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Rozdział I

Postanowienia ogólne

1. Instrukcja ustala organizację i zakres działania archiwum zakładowego zwanego dalej archiwum, w Urzędzie Gminy Stare Babice oraz normuje postępowanie z aktami.

2. Archiwum zakładowe w Urzędzie organizuje i nadzoruje Wójt Gminy Stare Babice jako Kierownik Jednostki.

3. Postępowanie z aktami spraw zawierających informacje niejawne regulują odrębne przepisy.

4. Dokumentację dzieli się pod względem ich wartości archiwalnej na dwie kategorie:

1) materiały archiwalne, stanowiące dokumentację przechowywaną wieczyście- nie mogą być zniszczone, maja znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej. Wchodzą w skład państwowego zasobu archiwalnego, przekazywane są  do Archiwum Państwowego Miasta Stołecznego Warszawy, po 25 latach przechowywania w archiwum zakładowym, oznaczono w wykazie akt symbolem "A" ,

2) dokumentację nie archiwalną, oznaczoną w wykazie akt symbolem "B" – wszelkiego rodzaju dokumentacje  o czasowym  znaczeniu praktycznym  nie stanowią materiałów archiwalnych, z tym, że:

a) symbolem "B" z dodaniem litery E (BE) oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązkowego okresu przechowywania (np.BE-5) podlega ekspertyzie która przeprowadzają właściwe archiwa państwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji Zmiana kategorii może spowodować uznanie dokumentacji za materiały archiwalne (kat. A),

b) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich (np.B-5) określającymi liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym oznacza się dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne, która podlega brakowaniu.  Okres przechowywania liczy się w pełnych latach  kalendarzowych , poczynając od 1 stycznia   roku następnego po utracie przez dokumentację  praktycznego znaczenia  dla potrzeb  zakładu pracy  oraz dla celów  kontrolnych..

c) symbolem "B" z dodaniem litery "c" (B c) oznacza się kategorię dokumentacji posiadającej krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pewnym jej wykorzystaniu może być przekazana na makulaturę, bez przekazywania  do archiwum zakładowego,  za zgodą pracownika archiwum w porozumieniu z Archiwum Państwowym

5. Dokumentacja powstającą w Urzędzie Gminy oraz napływająca do urzędu jest przechowywana przez okres ustalony, zgodnie z art. 5 ust. z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. Uz 2006 r. nr 97 poz. 673 z późn. zm.)
6. Komórki organizacyjne urzędu przekazują materiały archiwalne kat. "A" do archiwum zakładowego, po roku czasu od ostatecznego zamknięcia sprawy.

7. Podział  dokumentacji  na kategorie A i B określa jednolity rzeczowy wykaz akt dla  organów gmin i związków  międzygminnych.

Rozdział II

Zakres działania archiwum zakładowego

1. Archiwum gromadzi i przechowuje materiały archiwalne i dokumentację nie archiwalną. 
2. Do zakresu działania archiwum zakładowego należy:

1) przyjmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu   Gminy,

2) przechowywanie i zabezpieczenie akt przyjętych oraz prowadzenie pełnej ich ewidencji,

3) udostępnianie akt osobom upoważnionym,

4) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwalnej, w  celu jej rekwalifikacji lub przekazania wybrakowanej dokumentacji na makulaturę lub zniszczenie,

5) sporządzenie dodatkowych pomocy ewidencyjnych do materiałów archiwalnych kat. A

6) przygotowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego m.st. Warszawy zgodnie z obowiązującymi terminami,

7) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Gminy w zakresie prawidłowego  przekazywania akt do archiwum .

3. Za należne wykonywanie zadań archiwum  odpowiada pracownik wykonujący czynności archiwisty. W razie 
zmiany na tym stanowisku, przekazywanie archiwum odbywa się protokolarnie i komisyjnie.

4. Do podstawowych obowiązków pracownika archiwum  należy:

l)  wykonywanie zadań określonych w pkt 2,

2) opracowywanie rocznych planów pracy archiwum .

3) sporządzanie sprawozdań z rocznych działalności  archiwum  zakładowego i przesyłanie do Archiwum Państwowego m.st  Warszawy wraz ze spisem zdawczo-obiorczym materiałów  archiwalnych kategorii „A” przekazanych do Archiwum Państwowego  
Rozdział III

Pomieszczenia archiwum.
1. Pomieszczenie  archiwum zakładowego powinien posiadać:

· miejsce do pracy biurowej i udostępniania materiałów archiwalnych,.

· magazyn do przechowywania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

· pomieszczenia dla akt i dokumentów przeznaczonych na makulaturę.

2. Magazyn archiwalny musi być suchy, równomiernie ocieplony w ciągu całego roku, nie narażony na bezpośrednie działanie promieni słonecznych. Wymagana temperatura powinna wynosić ok. 16 – 18°C, wilgotność 55-65%

3. Magazyn archiwalny musi być wyposażony w :

· regały metalowe, rozmieszczone w sposób ułatwiający dostęp do akt 

· sprzęt przeciwpożarowy (gaśnica proszkowa, koce gaśnicowe),

4. Archiwum powinno być zabezpieczone przed włamaniem i kradzieżą 

5. W lokalu archiwum  nie wolno przechowywać przedmiotów nie będących wyposażeniem archiwum.

6. Palenie tytoniu w magazynie archiwalnym jest zabronione.

7.  Po zakończeniu pracy w archiwum, pomieszczenie  należy zamknąć 

8. Archiwum zakładowe podlega bezpośrednio pracownikowi prowadzącemu archiwum.

9. Wójt  Gminy ponosi odpowiedzialność za stan i właściwe przechowywanie oraz  zabezpieczenie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.
ROZDZIAŁ IV

Przejmowanie, przechowywanie i ewidencja akt

1. Każdego roku dokonuje się przeglądu dokumentacji w komórkach organizacyjnych Urzędu Gminy w celu przekazania jej do archiwum . 

2. Archiwum przyjmuje tylko akta uporządkowane. 

3. Przez uporządkowanie akt rozumie się:


1) założenie teczek i umieszczenie na nich następujących oznaczeń:

a) na środku u góry- Urząd Gminy Stare Babice, pod spodem pełna nazwa komórki organizacyjnej Urzędu,

b) po lewej stronie, poniżej - znak, akt, na który składa się symbol komórki organizacyjnej i symbol hasła wg wykazu akt,

c) w prawym górnym rogu - kategoria archiwalna akt, a przy aktach kategorii "B" również okres ich przechowywania (np.B-5),

d) na środku -tytuł akt czyli pełne hasło z wykazu akt, uzupełnione o rodzaj dokumentów (określenie zawartości teczki),

e) pod tytułem - numer tomu, daty skrajne (data założenia pierwszej i ostatniej sprawy).

2) ułożenie akt wewnątrz teczek w kolejności spisu spraw (pismo rozpoczynające sprawę na wierzch), z wyłączonymi wtórnikami pism,

3) w odniesieniu do akt kategorii "A" - ponumerowanie stron (ołówkiem),  wyłączenie części metalowych oraz przesznurowanie lub spięcie klipsem archiwalnym jak też umieszczenie w teczce wiązanej

4. Do akt przekazanych do archiwum należy dołączyć związane z nimi wszelkie pomoce ewidencyjne (kartoteki, skorowidze, rejestry itp.). 

5. Z akt przekazanych do archiwum  należy usunąć wszelkie części metalowe. 

6. Akta przekazuje się kompletnymi rocznikami na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych (wzór nr 1), sporządzonych odrębnie dla kategorii "A" w 4-ch egzemplarzach dla kategorii "B" w 3-ch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w komórce organizacyjnej Urzędu Gminy, a pozostałe otrzymuje archiwum .

7. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuje pracownik zdający dokumentację oraz pracownik wykonujący czynności archiwisty.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze przyjętych akt rejestruje się w wykazie spisów zdawczo​odbiorczych, w kolejności ich wpływów, układając je:

1) w kolejności numerów-oryginały,

2) wg komórek organizacyjnych-kopie.

Kopie po oznaczeniu ich numerem z wykazu spisów i po podpisaniu przez pracownika archiwum , przekazywane są po 1 egz. - komórce organizacyjnej przekazującej akta oraz do Archiwum Państwowego m. st. Warszawy, jeśli obejmują akta kat. "A".

9.  Na okładkach teczek przyjętych akt pracownik wykonujący czynności archiwisty   nanosi sygnaturę teczki składającą się z numeru spisu zdawczo - odbiorczego łamanego przez numer pozycji w tym spisie.

10. Akta spraw zakończonych, a potrzebnych nadal do bieżącej pracy, po dokonaniu formalności ich przekazania do archiwum , pozostawia się nadal w komórce organizacyjnej Urzędu, na zasadzie wypożyczenia z archiwum , na podstawie karty udostępnienia akt (wzór nr 3).

11. Teczki aktowe kategorii "A" przechowuje się na wydzielonych regałach lub w oddzielnym magazynie.

12. Dokumentację nie archiwalną (kat. "B") układa się wg podziału na komórki organizacyjne, zostawiając rezerwę miejsca na przekazywane akta - nowe wpływy


13. Układ teczek aktowych na regałach może być:

l) pionowy - systemem bibliotecznym, od lewej strony do prawej strony,

2) poziomy - teczka na teczce, od dołu do góry w kolejności sygnatur.

14. Wszystkie akta przechowywane w archiwum  objęte są ewidencją, którą należy              prowadzić na bieżąco.

15. Środki ewidencyjne archiwum  stanowią:

 l) spis zdawczo - odbiorczy (wg wzoru nr l)

2) wykaz spisów zdawczo - odbiorczych akt (wg wzoru nr 2)

3) karta udostępnienia akt (wg wzoru nr 3),

4) spisy zdawczo - odbiorcze prowadzi się na tomy lub zbiory:

    a) zbiór I - spisy narastające zgodnie z wykazem spisów zdawczo -odbiorczych,

    b) zbiór n - dla komórek organizacyjnych,

5) spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie (wg wzoru nr 4),

6) protokół oceny dokumentacji nie archiwalnej (wg wzoru nr 5),


7) spis zdawczo - odbiorczy materiałów archiwalnych przekazanych do archiwum  Państwowego (wg wzoru nr 6). 

16. Karty udostępnienia akt przechowuje się przez okres 2 lat licząc od daty zwrotu akt, pozostałe stanowią Kat. A.

Rozdział V

Udostępnienie dokumentacji z archiwum zakładowego
l. Dokumentacja przechowywana w archiwum jest udostępniana do celów służbowych, za zgodą kierownika komórki organizacyjnej, która wytworzyła tę dokumentację i Kierownika Organizacyjnego i Kadr.

2. Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum do celów innych niż służbowe (np. przez placówki naukowe, środki masowego przekazu, itp.) odbywa się zgodnie z przepisami:

l) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 11, poz.95 z późn. zm.),

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1984r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 z późn.zm.)

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.  z 2002 r  Nr 101, poz.926 z późn. zm.).

3. Akta udostępnia się w lokalu archiwum  lub poza nim, w obrębie siedziby Urzędu Gminy na okres podany w karcie udostępnienia akt.

4. Akta udostępnia się poza terenem siedziby Urzędu Gminy tylko w uzasadnionych przypadkach, do celów służbowych, za zgodą Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy.

5. Akta udostępnia się na podstawie karty udostępnienia akt , stanowiącej wzór nr 3, którą podpisują: pracownik korzystający z akt , kierownik komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik, kierownik komórki organizacyjnej, z której akta pochodzą oraz pracownik odpowiedzialny za archiwum.

6. Udostępnienia akt dokonuje wyłącznie pracownik  prowadzącym archiwum.

7. Poza pomieszczeniami archiwum nie udostępnia się:

1) akt zastrzeżonych przez komórkę organizacyjną, która je przekazała do wyłącznego korzystania w archiwum,

2) akt uszkodzonych,

3) ewidencji akt.

8. Udostępnia się całe teczki, a nie wyjmuje się pojedynczych dokumentów znajdujących się w aktach.

9. Wypożyczający akta ponosi odpowiedzialność za stan akt i ich zwrot w podanym w karcie udostępnienia terminie.

10. Przy zwrocie wypożyczonych akt pracownik wykonujący czynności archiwisty sprawdza, czy zostały one zwrócone w komplecie i stanie nienaruszonym, a następnie w obecności zwracającego akta potwierdza ich odebranie w karcie udostępnienia akt.

11. W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzenia akt - pracownik wykonujący czynności archiwisty sporządza protokół (wg wzoru nr 7), który podpisują: pracownik wypożyczający akta, kierownik zatrudniającej pracownika komórki organizacyjnej oraz pracownik wykonujący czynności archiwisty.

12. Protokół sporządza się w 3-ech egzemplarzach, z których:

1) pierwszy - umieszcza się w miejscu brakujących akt ,

2) drugi - przechowuje się w przeznaczonej do tego teczce,

3) trzeci - przekazuje się kierownikowi komórki organizacyjnej, której pracownik wypożyczył akta - w celu wyjaśnienia okoliczności sprawy i ustalenia osób odpowiedzialnych.

Rozdział VI

Wydzielanie materiałów archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej

1. W drugim półroczu każdego roku kalendarzowego pracownik wykonujący czynności archiwisty dokonuje przeglądu akt w celu:

1) wydzielenia materiałów archiwalnych podlegających przekazaniu do archiwum  Państwowego      m. st. Warszawy,
.

2) wydzielenia dokumentacji nie archiwalnej do ekspertyzy

3) wydzielenia dokumentacji nie archiwalnej podlegającej brakowaniu

2. Okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 
1-go stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb komórki organizacyjnej lub celów kontrolnych

3. Wydzielanie materiałów archiwalnych i dokumentacji dokonuje się komisyjnie na wniosek pracownika archiwum.

4. W skład komisji wchodzą:

1) kierownik komórki organizacyjnej pod którą podlega archiwum zakładowe

2) pracownik wykonujący czynności archiwisty
3) kierownik komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upoważniona, której akta podlegają przekazaniu do Archiwum Państwowego  m. st. Warszawy lub brakowaniu

5. Zadaniem komisji jest:

1) wytypowanie materiałów archiwalnych (kat. "A"), w celu przekazania do Archiwum Państwowego  m. st. Warszawy,

2) zakwalifikowanie dokumentacji nie archiwalnej - ustalenie innego okresu jej przechowywania lub zniszczenia

3) sporządzenie w dwóch egzemplarzach protokołu oceny dokumentacji nie archiwalnej spisu dokumentacji nie archiwalnej do brakowania (tj. na makulaturę lub do zniszczenia)

6. Spis dokumentacji niearchiwalnej  przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie  musi uzyskać akceptację  kierownika jednostki organizacyjnej.    
7. Po uzyskaniu zgody  na brakowanie  dokumentacji  niearchiwalnej , pracownik  archiwum  przekazuje ja  na makulaturę,

7. Komisja nie jest uprawniona do zmiany kwalifikacji materiałów archiwalnych. Może natomiast przekwalifikować dokumentację nie archiwalną do materiałów archiwalnych lub przedłużyć okres jej przechowywania

8. Przekwalifikowanie akt kat. "B" na akta kat. "A" można dokonać po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego   m. st. Warszawy

9. Dokumentacja nie archiwalna, oznaczona symbolem "BE" po upływie obowiązującego okresu przechowywania w archiwum  podlega ekspertyzie m. st.  Warszawy.

10. Ekspertyza przeprowadzana przez Archiwum Państwowe m.st. Warszawy jest    podstawą do:

1) zmiany kat. Tej dokumentacji, przy zakwalifikowaniu jej do materiałów archiwalnych (kat. "A"),

2) wybrakowania dokumentacji (na makulaturę) po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego m. st. Warszawy.

11. Zmianę kategorii dokumentacji należy odnotować w spisach zdawczo - odbiorczych i na teczkach

Rozdział VII

Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej

1. Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej dokonywane jest zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Protokół oceny dokumentacji nie archiwalnej, stanowiący wzór nr 5 wraz ze spisem dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie, stanowiący wzór nr 4 sporządza się w 2 egzemplarzach i przedkłada do akceptacji Wójt Gminy w Starych Babicach.

3. Jeden egzemplarz protokółu i spisu dokumentacji, o których mowa w pkt. 2 wraz z wnioskiem podpisanym przez Wójta Gminy w Starych Babicach, podlega przekazaniu do Archiwum Państwowego m. st. Warszawy, w celu uzyskania zgody na dokonanie zniszczenia akt.

4. Zgodę na wybrakowanie akt Archiwum Państwowe   m. st. Warszawy wydaje się w dwóch egzemplarzach, jeden pozostaje w archiwum  przy spisie wybrakowanych akt, zaś drugi przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

5. Archiwum Państwowe m.st. Warszawy może przeprowadzić ekspertyzę wybrakowanej dokumentacji, zażądać zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia ponownego brakowania.

6. Pracownik wykonujący czynności archiwisty, po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowe   m. st. Warszawy, dokonuje przekazania akt na makulaturę oraz sporządza na spisie zdawczo - odbiorczym adnotację z tej czynności.

7. Przed oddaniem wybrakowanych akt na makulaturę - należy z tych akt wyłączyć oryginały dokumentów osobistych.

8. Dokumenty te przechowuje się w archiwum i zwraca zainteresowanym osobom za pośrednictwem komórki organizacyjnej która przekazała akt do archiwum.

Rozdział VIII

Przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego   m. st. Warszawy

1. Materiały archiwalne (kat. "A")  archiwum przekazuje do Archiwum Państwowego m. st. Warszawy nie później niż po upływie  25 latach od daty ich sporządzenia, zgodnie z  § 10 Rozporządzeniem Ministra Kultury z dn. 16 września 2002 w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej kwalifikacji i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167 z 2002r. poz. 1375)

2. Zasady porządkowania oraz tryb przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych określa rozporządzenie, o którym mowa pkt. 1

3. Materiały archiwalne przekazuje się na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego materiałów archiwalnych, stanowiącego wzór nr 6

4. Spis zdawczo - odbiorczy materiałów archiwalnych przekazanych do Archiwum Państwowe m. st. Warszawy podpisuje pracownik wykonujący czynności archiwisty oraz Wójt Gminy Stare Babice.

5. Spis, o którym mowa w pkt. 4 sporządza się w czterech egzemplarzach, (wydruk  plus nośnik) z których trzy egzemplarze wraz z nośnikami przeznaczone są dla Archiwum Państwowe  m. st. Warszawy, a jeden dla Urzędu Gminy.
.

6. Do spisów zdawczo - odbiorczych materiałów archiwalnych przekazanych do Archiwum Państwowego m. st. Warszawy dołącza się notatkę zawierającą podstawowe informacje dotyczące zmian organizacyjnych, jakie nastąpiły w okresie, z którego pochodzą akta, a także wykaz akt obowiązujący w tym okresie.

7. Archiwum Państwowe m. st. Warszawy w porozumieniu z Urzędem Gminy, określa termin i miejsce przejęcia materiałów archiwalnych 
8. Koszty przekazania materiałów archiwalnych ponosi Urząd Gminy   
Rozdział IX

Kontrola archiwum zakładowego

1. Kontrolę postępowania z dokumentacją w Urzędzie Gminy, sprawuje Archiwum Państwowe m.st. Warszawy.

2. Protokół z kontroli archiwum  podpisują: przedstawiciel Archiwum Państwowego m.st. Warszawy przeprowadzający kontrolę, pracownik wykonujący czynności archiwisty i Wójt Gminy.
3. Ogólny nadzór nad stosowaniem Instrukcji i prowadzeniem archiwum zakładowego sprawuje Sekretarz Gminy Stare Babice.

Rozdział X

Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji lub ustania działalności jednostki organizacyjnej

1. W przypadku  reorganizacji lub likwidacji komórki organizacyjnej w Urzędzie Gminy, uporządkowaną dokumentację przekazuje się do:

1) archiwum zakładowego akta spaw zakończonych.

2) komórki organizacyjne przyjmującej zadania - akta spraw nie zakończonych. 

2. Przekazanie następuje na podstawie spisów zdawczo - odbiorczych, których kopie przekazuje się do archiwum zakładowego .

3. W przypadku  ustania działalności jednostki organizacyjnej postępowanie z aktami określa §11 Rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Rozdział XI

Wykaz aktów prawnych dotyczących archiwów
1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach   (Dz. U. z 2006 r. nr 97 poz. 673 z późn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych                    (Dz. U. z  2005r Nr 196 poz. 1631 z późn. zm.).

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5 poz.24, z późn. zm.).

4. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U Nr 112 z 1999 r. poz. 1319 z późn. zm.).

5. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej kwalifikowania i klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375).

6. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 z późn zm.).







Wójt 







(-) Krzysztof Turek

Wykaz załączników  
1.  Wzór formularza nr 1 - spis zdawczo – odbiorczy akt,

2.  Wzór formularza nr 2 - wykaz spisów zdawczo - odbiorczych akt, 

3.  Wzór formularza nr 3 - karta udostępnienia akt,

4.  Wzór formularza nr 4 - spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na   

                                         makulaturę lub zniszczenie, 

5. Wzór formularza nr 5 - protokół oceny dokumentacji nie archiwalnej, 

6. Wzór formularza nr 6 - spis zdawczo - odbiorczy materiałów archiwalnych             przekazanych do Archiwum Państwowego, 

7. Wzór formularza nr 7 – protokół  o stwierdzeniu  braku  lub uszkodzenia  akt. 

Wzór formularza nr 1

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

(Nazwa zakładu pracy i kom6rki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....

	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty

skrajne 

od-do
	Kat.

akt
	Liczba

teczek
	Miejsce

przechowywania

akt w składnicy
	Data zniszczenia

lub przekazania

do arch.

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Rubryki 7 i 8 wypełnia archiwum zakładowe

Wzór formularza nr 2

Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych

	Nr spisu
	Data przyjęcia

akt
	Nazwa  komórki 

przekazującej akta
	Liczna poz. spisu 
	Liczba teczek
	Uwagi

	 
	
	.
	
	
	


Wzór formularza nr  3

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

Pieczątka komórki organizacyjnej

Karta udostępnienia akt nr .....

Termin zwrotu akt 

Data. ................. 20.......r. 

Proszę o udostępnienie akt powstałych w komórce organizacyjnej .................................................................................................................................................. 
z lat
 o znakach 
............................

Upoważniam do korzystania z nich Pana........................................................................................

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

(podpis kierownika komórki organizacyjnej)

...........................................................................................................................................................................................................
Zezwalam na udostępnienie wymienionych wyżej akt

............................................
(data i podpis) 

Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie akt - tomów................................................ 

kart   .......................................................................................

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


(Data) 
 (Podpis)

Adnotacje o zwrocie akt:

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

Akta zwrócono


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


(podpis oddającego)
(data)
(podpis odbierającego)

Wzór formularza nr 4

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) 

przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie

	 Lp.

 
	Nr i lp. spisu

zdawczo-odbiorczego 
	Symbol z wykazu akt
	Tytuł teczki
	Daty skrajne
	Liczba tomów
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Wzór formularza nr  5

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokół oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w składzie: (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji)

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

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

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

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

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilości ........... mb. i stwierdziła, że stanowi ona dokumentacji niearchiwalną, nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, że upłynęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.


Przewodniczący Komisji
................................


Członkowie Komisji

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






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






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

Zał.

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

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

Wzór formularza nr 6

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

(pieczęć państwowej jednostki organizacyjnej

przekazującej materiały archiwalne)
.................................................., dnia ....................

(miejscowość)

Spis zdawczo-odbiorczy nr .....

materiałów archiwalnych przekazanych do Archiwum Państwowego 

materiałów archiwalnych  .........................................................................................

(kom6rki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Państwowego w ...................................

	 Lp.

 
	Znak teczki (symbol klasyfikacyjny z

wykazu akt)
	Tytuł teczki (hasło klasyfikacyjne z

wykazu akt)
	Daty skrajne

od-do
	Ilość stron
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



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


(podpis odbierającego)
(podpis przekazującego)

Wzór formularza nr 7

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

/nazwa jednostki organizacyjnej/

PROTOKÓŁ

o stwierdzeniu braku  lub uszkodzenia akt

Sporządzony dnia .............. 20....r. w sprawie:

1/ zaginięcia,

2/ uszkodzenia,

3/ sporządzania braków wypożyczonych akt z archiwum zakładowego.

Akta nr ..... tom /teczka/ .................................... z roku .................. wypożyczona z archiwum dnia................... 20...r. przez  ......................................................................






(imię i nazwisko, tytuł służbowy)

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

stanowisko pracy /sekcja/ wydział / zespół/ biuro 

1/ zaginęły,

2/ uległy zniszczeniu, a mianowicie ..............................................................................

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

3/ mają niżej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt  

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

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

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

Dnia ........................... 20....r.


Kierownik archiwum
Wypożyczający akta


zakładowego



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


/podpis/
/podpis/

Bezpośredni zwierzchnik

wypożyczającego akta

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

/podpis/

Uwaga:

1/2/3 
niepotrzebne skreślić


/podać, w jaki sposób zostały akta uszkodzone, czy w całości, czy tylko w 
części, opisać braki/.
1
10

