Zarzadzenie Nr 8/2009
Burmistrza Rychwata

z dnia 26 maja 2009 r.

w sprawie przyjecia instrukcji archiwalnej dotyczgcej organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy i Miasta Rychwat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2001r. nr 142 poz. 1591 z pdin. zm. ) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2006 nr 97, poz. 673 z péin. zm. )
zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam ,, Instrukcje archiwalng w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale” stanowiacg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ




Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2009
Burmistrza Rychwata
z dnia 26 maja 2009 r.

¥

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU GMINY | MIASTA W RYCHWALE

RYCHWAL, 2009 ROK




INSTRUKCJA ARCHIWALNA

SPIS TRESCI

1. CEL INSTRUKCJI

2. POSTANOWIENIA WSTEPNE

3. ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM

3.1. Przyjmowanie i przechowywanie akt

3.2. Ewidencja akt

3.3. Udostepnianie akt

3.4. Odpowiedzialno$¢ korzystajgcych za udostepniong

dokumentacje

3.5. Brakowanie akt

3.6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum

panstwowego.

4. PERSONEL ARCHIWUM

5. LOKAL ARCHIWUM

6. NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKLADOWYM

7. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W WYNIKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB USTANIU DZIAtALNOSCI URZEDU
8. POSTANOWIENIA KONCOWE

9. ZALACZNIKI




1. CEL INSTRUKCJI

Instrukcja okresla zasady dziatania i sposéb prowadzenia archiwum zaktadowego

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale oraz zasady postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

Instrukcja zawiera wytyczne dla komérek organizacyjnych tut. Urzedu w zakresie
przekazywania akt do archiwum.

Celem instrukgciji jest ujednolicenie zasad archiwizowania dokumentow oraz okreslenie

odpowiedzialnosci pracownika archiwum zaktadowego.

2. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Terminy wystepujace w instrukcji oznaczaja:

a) archiwum zaktadowe — komérka organizacyjna w Urzedzie Gminy i Miasta

w Rychwale zajmujaca sie przejmowaniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
konserwowaniem, udostepnianiem materiatébw archiwalnych, dokumentaciji
niearchiwalnej, brakowaniem dokumentacji oraz przekazywaniem

materiatéw do archiwum panstwowego,

b) materiaty archiwalne — wszelka dokumentacja, ktéra ze wzgledu na swojg
warto$¢é historyczng kwalifikuje sie do przechowywania wieczystego oznaczana
symbolem , A",

c) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja majaca znaczenie praktyczne

do czasowego przechowywania oznaczana symbolem , B ",

d) akta sprawy — cato$¢ dokumentéw odnoszacych sie do jednej, konkretnej sprawy,
e) kategoria archiwalna — grupa dokumentacji wyrézniona symbolem , A" lub , B~

w zaleznoséci od wartosci historycznej lub praktycznej,

f) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt; stuzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia i przechowywania akt,

g) klasyfikacja rzeczowa - system podziatu dokumentacji wedtug grup rzeczowych

( hasta ),

h) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii




archiwalnych ( kat. A lub kat. B),

i) zasob archiwum — cato$¢ materiatéw zgromadzonych w archiwum,

j) komarka organizacyjna — komérka do wykonywania okreslonych zadan,
wymienionych w regulaminie organizacyjnym tj. referat, samodzielne

stanowisko pracy,

k) brakowanie akt — wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

po uptywie okresu przechowywania,

) nadzor archiwalny — og6t czynnosci kontrolnych wykonywanych w zakresie
stosowania wtasciwej klasyfikacji, kwalifikacji, brakowania i przechowywania
dokumentaciji oraz przekazywania jej do archiwum panstwowego.

2. Dokumentacje powstajacg w wyniku dziatalnosci tut. Urzedu ze wzgledu na jej
wartos¢ historyczng lub praktyczng dzieli sie na:

a) materiaty archiwalne - wszelka dokumentacja, ktéra ze wzgledu na swoja

wartosc¢ historyczng kwalifikuje sie do przechowywania wieczystego

oznaczana symbolem , A",

b) dokumentacje niearchiwalng — dokumentacja majaca znaczenie praktyczne

do czasowego przechowywania oznaczana symbolem , B”

- symbolem , B " z dodaniem cyfr arabskich np. B-5, B-10, B-15, B-50 oznacza sie akta
0 czasowym znaczeniu praktycznym — cyfra oznacza ilos¢ lat obowigzkowego
przechowywania ( okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych ),
- symbolem , Bc ” oznacza sie akta majace krétkotrwate znaczenie

praktyczne, ktora po uptywie jej wykorzystania jest przekazywana na makulature,

- symbolem , BE " oznacza sie akta, ktére po okresie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$é

i znaczenie.

3. Materiaty archiwalne ( kat. A ) s przechowywane w archiwum zaktadowym nie dtuzej
niz 25 lat. Nie pézniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia sg przekazywane

do archiwum parnstwowego.




4. Dokumentacja niearchiwalna po uptywie okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Akta moga ulec zniszczeniu po otrzymaniu zgody z archiwum
panstwowego.

S. Podziat akt na kategorie , A" i, B " okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

3.1. Przyjmowanie i przechowywanie akt

1. Pracownicy przekazujg do archiwum akta w stanie uporzadkowanym raz w roku

( do korica m-ca kwietnia kazdego roku ) na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt,
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach dla akt kat. , B ” lub w czterech egzemplarzach
w przypadku akt kat. , A ”. Akta nalezy ujmowac¢ w spisie wedtug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt. Spis zdawczo-
odbiorczy podpisuje pracownik oddajacy akta jako strona przekazujaca i pracownik
archiwum zaktadowego jako strona przyjmujaca. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje
pracownik przekazujgcy akta jako pokwitowanie przyjecia akt przez archiwum.

2. Akta kat. , A" i, B" w archiwum zaktadowym Urzedu uktadane s3 na regatach
wedtug komoérek organizacyjnych w kolejnoéci ich naptywu zgodnie z numeracjg spisow
zdawczo-odbiorczych, systemem bibliotecznym. Akta kat. , A ” i dokumentacja

o dtugim okresie przechowywania ( np. Listy ptac- B-50 ) sa uktadane

na wydzielonych regatach. Regaty i ich p6tki sa ponumerowane.

3.2. Ewidencja akt

1. Ewidencje archiwum zaktadowego stanowia:

- spisy zdawczo-odbiorcze akt, z ktdrych jeden egzemplarz uktada sie wg
kolejnosci wptywu, a drugi wpina do teczek poszczegolnych komorek
organizacyjnych ( zatgcznik nr 1),




- wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych, w ktorym rejestruje sie spisy nadajac

im kolejny numer ( zatacznik nr 2 ),

- rejestr akt udostepnionych w archiwum zaktadowym ( zatgcznik nr 3 ),

- wniosek o udostepnienie lub wypozyczenie akt ( zatgcznik nr 4 ),

- protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanej do zniszczenia wraz ze zgodami Archiwum
Panstwowego w Poznaniu ( zatacznik nr5i16 ),

- spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych (akta kat. A), podlegajacych
przekazaniu do Archiwum Parnstwowego ( zatacznik nr 7).

2. Archiwum zaktadowe oznacza przyjete akta swojg sygnaturg sktadajaca

sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozycji w danym

spisie.

3.3. Udostepnianie akt

1. Archiwum zakfadowe udostepnia akta kat. , A " i kat. , B " dla celow stuzbowych,
dla celéw naukowo-badawczych, na zgdanie organoéw kontrolnych, organow
$cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci oraz innych, wobec ktorych wystepuje
obowigzek dostarczenia akt na zadanie.

2. Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac:

1) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika komaorki organizacyjnej, ktory ja
przekazat,

2) dokumentacji uszkodzonej,

3) srodkdéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

3. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadza wytgcznie
pracownik archiwum, a w razie koniecznosci wraz z pracownikiem wypozyczajgcym

akta.

3.4. Odpowiedzialno$¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacje

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponoszg petng




odpowiedzialno$¢ za cato$¢ udostepnionej im dokumentacji ( kompletnosé akt,
stan fizyczny) i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Archiwista potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji na karcie
wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajgcej akta.

3. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentaciji,
archiwista sporzadza protokdt, ktory podpisuja:

1) pracownik archiwum zaktadowego,

2) osoba, ktéra wypozyczyta dokumentacje,

3) burmistrz.

4. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada sie
w miejsce zagubionych materiatow, lub dotacza sie do uszkodzonych
materiatow, drugi - przechowuje sie w archiwum zaktadowym, a trzeci przekazuje sie
pracownikowi, ktérego akta byty udostepniane.

5. Burmistrz jako kierownik jednostki przeprowadza postepowanie wyjasniajgce

w celu pociggniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

3.5. Brakowanie akt

1. W drugim potroczu kazdego roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje
przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych akt pod katem przekazania materiatow
archiwalnych do Archiwum Parnstwowego oraz na makulature dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej termin przechowywania juz minat.

2. Wydzielanie akt odbywa sie komisyjnie. W skiad komisji wchodzg przedstawiciele
komoérek organizacyjnych, ktorych akta podlegajg brakowaniu oraz pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zaktadowego.

3. Z czynnosci brakowania akt sporzgdza sie protoko6t brakowania akt, ktory wraz
ze spisami akt przeznaczonych na makulature, przesyita sie w celu

zaopiniowania do Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

4. Po otrzymaniu zgody na brakowanie z archiwum panstwowego akta moga ulec
fizycznemu zniszczeniu poprzez zmielenie lub spalenie.

5. Adnotacje o wybrakowaniu akt nanosi sie na spisach zdawczo-odbiorczych.




3.6. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum parstwowego

1. Materiaty archiwalne ( kat. A ) przekazuje sie do wtasciwego archiwum panstwowego
nie pézniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia, na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, sporzadzonych w trzech egzemplarzach.

2. Dwa egzemplarze tych spisow sg przeznaczone dla archiwum parnstwowego, a jeden
dla jednostki, ktéra przekazuje materiaty archiwalne.

3. Date przekazania materiatow do archiwum panstwowego odnotowuje sie

na spisach zdawczo-odbiorczych akt w archiwum zaktadowym.

4. PERSONEL ARCHIWUM

1. Za catoksztatt prac archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik, ktéry
powinien posiadaé co najmniej wyksztatcenie $rednie oraz przeszkolenie w zakresie
czynnos$ci kancelaryjno — archiwalnych ( ukonczone kursy | i Il stopnia )

2. Do obowigzkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy:

a) dbanie o cafos¢ zasobu, a w szczegoInosci zabezpieczenie akt przed pozarem,
wilgocig, mechanicznym zniszczeniem i szkodnikami,

b) przejmowanie z poszczegodlnych komoérek organizacyjnych akt,

c) nadzorowanie prawidtowosci zakwalifikowania akt przez pracownikéw do
odpowiedniej kategorii archiwalnej,

d) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

e) udostepnianie akt znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym,

f) sporzadzanie spisow dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
juz uptynat w celu wystgpienia do Archiwum Panstwowego w Poznaniu o zgode

na brakowanie,

g) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

h) sporzadzanie rocznego sprawozdania z jego dziatalnosci ( sprawozdanie powinno
skiadac sie z czesci statystycznej i opisowej zaréwno dla materiatéw archiwalnych
jak i dla dokumentacji niearchiwalnej ). Jeden egzemplarz sprawozdania przedstawia

burmistrzowi, a druki przesyta do archiwum panstwowego.




3. Pracownik archiwum powinien zna¢ strukture organizacyjng Urzedu,

instrukcje kancelaryjng oraz jednolity wykaz akt, wedtug ktorego komorki
organizacyjne prowadzg akta i dba¢ o kompletne oddawanie akt przez

wszystkie komorki.

4. Pracownik archiwum obowigzany jest do statej wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przepiséw kancelaryjno archiwalnych
oraz z archiwum panstwowym w zakresie powstajacych materiatéw archiwalnych.
5. Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej

i stuzbowej.

5. LOKAL ARCHIWUM

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:

a) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy pracownikoéw archiwum zaktadowego

i do udostepniania materiatéw archiwalnych.

b) magazyn, stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej,

c) pomieszczenie do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

2. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie miescié

sie na parterze. Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane okna,
powinien posiadac instalacje elektryczng i dobrg wentylacje. Okna magazynu powinny
by¢, w miare mozliwosci, skierowane na poétnoc lub na potudniowy — wschod. Zaleca sie
gladkg fakture podtég. Temperatura powietrza powinna miesci¢ sie w granicach od 14°C
do 20°C, wilgotnos¢ od 45% do 60%.

3. Wybér lokalu na archiwum zaktadowe nalezy dokonaé¢ w porozumieniu

z wiasciwym archiwum panstwowym.

4.Umeblowanie archiwum zaktadowego powinno skfadacé sie z biurek, szaf, stotu

do prac archiwalnych, potek, regatéw, drabin, schodkow itp.

5. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentaciji.




6. Potki powinny by¢ ustawione wzdtuz scian prostopadle do otworéw okiennych oraz
srodkiem parami zwrécone szczytami do $ciany okiennej. Odstepy miedzy potkami
powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm.

Pierwsza od dotu potke regatu umieszcza sig co najmniej 12 cm nad podtoga.
Odlegto$¢ migdzy ustawiong na ostatniej gérnej potce dokumentacjg a sufitem powinna
wynosi¢ co najmniej 15 cm. Wymaga tego koniecznos$¢ przeptywu powietrza.

7. W magazynie nie wolno ustawiac¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikéw ani tez
pali¢ tytoniu. Otwory palenisk piecow kaflowych lub ceglanych powinny znajdowac

sie na zewnatrz pomieszczen magazynowych.

8. Ze wzglgdu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zaktadowego musi
byC wyposazony w niezbedny sprzet i materiaty ratunkowe, jak: gasnice, hydronetki,
drabiny, bosaki, piasek itp., ustalone w porozumieniu z miejscowag komendg strazy
pozarnej.

9. W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotow
poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

10. W magazynie nalezy sprawdzi¢ codziennie temperature powietrza, wyniki pomiaréw
nalezy rejestrowac w specjalnej ksigzce kontrolnej. Co najmniej dwa razy do roku

W magazynie przeprowadza gruntowe odkurzanie dokumentacji przy pomocy
odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony.

Okna pomieszczen magazynowych powinny by¢ zastaniane Inianymi zastonami.

11. Po zakonczeniu pracy, pomieszczenie archiwum jest zamykane

i plombowane.

6. NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKLADOWYM

1. Bezposredni nadzér nad archiwum zaktadowym sprawuje Burmistrz Rychwata.

2. Archiwum zaktadowe podlega takze kontroli wewnetrzne;.

3. Prawo kontroli archiwum zaktadowego posiada rowniez przedstawiciel
wiasciwego terytorialnie archiwum parstwowego, ktére sprawuje nadzér nad
zabezpieczeniem, gromadzeniem i ewidencja akt oraz sposobem ich porzadkowania,

przechowywania i brakowania .
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7. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W WYNIKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB USTANIU DZIALALNOSCI URZEDU

1. Komorka organizacyjna, ktora jest prawnym nastepca czesci lub catosci
funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki organizacyjnej,

przejmuje akta spraw nie zatatwionych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzgadzonego przez reorganizowang lub likwidowang komorke organizacyjna.
Kopie tego spisu nalezy przekazac¢ do archiwum zaktadowego.

Pozostate akta (spraw zatatwionych), uporzagdkowane zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, nalezy przekazac do archiwum zaktadowego .

2. W przypadku ustania dziatalnosci Urzedu w obecnej formie prawne;j
postepowanie z aktami okresla § 11 — 17 Rozporzgdzenia Ministra Kultury

z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad

jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow

archiwalnych do archiwéw panstwowych.
8. POSTANOWIENIA KONCOWE

8.1 Wszelkie zmiany i uzupetnienia instrukcji mogg odbywac sie jedynie w trybie
przewidzianym dla jej uchwalenia.

8.2 Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych w zakresie spraw archiwalnych:
1) Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych

(Dz. U. nr 112 poz. 1319 ze zmianami ).

2) Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach ( tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz. 673 ze zmianami ).

3) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania

oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych ( Dz. U. 22002 r. nr 167, poz. 1375).
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4) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow

przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw ( Dz. U. z 2005 nr 32

poz. 284 ).

5) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zmianami ).

6) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.z2001 nr 112, poz. 1198 ze zmianami ).

. ZALACZNIKI:

. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego.

. Wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

. Wzér rejestru akt udostepnionych na miejscu.

. Wzor karty wypozyczenia akt poza lokal archiwum / wykonania kserokopii.
. Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej.

. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.

~N OO R W N =2 O

. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych.
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Zatgcznik nr 1

.................................................... Rychwat, dn. .ccviiciiiiinn
( Pieczed jednostki przekazujacej akta )
SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR............
Lp. | Znak | Tytufteczki Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne | akt | teczek | przechowywania | zniszczenia
akt

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

( podpis odbierajacego )

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

( podpis przekazujgcego )




Zalacznik nr 2

Wykaz spisow
zdawczo - odbiorczych
Nr Data Nazwa komorki organizacyjnej Liczba Liczba Metraz Uwagi
spisu__| przyjecia akt lub rodzaj akt pozycji j-a. m.b.




REJESTR AKT UDOSTEPNIONYCH
W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

URZEDU GMINY I MIASTA W RYCHWALE

Zalgeznik nr 3

W roku....coovennene
Lp. Data Imig i nazwisko Symbol | Rodzaj Kserokopia Hosé Podpis
korzystajacego komérki akt wykonano (+) kart

(sygn. nie wykonano
arch.) (-)




Zatacznik nr 4

.......................................... Rychwal, dits o
( Imie i nazwisko wnioskodawcy )

(stanowisko )
Archiwum Zaktadowe

Zwracam sie z prosbg o:

e udostepnienie akt na miejscu w archiwum zaktadowym,
e wypozyczenie akt z archiwum zaktadowego,
e wykonanie kserokopii udostepnionych/wypozyczonych materiatow z archiwum

zaktadowego.
( tytut materiatu archiwalnego bad? temat, ktérego on dotyczy )
( sygnatura archiwalna )
( cel i przewidywany sposéb wykorzystania materiatéw )
(data) ( podpis osoby wypozyczajgcej )

Wyrazam /nie wyrazam zgode na udostgpnienie/ wypozyczenie wyzej wymienionych akt.

(data) ( podpis pracownika archiwum )

Potwierdzam zwrot udostepnionych/wypozyczonych akt.

( podpis pracownika archiwum ) ( data zwrotu ) { podpis pracownika zwracajgcego akta )

*Niepotrzebne skreslic




Zalgcznik nr 5

( Pieczg¢ jednostki )

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature

lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ mb i stwierdzila, ze stanowi
ona dokumentacje niearchiwalna, nieprzydatng do celow praktycznych jednostki
organizacyjnej oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy KOMisji ..vvvvvenreiiiiiiiiinnrainiinnienii

Czlonkowie komisii .vcviciniivmeciniiniiminminssesionmsiiai

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

Zalaczniki:

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




Zalgcznik nr 6

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

( Nazwa i adres jednostki organizacyjnej )

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp. | Nrilp. Symbol Tytul teczki Daty Liczba | Uwagi
spisu z skrajne teczek,
zdawczo- | wykazu od - do tomow
odbiorcze
g0

1. 2. 3 4. 8. 6. T




Zatacznik nr 7

..................................... . Rychwat, dn.

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej

przekazujacej materiaty archiwalne )

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

materiatow archiwalNych ... s s s s s s s .
{ nazwa komarki organizacyjnej )

przekazanych do archiwum parnstwowego w B oy -
Lp. Znak teczki Tytut teczki ( hasto klasyfikacyjne Daty skrajne Uwagi
(symbol z wykazu akt ) od - do
klasyfikacyjny
z wykazu akt )
1. 2, 3. 4. 5.

( podpis odbierajgcego )

( podpis przekazujacego )
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