Zatacznik do Zarzadzenia Nr ... /2006
Starosty Starogardzkiego »z dnia .. ... ... 2006r.

Instrukcja

organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego

Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdarnskim



WYKAZ OBOWIAZUJACYCH AKTOW PRAWNYCH
7 ZAKRESU POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA SPRAW OSTATECZNIE
ZALATWIONYCH I FUNKCJONOWANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1} ustawa z dnia 14 lipca (983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ( Dz.

. Nr 171 2 2092 r., poz.1396 z péZniejszymi zmianami),

2) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie postgpowania
7z dokumentacia, zasad jej klasyfikowania : kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw panstwowych { Dz. U. Nt 167

poz. 1375},

3) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscet ( Dz, U Nr 76 z 2002 r.. poz.

694 z podzZniejszymi zmianamiy,

4) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 czerwea
2003 r. w sprawie  ochrony przeciwpozarowe] budynkdw. innych obiektéw

budowlanych 1 terenow ( Dz. U. Nr 12] poz.1i38).

5) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowyeh (Dz. U. Nr 101 z

2002 r., poz. 926 z pézniejszymi zmianami).

6) ustawa z dnia 22 stveznia 1999 r. o ochronie informacii niejawnych ( Dz. U. Nr 196 z

2005 r. poz. 1631)

7) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 13 lutego 2005 r. w sprawie warunkdw
przechowywania dokumentacji oscbowe] i placowej pracodawedw ( Dz. U. Nr 32,

poz. 284)

8) ustawa z dnia 12 wrzesnia 2002 r. o zmianie ustawy ~ Ordynacja podatkowa i

zmianie niektorych innych ustaw ( Dz, U, Nr 169. poz. 1387}

oraz niniejsza instrukeja.



1)

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Tnstrukcia okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego Starbstwa
Powiatowega w Swarogardzie Gd.. zwanego dalej Starostwem oraz zasady 1 turyb
postepowania 7 dokumentacjg spraw ostatecznie zalatwionych. powstajaea w zwigzku
z dzialalnascia Starostwa.

Przedmiotem regulacji zawartych w instrukeji jest

a) tryb postepowania z dokumentacjs spraw zakoficzonych, przekazywarych z
komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego,

b) zasady przechowywania. ewidencjonowania 1 udostgpniania dokumentacjt w
archiwum zakladowym

¢ zasady przekazywania materiatdw archiwalnyeh do archiwum panstwowego,

d) zasady i wyb brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( . przygotowania do
przekazania na makulature lub zniszezenie dokumentac)i. kiore) okres
przechowywania minat).

Instrukcja ustala zasady i sposob postepowania z dokumentacjq zakoticzonyeh spraw
Jawnych.

Tryb postepowania z dokumentacja niejawng regulujg odrebne przepisy.

W Starostwie funkcjonuje jedno archiwum zakladowe podlegajace w strukiurze
organizacyjnej Wydzialowi Organizacyjnemu.

Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

a) akta sprawy — cala dokumentagie ( pisma. dokumenty. noiatki. formularze.
plany. rysunki itp.} zawierajaca dane. informacje ktdre byhv. sg lub moga bvé
istotne przy rozpatrywantu danej sprawy,

b) archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe w Gdansku.

¢) archiwum zakladowe - komorke utworzong do gromadzenia. przechowvwania,
zabezpieczenia, ewidencjonowania 1 udostgpniamia dokumentacji spraw
ostatecznie zakonczonveh. a takze brakowania dokumentacji niearchiwalne]
{akt kategorii B) i przekazywania materialdw archiwalnych ( akt karegorii A)
do archivwum panistwowego,
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n)

o)

P)

q)

brakowanme dokumentacji niearchiwalnej — typowanie do zniszezenia
dokumentacjl o czaspwym okresie przechowywania.

dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwose okreslonveh w nim zdarzen bad# danych,

dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacje o czasowym ckresie
przechowywania, nie stanowigcg materiatow archiwalaych, ktdra po uptywie
obowiazujacego ckresu przechowywania podlega brakowaniu,

Jjednality rzeczowy wykaz akt - tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dzialalnoscr jednostki organizacyjnej, okreslajacy w poszezegolnych pozycjach
symbol kiasyfikacyiny i hasto rzeczowe araz kategorie archiwaling,

jednostka aktowa - tekturowa teczke wiazang lub segregator siuzacy do
przechowywania akt spraw jednorodnych Iub pokrewnych tematycznie

{objetych takg sama grupa spraw ustalonych w jednolitym rzeczowym wvkazie
akt).

jednostka organizacyjna — Starostwo Powiatowe w Starogardzie Gd.

kategoria archiwalna — oznaczenie wartosei arcluwalne] dokumentacii —
hestoryeznej lab czasowe) ptzy pomocy symboli A7, .B”,  BE”, . Be”,

komérka organizacyjna - wydzial. zespo! lub samodzielne stanowisko pracy
wyodregbnione w strukturze Starostwa,

kwalifikacja archiwalna — zaliczenie dakumentacji do odpowiednich kategorit
archiwalnych

materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju dokumentacje bedacs Zrddiem
informacji o wartosci historveznej.

noénik informatvezny — dyskietke. tasme magnetvezng lub inny nosnik. na
ki6rym zapisano w formie elektroniczne] tres¢ dokumentu, pisma itp.

nodnik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normamu . ra ktorym
umieszezona jest resc dokumentu. pisma itp.

spis spraw - formularz sturacy do chronologicznego rejestrowania Spraw
wptywajacych lub rozpoczetveh w  komoree organizacyjng) Starostwa.
prowadzony w formie papierowe]j lub elekirenicznej,

teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang. skoroszyt, segregator itp. - shuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowe pokrewnvch akt spraw
ostatecznie zatatwionveh, objetych ta sama grupa aki ustalong wykazem akt 1
stanowigca przewaznie odrebng jednostke archiwalna,



Led

[

1} znak sprawy — zespd! symboli okredlajacych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komérki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw, uzupetniony o
liczbe porzadkows ze spisu spraw i dwie ostatnie cyfry roku, w kiorym
sprawa zostala wszczeta,

s) kierewnik jednosiki organizacyjnej — Staresig lub osobg przez niego
upowazniona. '

ROZDZIAL II

PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§2.
Dokumentacja powstala w toku ‘dzialalnosci Starostwa dzieli si¢ na dwie kategorie
archiwalne :

a) materiaty archiwaine { kategoria A},

b) dokumentacje niearchwiawalng ( kategoria B).

§3.

Materialy archiwaine to wszelkiego rodzaju akta i dekumenty, korespondencia.
dokumentacja finansowa. echniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie. filmy 1
mikrofilmy. nagrania dzwickowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, w tym
rowniez elektroniczna. bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia, majgca znaczenie
jako Zzrodlo informacii historvezne), przechowywana wieczvécie.

Do oznaczania matenaldow archiwalnych uzywa sic symbolu A.

Materialy archiwalne naplywajace i wytworzone w Starostwie sa przechowvwane w
jego archiwum zakladowsym przez okres nie dluzszy niz 25 lat liczac od daty ich
wytworzenia. a po ty'm okresie winny by¢ przekazane do Archiwem Panstwowego w
Gdansku.

§ 4

Dokumenmacja nigarchiwalna to dokumentacia inna niz okreslona w § 3 ust.1, nie

stanowigca materialow  archiwalnyeh, posiadajgca  jedynie c¢zasowe znaczenie
praktyczne.

Do oznaczenia kategoril dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu B.

W dokumentacji niearchiwalne;j :
a) symbolem B z dodaniem cvir {iiczb) arabskich ( okreslajgcych okres
przechowywania w jednosice organizacvjnej) oznacza sie kategorie
dokumentacji ¢ czasowym znaczeniu  praktycznym. kidre po uptvwie



obowigzujgcego okresu przechowywania podlegaja brakowaniu za zgoda
archiwum panstwowego.,

Okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po dacie wytworzenia dokumentacji i
zamknieciu teczek aktowych. ‘

b) symbolem Bc oznacza sie¢ kategorie dokumentac)i posiadajace] krotkotrwate
znaczenie praktyczne. ktéra po pelnvm jej wyvkorzystaniu jest przekazywana
na makulaturg przez komorki organizacyjne ( bez potrzeby przekazywania do
archiwum zakladowego} za zgoda 1 wiedzg osoby sprawujace] piecze nad
archiwum zakladowym oraz za zgoda archiwum panstwowego.

¢) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig kategorie dokumentaciji,
kiora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania { wskazanego cyfra
podlega ekspertyzie ze wzgledu na je) charakter. tre$é¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, kidre moze
dokonaé¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzad sig
-z uznaniem dokumentac]i za materialy archiwalne.

§ 5

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne. 0 ktorvch mowa w § 2 instrukeji, ustala
jednolity rzeczowy wykaz akt.

ROZDZIAL I11
ZAKRES DZTALEANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

1. Archiwum zakladowe gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzona w
czasie dzialalno$ci Starostwa tj. zarowno materialv archivwalne { dokumentacie

kategorii A} jak i dokumentacje niearchiwalng { dokumentacja kategorii B).

2. Do podstawowych zadan archiwum zakladowepo nalezy:

a) wspolpraca z komdrkami organizacyimymi Starostwa w zakresie sprawowania
odpowiedniej pleczy nad dokumentacja oraz wlasciwego i terminowego

przygotowania dokumentacji do przekazania do archivwum zakladowego,

by przyjmowanie dokumentac]i z poszezegélnych komorek organizacyjnveh i
stanowisk pracy,

¢) przechowvwanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jel ewidencii,

d) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
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e) porzadkowanie dokumentacji i — w miare potrzeby — jej konsérwacja,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywane) w
archiwum zakladowym. udziat w komisyjnym brakowaniu.

g) przekazywanie wybrakowanej dokumentac]i niearchiwalne] - po uprzednim
uzyskaniu zgody archiwum panstwowego -~ do zniszezenia,

h) przekazywanie materialow archiwalnveh do archiwum paristwewego.

i) wspotpraca z archiwum paidstwowym .

ROZDZIAY TV

PERSONEL ARCHIWUM ZAKLDOWEGO

Archiwum zakladowe prowadzone jest przez wyznaczonego pracownika Starostwa
lub ushugowo przez pracownika spegjalizujace) sl w tvm zakresie innej jednostki
organizacyjnej.

Pracownik prowadzaey archiwum zakladowe winien posiadaé odpowiednie
przyvgolowanie mervtorvezne 1 gwarantowac nalezyte prowadzenie archiwum oraz
prawidiowe prowadzenie ewidencji akt.

Biezdca obshige archiwum zakladowego prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego, kiory odpowiedzialny jest za zapewnienie wilasciwego stanu

pomieszezenia archiwum zaktadowego oraz przechowywanych w nim akt 1 ewidencji.

Piecze nad archiwum zakladowym pelni z urzedu naczelmk Wydziaiu
Organizacvinego.

Nadzor nad archiwum zakladowym spravwuje archiwum panstwowe poprzez kontrole i
wizytacje archiwum.

Do obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum zakladowe naleza zadania
wyszczegonione odpowiednio w § 6 ust, 2. a ponadto:

a) udzielame pomocy komérkom organizacyjnym w przygotowywaniu akt do
przekazania do archiwum zakladowego.

b) sporzadzanie roczrego zestawienia ilosciowego akt przejetych do archiwum w
podziale na kategori¢ A i B. akt udostgpnianych i wypozyczonych oraz akt.
wybrakowanych.

c} dbamnie o mienie 1 bezpieczenstwo archiwum zakiadowego.
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. Pracownik prowadzgcy oraz pracownik obstugujacy archiwum zakiadowe powinien

znaé strukture organizacyjna Starostwa oraz obowigzujacy system kancelarviny
(instrukeje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt).

Przy przekazywaniu archiwum zakladowego innej osobie, sporzadza sie protokét
zdawczo-odbiorczy w jednym egzemplarzu, ktdry podpisuje sirona przekazujaca i
przejmujaca.

ROZDZIAL V
LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
&8

Archiwom zakiadowe nie moze by¢ zawilgocone oraz znajdowaé  sig w
nieprzystosowanej piwnicy fub na strychu budynku.

Przez pomieszczenia w kidrych jest przechowywana dokumentacja, nie moga byé
prowadzone instalacje wodociggowe, kanalizacyjne | gazowe.

Archiwum zakladowe. jego warunki lokalowe, wyposazenie | urzadzenie powinno
odpowiada¢ wymogom okreslonym przez panstwowa stuzbe archiwalng, a w
szczegbinoscl:
a) archiwum winno by¢ ziokalizowane mozliwie na mskich kondygnacjach 1
nalezycie zabezpieczone przed wlamaniem i pozarem.

b) archiwum powinno sklada¢ sie z oddzielnych pomieszezen przeznaczonyeh na
magazyny archiwalne i pokd) biurowy =z przeznaczeniem do pracy dla
archiwisty i udostepniania dokumentacji.

§ 10

Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ calkowicie zabezpieczony przed
czynnikami szkodliwie wplywajacymi na stan przechowywanej dokumentagji jak i na
stan zdrowia pracownikdw archiwum.

Pomieszezenie archiwum winno bvé wyposazone w -

a) regaly i inne urzadzenia do przechowywania aki. rozmieszezone w sposob
umozliwiajacy latwy dostep do akt. nie przylegajace do sufitu. $cian. okien.
grzejnikéw ( odstepy miedzy regalami nie powinny byé mnigjsze niz 70 cm.
zas najnizsza potka regalu powinna znajdowad sig co najmnie] 20 cm od
podiogi) — regaty 1 poiki regalow powinny by¢ ponumerowane, regaty cvirami
rzymskimi, potki- cyframi arabskimi,

b) sprzgt przeciwpozarowy (gasnice proszkowe. Koce gasSnicze 1 worki
ewaluacy)ne),
e} sprzet do mierzenia témperatury § wilgotnosei powietrza (higrometr wlosowy z



termometrem),
d) odkurzacz elektryczny.

§11

I. Pomieszezénie archiwum powinno byeé:
a) suche,
h) chronione przed bezposrednim dzialaniem promieni stenecznych,
¢} zmozliwoscig wietrzenia,
d) zabezpieczone przed wiamaniem.

2. Temperatura powietrza w pomieszczeniach. w  kiorych jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym powinna byé utrzymywana w
ctagu calego roku w granieach 14 — 20 ° C { z dopuszczalnymi wahanlami w clagu
doby w gramicach 2 stopni), a wilgotnosé 45-60 % ( z dopuszezalnymi wahaniami
dobowymi w granicach 3 %).

§12

Dokumentacja wytworzena na nos$niku papierowym powinna hyé chroniena przed kurzem.
infeke)g grzybdw plesniowvch oraz zmszezeniami powodowanymi przez owady 1 grvzonie.

§ 13

Instalacja elektryczna w lokalu archiwum zakladowego powinna miesci¢ sig¢ w odpowlednio
zabezpieczonych przewodach | posiada¢ wilasciwg osfone punktow oswietlentowch
umieszezonych miedzy regatami. Bezpieczniki elekirvezne powinny znajdowadé sie na
zewngirz pomieszczenia.

§14

[. W pomieszczeniach. w ktdrych jest przechowywana dokumentacja. jako zrodla
swiatla sztucznego nalezy uzywac swietldwek o obniZzone] emisji promieniowania
UV. Maksymalne natgzenie Swiatfa nie moze przekraczac 200 luksow.

2. W pomigszczeniach, ¢ ktdrych mowa w ust. 1, nalezy elimincwaé $wiatio sloneczne,
stosujac zastony. zaluzje, szyby lub folie chronigee przed promieniowaniem UV.

3. Otwory okienne w pomieszczeniu archiwum rmusza byc okratowane. a ponadto gdy
lokal znajduje si¢ w piwnicy — zaopatrzone dodatkowo w siatke druciana o przekroju
oczek nie wiekszym niz | cm.

S 13
I. Archiwum zakladowe powinno byé wvposazone w ognicodporme drzwi ( ewentualnie
drzwi masywne. obite stalowa blacha, wzmocnione ryglami przeciwlamapiowsymi

oraz zaopatrzone w mocne zamki o skomplikowanym systemie otwierania.

2. Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem za pomoca instalacyi
antywlamaniowej lub w inny sposéb odpowiedni dla danego pomieszezenia.




516

W pomieszczeniath archiwum zakladowego nie nalezy przechowywaé przedmiotéw innych
niz bezposrednio zwigzane z przechawywaniem dokumentac]i.

§17

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum jest zabronione. lnfomacj_e o zakazie palenia
nalezv umiescié w widocznym migjscu.

§ 18

Prawo wstepu do pomieszczen archiwum posiada kierownik jednestki organizacy|nej,
pracownik archiwum. jego bezposredni przelozony oraz przedstawiciele organdw
uprawnionych do kontroli, po okazaniu stosownego upowaznienia.

ROZDZIAL VI

TRYB PRZEJMOWANIA DOKUMENTACJI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO.

§ 19

1. Archiwum =zakiadowe przejmuje dokumentacje powstajaca w poszczegolnych
komdrkach organizacyvjnvch Starostwa, po okresie nie dluzszym niz 2 lata. liczac od 1
stycznia nastgpnego roku po zamknieciu teczek spraw , w terminie uzgodnionvim z
pracownikiem obstugujacym archiwum zaktadowe.

2. Akia spraw zakodczonvch. kiore sa potrzebne nadal do celéw stuzbowych. mozna
wypozyczy¢ komorce organizacyjne] na okres uzgodntony 2z pracownikiem
obstugujacym archiwum zaktadowe. po dokonaniu formalnego przekazania
dokumentacji do archiwum zakladowego. jej zewidencjowaniu 1 umieszczeniu
odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo — odbiorczym akit.

3. Dokumentacje przekazuje i przejmuje sig do archiwum kompletnymi rocznikami.

4. Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do archiwum w stanie uporzadkowanyvm.
Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumiec:
a) w odniesieniu do kategorii A:

- w teczee powinny znajydowad sie sprawy jednorodne lub ewentualnie pokrevwne
tresciowo { zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

- sprawom W teczee 1 pismom w obrgbie spraw nalezy nadac uklad chronotogiczny
( od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowsze) na spodzie).

- nalezy usuna¢ wszystkie czesci metalowe (spinacze. zszywki. itp.).

- strony zapisane naleZzy ponumerowaé ( w prawym gérnym rogu miekkim
oldowkiem)

- jednostka aktowa powinna by¢ zszyta | opisana

b) w odniesieniu do kategorii B

10



-jednostki aktowe powinny by¢ zszyte 1 opisane .

5. Do zamknietych teczek akt przekazywanych do archiwum nalezy dotaczyé ( jako pierwsza
strong) odpowiednie spisy spraw.

6. Wiasciwe opisani€ jednostki aktowej polegd nd imieszezéniu na wierzchniej sirome
okiadki nastgpujacych danych:

a) na $rodku u gory - pelnej nazwy jednostki organizacyinej,

b) ponizej nazwy jednostki - pelnej nazwy komdrki organizacyjne;j, ktdra
dokumentacje wytworzyla,

c) w prawym gornym rogu - kategorm archiwalne) z podaniem okresu
przechowywania w przypadku akt kategoni B,

dj w lewym gédmym rogu - znaku akt {j. symbolu komérki organizacyjnej i
symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

e) na §rodku oktadki - tytulu, 1. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt ewentualnie z
dodatkowymi informacjam: dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej w teczee,

f) ponizej tytutu - rocznej daty ( dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji,

g) w przypadku kategoni A - ponizej daty - ilosci stron znajdujacych sie w teczce, h)
prawy lub lewy dolny rdg pozostawia sie weolny z przeznaczeniem na wpisanie
sygnatury archiwalnej jednostki.

§20

1. Dokumentacja jest przekazywana przez komorki organizacyine do archiwum zaktadowego
na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych akt ( formularz Pu - A- 30 stanowigcy
zalgezmik 1w 1), sporzadzonych osobno dla matenalow archiwalnych (kategoria A) 1
dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) w 4 egzemplarzach.

2. Pracownicy komdérki organizacyyne) przekazujace] dokumentacje do archiwum, wypelniajg
rubryki 1-6 spisu zdawcezo - odbiorczego. Rubryke 7 spisu zdawczo -odbiorczego wypeinia
pracownik archiwum po przejeciu dokumentacyi.

3. Spisy zdawczo - odblorcze podpisuje kierownik komoérki organizacyjne; przekazujace;
dokumentacje oraz prowadzacy archiwum zakladowe.

4. Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego akt pozostaje, po zatwierdzeniu przejecia
dckumentacji przez archiwistg, w komdrce organizacyjnej. Pozostale egzemplarze
otrzymuje archiwum zakladowe.

§21
Przejecie dokumentacn nalezy poprzedzid je) przegladem w komérce organizacyjnej,
dokonanym przez pracownika prowadzacego archiwum, w celu stwierdzenia, czy
dokumentacja zostata prawidlowo skompletowana, uporzadkowana i zewidencjonowana.

§22

1. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamkhietych jest przechowywana w komérce
organizacy)ne] diuzej niz przez okres wskazany w § 19 ustl, a nie zachodza

1t




28]

[-Jd

okolicznosei. o ktorveh mowa w § 19 ust. 2, osoba prowadzaca archiwum  moze
wystapic  do kierownika tej komorki organizacyjmej z wnioskiem o propozycie
przekazania dokumentacji {wzor-zatacznik wr 8 ) w ciagu 1 miesigea liczac od dnia
otrzymania wniosku.

0 odmowie terminowego przekazania dokumentacyi do archiwum przez komorke
organizacyjng oscba prowadzaca archiwum zakladowe powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki organizacyine].

ROZDZIAL VI

PRZECHOWYWANIE [ EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH
W ARCHIWUM ZAKEADOWY Y

§ 23

Akta osobowe pracownikow, z ktorymi umowa o prace zostala rozwiazana lub
wygasta powinny by¢ przekazywane do archiwum zakladowego. na zasadach
og6lnych okreslonych w § 1S ust. 1-3 i w § 20 ust. 1.

Akta aosobowe. o ktdrych mowa w ust. 1. powinny byé przechowywane w archiwum
zakladowym wylacznie w stame uporzadkowanym,
Przez uporzadkowane akt osobowych nalezy rozumieé:

a) wylaczenie nieistome; dokumentacy: o charakterze mampulacyjnym.

b) wytaczenie oryginalnych dokumentdw lub ich uwierzytelnionych odpisow i
przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnvm. a jesh nie jest 1o mozlive —
pozosiawienie w aktach osobowych,

¢) usuniecie wszystkich czesci metalowsch ( spinaczy. zszywek iip.)

d) utozenie dokumentéw dotyczacych dane) osobv w porzadku chronolegicznym
(ewentualnie w porzadku rzeczowe — chronologicznym) 1. tak. aby pismo
najwrzesniejsze znalazlo si¢ na wierzchu., a najnowsze na spedzie. przy
uwzglednieniu nastepuygce) kolejnosci:

- peodanie o przyjecie do pracy

- kwestonariusz esobowy

- $wiadectwa z poprzednich miejse pracy

- umowa o pracg

- dokumentacja dotyczgca przebiegu pracy zawodowe), podnoszenia
kwalifikacji zawodowyeh, angaze. wnioski 0 odznaczenia

- dokumentacja rozwigzania umowy o prace

- Swiadectwo pracy [ opinie

e) zszycie akt. po uprzednim wzmocenieniu ich grzhietu tekiurka.

D ponumerowanie kazdej zapisane] strony otdwkiem — w prawyni gornym rogu.
a na odwrocie strony — w lewym gornym rogu.

g} wiozenie akt do kopert lub teczek,

h) opisante Kopert fub teczek z aktami oscbowymi przez naniesienie na
wierzchnig strone oktadki:

- nazwy jednostki i komérki orzanizacviriej — na srodku u gory
- znaku akt ~ w lewym gdrmvim rogu
- kategoni archiwalnej - w prawym goémym rogu



1)

- tytulu akt na Srodku
- nazwiska 1 imienia pracownika. ewentualnie imiema ojea — na srodku.
ponize] tytutu
- daty zwolnlenia (ewentualmie dat skrajrych zatrudnienia) — ponizel
nazwiska i tmienia
- 1los¢ stron — ponize) daty zwolnienia
- numery, pod ktérym koperta z aktami gsobowymi figuruje w ewidenc)i
archiwalnej — w lewym lub prawym dolnym rogu
{ Wzor opisu jednostki z aktami osobowymi stanowi zatacznik nr 9 )
nadanie kopertom lub teczkom z aktami osobowymi edpowiedniego ukladu.
sporzadzenie ewidencyi dla akt osobowych w postaci  skorowidza
alfabetycznego.

ROZDZIAL VIII
PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA DOKUMENTACJI

W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§24

Materiaty archiwalne oraz dokumlentacje niearchiwalng przechowuje si¢ odrebnie, jesli to
mozliwe. w oddzielnych czesciach magazynu archiwalnego.

1.

-3

Sl

§25

Dokumentacje w archiwum zakladowym uklada sie:

a) wediug podziatu na komorki organizacyine lub
b) sukcesywnie — w miare jej naplywi.

. Teczki aktowe moga by¢ ukladane:
a) pionowo — systemem bibliotecznym. od lewej ku prawej stronie lub
b) poziomo — jedna na drugie}. ukiadane od dotu ku gérze wedlug kolejnosei

sygnatur.

Uktadajac dokumentacje na potkach regatu nalezy zwrdcié uwage. aby nie byla ona

zbyt $cisnieta przy réwnoczesnym, calkowitym wykorzystaniu miejsca.

)
b)

¢)
d)

e)

§ 26

Ewidencjg archiwum zaktadowego stanowia:

spisy zdawczo ~ odbrorcze akt (formularz Pu-A-30, stanowi zafacznik nr 1),
wykaz spisow zdawcezo — odbiorczyeh akt ( formularz Pu-A-31, stanowi
zalaeznik nr 2).

karty udostepniania aki ( formularz Pu-A-32, stanowi zalacznik nr 3).

sptsv dokurentacji niearchiwalne] (aktowej) przeznaczone) na makulaturg lub
zniszezenie ( formularz Pu-A-33a. stanowi zatacznik nr 4)

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (formularz Pu-A-34. stanowi
zalgcznik nr 3)
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f) spisy 2dawczo-odbiorcze  materialéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego ( formularz Pu-A- 35 stanowi zatacznik nr 6).

g) protokely stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacii. wzor stanowi
zalacznik nr 7,

h) skorowidze alfabetyezne akt osobowych

2. Ewidencja. o ktorej mowa w ust.] pkt ab.d.eflg stanowi materialy archiwalne.
Przechowuje si¢ ja w oddzielnyeh teczkach. kidre nie moga by¢ wynoszone poza
pomieszezenia archiwum zaktadowego.

§ 27
Karty udostepniania akt ( zalacznik nr 3 ) otrzvmuja w ciggu roku kolene numery biezace.

wedlug ktorveh sa przechowsywane przez dwa lata liczac od daty zwrotu aki. a nasigpnie
brakowane.

§ 28
L. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sig w wikazie spisow zdawczo-odbiorezyeh
(zatgeznik nr 2) wedhug kolejnosci wplywu i nadaje sie im kolejne numery wykazu 2z

tego wykaz,

2. Uplyw roku kalendarzowego nie powoduie zmianvy numeracji w wykazie spisow
zdawczo-odbiorezych.

ROZDZIAL IX

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACTI

§ 29

T

I. Dokumentacja przechowywana w archivum zaklacowym udostepniana jest do celéw
siuzbowych.

2. Udostepnianie dokumentacji w innych celach niz shuzbowe wymaga zoody Starosty
lub osoby przez niego upowaznione;.

s

30

Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe. nie nalezy udostepniaé pojedynczyeh
dokumentow zawartvech w teczkach.

i

31
1. Dokumentacjg¢ udost¢pnia sie na migjscu w lokalu archiwum zaktadowego.
2. Udostepnianie dokumentacji dla celow  stuzbowvch, poza lokalem archiwum

zakladowego. meze nastapi¢ tvlko w uzasadnionych przypadkach — w siedzibie
Starostwa -~ w trvbie ustalonym w § 33 1 § 34.

14
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Czasowe wyporyezenie dokumentacji poza siedzibe Starostwa, moze nastapi¢ tylko
na pisemna proshe organow uprawnionych do wgladu w okreslonego rodzaju
dokumentacig. za zgoda kierownika jednostki organizacvine;.

4. Fakt udostepniania akt wypozyczonych odnotowuje sie w rejestrze akl czasowo
wypozyczonych i czowa nad ich zwrotem,

s

32

Nie wypozyeza si¢ poza pomieszezenia archiwum zaktadowego Starostwa :
a) dokumentacji zastrzezonej,

b) dokumentacj: uszkodzonej,

¢) ewidencji archiwum zakladowego.

§ 33

1. Dokumentacie udostepnia pracownik obsluguiacy archiwum zakladowe na podstawie
Karty udostepniania (wzor w zalaczniku nr 3).

2. W miejscu dokumentacyi umieszeza sie zakladke z oznaczeniem daiy wydania akt i
svgnatury teczki.

S
L%
B

Pracownik obslugwacy archiwum zakladowe w  obecnosei  zwracajacego
dokumentacj¢ sprawdza stan akt 1 odnotowuje zwrot na karcie udostepniania.

L 4 |

§3
Korzystajacy z dokumentacii ponosi odpowiedzialnosé za stan udostepnionych akt
oraz ich zwrot w terminie.

$ 36

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen udostepnianej dokumentacji
pracownik obshegujacy archiwum zakladowe sporzadza protokdl (wzor stanowl
zalacznik nr 7). kiory podpisuje korzystajacy z akt. jego bezposrednia preelozony i
pracownik archiwum zaktadowego.

corl
Lad
|

Z dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym do celow innyeh. niz
stuzhowe. osoby uprawnione moga korzystac - kazdorazowo za zgoda kierownika
jednostki organizacyjne] - na zasadach okreslonyveh przepisami;

a) ustawv z dnia 8 lutego 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U Nr
1. poz. 93 7 pozZniejszymi zmianami) i przepisow wykonawcezyveh wydanveh
na jej podstawie.




by ustawy z dnia 12 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5. poz.24 z
pdzZniejszymi zntanami).

¢} ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr
133 poz. 883 z pdZniejszymi zmianami)

d} ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne) {Dz. U.
Nr 112 poz. 1198),

e) art. 161 17 ustawv z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach ( Dz. U. Nr 171 2 2002 r. poz. 1396 z pozniejszymi zmianami).

ROZDZIAL X

WYDZIELANIE AKT I PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJ
NIEARCHIWALNEJ DO ZNISZCZENIA

§38

Kazdego roku kalendarzowego dokonuje sie przegladu spisow zdawczo — odbiorczych akt
celem wydzielenia:
a) dokumentacji niearchiwalnej. kidrej okres przechowwwania uptynal i ktérg
mozna przekazac do zniszczenia.
b) dokumentacji oznaczonej syvmbelem BE podlegajace] w danym roku
ekspertvzie
¢y materialéw  archiwalnych  podlegajacveh  przekazaniu  do  archiwum
panstwowegq.
§ 39

—

. Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja powolana przez Starosie.

1.2

. W sktad komisji wehodza:
a) kierownik komorki organizacyvine]. kidremu podlega archiwum zakladowe,
b) pracownik archiwum zaktadowego.
c) kierownicy (przedstawiciele) komdrek orvganizacyjnych. ktorveh akta
podlegaja brakowaniu. '

¥y 40

1. Do zakresu dzialania komisji nalezy:
a) wvlaczenie dokumentacji niearchiwalné do  zniszezenia lub  ustalenia
dhuzszego okresu jej przechowania
b) sporzadzanie protokotéow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania minat oraz jej spisu — w dwdch egzemplarzach.
c) wwviypowanie materialow archiwalnyeh do przekazania do wlaseiwego
archiwum panstwowego.
2. Zmiana kwalifikacji dokumentacji nicarchiwalne) na materialy ar¢hiwalne (kategoria
A) moze bvé dokonana wylacznie przez archiwum panstwowe.



§41

Brakowanie dokumentac]i niearchiwalnej przez Starostwo odbywa si¢ wylacznie na
podstawie zgody dyrektora archiwum panstwowego.

1
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§42

. Zgoda na brakewanie dokumentacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w § 41, moze bvé:

a) Jednorazowa. )
b) generalna — dla catej dokumentacji niearchiwalngj lub jej czescl,

Zgode, o ktdérej mowa w ust.] pkt.a wyraza dyrektor archiwum panstwowego,
natomiast zgodeg o kidrej mowa wust.1 pkt. b wyraza naczelny dyrektor archiwow
panstwowych.

Whntoski o wyrazenie zgody jednorazowe] na brakowanie dokumentacjl niearchiwalnej
Starostwa skiada dyrektorowi Archivwum Panstwowego w Gdansku.

Do wniosku o zgode jednorazows dotaczag sig:
a) protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej {zalacznik nr 3)
by spis dokumentacii niearchiwalne] przeznaczong] do przekazania na
makulature lub zniszezenie (zalacznik nr 4)

Protokot i spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérych mowa w ust. 2, w dwoch
egzemplarzach. sporzadza komisja powotana w trybie i skladzie okreslonym w § 39
ust.2.

§ 44

Generalna zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalne] moze byv¢ wyrazona
wowezas. gdy materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zakiadowym
jednostki sa uporzadkowane zgodnie z obowigzujacymt przepisami.

Wniosek 0 wyrazenie zgodv generalnej na brakowanie dokumentacji mearchiwalnej
powinien zawierac uzasadnienie potrzeby uzvskania takiej zgody, w szczegdlnosci
stwierdzenie prawidiowego uporzadkowania materiatow archiwalnych oraz okreslente
rodzaju dokumentac]i niearchiwalnej. ktora podlega brakowaniu w ramach uzyskanel
zgody.

Po uzyskaniu zgody. o kiérej mowa w § 42 ust. 1, pracownik obstugujacy archiwum
zakfadowe, nadzoruje przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszezenia.

Dokumenty brakowania, 0 ktérych mowa w § 43 ust.2. wraz ze stosownymi zgodami
archiwum panstwowego oraz z dowodami przekazania nieprzydatne) dokumentacii

54
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niearchiwalnej na makulature badz protokolami jej zniszczenia przechowuje sig w
archiwum zakladowym.

ROZDZIAL XI

PRZEPROWADZANIE EKSPERTYZY
DOKUMENTACJII ARCHIWALNEJ]

§ 46

Dokumentacia BE. po uptvwie okreslonego czasu przechowywania w archiwuni.
podlega ckspertyzie majgee] na celu ocene wartosei archiwalne] dokumentacji i
ewentualng zmiane jej kategorii archiwalne;.

Ekspertyze, o ktérej mowa w ust.1, przeprowadza archiwum panstwowe.
§ 47

Osoba prowadzaca archiwum zakladowe jest zobowiazana przy gotowad¢ dokumentacie
do ekspertyzy archiwalnej. W tvm celu nalezy:
a) wytypowac dokumentacjg do eksperiyzy archiwalne.
by wylaczyé dekumentacje z zasobu i zewidencjowadé ja,
¢) zwroci¢  sie z  wnioskiem do  archiwum  padstwowezo o
przeprowadzenie ekspertvzy.
d) zmieni¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacii. stosowanie do ustalen
ekspertyzy.

Pozostala dokumentacja kategorii BE. co. do Kktdrej ekspertyza archiwalna nie
wykazala potrzeby zmiany jej kwalifikacji. moze bvé przekazana na makulature lub
zniszczenie w trybie okreslonym w rozdziale X niniejszej instrukeji.

ROZDZIAL XI1

PRZEKAZYWANIE MATERIAI OW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 48

Materiaty archiwalne (kategoria A) przechowuje sie w archiwum zakladowvym
Starostwa przez okres nie dhuzszy niz 25 lat od daty ich wyrworzenia.

Po uplywie tego okresu materialy archiwalne sq przekazywane do archivwum
panstwowego.

Dokumentacie kategorii A przekazuje sig na podstawie spisow zdawcezo-odbiorczyeh
materiaiow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego (zalacznik nr
6). podpisanych przez Staroste.



§49

1. Starosta powiadamia o zamiarze przekazanid materialéw archiwalnych, o ktérych
mowa w § 48 ustl, dyrektora archiwum pafdstwowego, przedstawiajac wraz z
wnioskiem 2 egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego wedlug wzoru okreslonego w
zalgezmku nr 6.

2. Przed przyjeciem matenatow archiwalnych dyrektor archiwum panstwowego
sprawdza stan oraz prawidiowosé uporzadkowania matenialow archiwalnych.

§50

1. Dyrektor archiwumn panstwowego okreéla w porozumieniu ze Starosta termin i miejsce
przejecia materialow archiwalnych.

2. Koszty zwiazane z przygotowaniem i konserwacja materia}dw archiwalnych oraz ich
przekazaniem ponosi Starostwo.

§51

1. Uporzadkowanie materiatow archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek i
prawidtowym utozeniu materialéw archiwalnych wewnatrz teczek, ich opisaniu,
nadamu wiasciwego ukladu, sporzadzeniu ewidencfi oraz technicznym zabezpieczeniu.

2. Materiaty archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek w kolejnosei spraw, a w
ramach sprawy - chronologicznie, poczynajgc od pierwszego pisma wszczynajjcego
sprawe. Poszczegélne strony akt znajdujacych sic w teczee powinny byC opatrzone
kolej na numeracj a. ’

3. Opisanic materialéw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie
kazdej teczki:
a) nazwy jednostki i komdrki organizacyjnej, w ktdrej materiaty powstaty,
b) znaku akt, to jest symbolu literowego komodrki organizacyjnej oraz symbolu

klasyfikacyjnego wedtug jednolitego, rzeczowego wykazu akt, obowiazujacege w
Starostwie.

¢) symbolu kwalifikacyjnego materialéw archiwalnych (kategoria A),

d) tytulu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug jednolitego,
rzeczowego wykazu akt. obowigzujacego w Starostwie,

¢) rocznych dat krahcowych, to jest dat najwczes$niejszego 1 najpoZniejszego
materialu archiwalnego w teczee.

f) liczby stron w teczce.

g) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego lamanego przez
numer pozycjl teczkt w spisie zdawezo-odbiorczym.

§52

1. Nadanie materialom archiwalnym wlasciwego ukladu polega na ulozeniu teczek
zgodnie ze strukiurg organizacyjng Starostwa, obowiazujaca w czasie, w ktorym

1w




2.

materialy le powstaly. w ramach poszezegolnych kamorek organizacyjnych wediug
kolejnosel symboli klasyfikacyjnych jednolitego. rzeczowego wykazu akt.

Sporzadzenie ewidenc)i materialow archiwalnych polega na umieszczenia ich w spisie
zdawczo-odbiorczym. o ktérim mowa w § 438 ust. 2. wypehmionym pismem
maszynowym lub technikg elektromiczna. w kolejno$cl zgodnej z nadanvm im
ukladem. W przvpadku sporzadzema spisu zdawczo-odbiorczege  technikg
elektroniczng, jego zapis przekazuje sie archiwum panstwowemu w postaci wiydruku)
na nosniku elektrontcznvm w formacie okreslonym przez dyrekiora archiwum
panstwowego.

§ 53

Spis zdawczo-odbiorezy sporzadza sie w trzech egzemplarzach. z Kidrych dwa
przeznaczone sg dla archiwum padstwowego. a jeden dla archiwum zaktadowego
Starostwa.

§ 54

Przekazvwane materialv archivwalne nalezy:

a} przesznurowac w teczkach, po usunigciu spinaczy i innych elementow
metalowych.

b) umiescic w odpowiedmich opakowaniach. wykonanych 2z materiatéw
chroniacyeh  przed  uszkodzeniem  mechanicznvm.  chemicznym  lub
biologicznym.

¢) zapakowaé w pudta lub paczki w postaci ustalong] w porozumisniu z
dyrektorem archiwum panstwowego. zaopatrzone w etykiety z nazwg jednosthi
i komorky orgamzacyjne] oraz svgnaturami teczek lub innvch materialow
archiwalnvch.

Lo
s
L]

Materiaty archiwalne stanowigce dokumentacjg techniczna, statystvezna. geologiczna.
geodezyjng 1| Kartograficzng, fonograficzng ( totograficzna oraz utrwalong na innych
nosnikach nalezy uporzadkowac 1 przygotowaé do przekazania w sposob uzgodniony
z dyrektorem archiwum panstwowego.

ROZDZIAL XIH

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
REORGANIZACT] LUB USTANIA DZIALALNOSCI STAROSTWA

§ 56

W przypadku likwidacjt komadrk: organizacvinej tub przejgcia jej dziatalnosci przez
inna komorke. archiwum zakladowe przejmuje akta spraw zakonczenych
likwidowane) komérki. w stanie uporzadkowanym na podstawie ewidenc)i w

pastaci spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 1).



2. Dokumentacje spraw niezakonczonych przekazuje si¢ na podstawie spisow
zdawcezo-odbiorczych komoree organizacyjnej, ktéra przejela zadania komorki
zreorganizowanej. Kopie spisu przekazuje sie do archiwum zakladowego.

=1

§5

W przypadku ustania dziafalnosci calej jednostkl organizacyinej, materialy archiwalne
przekazuje si¢ do archiwum panstwowego zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja. zasad jej
klasylikowania. kwalifikowania oraz zasad 1 t(rvbu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwow panstwowvch (Dz. U, Nr 167 poz. 1373).

ROZDZIAL X1V

NADZOR I KONTROLA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

A= o]
L
co

1. Nadzor wnad stanem 1 sposobem przechowyvwania materialow archiwainych i
dokumentacji niearchiwalnej w  archiwum zakladewym sprawuje archiwum
Padstwowe w Gdanskau.

[

Przedstawiciele archiwum panstwowegoe sporzadzaja protokoly z przeprowadzonych
kontroli oraz - W razie koniecznosdel - wydajg zalecenia pokontrolne.,

3. Protokot z kontreli podpisuie Starosta 1 pracownik archiwum zaktadowego.




SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr

(Nazwa jednostki organizacyjne;)

(Nazwa komarki organizacyjnei}

Teczki
{(symbhol
klasyfik
acyjny

z
wykazu
akt)

Tytul teczki lub tomu

Daty

skrajne
od.....
do....

Zalacznik nr 1

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

L'wagi

2.

Podpis odbierajgcego :

Podpis przekazujacego :



Zakgcznik nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO- ODBIORCZYCH

Nr Data . Liczba { Uwagi
spisu | przyjecia| Nazwa Kkomorki przekazujace] akia poz. | teczek
akt spisu |
1 2. [ 3 £, 5| 6.




Zalacznik nr 3
pieczed komarki organizacyinei

Karta udostgpniania akt
Nr

W e e, et lerminzwrotuakl ..o,

Prosze o udostepnienie — wypoezyczenie akl powstalveh w komoree organizacyvinej

.................................................... zlat......coooieiiece 0 7nakach

....................................................... 1L upowazniam do ich wyvkorzystania - odbioru

e 41 2 T S
{podpis)

Zezwalam na udostepnienie — wypozyczenie akt wymienionsch wyzej

(podpis)

Potwierdzam odbiér wymienionveh na odwrotne] stronie akt — tomow

Lietart
....................................................................... | o A P

s N PRI, s

Adnotacja o zwrocie akt:



Zalacznik nr 4

{ nazwa i adres jednostki organizacyjne; )

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie ¢ imiona i stanowiska cztonkéow komisii) -
PrzeWoUnICZACY covieiieere sttt st aerae e esaesae e e sssean et

L7 (0131 o L5 L SRS

dokonala oceny i wvdzielenia przeznaczone) do przekazania na makulature lub zniszezenie
dokumentacji niearchiwaine] w ilosci ... ... ... ... ... mb 1 siwierdzila. Zze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalny nieprzydatng do celow prakiveznyveh jednostki organizacyine
oraz. z¢ uplhynehy terminy ¢ przechowywania okreslone w jednoelitvm. rzeczowy m wykazie
akt lub w kwalifikatorze dekumentacii techniczne;.

Podpisy czionkow komis)i:

PEowtInIETEBLY (. corsicmmmssssnis
Czlonkowie .. . oo spiis e

-



Zalacznik nr 5

Spis dokumentacji niearchiwalnej
{ aktowe] ) przeznaczone] na makulature lub zniszczenie

Nrilp. ’
spisu 3 Daty i Liczba
zdawczo- ,
odbiorczego skrajne tomoGw

od - do

Podpis sporzadzajacego




Zalacznik nr 6

{ pieczeé jednostki organizacyjnej
przekazujace| materiaty archiwalne }

Spis zdawczo-odbiorezy nr.......e..
materialdw archiwalnyche s
przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Gdaxisku

Znak teczki !
Lp. |(symbol |  TYTUL TECZKI Daty
klasyfikacyjny ] skrajne UWAGI

zwykazu akt) |( hasle klasyfikacyjne z od - do
) | wykazu akt ) l

Podpis odbierajacego : Podpis przekazujgeego:



Lataeznik nr 7

Protokél

0 braku — uszkodzeniu — udostepnionyeh akt

SPOrZadZony dANia ...ooviiiie it e W sprawie:

1) zaginiecia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzonych brakéw w wypozyezonych z archivwum
zaktadowego akt

(imig 1 nazwisko — stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zaginely,
2y ulegly uszkodzeniu

(archiwista) {wypozyezajacy akia)

{zwierzchnik wyvpozvezajacego

asia)

wowhascrwe podhredin




Zalacznik nr 8

Whiosek o przekazanie akt do archiwum zakladowego

Archiwum zaktadowe Stafogard Gd.. ditia .o

Pan(i)

L L T

Naczelnilk/Kierownik

B L L R T T e T e Sreaenremane

(nazwa komorki organizacy jnej)

Zwracam sig¢ z prosba o rozwazenie propozycii przekazania do tutejszego archiwum
zakladowego w terminie | miesiaca od daty otrzymania niniejszego wniosknu - teczek z
dokumentacja za rok ..o, zgodnie z obowiazujacym jednolitym, rzeczowym
wykazem aki.

Akta nalezy przekazaé w stanie uporzadkowanim na podstawie spisdw zdawczo-
odbiorezyeh akt.

SEEssSEEEEEAEEEEEEEEEAEEESmEEEESTLEssEs ssens

{ podpis archiwisty )

=
!



