Sinew5TA POWIATU
Warszawskiego Zachodniego

A

~dzibzx w Worszawie

Zarzgdzenie Nr 8 / 2004
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 01 marca 2004r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

Na podstawie art. 34 ust.1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 60, poz. 1074 z pdézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje archiwum zaktadowemu ,Instrukcje dotyczaca organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Instrukcja , o ktérej mowa w § 1 zostata zatwierdzona w dniu 09 lutego 2004r.
przez Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2003 z dnia 01 lipca 2003r. w sprawie wprowadzenia
JInstrukcji dotyczace] organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego”.

§4

Zobowiagzuje wszystkich pracownikdw komodrek organizacyjnych Urzedu Starostwa
do $cistego przestrzegania ww Instrukciji.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§6

Nadzér nad prawidtowym wykonaniem postanowien Instrukcji sprawuje Wicestarosta.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

ki



INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO STAROSTWA POWIATU

WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

Warszawa, 2004 r.
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ROZDZIAL I
PRZEDMIOT INSTRUKCJI

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz
zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjq
niearchiwalna powstajacymi w zwigzku z dziatalnoscig Starostwa.

ROZDZIAL 11
PODZIAL. DOKUMENTACJI

1.Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym, z uwagi na wartosc
historyczna, naukows i praktyczna dzieli sig¢ na:

- materialy archiwalne — oznaczone symbolem ,,A”; wszelkiego rodzaju akta
i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna
i statystyczna, mapy i plany oraz inna dokumentacja bez wzgledu na jej
sposob wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédto informacji o wartosci
historycznej .Materiaty archiwalne stanowia czg$¢ skladowa narodowego
zasobu archiwalnego, sa przechowywane wieczyscie i nie moga byc¢
Zniszczone,

- dokumentacja niearchiwalna — oznaczona symbolem ,,B”;
wszelkiego rodzaju dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym nie
stanowiaca materialow archiwalnych;

- symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie
dokumentacji, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
w archiwum zaktadowym podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy
sie w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla
potrzeb starostwa oraz dla celow kontrolnych ,

- symbolem ”Be¢” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajace;
krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu moze
by¢ brakowana w komorce organizacyjnej, bez przekazywania do archiwum
zaktadowego, jednakze pod kontrolg pracownika archiwum i w ftrybie
uzgodnionym z archiwum pafnstwowym,

- symbolem. ,,BE” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze



e

przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany
kategorii tej dokumentacji.

. Podzial dokumentacji na ,,A” i ,,B” ustalono w jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

3. W razie potrzeby taczenia dokumentéw kategorii ,,B” o réznych terminach

przechowywania cato§¢ dokumentow nalezy zaliczy¢ do terminu
najdtuzszego . Akt kategorii ,,B” nie wolno laczy¢ w jednej teczce z aktami
kat. ,,A”.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

. Pomieszczenia archiwum:

Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:

miejsce do pracy biurowej i udostepniania materiatéw archiwalnych,
magazyn do przechowywania materialow archiwalnych i1 dokumentacji
niearchiwalne;j,

pomieszczenie dla akt i dokumentéw przeznaczonych na makulature .

. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum powinno odpowiadac

nastepujacym wymogom:

lokal powinien by¢ widny, suchy, zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi wplywajacymi na stan przechowywania materialow, drzwi do
archiwum powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed wiamaniem
i zaopatrzone w mocne zamki,
pomieszczenie magazynowe powinno posiada¢ centralne ogrzewanie
z regulacja wilgotnosci powietrza, zaopatrzone w termometr i higrometr
(temp. 16-18° C, wilgotnos¢ 55 - 65 %),
instalacja elektryczna powinna mie¢ zabezpieczone przewody ;
punkty o$wietleniowe powinny by¢ umieszczone w przejsciach miedzy
regatami,
pomieszczenie archiwum powinno by¢ zaopatrzone w sprzgt
przeciwpozarowy (gasnica proszkowa, koce gasnicze oraz worki do ewakuacji
akt i dokumentow),
w pomieszczeniach archiwum nie wolno uzywac grzejnikow elektrycznych,
pomieszczenie powinno by¢ utrzymywane we wzorowej czystosci 1 czesto
wietrzone,
w pomieszczeniu archiwum nie wolno przechowywaé innych przedmiotow
poza stanowiacymi jego wyposazenie.



3. Lokal archiwum powinien by¢ wyposazony w regaty (najlepiej metalowe),
szafe na $rodki ewidencyjne, niezbedne druki i materiaty,

- regaly nalezy ustawi¢ prostopadle do okien, aby unikna¢ zbytniego
nastonecznienia,

- odstepy miedzy regatami powinny zapewni¢ mozliwos¢ swobodnego dostepu
(70-90 cm),

- regaly nie powinny siega¢ sufitu, przylega¢ bezposrednio do $cian ani

kaloryferow; umieszczenie dolnej potki nie nizej niz 20 cm nad podioga,

a gérnej nie wyzej niz 15-20 cm od sufitu,

regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a poszczegolne

potki cyframi arabskimi i oznaczy¢ jaki rodzaj materialow zawieraja.

4. Archiwum zakladowe podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Starosta ponosi odpowiedzialno$¢ za stan i wlasciwe przechowywanie oraz
zabezpieczenie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne; .

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
I OBOWIAZKI JEGO PRACOWNIKA

Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

- gromadzenie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

- wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacja 1 odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
do archiwum zaktadowego,

- przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

- przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji i prowadzenie jej pelne]
ewidencji,

- udostepnianie akt osobom upowaznionym,

- przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego, zgodnie z obowiazujacymi terminami,

- inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,

- utrzymywanie stalych kontaktéw z archiwum panstwowym .



Ponadto do obowigzkow archiwisty nalezy:

- znajomos¢ struktury organizacyjnej starostwa, instrukcji kancelaryjne;,
wykazu akt oraz niniejszej instrukcji,

- sktadanie corocznie bezposredniemu przetozonemu sprawozdania z wykonania
catosci zadan archiwum,

- sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum nalezy przesyta¢ na poczatku
roku kalendarzowego do Archiwum Panstwowego.

W przypadku zmiany na stanowisku prowadzacego archiwum zakladowe,

przekazanie  dokumentéw  przechowywanych w  archiwum nowemu

pracownikowi odbywa sig¢ protokolarnie.

ROZDZIAY. V
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ
ARCHIWUM ZAKLEADOWE

1. Okres przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych oraz
sposdb przekazywania jej do archiwum zakladowego okreslaja postanowienia
instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakonczonych, ktore sa nadal potrzebne do
biezacych prac, kazda komoérka organizacyjna moze korzysta¢ na prawach
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Szczegblowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne
opracowuje osoba prowadzaca archiwum zakladowe po uzgodnieniu
z kierownikami tych komarek.

3. Podstawowy terminarz pracy archiwisty zakladowego:

- styczen — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania juz uplynat,

- luty - prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporzadzanie
wnioskow na brakowanie, przekazanie brakowanych akt na makulature,

- marzec-kwiecien - wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania akt do przekazania do archiwum zaktadowego oraz sporzadzenia
przekazujacych spiséw zdawczo—odbiorczych akt,

- maj—czerwiec — przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego,

- lipiec—wrzesien— prace porzadkowe nad zasobem archiwum zaktadowego,
przeprowadzenie prac konserwatorskich,

- pazdziernik - przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum

panstwowego,



- listopad-grudzien - skontrum zasobu archiwalnego, aktualizacja ewidencji,
przygotowywanie miejsca w archiwum na akta z komorek organizacyjnych.

4. Archiwum zakladowe przyjmuje akta z poszczegdélnych komodrek
organizacyjnych:
- w drugim kwartale kazdego roku, na podstawie spisu zdawczo—odbiorczego
sporzadzonego w czterech egzemplarzach dla akt kat. ,A” i w trzech
egzemplarzach dla kat. ,,B” przez komorke zdajaca. Ostatni egzemplarzach
spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka zdajaca akta. Spisy zdawczo—
odbiorcze sporzadza sie oddzielnie dla akt kat. ,,A” 1 kat. ,,B”.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt kat. ,,A” nalezy sukcesywnie
przesyta¢ do Archiwum Panstwowego.
- komérki organizacyjne przekazujace akta do archiwum wypelniaja nastgpujace
rubryki spisu zdawczo—odbiorczego:

1/ liczba porzadkowa

2/ znak teczki lub tomu,

3/ tytut teczki lub tomu,

4/ daty skrajne,

5/ kategoria akt

6/ liczba teczek

Rubryki 7 i 8 wypelnia pracownik archiwum zaktadowego, spis zdawczo—
odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej zdajacej akta
i pracownik prowadzacy archiwum, po uprzednim sprawdzeniu czy spisy sa
wlasciwie sporzadzone, oraz czy spis obejmuje komplet akt z danego roku.

5. Akta przekazuje sie kompletnymi rocznikami i tylko w stanie
uporzadkowanym.

6. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:
- prawidlowe utozenie dokumentéw wewnatrz teczek zgodnie z obowiazujacy
instrukcja  kancelaryjng tj. w kolejnosci spraw, a w obrgbie sprawy
chronologicznie,
- opisanie teczek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:
a) na $rodku u géry — nazwa instytucji i komorki organizacyjnej w ktorej
akta powstaty.
b) w lewym gornym rogu — symbolu komoérki wraz z symbolem
klasyfikacyjnym wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
¢) w prawym goérnym rogu — kategorie archiwalne,
d) na srodku — tytul teczki, tj. hasto klasyfikacyjne wg jednolitego
rzeczowego wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentow,
e) pod tytulem — daty skrajne (od-do); jezeli teczka obejmuje materialy
z jednego roku, wystarczy podac rok .



f) w przypadku materiatow archiwalnych nalezy usuna¢ z nich wszelkie
czesci metalowe takie jak spinacze, zszywki itp. Cato$¢ materiatow
archiwalnych nalezy przetozy¢ w nowe teczki i w odpowiedni sposob
teczki te opisac, a nastgpnie cata zawarto$¢ danej teczki zasznurowac lub
zeszy¢ oraz ponumerowac strony.

ROZDZIAL V1
PRZECHOWYWANIE AKT W ARCHIWUM
ZAKLADOWYM

1. Archiwum zakladowe rejestruje spisy zdawczo- odbiorcze w odpowiednim
wykazie i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace; przyjete teczki akt
oznacza Swoja sygnature tj. numerem spisu famanym przez numer pozycji
danego spisu.

2. Materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna, uktada si¢ na regatach
wedlug komoérek organizacyjnych badz wedlug kolejnych numerdw spisow
zdawczo-odbiorczych; materiaty kategorii ,,A” uklada si¢ na osobnym regale.

3. Do érodkéw ewidencyjnych w archiwum zaktadowym naleza:

- spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegdlne komorki;
pierwszy egzemplarz spisu, uktada si¢ wedtug kolejnosci numerow wykazu
spisow, a drugi w oddzielnych teczkach prowadzonych dla poszczegolnych
komorek organizacyjnych:

- wykaz spisow zdawczo- odbiorczych,

- karty udostepniania akt,

- protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

- spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
-protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, facznie ze spisami dokumentacji
przeznaczonej ha makulature .

ROZDZIAY. VII
UDOSTEPNIANIE I KORZYSTANIE Z AKT
W ARCHIWUM

1. Udostepnianie materialdow nastgpuje dla celow stuzbowych tj. dla potrzeb
komérek organizacyjnych starostwa, na zadanie organéw kontrolnych oraz dla
celow naukowo-badawczych .



2. Udostepniane sa cafe teczki, a nie poszczegblne dokumenty wyjmowane
z teczek .

3. Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty
udostepniania wypelnionej przez komorke organizacyjng i podpisanej przez
kierownika lub naczelnika tej komorki.

4. Karty udostepniania nalezy numerowa¢ kolejno w obrebie kazdego roku
kalendarzowego i przechowywaé przez okres jednego roku od chwili zwrotu
wypozyczonych akt.

5. Korzystanie z zasobu archiwum powinno odbywaé si¢ na miejscu 1 pod
nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe; w uzasadnionych
przypadkach i za zgoda Starosty akta mogg by¢ wypozyczone poza lokal
archiwum.

6. W miejsce wyjetych z regatow akt (teczek) wkiada si¢ kartonowa zaktadke,
na ktdrej nalezy wpisa¢ datg¢ udostepniania lub wypozyczenia akt.

7. Korzystajacy z zasobu archiwum ponosza petna odpowiedzialnos¢ za catos¢
udostepnionych im akt i ich zwrot w oznaczonym terminie.

8. Odbiér udostepnionych akt potwierdza na karcie udostgpniania pracownik
odpowiedzialny za archiwum w obecnosci osoby zwracajacej akta.

9. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt, prowadzacy
archiwum sporzadza protokoét, ktéry podpisuje rowniez wypozyczajacy i jego
bezposredni zwierzchnik; protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktérych jeden zatacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje sig
w archiwum w specjalnej teczce.

10. Kierownik lub naczelnik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub
zgubiono akta przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban
i wyciagniecia konsekwencji.

ROZDZIAL, VIII
WYDZIELANIE DOKUMENTACJI

1. Pracownik odpowiedzialny za archiwum dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji, tzn.:

- wylaczenia materiatow archiwalnych (Kat. ,,A”), podlegajacych przekazaniu
do archiwum panstwowego .



- wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej na makulature,
- wylaczenia dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE” przeznaczonej do
ekspertyzy.

2. Prowadzacy archiwum powiadamia swego przetozonego w celu powotania
komisji i ustalenia terminu wydzielania akt. Sktad Komisji ustala Starosta;
powinni w niej uczestniczy¢: bezposredni zwierzchnik prowadzacego archiwum,
przedstawiciele komdrek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja brakowaniu,
pracownik prowadzacy archiwum.

3. Zadania Komisji:

- kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie
ustalenia innego okresu jej przechowywania,

- sporzadzanie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
czasookres przechowywania uplynal oraz spisu tej dokumentacji w dwdch
egzemplarzach.

4. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z jej spisem komisja
przedktada do akceptacji Starosty.

5. Protokot wraz ze spisem przesylany jest do wlasciwego archiwum
panstwowego w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

6. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, pracownik
archiwum przekazuje jg na makulature .

7. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw kat. ,,A”, moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacje kat. ,B” do kat ,,A” oraz zmieni¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej za zgoda Dyrektora Archiwum
Panstwowego.

8. Date przekazania dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg archiwista
zaktadowy wpisuje w odpowiednich pozycjach spiséw zdawczo-odbiorczych .

ROZDZIAL IX
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

1. Archiwum zaktadowe przekazuje materialy archiwalne oznaczone symbolem
JA” do archiwum panstwowego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania
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9)

J

z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych.

2. Archiwum zaktadowe, po uzgodnieniu z archiwum panstwowym, przekazuje
materiaty archiwalne nie pézniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktore sporzadza si¢ w pieciu
egzemplarzach, jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zaktadowe, zas
cztery plus noénik przesyla si¢ wraz z wnioskiem do archiwum panstwowego.
Spisy te podpisuje pracownik archiwum zakladowego, jego bezposredni
zwierzchnik

i Starosta.

3. Do spisu przekazanych materiatlow archiwalnych nalezy zalaczy¢ notatke
dotyczaca historii i organizacji jednostki.

4. Spisy materialéw archiwalnych przesyta si¢ do archiwum panstwowego na
dwa tygodnie przed zamierzonym terminem ich przekazania. Jezeli archiwum
panstwowe nie zglosi zastrzezen w okresie 2 tygodni — starostwo przekazuje
akta zgodnie z wystanym uprzednio spisem.

5. Koszty zwiazane z przekazaniem materiatdbw pokrywa w cafosci
przekazujacy.

ROZDZIAL X
KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Nadzér nad archiwum zakltadowym sprawuje przedstawiciel wilasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego.

2. Starostwo jest zobowiazane do wykonywania zalecefi pokontrolnych
w ustalonym terminie oraz do powiadomienia archiwum panstwowego o ich
wykonaniu lub przyczynach niewykonania. W tym ostatnim przypadku
instytucja prosi o prolongate terminu oraz proponuje jednoczesnie nowy termin.

3. Archiwum zakladowe powinno by¢ wizytowane przez Starost¢ oraz przez
naczelnika komorki organizacyjnej, ktéremu podlega.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum
z prowadzong ewidencja i ustalenie prawidtowosci pracy personelu.
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ROZDZIAL X1
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU LIKWIDACJI JEDNOSTKI LUB
JEJ REORGANIZACIJI

1. Materialy archiwalne przekazuje sie do wiasciwego archiwum
panstwowego, z tym ze materiaty archiwalne, dla ktérych nie uptynat 25 letni
okres od ich wytworzenia, a ktore sq niezbedne do dziatalnosci organu lub
jednostki organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje organu lub jednostki
organizacyjnej, ktorej dziatalno$¢ ustata, przekazuje si¢ temu organowi lub
jednostce.

2. Dokumentacje niearchiwalng przekazuje si¢ organowi lub jednostce
organizacyjnej, przejmujacej zadania 1 funkcje organu lub jednostki
organizacyjnej, ktorej dziatalnos¢ ustata.

3. W przypadku braku nastgpcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng
wytworzong zgromadzona przez organ panstwowy lub panstwowa jednostke
organizacyjna, ktorej okres przechowywania nie uptynal, przekazuje sig
rzeczowo wilasciwemu organowi administracji rzadowe;.

WYKAZ ZAEACZNIKOW DO NINIEJSZEJ INSTRUKCJI:

Nr 1 - ,,Spis zdawczo — odbiorczy akt ”,

Nr 2 - ,,Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych”,

Nr 3 - ,,Spis zdawczo — odbiorczy materialow przekazanych do Archiwum
Panstwowego”,

Nr 4 - , Karta udostgpnienia akt”,

Nr 5 - ,,Spis dokumentacji niearchiwalne] (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie”,

Nr 6 - ,, Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej”,

Nr 7 - ,, Protokot w sprawie zaginigcia, brakéw lub uszkodzenia akt”,

Nr 8 —,, Wzdr opisu teczki z aktami przeznaczonymi do archiwum?”.

5 ROATA
7 Ychlinski
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(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr...............
Sporzadzony dnia.......ccceerveiiiiiiiiiiiiiiiinnnn,
Tytut teczki lub | Daty Kategoria | Liczba Miejsce Data
Lp. |[Znakteczki |tomu skrajne | akt teczek przechowywania | zniszczenia lub
od-do akt w skladnicy przekazania do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zakiadowe



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Nr spisu

Data
przyjecia akt

Nazwa komorki
przekazujacej akta

Liczba
pozycji spisu

Liczba teczek

Uwagi

PuA - 31




Zatacznik Nr 3 do Instrukciji

(pieczed jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy archiwalne)

................................. dnia ....ccccevviinnnen.
(miejscowosé)
SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY Nr .......
materialéw archiwalnych
.......... R
(nazwa jednostki organizacyjnej, komérki organizacyjnej)
przekazywanych do Archiwum Pafistwowego m.st. Warszawy
Daty skrajne 7
Znak . . [los¢ .
— Lp. teczki Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) o o | stron Uwagi
1 2 3 4 5 6 7

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

(podpis przekazujacego)

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

(podpis odbierajacego)



Zatacznik Nr 4 do Instrukciji

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

(Pieczatka komorki organizacyjnej)

o Karta udostepniania akt Nr............
1N
Termin zwrotu akt

Warszawa, dnia........cccoeeeiiivvevieneceieneeneen

Proszg o} udostepnienie akt powstatych w komérce
OFGAMIZACYJINIE]. ... veseeeeeereeietetieeeaeesae s e ieses e e e e
Z 1 oo 0 ZRBKATH oo oo
Upowazniam do korzystania z nich Panig / Pana.............o

(podpis naczelnika lub kierownika komérki org.)

Zezwalam na udostepnienie wymienionych wyzej akt

O IOW oot et
.......................................................................................... KA
WarSZawa, ANi@...cccccecioiieiecececeenee e
(podpis)
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono
Warszawa, dnia.....ccccoeeeviennieiinnin e
(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)

PuA — 31



Zatgcznik Nr 5 do Instrukgji

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

(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Lp. | Nrilp.spisu Tytut teczki Daty skrajne Liczba toméw Uwagi
Zdawczo - od - do

odbiorczego

PuA —33a



Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji

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

(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie: (Imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw Komisji)

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSCi.......coccconiiinn mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz, ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt
lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

PrzewodniczaCy KOmiSji.ciiirirrnecnncniiiiiieninncicnicenns

- Czlonkowie KOMISi: ...civivveieiiimneninnnnciinnitnninsnnss e

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

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

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

............. pozZycji spisu

PuA —34



Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokét

SPOrZAAZONY ANIAurrrrirerererereressessassammassssssssssssassssssss w sprawie:

a) zaginiecia,
b) uszkodzenia,
c) sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

Akta Nr.......oooeeeeeenne tom (teczka).........cccceoneeee e eeveseeeeeseereetessnessnasteaeanatetttaaeensrartesasssnarnnasesiean
z FOKU...ooiiiiieaeeeeeeneee wypozyczona z archiwum zaktadowego
AN DIZEZ. ... eeeeeeesaeesesensts s aes e

1) zaginely, _
2) ulegly zniszczeniu, a BN OWICIE . .ot e e e e et eare e s e s e aanr s

akt ..........................................
Warszawadma
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
......................................... B ;F.).;;redm .
wypoZyczajgcego akta
L

1,2,3 — niepotrzebne skresli¢ .
- podaé w jaki sposdb zostaty akta uszkodzone, czy w catoéci, czy tylko w czesci,
opisac braki. :



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

Znak akt .
Kategoria archiwalna akt

Symbol Hasta klasyfikacyjnego
wg rzeczowego wykazu akt

Nazwa komorki organizacyjnej

Tytut akt |
Hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ewentualnie uzupetnione o blizsze informacje

Nr tomu

Daty skrajne od — do

Data zalozenia pierwszej i zakorczenia ostatniej sprawy lub rok



