Zarzadzenie Nr 63/2016
Wéjta Gminy Sierakowice
z dnia 13 czerwca 2016 roku

w sprawie wprowadzenie instrukcji archiwalnej w Urzedzie Gminy Sierakowice

Na podstawie art. 6 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnych i archiwach (t.j. Dz. Uz 2015 r., poz. 1446 ze zmianami) oraz rozporzgdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad je] klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Sierakowice instrukcje archiwalng stanowigca zatgcznik Nr

1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi wzycie dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 63/2016

Woijta Gminy Sierakowice z dnia 13 czerwca 2016 1.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Urzedu Gminy Sierakowice



|. Postanowienia ogdlne
1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegdtowe zasady
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Urzedzie Gminy, a w
szczegolnosci:
- kwalifikowania i klasyfikowania akt,
- przejmowania dokumentacji powstatej w toku dziatania
- gromadzenia, zabezpieczenia i konserwacji dokumentacji
- porzadkowania i ewidencjonowania zasobu archiwalnego
- udostepniania akt ( dokumentacji)
- brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( o czasowym okresie przechowywania)
- przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych
2. Niniejsza instrukcja reguluje zasady postepowania z dokumentacja aktowa. Postepowanie
z dokumentacja techniczna, kartograficzng i geologiczng regulujg odrebne przepisy.
3. Instrukcje opracowano w oparciu o hastepujace przepisy:
- ustawe z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.].
Dz. U. z 2015 r., poz. 1446)
- ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228 ze zm.)
- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika
2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwainej (Dz. U. poz. 1743)
4. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
-a k t a —wszelkiego rodzaju dokumentacja (pisana, kartograficzna, komputerowa,
audiowizualna), stanowiaca utrwalony na nosnikach informacji wynik-dziatalnosci
jednostki organizacyjnej niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej tych
nosnikéw
-akta ocharakterze obron ny m —wszelkie dokumenty zwigzane
z przygotowaniem jednostek organizacyjnych do dziafar na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub wojny,
~akta sprawy— catoksztalt lub wybor dokumentdéw dotyczacych tego samego
zagadnienia,
_archiwum zaktadowe—komorka organizacyjna w jednostce
“brakowanie akt—wydzielenie dokumentacji niearchiwalnejdo zniszczenia,
po uptywie okresu jej przechowywania
-d o kum ent-zapis, bez wzgledu na jego postac, bedacy swiadectwem jakiegos$

faktu, opatrzony datg, pieczecia i podpisem,



-dokumentacjaarchiwalna- dokumentacja o znaczeniu historycznym —
kat. A — podlegajaca przekazaniu do archiwum panstwowego po 25 latach
-dokumentacja niea rc~hiwaIna—dokumentyoczasowym znaczeniu —
kat. B — oraz manipulacyjne o krétkotrwatym znaczeniu — kat. Bc
-indeks (skorowidz) — pomoc ewidencyjno —informacyjna stosowana w kancelarii i
archiwach, zawierajgca zestawienie haset osobowych, rzeczowych, geograficznych i
tym podobnych w ukfadzie alfabetycznym, informujacych o zawartosci akt zawartych
w zespole lub jego czgsdi,
-inwentaryzacja archiwaln a — jedna z czynnosci wchodzacych w zakres
opracowywania zespotu (zbioru), polegajaca na opisywaniu zawartosci jednostek
archiwalnych (teczek) i sporzgdzaniu inwentarza zespotu archiwalnego
-jednostkaarchiwa | n a — jedna pozycja w spisie zdawczo —odbiorczym,
obejmujaca teczke aktows, skoroszyt, ksigzke, tasme filmowa itp.,
-jednostka inwentarzowa - jedna pozycja w inwentarzu zespotu
archiwalnego
-kartainwentarzow a—znormalizowany formularz stuzacy do inwentaryzacji
uporzadkowanych akt o trwatej wartosci,
_kartoteka zespotow-—usystematyzowane karty ewidencyjne wstepnie
informujace o zawartosci zespotow i jego tworcach,
-klasyfikacja akt -system podziatu i uktadu akt stosowany przez tworce akt
wzglednie odtwarzany lub tworzony na nowo w ramach podporzadkowania akt w
archiwach,
_komérka merytoryczna—komorka organizacyjna, do zadan ktore; nalezy
ostateczne pod wzglgdem merytorycznym opracowanie ( zatatwienie) danej sprawy i
kt6ra w tym zakresie powinna posiadac cato$¢ zasadniczych akt,
_komérka organizacyjna- dziat, referat i inne samodzielne stanowisko
pracy powotane do wykonania okreélonych zadar i majace swoje miejsce W
strukturze organizacyjnej jednostki organizacyjnej,
-kopia - powtdrzony tekst pierwowzoru niezaleznie od formy i techniki jego
sporzadzenia,
_kwalifikacja archiwalna-—zaliczanie akt tworey zespotu archiwalnego do
odpowiednich kategorii archiwalnych,
-materiaty archiwalne—akta posiadajgce wartos$c historyczng ,
stanowigce czes¢ skiadowa naroqowego zasobu archiwalnego,
- narodowy zasdb archiwalny — przechowywane wieczy$cie materiaty archiwalne
powstate w przesztosci i powstajace wspdiczesnie, stuzgce nauce, kulturze,
gospodarce narodoweji potrzebom obywateli, dzielgcy sie na:

a) panstwowy zasob archiwalny - materiaty archiwalne wytworzone przez panstwowe organy,

urzedy i instytucje



b) niepafstwowy zaséb archiwalny — materiaty archiwalne wytworzone przez organizacje
spofeczne, polityczne, religijne, gospodarcze, osoby prywatne itp.
Il. Organizacja archiwum

1. Za zorganizowanie i funkcjonowanie archiwum zaktadowego odpowiada Wéjt Gminy
Sierakowice

2. Archiwum Urzedu Gminy Sierakowice podlega Sekretarzowi Gminy, ktory
odpowiedzialny jest za organizacje, szkolenie, wiasciwq realizacje zadan oraz
dyscypline pracownikdw archiwum.

3. Do zakresu dziatania archiwum nalezy:

- przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych,

- opracowanie akt zgodnie z zasadami archiwistyki,

- udostepnianie akt upowaznionym osobom i komérkom organizacyjnym,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

- przekazywanie dokumentacji archiwalnej (Kat. A) do wiasciwego archiwum
panstwowego

4. Do obowigzkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy:

- przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komaérek organizacyjnych,

- przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

- udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

- przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
jej brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego,

- sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zaktadowego

- sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego.

5. W przypadku zmiany na stanowisku prowadzgcego archiwum sporzadza sig protokot
zdawczo - odbiorczy z uwzglednieniem liczby jednostek archiwalnych i spiséw
zdawczo - odbiorczych. Protokét podpisuje osoba zdajaca i przejmujgca obowigzki.

6. W archiwum zaktadowym zabrania sie:

- przechowywaé przedmiotéw nie stanowigcych jego wyposazenia i materiatow
niebedacych na ewidencji archiwum zaktadowego,

- palenia tytoniu,

- uzywania otwartego ognia,

- uzywania grzejnikow elektrycznych

7. Prawo wstepu do archiwum zaktadowego posiadaja tylko pracownicy archiwum, ich
bezposredni przefozeni oraz upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych, za

okazaniem upowaznienia.



8. Po zakonczeniu pracy pomieszczenie archiwum zaktadowego zamyka sig na klucze.

9. Archiwum podfgczone jest do systemu alarmowego jednostki.

10. Klucze od archiwum zaktadowego przekazuje sig na przechowanie pracownikowi

odpowiadajacemu za archiwum lub osobie upowaznionej

1. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentéw

1. Dokumentacje stanowiacg materiat archiwalny oznacza sie symbolem A.

2. Dokumentacje stanowigca kategorie niearchiwalng oznacza sie , symbolem B z tym, ze:

- symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig kategorie dokumentacji

o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu

okresowi przechowywania tej dokumentagcji, liczonemu w petnych latach

kalendarzowych, poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty

zakoriczenia sprawy,

- symbolem Bc oznacza sig dokumentacje niearchiwalng wtdrna, o ile zachowaly sie

oryginaty (réwnowazniki), lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok,
- symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig kategorie archiwalng

dokumentacii, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega

ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum

wyodrebnione.

3. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokonac¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac sig z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

4. Sposob oznaczenia kategorii dokumentacji, ze wzgledu na okresy jej przechowywania

okreéla rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacj,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U., poz. 1743)
5. Rzeczowq klasyfikacje oraz kwalifikacje archiwalng dokumentacji wytwarzanej
i gromgdzonej w Urzedzie Gminy Sierakowice zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt,
zwany dalej ,, wykazem akt", stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejsze] instrukcji.
6. Rzeczowa klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji ze wzgledu na okresy je]

przechowywania dokonywana jest w komorce organizacyjnej, w ktorej akta powstaty,

na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
IV. Przejmowanie materiatéw z komérek organizacyjnych

1. Dokumenty spraw ostatecznie zatatwionych kompletuje sig¢ w teczkach zgodnie

z podziatem wynikajacym z rzeczowego wykazu akt.

2. Komorki organizacyjne przechowujg materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng  przez

okres 2 lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu danej sprawy, a

nastepnie przekazujg catoé¢ wytworzonej dokumentacji do archiwum zaktadowego



3, Akta spraw zakonczonych, nadal potrzebne do pracy biezacej, moga by¢ przechowywane przez
komorke organizacyjna na zasadzie wypozyczenia z archiwum.

4. Archiwum przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla materiatow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B).

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komarki organizacyjnej zdajacej akta lub osoba przez
niego upowazniona, pracownik przekazujacy akta oraz pracownik archiwum po uprzednim
sprawdzeniu, czy akta sg wiasciwie uporzgdkowane i przygotowane do przekazania do archiwum.

6. Dokumentacja przejmowana jest przez archiwum w teczkach, skoroszytach lub oktadkach
tekturowych. Zabrania sig przekazywania dokumentacji w segregatorach jub paczkach.

7. Do przekazywanej dokumentacji winny by¢ dotgczone zwigzane z nig rejestry, skorowidze
i inne pomoce ewidencyjne
8. W przypadku niewtasciwego przygotowania dokumentacji do przekazania przez dang komorke
organizacyjna pracownik archiwum ma obowigzek odmowic jej przyjecia, powiadamiajac o tym
fakcie kierownika jednostki lub kierownika komorki organizacyjne]j

9. Pracownik archiwum zobowigzany jest do udzielenia instruktazu komoérkom organizacyjnym w
sakresie wiasciwego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum.

V. Ewidencja dokumentacji gromadzonej w archiwum

1.Ewidencje zgromadzone;j dokumentacji stanowig:

- spisy zdawczo-odbiorcze (zatgcznik nr 4)
- wykazy (rejestry) spisow sdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 5)
- karty udostepnienia akt (zatacznik nr 6)
- spisy dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej makulature lub
zniszczenie (zatacznik nr7)
- protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 8)
- yezwolenia wiaéciwego archiwum panstwowego na wybrakowanie akt
- spisy akt przekazanych do archiwum panstwowego (zatacznik nr 9)
- protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji
- karty inwentarzowe
- inwentarze ksigzkowe
- skorowidze (indeksy) osobowe, rzeczowe, geograficzne itp,;
- przewodniki po zasobie archiwalnym, zespotach lub ich fragmentach
- inwentarz topograficzny informujacy o miejscu przechowywania akt w magazynach
archiwalnych ( z numerami magazynu, regatu i potki)

VI. Przechowywanie i konserwacja dokumentacji

1. Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) przekazang z komorek organizacyjnych przechowuje sig W
pomieszczeniu magazynowym archiwum na regafach pionowo od lewe] do prawej strony fub
poziomo od dotu do gory w kolejnosci sygnatur. Na regatach umieszcza sig karty z ich numerem i

oznaczeniem pofek wraz z informacjg o sygnaturach znajdujacych sie na nich akt.



2. Materiaty archiwalne (kat. A) przechowuje sig w odrebnych pomieszczeniach, wzglednie na

odrebnych regatach lub ich czesciach.

3. Materiaty niejawne przechowuje si¢ w oddzielnym pomieszczeniu (kancelarii niejawnej).

4. Kazda jednostka archiwalna przed umieszczeniem jej na potce otrzymuje pieczatke archiwum i

sygnature archiwalng, tj. numer spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez wtasciwg jego pozycje.

5. Miejsce przechowywania kazde] jednostki archiwalnej oznaczane jest w stosownej rubryce spisu

zdawczo-odbiorczego.

6. Pracownicy archiwum dokonujg okresowych przegladow przechowywanej

w ich magazynach dokumentacji, zwlaszcza ma'geria{éw archiwalnych, i w przypadku

stwierdzenia uszkodzen fizycznych lub chemicznych poddaja ja niezbednym zabiegom

konserwatorskim.

VIl. Udostepnianie dokumentacji

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym moze by¢ udostgpniana
w celach stuzbowych upowaznionym pracownikom za zgod3 kierownika jednostki
organizacyjnej lub kierownika referatu, ktora ta dokumentacjeg wytworzyta.

2. Dostep do dokumentow zawierajacych informacje niejawne posiadajg pracownicy, ktorzy
uzyskali poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienia zgodnie z procedurami okreslonymi w
ustawie o ochronie informacji niejawnych i ktérzy odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

3. Zabrania sie wypozyczania poza archiwum zaktadowe:

- akt zawierajacych informacje niejawne

- akt zastrzezonych przez komorke organizacyjna, ktéra je wytworzyta,
- akt uszkodzonych

- ¢rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego

4. Korzystanie z zasobdw archiwum zaktadowego winno odbywac sig na miejscu ipod nadzorem
archiwisty. W uzasadnionych przypadkach za zgodq Wdjta Gminy materiaty moga by¢ wynoszone
poza pomieszczenia archiwum.

5. Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza jednostke organizacyjng moze hastapic
tylko w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach, za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej, na
whiosek kierownika referatu, z ktorej ta dokumentacja pochodzi.

6. Korzystanie z zasobu archiwum zaktadowego ﬁ)rzez osoby trzecie wymaga pisemnego zezwolenia
Wajta Gminy.

7. Podstawa udostepnienia i wypozyczenia dokumentacji z archiwum zaktadowego jest karta
udostepniania akt( rewers), ktorg podpisuje osoba korzystajaca z tej dokumentacji i kierownik
komorki organizacyjnej. Potwierdzenia zwrotu akt na karcie udostepnienia dokonuje personel
archiwum zaktadowego w obecnosci osoby oddajgcej akta.

8. Karty udostepnienia dokumentacji przechowuje sig w kolejnosci numerow w oddzielnej teczce.

9. Wypozyczeniu podlegajg wytacznie cale teczki z okreélong dokumentacja. Niedozwolone

jest wypozyczanie pojedynczych pism z teczek.



10. Korzystajacy z dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,$cisle tajne” i tajne”
zobowigzany jest do wypetnienia kart zapdznania sie z dokumentami zawartymi w teczce.

11. Wypozyczajgcy dokumentacje ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoé¢ akt iich zwrot w
wyznaczonym terminie. Personel archiwum zakladowego obowiazany jest sprawdzi¢ przy
zwrocie akt ich stan.

12. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen wypozyczonej dokumentacji pracownik
archiwum zaktadowego sporzadza protokot, ktory podpisuja: wypozyczajacy dokumentacjg,
jego bezposéredni przetozony i pracownik archiwum.

13. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkfada sig w miejsce
brakujgcych akt, drugi przechowuje sie w specjalnie na ten cel zatozonej teczce, a trzeci
przekazuje sie kierownikowi komarki organizacyjnej, ktdéra akta wypozyczyta w celu wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

14. W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejawnych protokot sporzadza sie W czterech
egzemplarzach, z ktérych czwarty przekazuje sie petnomocnikowi do spraw ochrony informacji
niejawnych.

15, Zabrania sie komérkom organizacyjnym, ktérym udostepniono akta, przekazywania ich innym
komérkom organizacyjnym. Przekazanie moze nastapi¢ za zgodg i poprzez archiwum.

16. Zabrania sie wytaczania z materiatow poszczegolnych dokumentéw, wykonywania
fotokopii(kserokopii) lub odpisow bez zgody archiwum.

VIIl. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej

1. Brakowanie akt polega na wydzielaniu z zasobu archiwalnego akt kategorii B,
ktorych termin przechowywania juz mina!, w celu przekazania ich do zniszczenia.

2. Brakowaniu podlegaja wytacznie akta kategorii B.

3. Brakowania dokonuje sig po dniu 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktorym wygasa
obowiazek przechowywania akt kategorii B.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza komisja powolywana przez

kierownika jednostki organizacyjnej na whiosek archiwum.

5. Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat, moze
nastapi¢ po otrzymaniu pisemnej zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

6. Wyjmowanie dokumentacji z teczek, ich niszczenie przed uzyskaniem zezwolenia

jest niedozwolone.

7. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze wybrakowanej dokumentacji, zazgdac
zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania.

8. Pracownik archiwum zaktadowego po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego
przekazuje akta na makulature lub do zniszczenia oraz dokonuje w spisach zdawczo —
odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji.

9. Nadzér nad przekazywaniem akt na makulature, przemiaf (spalenie) sprawuje upowazniony

pracownik archiwum zaktadowego.



IX. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego
1. Materiaty archiwalne (kat. A) przechowuje sie w archiwum zaktadowym przez okres
25 lat od ich wytworzenia.
2. Po uplywie okresu przechowywania w archiwum zaktadowym materiaty kategorii
A sg przekazywane do archiwum parnstwowego w Gdansku.
3. Materialy przeznaczone do przekazania archiwum panstwowemu winny by¢ uporzadkowane.
4. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego odbywa sig
na podstawie zaakceptowanej przez dyrektora tego archiwum ewidencji tych
materiatow archiwalnych.
X. Postepowanie w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej
1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej akta spraw niezakonczonych
nalezy przekaza¢ komdrce organizacyjnej przejmujacej zadania komaorki likwidowanej.
Pozostate akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.
2. W przypadku zakoriczenia dziatalnosci materiaty archiwalne nalezy niezwtocznie przekazac¢ do
Archiwum Paristwowego w Gdansku.

3. Dokumentacje niearchiwalng w przypadku likwidacji Urzedu Gminy zostanie przekazane
jednostce organizacyjnej przejmujgcej zadania i kompetencje likwidowanej jednostki
organizacyjnej.

4. Zas6b archiwalny lub jego cze$é, przed przekazaniem go nastepcy prawnemu lub archiwum
patistwowemu, musi by¢ uporzadkowany zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji.
5. Za zabezpieczenie dokumentacji powstatej i zgromadzone]j w toku dziatania likwidowane;
jednostki organizacyjnej odpowiada jej dotychczasowy kierownik lub likwidator.
X!. Nadzér i kontrola
1. Nadzér nad stanem i sposobem przechowywania materiatow archiwalnych w archiwum
zakladowym sprawuje Archiwum Paristwowe w Gdarisku
2. Kontrole wewnetrzng archiwum zaktadowego przeprowadza komisja powotana przez Wodijta
Gminy. Kontrola powinna by¢ przeprowadzana raz na 2 lata.
3. Kontrole czesci niejawnej archiwum przeprowadza komisja wyznaczona przez Wojta Gminy
sposréd pracownikéw posiadajacych stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego
4. Kontrole biezgcg prowadzi osoba wymieniona w rozdziale Il pkt 2

5. Kontrola dziatu niejawnego odbywa sie w obecnosci pracownika tego dziatu



(symbol teczki akt)

{data rozpoczecia)

(data zakoriczenia)

Zatacznik Nr 1

WZOR OKLADKI TECZKI AKT

(jednostka organizacyjna)

(komarka organizacyjna)

(kategoria archiwalna)

(tytut teczki)




(nazwa jednostki i komdrki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR

Zatgcznik Nr 2

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

Lp. ';Znakm-Tl'\_/tu{.teczki _Daty Kat. Liczba Miejsce Data
teczki skrajne kat teczek przechowywania | zniszczenia lub
od-do akt przekazania
do arch.
panstw.
1| 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujgcy akta

Imig i nazwisko

(bodpis)

Kierownik komarki
organizacyjnej

Imie i nazwisko

(podp|s)

Przyjmujacy akta

Imig i nazwisko




Zatgcznik Nr 3

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr spisu

Data przyjecia akt

Nazwa komarki
przekazujacej
akta

Liczha

Uwagi

poz. spisu

teczek




Zatacznik Nr 4

Termin zwrotu

Prosze o udostepnienie™) - wypozyczenie®) akt powstatych w komarce organizacyjnej

zlat . 0 ZNAKEACKH . veeiveeiirii e
upowazniam do ich wykorzystania®) - odbioru*)

Zezwalam na udostepnienia®) - wypozyczenie®) wymienionych wyzej akt.

" datai podpis

*) niepotrzebne skreslic

**) wypetnia archiwum

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt -tomow  kart ..o ,

Data: | BTV 20 e .

POAPIS: vvvreerirrrrrrsennmnnenes

Adnotacje o zwrocono akt:

.......................... Akta zwrécono
(podpis oddajacego) dn,.....0......,.20 ..,

(podpis odbierajacego



(nazwa jednostki | komorkl organizacyinel)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEUJ)

przeznacZonej na makulature lub zniszczenie

Zalacznik Nr 5

Nr. Lp. spisu Symbol z | Tytut Teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo wykazu akt skrajne tomow
odbiorczego - ) B I
2 3 4 5 6 /




Zalgcznik Nr 6

(nazwa jednostki | komorki organizacyinel)
PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skiadzie:

T imiona, nazwiska i stanowiska czionkéw komisi)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
w ilosci mb. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacije niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki

organizacyjnej oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy komisji

Cztonkowie komisji

(podpisy)

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

FCIRTR— SUR pozycji spisu



Zatacznik Nr 7

ateriaty archiwaine)

o oot | komorki organizacyine przekazujace)

( miejscowo$c)

materiatlow archiwalnych

Daty skrajne od - do

Lp. teczki (symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Tytul teczki (haslto Daty skrajne od — do —‘ Uwagi
klasyfikacyjne z wykazu
N — akt) S N (St
(L ———— 2 3 4 _______5__

(podpis przekazujacego)
przyjmujacego)

" lpodpis



