Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 1016/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 9 maja 2007 roku

Instrukcja przekazywania dokumentacji z komorek

organizacyjnych do Archiwum UMK

I. Wstep

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) archiwum - nalezy przez to rozumie¢ Referat Archiwum
w Wydziale Organizacji i Nadzoru Urzedu
Miasta Krakowa,

b) archiwi$cie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Referatu Archiwum,

¢) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke

organizacyjng UMK (wydzial,
kancelaria, biuro, oddzial, referat,
samodzielne stanowisko),

d) teczce - nalezy przez to rozumie¢ tekturowa teczke
z aktami, segregator, rejestr, zeszyt,

e) pakiecie - nalezy przez to rozumie¢ zwigzane w paczke
teczki,
f) sznurowaniu akt - nalezy przez to rozumie¢ zwigzanie akt

polegajace na przeciagnigciu sznurka (badz
przetozeniu klipsa archiwalnego) przez
dziurki w pliku akt powstate w celu wpigcia
ich do segregatora,

g) poszycie - nalezy przez to rozumie¢ plik dokumentow
powstaty po ich przesznurowaniu (lub
spigciu klipsem archiwalnym),

h) numerowaniu akt - nalezy przez to rozumie¢ przeliczenie stron
(paginacji) poszytu polegajace na wpisaniu otdéwkiem
kolejnego numeru na kazdej stronie.

2. Ogolne zasady porzadkowania akt przed ich przekazaniem do archiwum oraz samo
przekazywanie akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw  z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie



instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z pézn. zm.).

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt - stanowiacy zatacznik do wspomnianej w pkt 2
instrukcji kancelaryjnej — klasyfikuje akta powstale w toku dziatania Urzgdu wedtug
symboli oraz narzuca im kategori¢ archiwalng. Tekst jednolity rzeczowego wykazu
akt wraz z jego rozbudowa wprowadzona na wniosek komodrek organizacyjnych —
majacy na celu dostosowanie tekstu jednolitego do potrzeb Magistratu — jest dostepny
w Intranecie w dziale ABC Urzedu/Regulaminy/Jednolity rzeczowy wykaz akt.

4. Wskazany w pkt 3 wykaz akt obowiazuje aktualnie powstajaca dokumentacj¢ oraz
dokumentacje powstala od roku 2000. Dla akt powstatych w latach 1990-1999
obowiazuje wykaz akt wprowadzony Zarzadzeniem Nr 32 Ministra-Szefa Urzedu
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1990 r. w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla urzedow terenowych organdéw rzadowej administracji ogolnej,
rozbudowany na potrzeby UMK.

5. Dla kazdego hasla klasyfikacyjnego jednolity rzeczowy wykaz akt wskazuje
oznaczenie kategorii archiwalnej czyli czasokres przechowywania danej
dokumentacji.

6. Wyrdznia si¢ dwie podstawowe kategorie archiwalne: kategori¢ ,,A” i kategori¢ ,,B”.

7. Kategoria ,,A” to materiaty archiwalne do ktérych zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca
trwala warto$¢ historyczna, przewidziane do przekazania do archiwum panstwowego
(stanowiace panstwowy zasob archiwalny).

8. Kategoria ,,B” to materiaty niearchiwalne, do ktorych zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca
czasowe znaczenie praktyczne. Cyfra arabska obok symbolu ,,B” okresla liczbg lat
przechowywania dokumentacji. Po uptywie tego okresu dokumentacjg taka archiwum
moze (przy zachowaniu odpowiednich przepisow ) zniszczyc¢.

9. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc¢” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec zniszczeniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum, lecz w porozumieniu z tym
archiwum.

I1. Porzadkowanie i przekazywanie akt
10. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych przez okres 1 roku, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po

zakonczeniu sprawy. Po tym terminie akta mozna przekaza¢ do archiwum.

11. Archiwum przejmuje dokumentacj¢ pelnymi rocznikami. Akta niezbgdne do biezacej
pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjne;.

12. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji w przypadku:



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w pkt 2, oraz niniejszej
procedury,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,

¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego

bezposredniego przetozonego oraz osob¢ odpowiedzialna za przekazywanie akt z

danej komorki organizacyjne;j.

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje po ustaleniu z

archiwista terminu ich przekazania. Przed przekazaniem akt do archiwum archiwista

powinien dokona¢ przegladu akt w komorce organizacyjnej ktora je porzadkowata.

Przeglad akt o ktérym mowa w pkt 13, ma na celu skontrolowanie prawidtowosci
uporzadkowania akt. Z przegladu akt archiwista sporzadza notatke stuzbowa.

W przypadku watpliwosci zwigzanych z porzadkowaniem akt, ich klasyfikacja i
kwalifikacja oraz ze sporzadzaniem spisu zdawczo-odbiorczego nalezy zwrdci¢ si¢ do
archiwum. Archiwisci udzielaja niezbednych wyjasnien i pomagaja w rozstrzygnigciu
watpliwosci.

Do obowiazkoéw archiwistow nie nalezy porzadkowanie akt komorek organizacyjnych
ani poprawianie zle uporzadkowanych akt lub bigdnie sporzadzonych spisow
zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja przejmowana do archiwum musi by¢ uporzadkowana przez komorki
organizacyjne, przekazujace akta.

Porzadkowanie akt polega na wykonaniu nastgpujacych czynnosci:
a) prawidlowym opisie teczek aktowych,

b) prawidtowym uporzadkowaniu akt w teczce,

¢) ukfadaniu teczek wedlug symboli i haset klasyfikacyjnych,

d) wykonaniu spisu zdawczo-odbiorczego akt,

e) pakowaniu teczek w pakiety.

Opis teczek akt.

a) Wzor prawidlowego opisu teczki aktowej stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji. Na opis ten sktada sig:

- na $rodku u gory — petna nazwa jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej, ktore akta wytworzyty,



20.

- po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej — znak akt
(tj. symbol komorki organizacyjnej i symbol z wykazu akt),

- po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej — kategoria
archiwalna z podaniem przy dokumentacji niearchiwalnej terminu
przechowywania (np. kat. B-5),

- na $rodku teczki — tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupehione
o okreslenie rodzaju akt zawartych w teczce,

- pod tytutem teczki — daty skrajne dokumentacji,

- pod datami skrajnymi — ewentualny numer tomu, jezeli teczka dzieli
si¢ na tomy,

- w prawym dolnym rogu nalezy wpisa¢ — juz po sporzadzeniu spisu
zdawczo-odbiorczego — numer pozycji (liczbg porzadkowa) danej
teczki w tym spisie zdawczo-odbiorczym,

- pozostata dolna czg$¢ teczki powinna zosta¢ pusta.

b) w przypadku akt przekazywanych w segregatorach dopuszcza si¢ doklejenie kartki
z opisem teczki wedlug wzoru z pkt 19 lit. a, na przedniej okladce,

¢) dopuszczalny jest rowniez opis wylacznie na grzbiecie segregatora pod warunkiem
umieszczenia w nim informacji wyszczegolnionych w pkt 19 lit. a. Wzor
prawidlowo opisanego grzbietu segregatora stanowi zatacznik Nr 2 do instrukcji,

d) opis na teczce powinien by¢ wyrazny i czytelny - w miar¢ mozliwosci literami
drukowanymi,

e) tytut teczki w miar¢ mozliwosci powinien by¢ maksymalnie szczegdétowy. Hasto z
wykazu akt mozna uzupehia¢ i rozwija¢ tak aby jak najwierniej oddawato tres¢
dokumentow zawartych w teczce. Rozwinigcie moze dotyczy¢ jakiej$
charakterystycznej cechy catosci akt (np. skrajne daty dzienne, numery ksiggowe,
numery decyzji, nazwy miejscowosci, nazwy uroczystosci, itp.); nie wolno
stosowa¢ haset ogoélnych (np. ,,sprawy rozne”) — ktdre nie moéwia nic o tresci
dokumentow,

f) w przypadku gdy dla danej dokumentacji zmieniat si¢ symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt lub kategoria archiwalna, nalezy taka dokumentacj¢ podzieli¢ na tomy
(teczki) w taki sposob, aby jedna teczka nie miala podwodjnego symbolu
klasyfikacyjnego lub podwdjnej kategorii archiwalne;j.

Uporzadkowanie akt w teczce.
a) przez porzadkowanie akt w teczce rozumie si¢ ulozenie akt wewnatrz teczek
sprawami wedtug spisu spraw, a w obrebie kazdej sprawy chronologicznie, tak by

pismo rozpoczynajace sprawg¢ byto na wierzchu,

b) w kazdej teczce powinien znajdowac si¢ spis spraw,



21.

22,

c)

d)

f)

braki akt w teczce nalezy wyraznie wyszczegolni¢ w spisie spraw,

w przypadku prowadzenia odrgbnego rejestru spraw, braki akt nalezy zaznaczy¢ w
tym rejestrze,

dopuszczalne jest tez wyszczegdlnienie braku akt na spisie zdawczo-odbiorczym,
lub na podpisanym przez przekazujacego akta zalaczniku do spisu zdawczo-
odbiorczego. Zalacznik taki powinien wyraznie okresla¢, jakiej teczki (teczek)
dotyczy,

przy adnotacjach o braku akt powinna znajdowac si¢ informacja gdzie znajduja si¢
dane akta.

Ulozenie teczek wedlug symboli i haset klasyfikacyjnych polega na grupowaniu
opisanych teczek zgodnie z kolejnoscia symboli klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, od numer6w najmniejszych do najwigkszych. W przypadku
teczek o tym samym symbolu klasyfikacyjnym nalezy je uktada¢ wedlug rocznikoéw
od lat najwcze$niejszych do lat ostatnich, a w obrgbie jednego rocznika wedlug
tomow. Podzial na tomy polega na ukladaniu teczek z jednego rocznika wedlug
numerdw spraw (numerow decyzji).

Poszczegolne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt okresla zalacznik Nr 3
do instrukcji.

a)

b)

sporzadzenie spisow nalezy do obowiazkow komorki organizacyjnej
przekazujacej akta,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materialow archiwalnych
(akta kat. A) w czterech egzemplarzach i1 osobno dla dokumentacji
niearchiwalnej (akta kat. B) w trzech egzemplarzach,

archiwum moze zazyczy¢ sobie wykonanie wigkszej iloSci egzemplarzy spisow
zdawczo-odbiorczych akt,

osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypehnia rubrykinr 1,2, 3, 4,5, 6
formularza spisu. Dokumentacj¢ nalezy ujmowa¢ w spisie zgodnie z nadanym
jej ukladem po uporzadkowaniu akt, tj. wedlug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych zawartych w wykazie akt,

w lewym goémym rogu nalezy przybi¢ pieczatke nagtowkowa komorki
organizacyjnej przekazujacej akta. W przypadku gdy dana komorka przekazuje
akta innej komorki organizacyjnej (z powodu likwidacji badz reorganizacji)
petna nazwe komorki organizacyjnej, ktora wytworzyla akta nalezy wpisa¢ pod
pieczatka nagldwkowa badz na poczatku spisu zdawczo-odbiorczego w poprzek
wszystkich kolumn,

na koncu spisu zdawczo-odbiorczego nalezy wpisa¢ formule: ,,Spis zakonczono
na pozycji ...... ” — gdzie w miejsce kropek wpisuje si¢ liczb¢ pozycji spisu,



23.

g)

h)

»

k)

)

p)

qQ

na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis wpisuje swoje imig, nazwisko i
stanowisko stuzbowe oraz umieszcza swoj podpis i datg sporzadzenia spisu,

spis zdawczo-odbiorczy podpisuje  kierujacy komodrka organizacyjna
przekazujaca akta oraz pieczgtuje go swoja pieczatkq imienna,

pieczatki i podpisy o ktorych mowa w pkt 22 lit. g, 22 lit. h, powinny znajdowac
si¢ po lewej stronie spisu koto siebie,

pieczatki 1 podpisy o ktorych mowa w pkt 22 lit. e, 22 lit. g, 22 lit. h na
wszystkich egzemplarzach spisu musza by¢ oryginalne,

na koncu spisu po prawej stronie nalezy zostawi¢ wolne miejsce, w ktorym
podpisuje si¢ archiwista, po skontrolowaniu prawidlowosci uporzadkowania akt
1 przyjecia ich na stan archiwum,

w prawej gornej czesci spisu znajduje si¢ formuta: ,,Spis zdawczo-odbiorczy akt
nro....... ”. Pole wykropkowane wypetnia wytacznie archiwista wpisujac
kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego. Numer ten narzucany jest wediug

wewngtrznej dokumentacji archiwum,

spis zdawczo-odbiorczy musi by¢ wypelniony czytelnie, w miar¢ mozliwosci
powinien by¢ wydrukowany. Odstepy migdzy wierszami powinny by¢ na tyle
duze, aby tekst byt czytelny i nie zlewal si¢. Odstgpy migdzy poszczegdlnymi
punktami spisu powinny by¢ takie, aby wyraznie bylo wida¢ podzial migdzy
nimi. Dopuszcza si¢ oddzielanie poszczegdlnych punktow spisu poziomymi
kreskami,

numery w rubryce ,Liczba porzadkowa” pojedynczego spisu musza byc
wpisywane kolejno — nie moga si¢ powtarza¢ i musza rozpoczynac si¢ od liczby
1,

zapisy w spisie zdawczo-odbiorczym musza by¢ identyczne z opisami na
teczkach,

jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego — po jego podpisaniu i nadaniu
kolejnego numeru — oddawany jest komorce organizacyjnej przekazujacej akta
jako dowod przyjecia akt do archiwum,

w przypadku dokumentacji opisanej w pkt 19 lit. f, teczki o réznych symbolach
klasyfikacyjnych lub réznych kategoriach archiwalnych nalezy na spisie
zdawczo-odbiorczym ujmowac osobno.

Ostatnim etapem porzadkowania akt jest pakowanie teczek w pakiety. Etap ten polega
na grupowaniu teczek w wigksze jednostki w celu tatwiejszego ich transportu i
pézniejszego przechowywania.

a)

przed przystapieniem do formowania pakietow nalezy na kazdej teczce w
prawym dolnym rogu wpisa¢ jej liczb¢ porzadkowa ze spisu zdawczo-
odbiorczego,



b)

c)

d)

g)

h)

1)

teczki uktadamy kolejno wedhug liczby porzadkowej wpisanej zgodnie z pkt 23
lit. a (to znaczy zgodnie z kolejnoscia ze spisu zdawczo-odbiorczego),

grubos$¢ pakietow nie powinna przekracza¢ 25 cm, a w przypadku segregatoréw
nie powinno ich by¢ wigcej niz cztery,

na wierzchu pakietu musi znajdowac si¢ opis (analogiczny jak opis na
pojedynczej teczce), dotyczacy wszystkich znajdujacych si¢ wewnatrz teczek.
W prawym dolnym rogu nalezy wpisa¢ numery (lub przedzial numerdw) liczby
porzadkowej teczek znajdujacych si¢ we wnetrzu pakietu,

teczki (a przede wszystkim segregatory) w pakiecie powinny by¢ uktadane ,,na
przemian” to znaczy w taki sposob aby grubos¢ jego bokéw — w miarg
mozliwosci — byla jednakowa,

pakiety nalezy wiaza¢ sznurkiem ,na krzyz”. Wiazanie pakietow ma na celu
zabezpieczenie dokumentacji przed rozsypaniem jej w trakcie transportu i
podczas  przechowywania ~w  archiwum. Wiazanie powinno  by¢
nieskomplikowane i tatwe do rozwiazania, a zarazem mocne i trwate,

w przypadku uzycia fascykul do pakowania pakietow nie nalezy stosowaé
znajdujacych si¢ w nich ,fabrycznych” dziurek ze sznurkami — wigzanie
pakietow przy ich uzyciu jest nieskuteczne i akta czgsto ulegaja rozsypaniu.
Nalezy wiaza¢ zgodnie z pkt 23 lit. f,

do wiazania pakietéw (ale rowniez i poszczegélnych teczek akt) nie wolno
stosowac tasm klejacych,

najskuteczniejszym sposobem pakowania akt i laczenia ich w pakiety jest
uzywanie tekturowych pudet archiwalnych,

pudta archiwalne nalezy opisywac na grzbietach (analogicznie jak segregatory —
opis w pkt 19 lit. c).

I11. Porzadkowanie dokumentacji archiwalnej (kat. A)

24. Uporzadkowanie akt kat. A polega na wykonaniu analogicznych czynno$ci jak
podane w pkt 19-23 z uwzglednieniem czynnosci wyszczegolnionych w pkt 25-27.

25.

Przy porzadkowaniu akt w teczce nalezy pamigtac, iz dokumentacji archiwalnej nie

wolno przekazywa¢ w segregatorach, oraz nalezy wykona¢ dodatkowo nastgpujace

czynno§ci:

a) usuna¢ z teczki czgsci metalowe (np. spinacze, zszywki, wasy, itp.) oraz
wtorniki (kopie) pism,

b) poszczegodlne sprawy nalezy rozdziela¢ papierowymi oktadkami,

¢) dokumentacj¢ nalezy umiesci¢ w tekturowych teczkach, tak aby grubo$¢ nie

przekraczata 5 cm, a jesli grubos¢ teczki jest wigksza, nalezy podzieli¢ ja na
tomy.



26. Dokumenty w kazdej teczce nalezy przesznurowa¢ w taki sposob, aby stworzy¢ z
nich poszyty.

27.

a)

b)

sznurowanie polega na zwigzaniu akt sznurkiem (badz spigciu ich plastikowym
klipsem archiwalnym) w ten sposob, ze przeklada si¢ sznurek (badz klips
archiwalny) przez dziurki w aktach, powstale w celu wpigcia ich do segregatora.
W przypadku, gdy akta nie sa przedziurawione, nalezy wykonaé¢ dziurki
dziurkaczem biurowym w taki sposob jakby chcialo si¢ je wpiac¢ do segregatora,

jedna teczka powinna zawiera¢ jeden poszyt.

Nalezy dokona¢ paginacji stron wszystkich akt znajdujacych si¢ w teczce.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

1)

paginowanie wykonuje si¢ zwykltym migkkim otowkiem,

numery wpisuje si¢ na kazdej stronie w prawym goérnym lub prawym dolnym
rogu dokumentu,

numerowaniu podlegaja wszystkie znajdujace si¢ w teczce strony dokumentow
niezaleznie od ich rodzaju i formatu, réwniez strony niezapisane, koperty,
zwrotki, mapki, zaproszenia, foldery , itp.

znajdujacy si¢ w teczce spis spraw nalezy ponumerowaé razem z cala pozostala
dokumentacja (stanowi on nieroztaczna cz¢s¢ dokumentacii),

numerowac nalezy liczbami catkowitymi poczawszy od liczby 1. Numery stron
W poszycie nie moga si¢ powtarzac,

na wewngtrznej czgsci tylnej lub przedniej oktadki teczki akt nalezy umiesci¢
nastepujacy zapis: ,,Niniejsza teczka zawiera ......... kolejno ponumerowanych
stron” — gdzie w miejscu kropek wpisuje si¢ liczbg stron poszytu. Powyzszy
tekst musi zosta¢ opatrzony data i podpisem osoby porzadkujacej i przeliczajace;j
akta,

znajdujace si¢ wsrod dokumentéw drukowane opracowania (broszury) czy inne
materiaty posiadajace swoja wewngtrzna numeracj¢, nalezy ponumerowac tak
jak inne, luzne dokumenty zgodnie z przypadajaca na nie kolejnoscia (ich
wewngtrzna numeracja jest bez znaczenia),

kazdy poszyt musi by¢ ponumerowany oddzielnie,

w przypadku, gdy dokumentacj¢ kat. A, stanowi zeszyt nie ma obowiazku jego
sznurowania. Nalezy jednak ponumerowa¢é w nim strony. Dopuszcza sig
numerowanie tylko stron w zapisanej czgSci zeszytu (w przypadku, gdy zeszyt
nie jest zapisany do konca). Wowczas zapis z pkt 27 lit. f bedzie brzmiat:
,Niniejszy zeszyt zawiera ...... kolejno ponumerowanych stron w czgsci
zapisane]” — a pozostale zapisy z pkt 27 lit. f pozostaja bez zmian. Powyzszy
zapis nalezy umiesci¢ na wewngtrznej lub zewngtrznej oktadce zeszytu.

kazdy poszyt powinien by¢ spakowany w oddzielng teczkg. W przypadku, gdy w
jednej teczce bedzie znajdowato si¢ wigcej poszytow, wtedy kazdy z nich musi
by¢ osobno numerowany. Wtedy zapis z pkt 27 lit. f musi by¢ wypisany dla



kazdego poszytu osobno. Powinien zosta¢ wypisany na dodatkowej kartce
przesznurowanej razem z dokumentacja (tworzac z dokumentacja jedna catosc).

IV. Porzadkowanie innych rodzajow dokumentacji.

28. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy
obiektow architektonicznych, przekazywana jest do archiwum zakladowego na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zatacznik Nr 4 do

29.

instrukcji).

a) uklad dokumentacji na spisie powinien uwzglgdnia¢ podziat na obiekty, a w ich
obrebie na branze,

b)  osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki 1 — 7,

¢) w kolumnie nr 2 nalezy wpisa¢ pelna sygnaturg dokumentacji. Jesli uzywanych
byto kilka roznych sygnatur nalezy wpisa¢ wszystkie,

d) dopuszcza si¢ zmiang ustawienia tabeli druku spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej z pionowego na poziomy,

e) w odniesieniu do spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej maja
zastosowanie postanowienia pkt 22 (za wyjatkiem 22 lit. d).

f) w przypadku przekazywania archiwalnej dokumentacji technicznej (kat. A)
nalezy zmieni¢ naglowek spisu, ktory powinien wowczas mie¢ tres¢: ,, Spis
zdawczo-odbiorczy dokumentacji archiwalnej (technicznej) kat. A”.

Akta osobowe pracownikow zwolnionych przekazuje si¢ do archiwum na podstawie

spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zalacznik Nr 5 do instrukcji),
sporzadzanego w trzech egzemplarzach.

a)

b)

c)

d)

akta osobowe na spisic ujmowane sa w kolejnosci alfabetycznej nazwisk
pracownikéw niezaleznie od ich stanowiska i daty zwolnienia,

przekazujacy wypetnia rubryki 1 — 9 spisu,
pod nagtéwkiem tabeli spisu nalezy uzupehi¢ zapis:

- wprzypadku akt pracownikow UMK nalezy wpisa¢ wyrazy: ,,Urzedu
Miasta Krakowa”,

- w przypadku kierujacych miejskimi jednostkami administracyjnymi nalezy
wpisac: ,,dyrektorow jednostek podleglych”,

oraz wpisa¢ ostatni rok do ktorego wymienieni w spisie pracownicy byli
zatrudnieni,

w odniesieniu do spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych maja zastosowanie
postanowienia pkt 22 (za wyjatkiem 22 lit. d).



30.

31.

Dokumentacj¢ ptacowa pracownikéw (kartoteki zarobkowe) przekazuje sig
analogicznie jak akta osobowe. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt placowych
stanowi zatacznik Nr 6 do instrukcji.

W przypadku gromadzenia innych rodzajéw dokumentacji (fotografie, filmy, mapy,
programy komputerowe, nagrania, itp.) z uwagi na specyficzny charakter tych
materialdow nalezy kazdorazowo konsultowa¢ z archiwum sposob ich
uporzadkowania i przekazania.

. Przekazywanie akt jednostek zlikwidowanych.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Niniejsza instrukcja obowiazuje rowniez jednostki likwidowane, ktorych akta maja
zosta¢ przekazane do archiwum.

Przekazanie akt moze odby¢ si¢ dopiero po ich uporzadkowaniu zgodnie z
postanowieniami tej instrukcji, z zastrzezeniem pkt 34-37.

Przed rozpoczgciem porzadkowania akt likwidator jednostki zobowiazany jest
sprawdzi¢ w archiwum panstwowym czy jednostka ta wytwarzala dokumentacje
archiwalna (akta kat. A), wchodzaca do panstwowego zasobu archiwalnego.
Wiasciwym organem administracji w tym zakresie jest dyrektor archiwum
panstwowego, do ktorego nalezy skierowac zapytanie w formie pisemne;.

a) w przypadku odpowiedzi pozytywnej akta kat. A nalezy przekaza¢ (po
wezesniejszym uzgodnieniu warunkoéw) do archiwum panstwowego,

b) w przypadku odpowiedzi negatywnej, calo$¢ akt przekazywana jest do
archiwum Urzedu Miasta Krakowa, z tym, ze akta ktére wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt kwalifikowane sa na kat. A, jednostka likwidowana
kwalifikuje na kat. B-25.

Akta, ktorych czasokres przechowywania juz minal, nalezy wybrakowaé zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i za zgoda archiwum panstwowego.

Spisy akt wybrakowanych oraz przekazanych do archiwum panstwowego (lub ich
kopie) nalezy przekaza¢ wraz z pozostala dokumentacja.

Przekazujac akta likwidator powinien sporzadzi¢ notatke informacyjna, w ktorej
wypisane beda wszystkie nazwy danej jednostki wraz z adresami ich siedzib, oraz
datami w ktorych nazwy ulegaty zmianie.

Akta osobowe i kartoteki zarobkowe musza by¢ spakowane w teczki lub koperty
oddzielnie dla kazdej osoby. Nalezy przekazywaé je na spisach zdawczo-

odbiorczych zgodnych z zatacznikami Nr 5 i Nr 6.

a) w tekscie pod naglowkami tabeli spisu nalezy wpisa¢ ostatnia, pelna nazwe
likwidowanej jednostki wraz z adresem,

b) tekst, o ktérym mowa w pkt 38 lit. a, nalezy zakonczy¢ na nazwie i adresie
jednostki, pomijajac dalsza jego tresc,
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39.

c)

d)

w przypadku, gdy akta przekazywane sa przed ostatecznym zakonczeniem
likwidacji jednostki, w spisie nalezy uja¢ wszystkich pracownikoéw — zaréwno
tych, ktorych akta faktycznie sa przekazywane, jak i tych, ktérzy nadal sa
zatrudnieni w jednostce, a ich akta beda przekazane w terminie pdzniejszym.
Analogicznie nalezy postapi¢ z aktami wypozyczonymi (np. do sadu),

dla akt wpisanych do spisu a nie przekazywanych w dniu podpisania spisu
zdawczo-odbiorczego nalezy sporzadzi¢ protokoly wypozyczenia tych akt z
zaznaczeniem terminu ich zwrotu (faktycznego przekazania),

protokotly, o ktorych mowa w pkt 38 lit. d nalezy sporzadzic w 2
egzemplarzach: jeden nalezy umie$ci¢ w miejscu, w ktorym powinna
znajdowac si¢ dana teczka akt, a drugi dotaczy¢ do spisu zdawczo-odbiorczego
przekazywanego do archiwum.

Archiwum moze zazyczy¢ sobie wykonanie wigkszej ilosci egzemplarzy spisow
zdawczo-odbiorczych akt niz to wynikajaca z pkt 22 niniejszej instrukcji.
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Zalqcznik Nr 1

do Instrukcji
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)
(symbol literowy (kategoria archiwalna)

komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(numer pozycji w spisie)
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Zatqcznik Nr 2
do Instrukcji

Pieczqtka nagtowkowa komorki
organizacyjnej

Kategoria
archiwalna
pozygji w
spisie

Numer

Symbol literowy komdrki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

Kategoria archiwalna

Tytut teczki

Tytut teczki

Daty skrajne

Daty skrajne

Symbol literowy komorki organizacyjnej i
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

Ewentualnie numer tomu

Numer

pozycji w
spisie

Pieczqtka nagtowkowa
komorki organizacyjnej
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Zalqcznik Nr 3

do Instrukcji
(Pieczqtka nagtowkowa jednostki
przekazujqcej akta)
Spis zdawczo-odbiorczy aktnr .........
_ _ Miejsce |Data zni-
Lp. Znak Nazwa teczki DaFy Kat. Liczba przecho- | szczenia
teczki lub tomu skrajne akt teczek .
wywania | lub prze-
akt kazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakoniczono na pozycji .............
Zdajacy: Przejmujacy:
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(Pieczqtka nagtowkowa jednostki Zalqcznik Nr 4
przekazujqcej akta) do Instrukcji

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ (TECHNICZNEJ)

NUMER SPISU ................
Sygnatura Lokalizacja, inwestor, nazwa Daty
Lp. | dokumentacji | obiektu i tytuljego projektow Branza | Ilos¢ skra- Uwagi
technicznej teczek | jne
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakoniczono na pozycji ........
Zdajacy: Przejmujacy:
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Zalgcznik Nr 5

do Instrukcji
(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej) SpiS Zdawczo-odbiorczy P21 1Q 1D 1) RN
Lp. | Znak Tytut teczki Daty skrajne | Kat. | Liczba | Micsce | Data
teczki . . ] ] T arch teczek przech(?— zmsTctz)ema
Nazwisko Imig Data urodz. Imig ojca zatrgdncliema ) e przek‘ézama
od -do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11"
SPIS AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW ..oevuuuiirennseenneeeersseeerrsneeeessetesssssseesssseeeesssseesessssssessseeeesssnsesssnsseeesssseesssnsseesssssseessnsessssnsseeesssnsseessnns
ZATRUDNIONYCH DO ROKU ....ccc0nmune
Spis zakonczono na pozycji ......
Przekazujacy: Przejmujacy:
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Zalgcznik Nr 6

do Instrukcji
(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej) SpiS Zdawczo-odbiorczy P21 1Q 1D 1) RN
Lp. | Znak Tytut teczki Daty skrajne | Kat. | Liczba | Micsce | Data
te CZki . . ] ] arch tecze k przech(?— zmsTctz)ema
Nazwisko Imi¢ Data urodz. Imig ojca ksgto:iek ’ e przek‘ézama
od - do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11°
SPIS AKT PEACOWYCH (KART WYNAGRODZEN) PRACOWNIKOW ..eiiiiiiiiiuuuuuutiuuunieeeeeaiieeeeeeeeeeeeeesuuusussusesusaaaaeaaaeeeeeeeeeeeeeessassssssseessssesssssssasns

ZATRUDNIONYCH DO ROKU ......ccce0u0ee

Spis zakonczono na pozycji ......
Przekazujacy: Przejmujacy:
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