Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 48/2004
Wajta Gminy t.¢ka Opatowska
z dn. 15 wrzesnia 2004r.

INSTRUKCJA
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postgpowania z dokumentacja w Urzgdzie Gminy w Lgce Opatowskieg).

Rozdziat |

Postanowienia ogolne
8l
1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz zasady i tryb
postepowania z powstagjaca w jednostce, nadsytana i sktadana do niej dokumentacja.
§2

|. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w jednostkach dzieli si¢ na:

1) dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego, zwang dalej "materiatami archiwalnymi”,

2) dokumentacje inna niz okreslona w pkt. |, nie stanowiaca materiatdw archiwalnych,
zwana dale] "dokumentacja niearchiwalna”.

2. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,

dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i

mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na

sposob jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej.

3. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z:

1) dokumentacja tajna,

2) dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno-kartograficzna i audio-wizualng -
jezeli dlatej dokumentacji prowadzi si¢ odrebne archiwa.

4. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

1) kategori¢ dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne, oznacza si¢ symbolem "A",

2) kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem "B", z tym ze:

a) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna, o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach
kalendarzowych, poczynajac od | stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacije
praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem "Bc" oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna posiadajaca krétkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu, brakowana jest w trybie
ustalonym w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Kaliszu, i przekazuje si¢ ja
wprost z komérek organizacyjnych na makulature,

c) symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacje, ktdra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na je charakter, tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe w Kaliszu.



5. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach Archiwum Panstwowe w Kaliszu moze dokona¢
zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 2) lit. @), uznajac ja za materiaty
archiwalne.
§3.
1. Materiaty archiwalne ("A") przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres 25 |at;
po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w
Kaliszu.
2. Dokumentacje niearchiwalna "B" archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy ustalone
dlatej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Rozdziat 2
Przepisy szczegbtowe

Organizacja archiwum zaktadowego
85.

1. Szczegbtowe usytuowanie archiwum zaktadowego w strukturze organizacyjnej jednostki
okresla regulamin organizacyjny jednostki.

Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie
§6.

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac co ngmniej magazyn, stuzacy do
przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe
moga by¢ wykonywane przez pracownika obstugujacego archiwum zaktadowe w migjscu
jego pracy.
3. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie miesci¢ sig na
parterze. W suchej suterenie moga miesci¢ si¢ magazyn i sktad dokumentag;i.
Lokal powinien posiadac mocne drzwi i zamki, okratowane okna, powinien posiadac
instalacje elektryczna i dobra wentylacj¢. Okna magazynu powinny by¢, w miar¢ mozliwosci,
skierowane na potnoc lub na potudniowy-wschdd. Zaleca sie gtadka fakture podtdg.
Temperatura powietrza powinna miescic¢ si¢ w granicach 14-16°C, wilgotnos¢ max 50 %.
4. Wyboru lokalu na archiwum zaktadowe nalezy dokona¢ w porozumieniu z Archiwum
Panstwowym w Kaliszu.
5. Umeblowanie archiwum zaktadowego powinno sktada¢ si¢ z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, pétek, regatoéw, drabin, schodkow itp.
6. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiarow dokumentacji (stelaz z zelaza
lub z odpowiednio impregnowanego drewna).
7. Poki powinny by¢ ustawione wzdtuz scian prostopadle do otworéw okiennych oraz
srodkiem parami zwrécone szczytami do sciany okiennej. Odstepy migdzy potkami powinny
wynosi¢ co najmniej 90 cm. Pierwsza od dotu pbtke regatu umieszcza si¢ co ngjmnigj 12 cm




nad podtoga. Odlegtos¢ miedzy ustawiona na ostatniej gérnej pétki dokumentacja a sufitem
powinnawynosi¢ co najmnigj 15 cm. Wymaga tego koniecznos¢ cyrkulacji powietrza.

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

9. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zaktadowego musi by¢
wyposazony W niezbedny sprzet | materiaty ratunkowe, jak: gasnice proszkowe, czujniki
przeciwpozarowe, drabiny, bosaki, koce azbestowe, piasek ikt., ustalone w porozumieniu z
miejscowa komenda strazy pozarnej.

10. W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

11. W magazynie nalezy sprawdza¢ codziennie temperaturg i wilgotnos¢ powietrza; wyniki
pomiarow nalezy rejestrowat w specjalnej ksiazce kontrolnej. Co ngjmniej dwa razy do roku
w magazynie przeprowadza si¢ gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy
odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony. Okna
pomieszczen magazynowych powinny by¢ zastaniane Inianymi zastonami lub zaluzjami.

Zakres dziatania archiwum zakladowego
87.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

[) przyjmowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalng od
poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki,

2) opracowywanie przyjete] dokumentacii, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie,

3) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kaliszu,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowane] dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia Archiwum Panstwowego w Kaliszu.

Obowiazki pracownikéw archiwum zaktadowego
§8.

1. Za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego odpowiada pracownik, ktéremu powierzono jego
prowadzenie w zakresie czynnosci.

2. Pracownik archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
panstwowsj i stuzbowe.

3. Do obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy dbanie o0 calos¢ i
bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczego6lnosci zabezpieczenie dokumentaci




przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkow
chemicznych i przed szkodnikami.

4. Pracownik archiwum zaktadowego sktada roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci |
zadan archiwum zaktadowego. W szczegd6lnosci sprawozdanie powinno wykazywaé ilosé
dokumentacji w metrach biezacych:

1) przyjetej do archiwum zaktadowego,

2) przekazane do Archiwum Panstwowego w Kaliszu (Kategoria"A"),

3) wydzielonej na makulature,

4) przekazanej do zbiornic makulatury,

5) udostepniongj - w liczbie kart udostgpnienia.

Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie si¢ taka ilos¢ materiatow, jaka miesci si¢ w
jednym metrze biezacym poiki, przy utozeniu dokumentacji scisle przy sobie systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwréconej grzbietem teczki do frontu poiki.

5. W celu usprawnienia pracy pracownika archiwum zaktadowego ustala si¢ nastepujacy
harmonogram prac w archiwum zaktadowym:

styczen-luty — wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum zakladowego i opracowania przez nie spisdw zdawczo-
odbiorczych;

marzec-kwiecien — przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;
maj-sierpien — porzadkowanie akt w archiwum i ewentualna ich konserwacja;

wrzesien —wydzielanie akt kat. B, ktorych terminy przechowywania juz mingty;

pazdziernik — prace komisji brakowania akt, sporzadzanie wnioskéw na brakowanie akt,
przekazanie akt do zbiornicy surowcow wtérnych lub podmiotu prowadzacego dziatalnosé
gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji po otrzymaniu zgody z Archiwum
panstwowego w Kaliszu;

listopad — przekazywanie akt kat. A do Archiwum Panstwowego w Kaliszu (wymaga to
systematycznego przygotowania materiatbw archiwalnych do przejecia przez Archiwum
Panstwowe w Kaliszu z jednoczesnym przygotowaniem spisdw zdawczo-odbiorczych);
grudzien — scontrum (przeglad) magazynow archiwalnych, polegajace na stwierdzeniu stanu
zawartosci w oparciu o posiadane srodki ewidencji akt oraz zaktualizowaniu ewidencji akt i
przygotowaniu miejsca w magazynach na nowe nabytki akt z komérek organizacyjnych w |
kwartale nast¢pnego roku.

W planie nie wymieniono pracy zwiazanej z udostgpnianiem akt dla celéw urzedowych lub
naukowych, gdyz realizacjatej czynnosci przebiegaw miarg potrzeby w ciagu catego roku.

5. W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwum zaktadowego przekazanie archiwum
zaktadowego nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

6. Pracownik archiwum zaktadowego obowiazany jest zna¢ strukturg organizacyjna jednostki,
obowiazujaca instrukcje kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedtug ktérego
jednostka prowadzi akta



7. Do obowiazkow pracownika archiwum zaktadowego - poza czynnosciami zwigzanymi z
jego prowadzeniem - nalezy state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe
§9.

1. Okres przechowywania dokumentacji w komoérkach organizacyjnych oraz sposob
przekazywania jej do archiwum zaktadowego okreslgja postanowienia wiasciwej instrukcji
kancelaryjne.
2. Szczegbtowy terminarz przekazywania przez komorki organizacyjne dokumentacji do
archiwum zaktadowego opracowuje pracownik archiwum zaktadowego, w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym.
3. Poszczeg6lne komérki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacje do
archiwum zaktadowego wedilug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzonego w trzech egzemplarzach - zatacznik Nr 1 przez pracownikow
przekazujacej komoérki organizacyjnej; dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum zaktadowe,
trzeci za§ pozostagle w komorce przekazujacej dokumentacje. Spis podpisuje: kierownik
komérki przekazujacej dokumentacje lub upowazniony do tego pracownik oraz pracownik
archiwum zaktadowego. Dokumentacje nalezy ujmowa¢ w spisie wedtug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
4. Pracownik archiwum zaktadowego przekazuje do Archiwum Panstwowego w Kaliszu |
egzemplarz spisdw zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii ,A” przyjete] przez
archiwum zaktadowe.
5. Archiwum zaktadowe przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez komorki
organizacyjne jednostki. Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek, archiwum zaktadowe
moze przechowywa¢ jedynie na polecenie bezposredniego przetozonego pracownika
archiwum.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym
8 10.

1. Archiwum zaktadowe oznacza kazda jednostke przyjetej dokumentacji swoja Sygnatura
sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego
spisu (np. dokumentacje wymieniona w spisie Nr 40 poz. 71 - oznacza Si¢ Sygnatura 40/71).

2. Jeden egzemplarz spisdw zdawczo-odbiorczych wszywa sie w kolejnosci numeréw spisow
zdawczo-odbiorczych do specjalng] teczki, ktora <tanowi podstawowa ewidencje
dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, drugi egzemplarz spisbw, stuzacy do
pracy biezacej, przechowuje sie w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczeg6linych
komorek organizacyjnych.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze - zatacznik Nr 1,



2) wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych - zatacznik Nr 2, do ktérego wpisuje si¢
poszczegodlne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje si¢ im kolejna
numeracje,

3) karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub wypozyczenia
j€] poza jego obreb wraz z potwierdzeniem odbioru akt - tomow - zatacznik Nr 3,

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii.

5) spisy zdawczo-odbiorcze materialdw archiwalnych przeznaczonych do Archiwum
Panstwowego w Kaliszu - zatacznik Nr 4,

6) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik Nr 5, wraz ze spisami
przekazywanej dokumentacji kategorii "B" - zalacznik Nr 6 oraz odpowiednimi
orzeczeniami Archiwum Panstwowego w Kaliszu,

7) Dokumentacja kontroli archiwum zaktadowego prowadzonych przez Archiwum
Panstwowe w Kaliszu lub jednostke zwierzchnia jednostki.

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach |, 2, 4, 5i 6 naleza do dokumentacji kategorii

"A".

Sposdb przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym
§11

1. Jezeli wielkos¢ magazynu nato pozwala, na dokumentacje kazdej komorki organizacyjnej

przeznacza si¢ oddzielne migjsce w archiwum zaktadowym. Z braku miejsca, dokumentacje

nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z réznych komorek organizycyjnych w nieprzerwanej
kolejnosci numeréw spisdow zdawczo-odbiorczych.

2. Dokumentacje uktada si¢ na potkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo

jednostki jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci

sygnatur.

3. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac roztozone. Jedynie mapy o duzych

wymiarach moga by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach -

futeratach.

4. Regaly i potki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

5. W magazynie archiwum zaktadowego powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny,

wskazujacy sposob rozmieszczenia dokumentagi.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum
812

1. Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacje kategorii "A" i "B" dla celéw stuzbowych
i naukowo-badawczych.

2. Udogtepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa sie za pisemna zgoda
kierownika danej komoérki organizacyjnej, z ktorg dokumentacja pochodzi, na podstawie
kart udostgpnienia (zatacznik Nr 3). Na udost¢pnienie dokumentacji zlikwidowane]
komorki organizacyjnej zgode wyraza kierownik komorki, ktora przejeta jej zakres




dziatania lub - jezeli takiej komorki nie mozna ustali¢ - bezposredni przetozony
pracownika archiwum.
3. Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
4. Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum
zaktadowego pod nadzorem pracownika archiwum.
5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum
zaktadowego na teren pomieszczen biurowych jednostki. Nalezy woéwczas dokumentacje
znajdujaca Sig¢ W Wypozyczonej teczce ponumerowad (spaginowac) oraz sporzadzi¢ jej spis i
opis (np. zataczniki w postaci planéw, plansz, itp., dokumenty luzne, stan zachowania
materiatow, braki itd.).
6. Poza biura jednostki nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacii.
7. Pozalokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac:
1) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéry je przekazat,
2) dokumentacji uszkodzonej,
3) srodkdw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.
8. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadzaja wytacznie
pracownicy tego archiwum.

Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepniona dokumentacije
§13.

|. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza petna odpowiedzialnos¢ za
catos¢ udostgpnione] im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.
2. Pracownik archiwum zaktadowego potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji na
karcie wypozyczeniaw obecnosci osoby zwracajace).
3. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik
archiwum zaktadowego sporzadza protokot, ktéry podpisuja:
1) pracownik archiwum zaktadowego,
2) wypozyczajacy dokumentacje,
3) kierownik komorki organizacyjnej, ktorej pracownikiem jest wypozyczajacy

dokumentacje,
4) kierownik komorki organizacyjnej, ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie

dokumentacji.
4. Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych lub dotacza si¢ do uszkodzonych materiatdw, drugi - przechowuje si¢ w
archiwum zaktadowym w specjalnegj teczce, a trzeci - przekazuje si¢ kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacii.




5. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumen-
tacji, przeprowadza postgpowanie wyjasnigjace w celu pociagniecia winnego do
odpowiedzialnosci stuzbowey.
Wydzielanie dokumentag;i
814,

[. Corocznie pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia

dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylaczenie dokumentacji kategorii "A", podlegajace] przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii "B" na makulature,

3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE", przeznaczonej do ekspertyzy.

2. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie.

Komigja sktada si¢ z: przewodniczacego, wyznaczonego przez kierownika jednostki, z

przedstawiciela zainteresowanej komorki organizacyjnej, obeznanego z caloscia pracy tej

komérki oraz pracownika archiwum zakladowego. Termin przystapienia do wydzielania

dokumentacji ustala pracownik archiwum zaktadowego, w porozumieniu z kierownikiem

zainteresowanej komorki organizacyjnej oraz bezposrednim przetozonym.

3. Wydzielanie dokumentacji komorek organizacyjnych odbywa si¢ na podstawie spisdw

zdawczo-odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu

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", przedtuzy¢ lub skrécié

termin przechowywania dokumentacji kategorii "B".

5. Z czynnosci zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokét, do

ktorego dotacza spisy dokumentacji kategorii "A" i "B".

6. Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkdéw komisji wraz z protokotem przedktada si¢

do zatwierdzenia kierownikowi komorki organizacyjnej, z ktorej dokumentacja pochodzi oraz

bezposredniemu przetozonemu pracownika archiwum.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kaliszu
§15.

1. Po uptywie terminu okreslonego w 8 3 instrukcji - archiwum zaktadowe przekazuje
materiaty archiwalne cate] jednostki do Archiwum Panstwowego w Kaliszu, na zasadach
przewidzianych w obowiazujacych przepisach.
2. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zatacznik
Nr 4), sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach i podpisanego
przez kierownika jednostki; jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zaktadowe, dwa
zas egzemplarze przesyta si¢ wraz z wnioskiem do Archiwum Panstwowego w Kaliszu.




3. Przy pierwszym przekazywaniu materialdw archiwalnych jednostki do Archiwum
Panstwowego w Kaliszu nalezy do spisbw materiatdw dotaczy¢ krotka notatke, zawierajaca
date powotania jednostki i zasieg je dziatania oraz srukturg organizacyjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym przekazywaniu materiatéw do spisu dotacza si¢ jedynie
informacjg 0 zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie migdzy jednym a nastgpnym
przekazaniem materiatow archiwalnych.

4. Date przekazania materiatdbw wpisuje archiwum zaktadowe w odpowiednich pozycjach
spisu zdawczo-odbiorczego.

5. Koszty przekazania materiatdw archiwalnych ponos przekazujacy.

Przeznaczanie dokumentacji kategorii "B" na makulaturg
§ 16.

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowangj na makulaturg nalezy przestac do Archiwum
Panstwowego w Kaliszu dla uzyskania zgody na je zniszczenie.

2. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Kaliszu dokumentacja przeznaczona na
makulaturg, powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwigjacego odtworzenie jej
tresci i przekazana do zbiornicy surowcéw wtornych lub podmiotu prowadzacego
dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentaci.

3. Po zniszczeniu dokumentacji niearchiwalne] nalezy zaznaczy¢ to na danym spisie
zdawczo-odbiorczym.

Nadz6r nad archiwum zaktadowym
§17.

I. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja 0soby upowaznione przez kierownika
jednostki oraz organy wyzszego stopnia.
2. Co naimnig raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna archiwum
zaktadowego przez zwierzchnika, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci
dokumentacji z prowadzona ewidencja 1 ustalenie prawidlowosci pracy archiwum
zaktadowego.
3. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja rowniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych i Archiwum Panstwowego w Kaliszu, ktérzy sprawuja nadzor nad
sposobami  zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej
porzadkowania, inwentaryzacji i brakowaniaw archiwach zaktadowych.

Wojt Gminy
mgr inz. Wactaw Szalek



Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

(pieczatka zaktadu i komérki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 1

Lp. | Znak teczki

Tytul teczki lub tomu

Daty skrajne
(od — do)

Kat.
arch.

Liczba
tecze
k

Miejsce
przechowywania
w arch. zakt.

Data zniszczenia
lub przekazania
do arch. pafstw.

Wzér PU A-30



Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych akt kategorii

Zatacznik Nr 2

Nr
spisu

Data
przyjecia akt

Nazwa komorki
przekazujqcej akta/ rodzaj akt

Liczba

Poz. teczek
spisu




Zalacznik Nr 3

Karta udostepnienia akt nr ............. **

** **

(pieczqtka komorki organi zacyjng)

Termin zwrotu akt

Data
Proszg o udostgpnienie* - wypozyczenie* akt powstatych w komorce organizacyjnej:
............................................................................. Zlat oo 0 ZNAKACH:
i upowazniam do ich wykorzystania — odbioru* Panalia ............cceeerirenenieeieieee e
................... o

Zezwalam na udostepnienia* - wypozyczenie* wymienionych wyzej
akt

(datai podpis)

*) Zbedne skresli¢; **) Wypetnia sktadnica akt

Wzér PU A-32

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

aKt-tOMOW v, Kart oo




(podpis oddajgcego)

Akta zwrécono do
sktadnicy

(podpis odbierajgcego)




Zalacznik Nr 4

(piecze¢ paristwowej jednostki (miejscowas¢, data)
organizacyjne przekazujqcej materiaty archiwalne)

Spis zdawczo-odbiorczy nr .......
materiatow archiwalnNych ...
(nazwa komorki organizacyjng)
przekazywanych do Archiwum PanStwowego W ..........cccceveevereenne.

Lp.

Znak teczki Tytut teczKi (hasto klasyfikacyjne z Daty skrajne Uwagi

(symbol klasyfikacyjny wykazu akt) od — do
z wykazu akt)

(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)




Zalacznik Nr 5

(pieczgtka zakfadu pracy)
Archiwum Panstwowe
W oot eeeeeteeeeeeeeeeeeeees
ZNak: oo
Daa .....cccooeeeeennn.
Protokdt brakowania akt

Komisjaw skiadzie: (imiona, nazwiskai stanowisko siuzbowe czionkéw korisji)

przeprowadzita w dniu ......ccceceiiiiniieene, brakowanie akt i
zakwalifikowala do zniszczenia akta kategorii B wymienione w
dotaczonym spisie, zawiergiacym ............. pozycji w ilosci ................
mb | wnosi 0 przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenie przez

wiasciwe archiwum panstwowe.

(podpisy CZZONKOW KOMIS i) w.vuveneeeeierereenreeeaseenrnseassesnnennes

Zat. ....... kart spisu



(pieczatka zaktadu)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zalacznik Nr 6

Lp.

Nr i p. spisu
zdawczo-
odbiorczego

Tytul teczki lub tomu

Daty skrajne (od-
do)

Liczba
teczek

Uwagi




