WOJT SMINY BESK(,
ul. Fodkarpacka &
3-524 Beske
Zarzadzenie Nr2/2005
Wejta Gminy Besko
z dnia 02 marca 2005 roku

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urz¢dzie Gminy w
Besku.

Na podstawie art.6 ust.l i 2 oraz art.34 ust.3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach /Dz.U.z 2002 r Nr 171,poz. 1396 z pézn. zm. / oraz rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwdéw panstwowych/ Dz.UNr 167,poz.1375/

zarzadza sig, co nastepuje :

§1.

Ustala si¢ Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Urzgdu
Gminy w Besku

§2.

Instrukcja o ktorej mowa w § 1, podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Archiwum
Panistwowego w Rzeszowie.

§3.

WdroZenie zarzadzenia powierza si¢ samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Gminy w
Besku.

§4.
Nadzdr nad prawidiowym wdrozeniem postanowief zarzadzenia przyjmuje Wéjt Gminy Besko.
§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJIT GMINY BESKO

. Fodkarpacka $
3:.-524 Besko
Zatacnik
do Zarzadzenia Nr 2/2005
Wéjta Gminy Besko

z dnia 2005-03-02

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja okre$la organizacje 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego
w Urzedzie Gminy, zwanym dalej "urzedem.
2. Tlekro¢ w instrukcji jest mowa o :
I/ kierownik archiwum zakladowego -nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktoremu powierzono prowadzenie archiwum zakladowego,
2/ stanowisko indywidualne -nalezy przez to rozumiec¢ rowniez rownorzedng
komorke organizacyjng o innej nazwie, wystepujaca w strukturze organizacyjnej
urzedu,
3/ jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwiazkow mi¢dzygminnych ustalony
przez Prezesa Rady Ministrow w zataczniku do rozporzadzenia z dnia 10 marca
2003 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych /Dz.UNr 69 poz. 636 /
4/ archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddziat w Sanoku.

§2
1 .Dokumentacja powstajaca, nadsytana i skladana w urzedzie dzieli si¢ na :
I/ dokumentacj¢ stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w skiad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwanag dalej" materiatami archiwalnymi",
2/ dokumentacjg inna niz okreslona w pkt. 1, nie stanowiaca materialow
archiwalnych, zwana dalej "dokumentacja niearchiwalng”.
2. Materialami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,

korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
mapy i plany, fotografie, filmy i
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mikrofilmy, nagrania dZzwickowe i wideofonowe, bez wzgledu na sposob ich wytworzenia
posiadajaca wartos¢ historyczna.
3. Odrgbnie uregulowane jest postepowanie z dokumentacja tajna.
4. Oznaczenie kategorii dokumentacji:
V/ kategori¢ dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem "A",
2/ kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem "B", z tym ze:
a/ symbolem "B" z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng, o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu: okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od
I stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacjg praktycznego znaczenia dla potrzeb
urzedu oraz dla celéw kontrolnych,
b/ symbolem "B" oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng posiadajaca krétkotrwate
zmaczenie praktyczne, ktore po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na

¢/ symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacije, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie, ekspertyze
. przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe.
5. W szczegbnie uzasadnionych wypadkach, wiasciwe archiwum paristwowe moze dokona¢ zmiany
kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 2 lit. a uznajac ja za materialy archiwalne.

§3

1. Materialy archiwalne " A" przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres 25 lat po uplywie tego
okresu materiaty archiwalne przekazuje si¢ do wiasciwego archiwum panistwowego.

2 . Dokumentacije¢ niearchiwalng "B" archiwum zakladowe przechowuje przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAY.2
‘ Przepisy szczegolowe

Organizacja archiwum zakladowego

§4

1. Archiwum zakladowe stanowi wewnetrzna komorke organizacyjna referatu okreslonego przez wojta.
Szczcgolowe usytuowanie archiwum zaktadowego w strukturze organizacyjnej urz¢du okresla regulamin

organizacyjny urzedu.

2. W Urzedzie Gminy w Besku bedzie prowadzone jedno archiwum zaktadowe dla wszystkich
stanowisk indywidualnych.

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie
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§5

1. Lokal archiwum zakladowego powinien posiadac:
1 / pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowe) pracownikéw archiwum
zaktadowego 1 do udostepniania materialdéw archiwalnych,
2/ magazyn, stuzacy do przechowywania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnych,
3/ pomieszczenie stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.
2. Lokal archiwum zakladowego w urzedach powinien posiada¢ co najmniej magazyn, stuzacy do
przechowywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe moga by¢
wykonywane przez pracownika obstugujacego archiwum zakladowe w miejscu jego pracy.
3. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie miesci¢ si¢ na parterze .Lokal
powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane okna, powinien posiada¢ instalacj¢ elektryczna i
dobrg wentylacje.
Okna magazynu powinny by¢, w miar¢ mozliwosci, skierowane na potnoc lub poludniowy - wschod.
Zaleca si¢ gladka fakture podldg. Temperatura powietrza powinna miescic si¢
‘ w granicach 14 - 18°C.
4. Wyboru lokalu na archiwum zakladowe nalezy dokona¢ w porozumieniu z wlasciwym

archiwum panstwowym.

5. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno skladac si¢ z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, potek, regalow, drabin, schodkéw itp.
6. Pokki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji /stelaz

z zelaza lub z odpowiednio impregnowanego drewna/.

7. Polki powinny by¢ ustawione wzdtuz $cian prostopadle do otworéw okiennych oraz Srodkiem parami
zwrocone szezytami do Sciany okiennej. Odstepy miedzy pétkami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm.
Pierwsza od dotu potke regatu umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podloga. Odleglo$¢ migdzy ustawiona
na ostatniej gomej polce dokumentacja, a sufitem powinna wynosi€ co najmniej 15 cm. Wymaga tego
konieczno$¢ przeplywu powietrza.

8. W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikéw ani tez pali¢ tytoniu. Otwory
palenisk piecow kaflowych lub ceglanych powinny znajdowac si¢ na zewnatrz pomieszczen
magazynowych.

9. Ze wzglgdu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi by¢ wyposazony w
niezbedny sprzgt i materiaty ratunkowe, jak: gasnice, hydronetki, drabiny, bosaki, koce azbestowe, piaski itp.
W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowiacymi jego wyposazenie.

10. W magazynie nalezy sprawdza¢ codziennie temperaturg powietrza: wyniki pomiaréw nalezy rejestrowac w
specjalnej ksiazce kontrolnej. Co najmniej dwa razy do roku w magazynie przeprowadza si¢ gruntowne
odkurzanie dokumentaql przy pomocy odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinien by¢ systematycznie
wietrzony. Okna pomieszczen magazynowych powinny by¢ zastaniane Inianymi zastonami.

Zakres dzialania archiwum zakladowego
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§6

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy :

1/ przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegélnych
stanowisk indywidualnych
2/ opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie,
3/ udost¢pnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;,
4/ przekazywanie materialébw archiwalnych do archiwum panstwowego,
5/ inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnych, udzial w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego
archiwum panstwowego.

Obowigzki pracownika archiwum zakladowego

§7

Za dziatalnosé archiwum zakladowego i jego ekspozytur odpowiada pracownik wyznaczony do jego
prowadzenia, ktory powinien posiada¢ wyksztatcenie co najmniej Srednie i specjalistyczne przeszkolenie
odpowiednio udokumentowane.

Pracownik archiwum zakladowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowe; i
sluzbowe;j.

3. Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy dbanie o calo$¢ i bezpieczenstwo archiwum

zakladowego a w szczegblnosci zabezpieczenie dokumentac_u przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zniszczeniem, wplywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

4. Pracownik archiwum zakladowego sklada roczne sprawozdania z wykonania czynnosci 1 zadan archiwum

zakladowego. W szczegodlnosci sprawozdanie powinno wykazywaé ilo§¢ dokumentacji w metrach
biezacych.

V przyjetej do archiwum zakladowego,

2/ przekazanej do archiwum panstwowego / kategoria "A" /

3/ wydzielonej na makulature,

4/ przekazanej do zbiomic makulatury,

5/udostgpnionej - w liczbie kart udostgpnienia.

Przez metr biezacy /mb/ dokumentacji rozumie si¢ taka ilos¢ materiatow, jaka miesci si¢ w jednym metrze
biezqcym polki, przy uloZeniu dokumentagji Scisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji

stoj qcej, zZwroconej grzbietem teczki do frontu poiki.

5. W razie zmiany na stanowisku pmcowmka archiwum zakladowego przekazanie archiwum zakladowego

nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

6. Pracownik archiwum zakladowego obowiazany jest zna¢ strukturg organizacyjna urzgdu, instrukcje

kancelaryjng dla urzedéw administracji samorzadowej oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedtug
ktdrego pracownicy na stanowiskach prowadza akta.

7. Do obowiazkéw pracownikow archiwum zakladowego - poza czynnodciami zwigzanymi z jego

prowadzeniem - nalezy state poglebianie kwalifikacji zawodowych.
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Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakiadowe

§8

1.0kres przechowywania dokumentacji w referatach oraz sposob przekazywama jej do archiwum
zakladowego okreslaja postanowienia § 34 - 38 instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwiazkoéw
migdzygminnych.

2. Szczegdlowy terminarz przekazywania przez stanowiska dokumentacji do archiwum zaktadowego
opracowuje pracownik archiwum zaktadowego w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

3. Poszczegoélne stanowiska przekazuja uporzadkowana dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedlug
ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, sporzadzonego czterech
egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B
z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje na stanowisku przekazujacym dokumentacje, a pozostale
egzemplarze zatrzymuje archiwum zakladowe. Spis podpisuje pracownik z danego stanowiska

azujacego dokumentacje lub upowazniony do tego pracownik oraz pracownik archiwum

przek
@ ikdoweeo
4. Dokumentacj¢ nalezy uymowaé w spisie wedtug kolejnosci hasel klasyfikacyjnych zawartych w

Jjednolitym rzeczowym wykazie akt.
Pracownik archiwum zaktadowego przekazuje do archiwum panstwowego | egzemplarz spiséw
zdawczo - odbiorczych dokumentacji kategorii "A" przyjetej przez archiwum zakladowe.

5. Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez stanowiska pracy wlasnego
urzedu. Dokumentacje pochodzaca z innych urzedéw, archiwum zakladowe moze przechowywaé
jedynie na polecenie bezposredniego przelozonego.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym

§9

‘ 1. Archiwum zakiadowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura skiadajacq si¢ z numeru spisu
zdawczo - odbiorczego, lamanego przez numer teczki w danym spisie /np. dokumentacje
wymieniong w spisie Nr 40 poz. 71 -oznacza si¢ sygnaturg 40/71/.

2. Jeden egzemplarz spisow zdawczo - odbiorczych wszywa sig¢ w kolejnosci numeréw spisow
zdawczo - odbiorczych do specjalne;j teczki, ktora stanowi podstawe ewidencji dokumentacji
majdujacej sie w archiwum zakladowym, drugi egzemplarz spisdw stuzacy do pracy biezacej,
przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegoinych stanowisk
indywidualnych

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa;

V/ spisy zdawczo -odbiorcze /zatacznik Nr 1),

21 wykaz spisébw zdawczo -~ odbiorczych do ktdrego wpisuje si¢ poszczeglne spisy
zdawczo -odbiorcze w Kolejnosci ich wplywu i nadaje si¢ im kolejng numeracig,

3/ karty udostgpnienia dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym lub
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wypozyczenia jej poza obreb (zalacznik Nr 2),
4/ protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii,
5/ spisy zdawczo - odbiorcze materiatow archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego i protokoly zdawczo - odbiorcze (zalacznik Nr 3 )

6/ protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zalacznik Nr 4 )

Srodki wymienione w punktach 1,2,4,5 i 6 naleza do dokumentacji
kategorii , A "

Sposéb przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym

1. Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacj¢ kazdego indywidualnego stanowiska
przeznacza si¢ oddzielne miejsce w archiwum zakladowym. Z braku miejsca, dokumentacj¢ nalezy
uklada¢ w kolejnosci naplywu z réznych stanowisk w nie przerwanej kolejnosci numeréw spisow
zdawczo - odbiorczych.

2. Dokumentacj¢ uklada si¢ na pétkach badz pionowo systemem bibliotecznym, badz poziomo jedna na drugie;j,
od dotu ku gérze o od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur

§10

3. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywacé rozlozone. Jedynie mapy o duzych wymiarach moga by¢
zwinigte na rolkach 1 przechowywane w specjalnych pudiach - futeralach.

4. Regaly i polki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.
5.W magazynie archiwum zakladowego powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy
rozmieszczenie dokumentacii.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum

§11

1. Archiwum zakladowe udostgpnia dokumentacj¢ kategorii "A" i "B" dla celow stuzbowych i naukowo -
badawczych.

2. Udostepnienie dokumentacji dla celow shuzbowych odbywa si¢ za zgoda pracownika tego stanowiska z
ktorego dokumentacja pochodzi na podstawie kart udostepnienia. Na udostepnienie dokumentacji
stanowiska zlikwidowanego zgod¢ wyraza osoba, ktora przejela zakres dzialania lub - jezeli takiego
stanowiska nie mozna ustali¢ - bezposredni przetozony kierownika archiwum

3 .Udostepnienie dokumentacji dla celéw naukowo - badawczych odbywa si¢ na zasadach
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okreslonych w odrgbnych przepisach.
4 Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum
zakladowego pod nadzorem pracownika archiwum.
5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum zaktadowego
na teren pomieszczen biurowych urzedu. Nalezy wowczas znajdujaca si¢ w wypozyczonej teczee
dokumentacje ponumerowac oraz sporzadzié jej spis i opis / np. zalaczniki w postaci plandéw, plansz itp.,
dokumenty luZne, stan zachowania materialow, braki itp./
6. Poza biura urzgdu nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji.
7. Poza lokal archiwum zakladowego nie wolno wypozyczac:
V dokumentacji zastrzezonej przez pracownika ze stanowiska, ktory ja przekazal,
2/ dokumentacji uszkodzonej,
3/ srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

8. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik tego
archiwum.
'9. W miejsce wyjetej z pdtek dokumentacji wklada si¢ karte zastgpeza.

Odpowiedzialno$é korzystajacych za udostepniona dokumentacje

§12

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zakladowego ponosza petng odpowiedzialnos¢ za calo$é
udostepnionej dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.
2. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbior udostgpnionej dokumentacji na karcie
wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajace;.
3. W razie stwierdzenia brakdw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik
archiwum zakladowego sporzadza protokol, ktory podpisuja:
. V pracownik archiwum zakladowego,
2/ wypozyczajacy dokumentacje,
4. Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkilada sie w miejsce zagubionych lub
dolacza si¢ do uszkodzonych materialéw, drugi - przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w specjalnej
teczce, a trzeci- przekazuje si¢ pracownikowi na danym stanowisku, ktory wydat zezwolenie na
wypozyczenie dokumentacji.

Wydzelenie dokumentaciji

§13

Co roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez
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wydzielenie nalezy rozumiec:

I/ wylaczenie dokumentacji kategorii "A", podlegajacej przekazaniu do archiwum panstwowego
2/ wylaczenie dokumentaciji kategorii "B" na makulature, ‘

3/ wytaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE" przeznaczonej do ekspertyzy.

2. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie.

Komisja skiada si¢: z przewodniczacego, ktorym jest Kierownik urzedu lub Sekretarz Gminy,
przedstawicieli wszystkich stanowisk indywidualnych, ktorych akta podlegaja brakowaniu oraz
pracownika archiwum zakladowego.

Termin przystapienia do wydzielenia dokumentacji ustala kierownik archiwum zakladowego, w
porozumieniu z pracownikiem danego stanowiska oraz bezposrednim przelozonym.

3. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo odbiorczych akt oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Przy wydzieleniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu
teczek z ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii "A", natomiast ma prawo
przekwalifikowa¢ dokumentacje kategorii "B" do kategorii "A", przedhuzy¢ okres przechowywania
dokumentacii kategorii "B".

.Z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem dokumentaciji komisja sporzadza protok6l, do

ktérego dotacza spisy dokumentacii kategorii "A" i "B".

6. Spisy dokumentacji podpisanej przez cztonkéw komisji wraz z protokolem przedklada si¢ do

zatwierdzenia kierownikowi urzedu.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwvum panstwowego.

§14

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukc;ji - archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne
calego urzedu do wlasciwego archiwum panstwowego, na zasadach przewidzianych w obowigzujacych
przepisach. Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatlow
archiwalnych do archiwum panstwowego /Dz.U. Nr 167 poz. 1375 /.
. 2.Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego sporzadzonego przez
archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez kierownika urzedu: jeden egzemplarz
spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$ egzemplarze przesyla si¢ wraz z wnioskiem do archiwum
panstwowego.
3. Przy pierwszym przekazaniu materiatléw archiwalnych urzedu do archiwum panstwowego nalezy do
spisow materiatéw dolaczy¢ krotka notatke, zawierajaca date powolania urzedu i zasieg jego dzialania oraz
strukture organizacyjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastgpnym przekazywaniu materialéw do
spisu dotacza si¢ jedynie informacj¢ o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie migdzy jednym, a drugim przekazaniem
materialéw archiwalnych.
4. Dat¢ przekazania materialéw wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich pozycjach

spisu zdawczo - odbiorczego.
5. Koszty przekazania materialdw archiwalnych ponosi przekazujacy.
6. Pozycje przekazane do archiwum panstwowego nalezy zaznaczy¢ w rubryce 8 spisow

zdawczo - odbiorczych.
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§15

1. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis tej dokumentacji nalezy przesta¢ w1
egzemplarzu do wlasciwego archiwum panstwowego wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na
wybrakowanie dokumentacji.

2. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulaturg, powinna byé
doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci i przekazana do zbiomicy surowcdw
wiomych.

3. Pozycje wybrakowane nalezy zaznaczy¢ w rubryce 8 spisow zdawczo -odbiorczych.

4. Pozycje zastrzezone przez Archiwum Parnstwowe nalezy pozostawi¢ w archiwum zaktadowym.

Nadzor nad archiwum zakiadowym

§16

1. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby upowaznione przez wojewodg oraz organy
WwyZzszego stopnia.
2.Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna archiwum zakladowego
majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartoSci dokumentacji z prowadzona ewidencja 1 ustalenia
prawidlowosci pracy archiwum zaktadowego.
3. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych i wlasciwego archiwum panstwowego, ktérzy sprawuja nadzor nad sposobami
zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania i
brakowania w archiwach zakladowych. W przypadku reorganizacji wrzgdu akta spraw zakonczonych
przekaza¢ do archiwum zakladowego natomiast spraw nie zakonczonych przyjmuje organ lub jednostka
organizacyjna przejmujaca zadania i funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, kiorej dzialalnos¢
ustala.

§17

W przypadku ustania dziatalnosci urzedu z aktami spraw postepuje si¢ zgodnie z § 11 ust. 1-3 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum
panstwowego / Dz.U. Nr 167, poz. 1375/.

Brodibian Z6kicwics



Zatacznik 1

Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej Spis zdawczo- odbiorczy, akt nr

Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat Liczba | Miejsce Data znisz -
od - do akt teczek | przechowywania | czenia lub
akt w skfadnicy | przekazania
do arch.

Lp.

8

Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
imie i nazwisko imie i nazwisko imi¢ i nazwisko
podpis podpis podpis



Zalacznik 2

Karta udostgpniania akt nr

Termin zwrotu akt

(o34 1 1=1.¢- 1o} o IPUUR U TR

i upowazniam do ich wykorzystania®) — 0dbioru *) P. ........oooeiie e

/ imig i nazwisko /

Data i podpis

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt —tomoOW ....eeeevvereeennne kart ...coouueenne.

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

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

Akta zwroécono
do skfadnicy

podpis oddajacego data zwrotu podpis odbierajacego



Zalacznik 3

piecze¢ panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr

Lp. | Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
od - do

1 2 3 4 5




Zatagcznik 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skiadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czionkéw komisji ).

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentagji
niearchiwalnej w ilosci .......... mb*) i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla
celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub w kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

cztonkowie komisji

podpisy
( przewodniczacy komisii)
Zak....oooene. kart ..o, pozycii spisu



ZAERCINIK NeH

(nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i 1lp. Symbol z
spisu wykazu Tytut teczki
zdawczo-odbior| akt
czago

1 2 3 4 5 6 7




