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Zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

ZASADY PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI
Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DO ARCHIWUM URZEDU MIASTA KRAKOWA

§1

Okreslenia uzyte w zasadach oznaczaja:

Archiwum - Referat Archiwum Wydzialu Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta
Krakowa

Archiwista - pracownik Referatu Archiwum UMK.

Materialy archiwalne kategorii ,,A”- dokumentacja majaca trwala wartos¢
historyczna, przewidziana do przekazania do archiwum.

Dokumentacja niearchiwalna kategorii ,,B” - dokumentacja majaca czasowe
znaczenie praktyczne dla jej tworcy 1 nie stanowiaca materialéw archiwalnych. Cyfra
arabska obok symbolu ,,B” okresla liczbg lat przechowywania dokumentacji. Po
uptywie tego okresu dokumentacja jest brakowana w archiwum.

Kategoria ,,Bc”- dokumentacja majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze
zosta¢ zniszczona w porozumieniu z archiwum po jej wykorzystaniu.

Jednostka archiwalna- najmniejsza jednostka ewidencyjna w archiwum, np.
dokument, ksigga, poszyt, teczka etc.

Paginacja - numerowanie stron dokonywane migkkim otéwkiem.

Spis spraw- formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obregbie
teczki zatozonej zgodnie z wykazem akt w danym roku kalendarzowym.

Teczka aktowa- teczka wiazana z kartonu bezkwasowego o pH > 7,0 i gramaturze
240g/m?>. w ktorej przechowuje si¢ materialy archiwalne i dokumentacjg
niearchiwalng kategorii wyzszej niz B10 1 kategorii. BE ostatecznie zakonczone,
obejmujaca dokumentacj¢ jednej sprawy.

10) Pudlo archiwalne- tekturowe pudto fabrycznie przeznaczone do przechowywania

dokumentoéw. Dla materiatéw kategorii ,,A” pudto musi by¢ z tektury bezkwasowe;.

11) Klasyfikacja- podzial dokumentow wg grup rzeczowych ustalony przez tworcg w

wykazie akt.



10.

11.

12.

13.

12) Kwalifikacja- nadanie dokumentacji kategorii archiwalne;.

13) Rzeczowy Wykaz Akt- jednolity rzeczowy wykaz akt czyli wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i1 kwalifikacja archiwalng akt.

§2

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w poszczegélnych komorkach

organizacyjnych przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu
sprawy. Po tym terminie akta mozna przekaza¢ do archiwum.

Dokumentacja przekazywana do archiwum musi by¢ zakwalifikowana do odpowiednich
kategorii archiwalnych w oparciu o obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt..

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i1 taczenia
dokumentacji w akta spraw oraz do grupowania dokumentacji nie tworzacej akt spraw.

Archiwum przejmuje wylacznie dokumentacjg¢ spraw ostatecznie zakonczonych.

. Archiwum przejmuje dokumentacj¢ petnymi rocznikami. Akta niezbgdne do biezacej

pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjne;.

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego wiaze si¢ z jej uznaniem za czg$¢
dokumentacji archiwum zaktadowego.

Corocznie w terminie do dnia 31 marca komorki organizacyjne przesytaja do Referatu
Archiwum wnioski w sprawie przekazania akt do archiwizacji, okreslajac w nich liczbg
teczek oraz metréw biezacych przekazywanych akt.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum wedlug ustalonego
terminarza.

Przed przekazaniem dokumentacji do archiwum archiwista dokonuje jej przegladu w
komorce organizacyjnej.

Przeglad ma na celu sprawdzenie poprawnosci uporzadkowania dokumentacji.

W  przypadku watpliwosci zwiazanych z porzadkowaniem, ich klasyfikacja
1 kwalifikacja oraz ze sporzadzaniem spisu zdawczo-odbiorczego nalezy zwroci¢ si¢ do
archiwum.

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

Dokumentacja przejmowana do archiwum musi by¢ uporzadkowana przez komorki
organizacyjne przekazujace akta, a nastgpnie dostarczona do siedziby archiwum.



§3

Przekazywanie dokumentacji w wypadku likwidacji jednostki organizacyjnej

1. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacjg niearchiwalng z jednostek likwidowanych
po dopelnieniu przez likwidatora obowiazku powiadomienia archiwum panstwowego o
fakcie likwidacji.

2. Powiadomienie powinno zawiera¢ informacje: o dacie powstania jednostki likwidowane;j i
jej zmianach organizacyjnych oraz wniosek w sprawie okre§lenia czy jednostka
likwidowana wytwarzata materialy archiwalne.

3. Likwidator przekazuje do archiwum zakladowego dokumentacj¢ niearchiwalng
uporzadkowana zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 archiwalna.

4. W przypadku, gdy akta osobowe lub kartoteki zarobkowe pracownikow przekazywane sa
przed ostatecznym zakonczeniem likwidacji jednostki, w spisie nalezy uja¢ akta
wszystkich pracownikéw, tj. te, ktore faktycznie sa przekazywane, jak i te, ktore nadal
pozostang w jednostce ze wzgledu na trwanie zatrudnienia, a zostana przekazane w
terminie pozniejszym.

5. Dla dokumentacji ujgte] w spisie dokumentacji niearchiwalnej 1 niezbednej do dalszej
pracy likwidatora lub organu uprawnionego nalezy sporzadzi¢ protokoty wypozyczenia
tej dokumentacji, z zaznaczeniem terminu zwrotu. Protokoty wypozyczenia nalezy
sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejsce
wypozyczonej teczki a drugi dolacza si¢ do spisu zdawczo-odbiorczego akt
przekazywanych do archiwum zaktadowego.

6. Przekazaniu do archiwum zaktadowego nie podlega dokumentacja niearchiwalna, ktorej
czas przechowywania uptynat. Powinna ona zosta¢ zniszczona zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, na podstawie zgody archiwum panstwowego.

7. Do przekazywanej do archiwum zakladowego dokumentacji niearchiwalnej likwidator
dotacza:
1) kopig stanowiska archiwum panstwowego w sprawie akt archiwalnych (kat. A),
2) notatke¢ informujaca o zmianach organizacyjnych w jednostce, w ktorej umieszcza
wszystkie nazwy jednostki wraz z adresami jej siedzib i datami ich obowiazywania,
3) kopie spisow dokumentacji wybrakowanej i materiatow archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego.

§ 4

Zasady wykonania spisow zdawczo-odbiorczych

1. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatéw archiwalnych i odrgbnie
dla dokumentacji niearchiwalne;.

2. Wykonanie spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy do obowiazku pracownikow komorki
organizacyjnej przekazujacej akta.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza:
a) w czterech egzemplarzach dla materiatléw archiwalnych kat ,,A”
b) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”



4. Dokumentacj¢ niearchiwalna (kat. B) umieszcza si¢ w spisie wedlug kategorii
archiwalnych - rozpoczynajac od kategorii o najdtuzszym okresie przechowywania, a
nastgpnie w obrebie poszczegdlnych kategorii wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych z
wykazu akt (od symboli o najnizszych numerach do symboli o numerach najwyzszych).

5. W ramach podziatu, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ odrgbne spisy dla
specyficznych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacja techniczna, audiowizualna,
osobowa), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalecen dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego.

6. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest na nosniku papierowym.

7. Oprocz spisOw w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 6, archiwum zaktadowe moze
wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyl do przygotowania
ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy.

8. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych (wzor nr 3).

9. Przyjmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakladowego na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu 1 komorki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowatl spis,
¢) imig, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg,
e) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczb¢ porzadkowa,

b) czg§¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z

wykazu akt, a w przypadku, o ktéorym mowa w § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjne;,

dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,
c) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, nota ksiggowe, umowy,
opinie, notatki, itd.) wystgpujacej w teczce,

d) roku zatozenia teczki aktowe;j,
e) roku najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia
teczki aktowej,

f) roku najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;.

10. Spis zdawczo-odbiorczy musi by¢ wydrukowany. Odstepy migdzy wierszami powinny by¢
na tyle duze, aby tekst byt czytelny i nie zlewat sig. Odstgpy migdzy poszczegdlnymi
pozycjami spisu powinny by¢ takie, aby wyraznie bylo wida¢ podzial miedzy nimi.
Dopuszcza sig oddzielanie poszczegolnych punktéw spisu poziomymi kreskami.

11. Numery w rubryce ,,Liczba porzadkowa” pojedynczego spisu zaczynaja si¢ od liczby 1 i nie
moga si¢ powtarza¢. W przypadku przekazywania akt przy pomocy kilku spisow zdawczo-
odbiorczych numeracja poszczegolnych spiséw musi by¢ odrebna.



12. Zapisy w spisie zdawczo-odbiorczym musza by¢ identyczne z opisami na teczkach.

13. Do poszczegdlnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego mozna wykonaé szczegdtowy
wykaz akt (spraw) w postaci zatacznika do spisu. Wowczas w rubryce nr 3, pod tytulem
teczki, ktorej zatacznik dotyczy, nalezy wpisaé, iz szczegdtowy wykaz stanowi zatacznik do
spisu.

14. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego - po jego podpisaniu i nadaniu kolejnego
numeru pozostaje w komorce organizacyjnej przekazujacej akta jako dowod przyjecia akt do
archiwum, Spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane sa w komorkach organizacyjnych do
czasu wybrakowania dokumentacji w archiwum zakladowym lub przekazania materialow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

§5

Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji technicznej oraz akt osobowych i finansowych

1. Dla specyficznych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacja techniczna, audiowizualna,
osobowa sporzadza si¢ odrgbne spisy, jezeli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalecen
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, o ile dane, wymienione w rozdz. II. ust. 9 pkt
2, sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy obiektow
architektonicznych, przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (wzor nr 5).

3. Uklad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podzial na obiekty, a w ich obrgbie na
branze.

4. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki 1 — 8, w kolumnie nr 2 nalezy
wpisa¢ pelnag sygnatur¢ dokumentacji. Jesli uzywanych byto kilka réznych sygnatur nalezy
wpisa¢ wszystkie.

5. Akta osobowe pracownikow zwolnionych przekazuje si¢ do archiwum na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akt osobowych (wzér nr 4), sporzadzanego w trzech egzemplarzach.
1) akta osobowe musza by¢ spakowane w teczki aktowe (dopuszcza si¢ koperty), osobno
dla kazdego pracownika,
2) akta osobowe na spisie uyymowane sa w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow
niezaleznie od ich stanowiska i daty zwolnienia,
3) przekazujacy wypetnia rubryki 1 — 14 spisu.

6. Dokumentacje placowa pracownikow (kartoteki zarobkowe) przekazuje si¢ za pomoca
druku spisu zdawczo-odbiorczego akt (wzor nr 3).

7. Akta placowe na spisie uyymowane sa w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow
niezaleznie od ich stanowiska i daty zwolnienia.

8. Dopuszcza si¢ rozbudowanie rubryki nr 3 spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
ptacowej poprzez dopisanie w polu nagtowka informacji, ktore systematyzuja i wyrdzniaja
przekazywane akta, takie jak: nazwisko, imig, data urodzenia, stanowisko, okres zatrudnienia,
itp.



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

§6

Porzadkowanie dokumentacji przed przekazaniem do archiwum

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych (kat. ,,A”) oraz dokumentacji niearchiwalnej,
o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 polega na:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

wylaczeniu zbgdnych brudnopiséw, notatek pomocniczych oraz identycznych kopii tych
samych przesytek, pism i dokumentow;

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

usunigciu z dokumentacji wszelkich czgsci metalowych 1 plastikowych (w tym m.in.
spinacze, zszywki, wasy, koszulki);

umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a
tych — w pudlach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczkg
podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu stron materialdow archiwalnych zwyklym migkkim otdwkiem nanoszac
numer strony w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na
wewngtrznej cze$ci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka zawiera .... stron
kolejno  ponumerowanych.(miejscowos$¢,  data, podpis osoby  porzadkujacej
1 paginujacej akta)”’;

opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej;
utozeniu teczek aktowych w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.

3.Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii B10 i niZszej polega na:

1)
2)

3)
4)

odlozeniu spisow spraw do teczek aktowych;

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umiesci¢ dokumentacj¢ bezposrednio

w pudfach. Jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy ja podzieli¢ na tomy.
opisaniu teczek aktowych zgodnie z przepisami § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej;
utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w § 15 instrukcji archiwalnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 12-14 instrukcji archiwalnej, zawieraja
braki, btedy lub niedoktadnosci;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

4) O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié¢ dyrektora

urzedu albo osobeg upowazniona do wykonywania jego zadan.



§7

Zasady sporzadzania opisu teczek aktowych oraz pudel archiwalnych.

1. Prawidlowy opis teczki aktowej (pudia aktowego) stanowi wzor nr 1 do niniejszych zasad. Na
opis ten sktada sig:

1) na $srodku u gory - pelna nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktore
akta wytworzyty,

2) po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej — czg$¢ znaku sprawy (oznaczenie
komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt).

3) po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej - kategoria archiwalna,

4) na $rodku teczki - tytul akt, tj. petne hasto klasyfikacyjne zgodne z rzeczowym wykazem akt
poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji,

5) pod tytutem teczki - daty skrajne dokumentacji,

6) pod datami skrajnymi - numer tomu, jezeli teczka dzieli si¢ na tomy, lub skrajne numery
spraw, jesli teczka zawiera akta spraw uktadanych kolejno,

7) w prawym dolnym rogu nalezy wpisa¢(juz po sporzadzeniu spisu) numer pozycji teczki w
tym spisie,

8) pozostata dolna czg$¢ teczki powinna zosta¢ pusta.

2. Opis teczki zawierajacej kartoteki ptacowe powinien by¢ analogiczny jak opis teczki aktowe;,
to znaczy zgodny ze wzorem (wzér nr 1), z tym, ze w tytule nalezy poda¢ nazwisko 1 imig
pracownika, a w przypadku pracownikow o tym samym imieniu 1 nazwisku rozrézni¢ ich
wpisujac dodatkowo datg urodzenia.

3. Dopuszcza si¢ umieszczanie opisu wylacznie na grzbiecie pudta archiwalnego( wzor nr 2).
4. Opis na teczce powinien by¢ czytelny, wykonany duzymi drukowanymi literami.

5. Tytut teczki w miarg mozliwosci powinien by¢ maksymalnie szczegdélowy. Haslo z wykazu
akt mozna uzupehia¢ i rozwija¢ tak, aby jak najwierniej oddawalo tre§¢ dokumentéw
zawartych w teczce. Rozwinigcie moze dotyczy¢ jakiej§ charakterystycznej cechy calosci akt
(np. skrajne daty dzienne, numery ksiggowe, numery decyzji, nazwy miejscowosci, nazwy
uroczystosci, itp.); nie wolno stosowac haset ogdlnych (np. ,,sprawy rdzne”) - ktére nie mowia
nic o tresci dokumentow.

6. W przypadku, gdy dla danej dokumentacji zmienial si¢ symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
lub kategoria archiwalna, nalezy taka dokumentacj¢ podzieli¢ na tomy (teczki) w taki sposob,
aby jedna teczka nie miata podwdjnego symbolu klasyfikacyjnego lub podwojnej kategorii
archiwalnej.

7. Pudla archiwalne oraz inne materialy shluzace do pakowania dokumentacji komorki
organizacyjne pobieraja lub zamawiaja indywidualnie w magazynie Wydziatu Obstugi Urzedu,
ewentualnie kupuja w ramach posiadanych $rodkéw finansowych — bez posrednictwa
archiwum.



§8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

Dokumentacje udostgpniania si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym, poprzez jej
wypozyczenie lub w postaci kopii.

. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz §rodkdw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajacego co najmniej:
1) date;
2) nazw¢ wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej informacji:
a) o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata;
b) daty skrajne dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko 1 podpis osoby, ktdéra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku os6b spoza urzedu,
a) cel udostgpnienia;
b) uzasadnienie.

Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom urz¢du wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacjg wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zaktadowego.

Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza urzegdu wymagane jest zezwolenie
kierownika urzedu lub osoby przez niego upowaznione;.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej
dokumentacji.

. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesyltek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty.

W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktorym
zamieszcza co najmniej nast¢pujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 8, kierownik urzedu zarzadza
postepowanie wyjasniajace.



10. Archiwista odnotowuje kazde wudostgpnienie dokumentacji z podaniem daty
udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakladowe takze daty
zwrotu do archiwum.

§9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje si¢ w komorce organizacyjnej poprzez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

. W wyniku typowania, sporzadza spis tej dokumentacji (wzor nr 6).

. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownika komoérek organizacyjnych, w ktorej
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania oraz przez pracownika archiwum
zaktadowego.

. Brakowania dokonuje komisja powolana przez kierownika komorki organizacyjnej, ktora
sporzadza protokot oceny dokumentacji (wzor nr 7) oraz wykonuje spisy dokumentacji do
brakowania.

. Wniosek o wydanie pozwolenia na zniszczenie wybrakowanych dokumentdéw przekazuje si¢
do wlasciwego Archiwum Panstwowego.

. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych datg wybrakowania oraz numer zgody.



Wzor nr 1 — Strona tytulowa teczki akt

(Nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

TYTUL TECZKI
(zloZony 7 pelnego hasta klasyfikacyjnego 7 wykazu akt oraz informacji
o rodzaju dokumentacji wystegpujqcej w teczce)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(numer pozycji w spisie)
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Wzor nr 2 - Wzor opisu na grzbiecie pudla archiwalnego

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

Symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

Kategoria archiwalna

TYTUL

(ztoZony 7 pelnego hasta klasyfikacyjnego z
wykazu akt oraz informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujqcej w teczce)

Daty skrajne

Numery teczek

Numer pudta
archiwalnego
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Wzor nr 3 — Spis zdawczo-odbiorczy

(Nazwa zaktadu pracy i i komorki
organizacyjnej przekazujqcej akta)

(Nazwa jednostki, ktora wytworzyta akta)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ....................

Miejsce Data zni-
Lp. Znak Nazwa teczki Daty Kat. Liczba przecho- szczenia
teczki lub tomu skrajne akt teczek wywania lub prze-
akt kazania
1 2 3 4 5 6 7 8
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Spis zakoNiczono Na POZYCII NT....uveneieniiniiiiieiaieaneananns

Spis sporzadzit ..................
(Imie, nazwisko i podpis)

Zdajacy akta:

(Imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Przejmujacy akta:

(Imie, nazwisko i podpis archiwisty)




(Nazwa jednostki organizacyjnej

i komorki organizacyjnej przekazujqcej akta)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...

Wzor nr 4 - Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

(Nazwa jednostki ktora wytworzyta akta)
Lp.| Znak Tytut teczki Daty Kat. [ Liczba Miejshce Data
t k kl. . h. t k przec (E'- zniszczenia
eezd Nazwisko Imieg Data urodz. | imi¢ | wyksz- | zawod ostatnie data data Z d 2_"'22 are ceze wywania lub
ojca | talcenie stanowisko | poczat. | koficowa Sail:;li‘::/u przekazania
zatrud- zatrud- n
nienia nienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Spis zakonczono na pozycji nr

Spis sporzadzit ..................
(Imie, nazwisko i podpis)

Zdajacy akta:

(Imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Przejmujacy akta:

(Imie, nazwisko i podpis archiwisty)



Wzor nr 5- Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej

(Nazwa jednostki organizacyjnej
i komorki organizacyjnej przekazujqcej akta)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr .......................
(Nazwa jednostki ktora wytworzylta akta)

Lp. Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuty Branza Stadium Ilosé Nazwisko Data zakonczenia Uwagi
dok. jego projektow projektanta opracowania projektu
techn. teczek | matryc
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Spis zakoNczono N POZYCII NI ..veeneieeie e ie e eie e eieenns

Spis sporzadzit ..................
(Imig, nazwisko i podpis)
Data wykonania ........................

Zdajacy akta: Przejmujacy akta:
(Imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej) (Imie, nazwisko i podpis archiwisty)
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Wzor nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nri lp. spisu Symbol z Tytul teczki Daty skrajne Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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Wzor nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatura lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w 1l0$Ci eeeueereeeneee mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢
niearchiwalng nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptyngly
terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji  ..oooceeviivienieiinieneeceeeee,

Czlonkowie Komisji = .oooeiieiiieieeeeeeeee e

(POAPISY) e

Zal.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu
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