spis zdawczo — odbiorczy

2. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zZniszczenie

4. Spis zdawczo - odbiorczy materiatow przekazywanych do archiwum
panstwowego

5. Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

6. Wzor opisu teczki aktowe;j

7. Karta udostgpniania akt
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ZALACZNIKNR 1

Spis zdawczo - odbiorezy akt nr .........

(nazwa zakladu pracy i komorki organizacyinej)

! Micjsce Data
2 B . . . zaszesenla
Lp. Znak Fytut teczki fub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba 'ﬁ;??:myw b
teezki od - do akt teczek | skladnicy | preckizui

1 2 3 4 5 16 7 8




ZAEACZNIK NR 2

WALUK

(nazwa i adres jednostka
organizacyjnej)

Protokdt oceny

~ dokumentacji niearchiwalne]

Komusja w skladze: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na  makulaturg lub

zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............... mb. i stwierdzita, ze stanowi ona
d(/\ mentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych. jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komusji ...

Czionkowie Komisji ...

. {podpisy)

2

kart spisu




ZALACZNIK NR 3

nazwa i adres jednostid
organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

—~
Lp; INrilp.spisu| Symboiz | ‘ | Liczba
zdawczo- wykazu Tytul teczki Daty skrajne| tomdw Uwagi
-odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
-~ -
)
|
|
/w
J
N

P, N

S T




ZAYLACZNIK NR 4

......................................................... ,dnia..................

(pieczeé jednostki organizacyjunej (miejscowosé)
przekazujacej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR.............
materialdw archiwalnych ... ...
przekazanych do archiwum panStWoWEZO W ......o.ouiiiiiiii e
L.p. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
(symbol klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne od —do
z wykazu akt z wykazu akt
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)




ZALACZNIK NR 5
Wrykaz spisow zdawczo - odbiorczvch

Nr Data . Lo Liczba .
spisu | preejecia akt Nazwa komorki prrekazujqcej akta Poz. Spisu Teczeh Uwagi
1. 2. 3. 4. 3. 6.




/—\

SYMBOL LITEROWY KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ I SYMBOL
KLASYFIKACYJNY Z WYKAZU
AKT

ZALACZNIK NR 6

KATEGORIA ARCHIWALNA

TYTUL TECZKIINAZWA
HASLA KLASYFIKACYINEGO

ROCZNE DATY KRANCOWE AKT




Karta udostepniania akt BY ....ccvenieennnes %) ZAY ACZNIK NR 7
**) **)

Termin zwrotu akt

Data ...ccocoeoeinnennn 200...... r

Prosze o udostepnienie * — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce org. ..o,

................................. zlat e 0 znakach

1 upowazniam do ich wykorzystania ) _ odbioru *

D 5 e e e
e Imie , nazwisko

Podpis
*) Zhedne skreglic **) Wypelnia skiadnica akt.

Pu-A-32 W.A. Olsztyn. Z. 116/DW/On
0ZGraf Z.P. Dz-wo. Z. 177 ( 192.000) pism. 7 kl. 63 g. 2.81

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

Akt —tomOW ...l kart e

st




