Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 41/2008
Starosty Gryfinskiego

z dnia 18 czerwca 2008r.

INSTRUKCJA
O ORGANIZACJI I ZAKRESIE DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. W Starostwie Powiatowym dziata archiwum zakladowe, zwane dalej
"Archiwum ", utworzone zgodnie z art. 33 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673
z poézn. zm.).

§ 2. 1. Instrukcja okresla organizacje, zadania 1 zakres dziatalnosci Archiwum
oraz zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja w Starostwie Powiatowym
w Gryfinie, a w szczeg6lnos$ci ustala zasady 1 tryb:

1) przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych Starostwa,
2) przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji w Archiwum,
3) udostgpniania dokumentacji przez Archiwum.
4) postgpowanie z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalng
po uptywie obligatoryjnego okresu ich przechowywania.
2. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
1) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Gryfinie,
2) komorki organizacyjne - wydziaty, biura 1 referaty Starostwa,
3) archiwizacja - szereg czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem do Archiwum

dokumentacji powstajacej w wyniku dzialalnosci Starostwa oraz jej
ewidencjonowanie, przechowywanie 1 udostgpnianie,
4) brakowanie - wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres

przechowywania w archiwum uptynat w celu przekazania jej za zgoda Archiwum
Panstwowego na makulature badz zniszczenie,

5) ekspertyza archiwalna - oceng¢ dokumentacji w celu okre§lenia jej wartosci
historycznej, przydatno$ci w pracach biezacych i ustania jej kwalifikacji archiwalnej,
6) kategorie archiwalne - grupy dokumentacji Starostwa, wyrozniane w zaleznosci
od przyporzadkowania im warto$ci historycznej lub praktycznej, oznaczone
symbolami A, B, BE i Bce 1 literowo-cyfrowymi np. B2,B5,B10,B15,B25,B50,BES,
7) kwalifikacja archiwalna - zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych.

8) skontrum dokumentacji - kontrola stanu liczbowego zasobu archiwalnego,
polegajaca na jego fizycznym poroéwnaniu z wtasciwymi srodkami ewidencyjnymi.



§ 3. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z :
- dokumentacja niejawna,
- dokumentacja geodezyjno-kartograficzng — jesli dokumentacja ta stanowi zasob
bazowy Wydzialu Geodezji, Kartografii 1 Katastru, z ktorej korzysta si¢ na biezaco,
- dokumentacja Wydziatu Komunikacji 1 Transportu, ktora posiada zasoby,
co do ktorych okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia uprawnien,
dezaktualizacji rejestru lub dokumentacji badZz zgonu osoby, ktorej akta dotycza,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
- dokumentacja geologiczna.

Rozdzial 11
Podzial dokumentacji na kategorie

§ 4. 1. Archiwum gromadzi dokumentacj¢ powstajaca w wyniku dziatalnos$ci
komoérek organizacyjnych Starostwa, ktora dzieli si¢ na materialy archiwalne
1 dokumentacj¢ niearchiwalna.

2. Materiaty archiwalne stanowia c¢zgs¢ skladowa panstwowego zasobu
archiwalnego, nie moga by¢ niszczone 1 podlegaja przekazaniu do Archiwum
Panstwowego nie pdzniej niz po 25 latach od momentu ich wytworzenia. Materiaty te
sa oznaczone symbolem A.

3. Dokumentacje niearchiwalna stanowia wszelkiego rodzaju dokumenty
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktére wymagaja okresowego przechowywania.
Dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) oznacza sig:

1) symbolem B - z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbe lat jej
przechowywania (np. dokumentacja, ktéra nalezy przechowywac przez 5 lat,
bedzie miala oznaczenie B5). Dokumentacja ta po uplywie obowiazujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu,

2) symbolem BE - z dodaniem cyfr arabskich. Dokumentacja ta po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania w Archiwum podlega ekspertyzie
Archiwum Panstwowego, ktore moze przekwalifikowac ja do kategorii A,

3) symbolem Be - dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po pelnym wykorzystaniu za zgoda kierownika komorki organizacyjne;,
w ktorej powstata, moze by¢ brakowana bezposrednio w tej komorce, jednakze
pod kontrola Pracownika Archiwum.

4. Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczajace lata jej
przechowywania liczy si¢ od dnia 1 stycznia nastgpnego roku, w ktorym sprawa
zostata zakonczona.

§ 5. Podzialu dokumentacji na kategorie A i B dokonuje si¢ zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

§ 6. 1. Komorki organizacyjne w oparciu o wilasny regulamin wewngtrzny
sporzadzaja szczegotowy wyciag z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole
1 hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystgpujacej
w dzialalnosci tych komorek.



2. Wyciag z wykazu akt przed zatwierdzeniem kierownika komorki organizacyjne;j
przesyla si¢ w wersji elektronicznej do zaopiniowania Pracownikowi Archiwum.
Zaopiniowany 1 podpisany przez kierownika komorki organizacyjnej wyciag
przekazuje si¢ do Archiwum w 1 egz. Drugi egzemplarz pozostaje w komorce
organizacyjnej do wewngtrznego stosowania.

3. Przy wprowadzaniu zmian do wykazu akt polegajacych na przeksztatceniu lub
dodaniu nowych symboli 1 haset klasyfikacyjnych stosuje sig ust. 2.

4. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej powinien zawiera¢ rowniez:

1) nowe pozycje (symbole 1 hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w klasy bardziej szczegotowe przy
zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej 1 okresu przechowywania akt, ustalonego
dla klasy rozbudowywane;.

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami i1 hastami klasyfikacyjnymi
wyzszego rzedu z ustaleniem wilasciwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych
lub z kategoriami archiwalnymi ustalonymi zgodnie z wykazem akt.

5. Poszczegdlne komodrki organizacyjne maja obowiazek aktualizowania wyciagu
z wykazu akt o teczki spraw zaktadanych w ciagu roku.

6. Wyciag z wykazu akt powinien stuzy¢ do oznaczania, rejestracji, taczenia
1 przechowywania akt w komorkach organizacyjnych zgodnie z systemem
bezdziennikowym obowiazujacym w Starostwie.

7. Zmiany w klasach pierwszego 1 drugiego rzedu po zasiggnieciu opinii Archiwum
Panstwowego wprowadzane sa do stosowania zarzadzeniem Starosty. Zarzadzenia
przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego.

Wzér wyciagu z wykazu akt przedstawia zatacznik nr 13 do niniejszej instrukcji.
8.Wszelkie zmiany przyjetego wzoru wyciagu nie beda zatwierdzane przez
Pracownika Archiwum.

§ 7. 1. Za wilasciwe postgpowanie z dokumentacja w komodrkach
organizacyjnych odpowiadaja kierownicy tych komorek.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za wlasciwe 1 terminowe
przekazanie wszystkich wytworzonych w danym roku dokumentéw do Archiwum.

Rozdzial 111
Organizacja i zadania Archiwum

§ 8. Archiwum w strukturze Starostwa organizacyjnie usytuowane jest
w Wydziale Organizacji i Informacji.

§ 9. 1. Za catoksztatt pracy Archiwum odpowiedzialny jest Pracownik
Archiwum, wyznaczony przez Staroste¢ Gryfinskiego na wniosek Naczelnika
Wydziatu Organizacji i Informacji.

2. Bezposredni nadzér nad Pracownikiem Archiwum sprawuje Naczelnik Wydzialu
Organizacji 1 Informacji.

§ 10. 1. W Starostwie funkcjonuje jedno archiwum gtoéwne oraz wyodrgbnione
archiwa podreczne:



1) Wydzialu Komunikacji i Transportu;

2) Wydziatu Geodezji , Kartografii i Katastru.

2. Archiwa podreczne podlegaja bezposrednio kierownikowi komorki organizacyjne;,
ktory do jego sprawnego dziatania wyznacza pracownika z kierowanego przez siebie
wydziatu.

3. Wyodregbnione archiwa podreczne funkcjonuja na podstawie nastepujacych
przepisow szczegodlnych:

a) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 17 maja
1999 r. w sprawie okreslenia rodzajow materiatow stanowiacych panstwowy zasob
geodezyjny 1 kartograficzny, sposobu 1 trybu ich gromadzenia i wylaczania z zasobu
oraz udostgpniania zasobu (Dz. U. Nr 49, poz. 493);

b) rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego 1 Budownictwa z dnia 2 lipca
2001 r. w sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i porzadkowania materiatow
wylaczanych z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. Nr 74,
poz. 796);

c) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21 stycznia 2004 r. w sprawie
wydawania uprawnien do kierowania pojazdami (Dz. U. Nr 24, poz. 215 z pozn.
zm.);

d) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie rejestracji
1 oznaczania pojazdow (Dz. U. z 2007 r. Nr 186, poz. 1322);

e) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz.1074 z p6zn. zm.).

§ 11. Do zadan Archiwum nalezy:

1) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie prawidtowego
przygotowania teczek spraw do Archiwum,

2) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

3) przechowywanie 1 zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym w trybie 1 godzinach
ustalonych przez Pracownika Archiwum,

5) przygotowywanie 1 przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
oraz przekazywanie wybrakowanych materialdéw na makulature badz zniszczenie,
po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panhstwowego,

7) prowadzenie na potrzeby komorek organizacyjnych dziatalnos$ci szkoleniowo-
konsultacyjnej 1 kontrolnej w zakresie prawidtowej archiwizacji,

8) wspotuczestniczenie w opracowywaniu szczegoétowego wyciagu z wykazu akt
przez komorki organizacyjne,

9) sprawowanie nadzoru nad wyodregbnionymi archiwami podr¢gcznymi w zakresie
prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania oraz porzadkowania
materialdéw archiwalnych wytaczonych z panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego,

10)inicjowanie  brakowania dokumentéw niearchiwalnych, ktorych  okres
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przechowywania w archiwum podr¢cznym uptynat,
11)wspodtpraca z Archiwum Panstwowym.

Rozdzial IV
Pracownik Archiwum

§ 12. 1. Pracownik prowadzacy Archiwum zobowiazany jest do przestrzegania
postanowien zawartych w niniejszej Instrukcji oraz w Instrukcji kancelaryjnej dla
organOw powiatu.

2.  Pracownik Archiwum powinien posiada¢ kwalifikacje odpowiednie
do powierzonych obowiazkow (kurs archiwalny, studia podyplomowe z zakresu
archiwistyki).

3. Pracownik Archiwum powinien by¢ przeszkolony teoretycznie i praktycznie
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

4. Pracownik Archiwum jest zobowiazany do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji  zawodowych ~we  wspolpracy z  Archiwum  Pahstwowym
1 Stowarzyszeniem Archiwistow Polskich.

§ 13. 1. Do podstawowych obowiazkoéw Pracownika Archiwum nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie prac wymienionych w § 9,
2) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie  klasyfikowania
1 kwalifikowania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej
zgodnie z wykazem akt,
3) sporzadzenie 1 przedstawienie do zatwierdzenia przez Naczelnika Wydziatu
Organizacji 1 Informacji rocznego harmonogramu pracy Archiwum,
4) sporzadzenie w terminie do konca marca nastgpnego roku sprawozdan
z rocznej dziatalno$ci Archiwum, obejmujacych w szczegdlnosci ilos¢:
a) dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) dokumentacji udostepnionej 1 wypozyczonej,
c¢) materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego,
d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.
2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 Pracownik Archiwum sktada
Naczelnikowi Wydziatu Organizacji 1 Informacji. Jeden egzemplarz zatwierdzonego
sprawozdania wraz z kompletem spisow materialdow archiwalnych za rok
sprawozdawczy przesyla si¢ do Archiwum Panstwowego.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentacji oraz akt osobowych

§ 14. 1. Komorki organizacyjne przekazuja akta do Archiwum w drugim
kwartale kazdego roku.
2. Dopuszcza si¢ przesunigcie terminu przekazywania akt do konca trzeciego
kwartalu roku, jednak po wczesniejszym ustaleniu przyczyny i1 ostatecznego dnia
przekazania akt z pracownikiem Archiwum.
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3. Akta przekazywane do Archiwum powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjna, w ktoérej zostaly zgromadzone i wytworzone - zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna oraz Instrukcja archiwalna obowigzujaca w Starostwie.

4. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:

1) utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejsze] sprawy
z dolaczonym na wierzchu spisem spraw, w obrgbie sprawy pisma uktada si¢
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism 1 akt kategorii Bc,

3) opisanie teczek zgodnie z niniejsza instrukcja przez umieszczenie na stronie
tytutowe;j:

a)na Srodku u goéry - pelnej nazwy Starostwa 1 komodrki organizacyjnej,
w ktorej akta powstaly,

b) w lewym gérnym rogu - znaku akt zlozonego z symbolu komorki
organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego hasta z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym gornym rogu - kategorii akt,

d) na srodku - tytutu akt (hasta wedlug wykazu akt, z doktadnym okresleniem
zawartos$ci teczki 1 rodzaju akt),

e) dat skrajnych akt znajdujacych si¢ w teczce - pod tytulem okreslajacym
zawarto$¢ teczki,

4) usunigcie elementéw metalowych (spinacze, zszywki itp.),
5) spigcie catosci akt,
6) w odniesieniu do akt kategorii A - ponumerowanie zapisanych stron otowkiem
w prawym gérnym rogu i oznaczenie na wewngtrznej tylnej czesci oktadki liczby
stron zapisanych w teczce (spaginowanie). Oznaczenie powinno by¢ nastepujace]
tresci ,,Niniejsza teczka zawiera .... zapisanych stron kolejno ponumerowanych.
Podpis, dnia ................ r.”
5. Archiwum przyjmuje akta spraw ostatecznie zakonczonych, w stanie
uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami zgodnie z uktadem wedlug symboli
klasyfikacyjnych wykazu akt. Poszczegdlne teczki (z kompletow rocznych)
potrzebne do pracy biezace] moga by¢ pozostawione w komodrkach organizacyjnych
na zasadzie wypozyczenia, jednak po dokonaniu formalno$ci przekazania
(zarejestrowania) akt do Archiwum.
6. Przed przyjeciem dokumentacji do Archiwum Pracownik Archiwum sprawdza,
w danej komorce organizacyjnej prawidtowos¢ jej uporzadkowania i poprawno$¢
sporzadzonej ewidencji.
7. Archiwum moze odméwié przejeecia dokumentacji w przypadku ujawnienia
btedoéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym akt albo stwierdzenia,
ze akta przekazywane nie odpowiadaja temu spisowi lub akta nie zostaly
uporzadkowane zgodnie z przepisami oraz ustalenia, ze spis nie zostat sporzadzony
prawidlowo. O przyczynie nie przyjecia akt Pracownik Archiwum zawiadamia
kierownika komorki organizacyjnej, ktora akta przygotowata do przekazania oraz
swojego przetozonego.

§ 15. 1. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja uporzadkowana
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dokumentacj¢ do Archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
stanowigcego zatacznik nr 1 do instrukc;ji.

2. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuja kierownik komorki organizacyjnej, w ktore;j
akta powstaly, pracownik przekazujacy akta oraz Pracownik Archiwum.

3. Projekty spisow zdawczo-odbiorczych przesyta si¢ w wersji elektronicznej
Pracownikowi Archiwum w celu uzgodnienia i zatwierdzenia ich tresci.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w wersji elektronicznej z wydrukiem
w czterech egzemplarzach dla dokumentow kategorii "A" 1 w trzech egzemplarzach
dla dokumentéw kategorii "B", z ktorych jeden z kazdej kategorii otrzymuje komoérka
organizacyjna zdajaca akta jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze
otrzymuje Pracownik Archiwum.

§ 16. 1. Akta osobowe winny by¢ przekazane do Archiwum w stanie
uporzadkowanym. Nalezy przez to rozumiec:
a) wylaczenie z akt dokumentacji nieistotnej o charakterze manipulacyjnym,
b) wylaczenie z akt wszystkich dokumentdéw oryginalnych lub ich uwierzytelnionych
odpiséw 1 przekazanie ich pracownikowi,
c¢) usuniecie z akt wszystkich czesci metalowych (spinacze, zszywki itp.),
d) ulozenie akt zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.),
e) zszycie akt po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturka,
f)) ponumerowanie zapisanych stron oléwkiem,
g) wlozenie akt do teczek lub kopert,
h) opisanie kopert (lub teczek) poprzez naniesienie na nie pelnej nazwy Starostwa
1 komodrki organizacyjnej, znaku akt, nazwy akt 1 kategorii archiwalnej, nazwiska
iimienia pracownika, imienia ojca pracownika, okresu zatrudnienia, liczby
zapisanych stron, numeru, pod ktéorym koperta figuruje w spisie zdawczo-
odbiorczym.
Wzor opisu koperty /teczki/ stanowi1 zalacznik nr 11.
2. Kopertom lub teczkom z aktami osobowymi nalezy nada¢ na spisie uktad
alfabetyczny.
3. Dodatkowa ewidencj¢ akt osobowych w Archiwum stanowi skorowidz
alfabetyczny.

Rozdzial VI
Pomieszczenie Archiwum i jego wyposazenie

§ 17. 1. Archiwum powinno posiada¢ pomieszczenie, w ktorym nalezy
zorganizowa¢ miejsce pracy dla Pracownika Archiwum oraz magazyn archiwalny
przeznaczony do przechowywania akt z komorek organizacyjnych Starostwa.

2. Pomieszczenia biurowe powinny by¢ tak zorganizowane, aby spelniaty warunki
potrzebne Pracownikowi Archiwum do wykonywania czynnos$ci, jak rowniez
stwarzaty mozliwosci udostepniania akt osobom korzystajacym z dokumentacji

7



na miejscu.

3. Wielko$¢ pomieszczen powinna by¢ dostosowana do ilosci zgromadzone]

dokumentacji 1 jej przewidywanego przyrostu.

4. Magazyny Archiwum powinny by¢ wyposazone w:

1) regaty metalowe,

2) sprz¢t do mierzenia temperatury 1 wilgotnosci powietrza,

3) sprzgt przeciwpozarowy sprawdzany w terminach gwarantujacych petna
sprawnos¢ uzytkowa,

4) instrukcje przeciwpozarowa dostosowana do potrzeb Archiwum,

5) drabinke archiwalna z podestem,

6) stot do prac archiwalnych.

5. Pracownik Archiwum do godziny 10 rano kazdego dnia roboczego zapisuje pomiar

temperatury 1 wilgotnos$ci powietrza w Archiwum. Warunki przechowywania

dokumentacji wytworzonej na nos$niku papierowym okresla ponizsza tabela:

Temperatura (°C) Wilgotno$¢ wzgledna
wahania w ciagu wahania w ciagu
poziom (°C) 24 godz.(°C) poziom (%) 24 godz. (%)
14-20 °C +2 °C 45-60 % +5 %

6. Regaty 1 potki znajdujace si¢ w Archiwum oznaczone sa kolejnymi numerami
arabskimi. Regaly kolejno od cyfry 0, potki od cyfry 1.

7. Magazyny archiwalne powinny posiada¢ drzwi metalowe 1 mocne zamki,
zabezpieczajace przed wlamaniem. Jeden komplet kluczy do Archiwum posiada
Pracownik Archiwum, a drugi powinien by¢ odregbnie zabezpieczony.

8. Palenie tytoniu w pomieszczeniach Archiwum jest zabronione.

9.W pomieszczeniach Archiwum zabrania si¢ przechowywania materialow
tatwopalnych oraz przedmiotéw nie bedacych wyposazeniem Archiwum.

§ 18. 1. Prawo wstgpu do Archiwum maja wytacznie Pracownicy Archiwum,
jego przelozeni oraz inne upowaznione przez Starostg osoby.
2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum powinny by¢ zamykane
1 plombowane urzadzeniem do plombowania lub referentka.

Rozdzial VII
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji

§ 19. 1. Dokumentacj¢ w Archiwum przechowuje si¢ w kolejnosci wplywu
do Archiwum.
2. Dopuszcza si¢ ukladanie akt wydziatami lub kolejno na wolnych pétkach
w archiwum oraz potkach wolnych uzyskanych podczas zakonczenia brakowania.
Zmiany miejsca przechowywania akt odnotowuje si¢ w spisach zdawczo-
odbiorczych.
3. Dokumentacje¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych uktada si¢ w kolejnosci
pozycji spisOw, pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku prawej stronie.
Nalezy unika¢ zbyt ciasnego ukladania akt.
4. Akta kategorii A oraz dokumenty placowe 1 osobowe uklada sig
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na wyodregbnionym regale.

5. Koperty z aktami osobowymi przechowywane sa w pudtach tekturowych.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych 1 nadaje si¢ im kolejne numery wynikajace z liczby porzadkowej tego
wykazu.

7. Przed umieszczeniem akt na poéice nalezy na okladce kazdej teczki w lewym
dolnym rogu napisa¢ sygnatur¢ archiwalna sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego zarejestrowanego w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych 1 jej pozycji
w spisie zdawczo-odbiorczym.

8. Tres¢ spisow zdawczo-odbiorczych akt uzupelnia si¢ przez odnotowanie
w rubryce 6 miejsca przechowywania akt.

§ 20. 1. Ewidencje zbioru dokumentacji w Archiwum stanowia formularze:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt,
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt ,
3) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego,
4) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature,
5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;,
6) skorowidz alfabetyczny akt osobowych,
7) protokoty braku lub zaginigcia akt,
8) rejestr udostgpniania akt w archiwum,
9) rejestr wypozyczania akt z archiwum.
2. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 1-5 i 7 stanowia materiaty archiwalne
(kategorii A). Srodki ewidencyjne przechowywane sa w oddzielnych teczkach lub
segregatorach przez caty okres istnienia Archiwum. Nie moga by¢ one wynoszone
z pomieszczen Archiwum.

§ 21. Archiwum prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:

- zbidr 1 stanowia egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo-odbiorczych akt,
utozone w kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktorymi zostaty
zarejestrowane w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych;

- zbidr II stanowia drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt, ktore
przechowuje si¢ w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych.

§ 22. Archiwum moze stosowa¢ inne dodatkowe pomoce ewidencyjne
np. rejestry 1 skorowidze w zapisie na papierze 1 dodatkowe spisy zdawczo-
odbiorcze w zapisie elektronicznym.

Rozdzial VIII
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji

§ 23. 1. Archiwum udostgpnia materialy archiwalne 1 dokumentacj¢
niearchiwalng do celow stuzbowych i1 naukowo-badawczych w pomieszczeniu
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biurowym archiwum pod stalym i ciaglym nadzorem Pracownika Archiwum.

2. Udostgpnianie i wypozyczanie dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, z ktérej dokumenty pochodza.

3. Pracownik Archiwum wypozycza akta poza lokal archiwum na $cisle okreslony
czas na podstawie zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, z ktorej akta
pochodza wydanego jednorazowo na rok dla poszczegdlnych pracownikow
kierowanego przez siebie wydziatu.

4. Nie nalezy wypozyczaé poza Archiwum akt zastrzezonych przez komoérke
organizacyjna, ktora je przekazata, akt uszkodzonych oraz pomocy ewidencyjnych.

5. Udostegpnia si¢ cale teczki aktowe. Nie nalezy wypozyczaé¢ pojedynczych akt
zawartych w teczce.

6. Akta wypozyczane 1 udostepniane sa na podstawie zatozonego rejestru
wypozyczen 1 udostepnien. W miejsce wypozyczonych/udostgpnionych teczek
umieszcza sie zakladke.

7. Korzystajacy z akt ponosi petna odpowiedzialno$¢ za catos¢ akt 1 ich zwrot
W oznaczonym terminie.

8. Udostgpnianie innym instytucjom wymaga zgody Starosty (dla placowek
naukowych, srodkow masowego przekazu) stosownie do przepisow:

l)ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.),

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

3)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

4) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8§ stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
1 zadan rzecznikéw prasowych w urzedach organow administracji rzadowe]
(Dz. U. Nr 4, poz. 36).

9. Akt nie nalezy wysyta¢ poczta.

10. Przy zwrocie akt Pracownik Archiwum sprawdza ich stan 1 fakt zwrotu
odnotowuje w rejestrze wypozyczen w obecnosci zwracajacego - wWypozyczajacego.
W razie stwierdzenia brakoéw lub uszkodzen sporzadza si¢ protokdt w trzech
egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacych akt,

2) drugi przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora akta
wypozyczata celem wyjasnienia okoliczno$ci sprawy 1 ustalenia osoby
odpowiedzialnej,

3) trzeci przechowuje si¢ w Archiwum w odregbnej teczce lub segregatorze.

Protokot podpisuje Pracownik Archiwum 1 wypozyczajacy.

Rozdzial IX
Wydzielanie akt, brakowanie i przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej
na makulature

§ 24. 1.W pierwszym kwartale kazdego roku Pracownik Archiwum dokonuje
przegladu akt w celu:
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1) wylaczenia materialéw archiwalnych (kategorii A) - podlegajacych przekazaniu
do Archiwum Panstwowego w Szczecinie,

2) wylaczenia akt kat. BE przeznaczonych do ekspertyzy przez Archiwum
Panstwowe (przekwalifikowanie 1 ponowne wlaczenie lub wylaczenie z
zespotu akt),

3) wytaczenia na makulature akt kat.B, ktorych okres przechowywania uptynat.

2. Wydzielenia akt dokonuje komisja, w sktad ktorej wchodza:

1) przewodniczacy komisji — Naczelnik Wydziatu Organizacji 1 Informac;ji;

2) pracownik Archiwum;

3) kierownicy komorek organizacyjnych, ktorych akta bgda brakowane.

3. Termin brakowania ustala Pracownik Archiwum w harmonogramie rocznym.
4. Do zadan komisji, o ktérej mowa w ust. 2 nalezy:

1) wytypowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia Iub ustalenia
dhuzszego okresu jej przechowywania;

2) sporzadzenie w 2 egz. protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
termin przechowywania minal oraz spisu tej dokumentac;ji.

5. Wydzielanie akt odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt.
Komisja, o ktorej mowa w ust. 2 dokonuje sprawdzenia zgodnosci opisu teczek z ich
faktyczna zawartoscia.

6. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materialéw
archiwalnych (kat. A) natomiast ma prawo przedtuzy¢ okres przechowywania akt
kat. B oraz zmieni¢ kwalifikacje akt na kat. BE oraz przekwalifikowa¢ akta kat. B
do kat. A w uzgodnieniu z wlasciwym Archiwum Panstwowym.

7. Akta przeznaczone na makulatur¢ nalezy pozostawi¢ na potkach do czasu
uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej z Archiwum
Panstwowego.

8. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie, podpisany przez
cztonkow Komisji, przedktada si¢ do zatwierdzenia Staroscie Gryfinskiemu.

9. Jeden egzemplarz zatwierdzonego protokolu oceny dokumentacji niearchiwalne;j
1 spis tej dokumentacji nalezy przekaza¢ Archiwum Panstwowemu w celu uzyskania
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

10. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng
przygotowane] do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, moze takze zazadac
zmiany kwalifikacji akt 1 przeprowadzenia nowego brakowania.

11. Starostwo otrzymuje z Archiwum Panstwowego jednorazowa zgode
na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ lub zniszczenie w 2 egz.
Jeden egzemplarz pozostaje w Archiwum wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulatureg lub zniszczenie, drugi jest przeznaczony
dla zbiornicy surowcéw wtoérnych lub podmiotu prowadzacego dziatalnos¢
gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji.

12. Pracownik Archiwum, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego dokonuje
przekazania akt na makulaturg lub zniszczenie oraz dokonuje w spisach zdawczo-
odbiorczych (rubryka 7) adnotacji o tym fakcie.

13. Archiwum przechowuje dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania
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nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ badz protokotami jej
zniszczenia.
Rozdzial X
Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§ 25. 1. Archiwum przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A)
do Archiwum Panstwowego nie poOzniej niz po 25 latach od momentu ich
wytworzenia. Materialy archiwalne powinny by¢ uporzadkowane, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
1 trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych.(Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 lipca 2001r. w sprawie klasyfikowania,
kwalifikowania i porzadkowania materiatbw wyltaczanych z panstwowego zasobu
geodezyjnego i1 kartograficznego.(Dz. U. Nr 74, poz.796);
2.Tryb przekazywania materiatow archiwalnych reguluja rozporzadzenia, o ktorych
mowa w ust.1.

3. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie sporzadzonego (w trzech
egzemplarzach) spisu zdawczo-odbiorczego materiatlow archiwalnych przekazanych
do Archiwum Panstwowego, ktory podpisuje Pracownik Archiwum, Starosta
Gryfinski 1 Naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Informacji. Dwa egzemplarze spisu
przeznaczone sa dla Archiwum Panstwowego, jeden egzemplarz po podpisaniu
przekazany zostanie do Archiwum.

4. Materialy archiwalne przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego nalezy
zabezpieczy¢ zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego, stosujac do tego celu
standardowe pudia archiwalne. Pudla powinny by¢ zaopatrzone w etykiety z nazwa
Starostwa 1 komodrki organizacyjnej, ktora akta wytworzyla oraz sygnatura akt.

5. Koszty zwiazane z przekazywaniem materiatow archiwalnych ponosi Starostwo.

Rozdzial XI
Kontrola Archiwum

§ 26. 1. Kontrole Archiwum przeprowadzaja przedstawiciele Archiwum
Panstwowego oraz inne organy powotane do kontroli.
2. Starosta Gryfinski moze zarzadzi¢ kontrolg¢ wewngtrzng w Archiwum.
3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokédl, ktory podpisuje osoba
kontrolujaca, pracownik Archiwum i Naczelnik Wydzialu Organizacji i Informacji.

§ 27. 1. Pracownik Archiwum raz w roku w porozumieniu z kierownikami
komoérek  organizacyjnych  przeprowadza kontrole w zakresie zakladania
1 prowadzenia teczek spraw.

2. Kontroli podlegaja rdwniez wyodrgbnione archiwa podrgczne.

§ 28. 1. Starosta powoluje Komisjg, w skladzie trzyosobowym
do przeprowadzenia skontrum dokumentacji w Archiwum.
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2. Archiwum przeprowadza skontrum dokumentacji nie rzadziej niz co pig¢ lat.

Rozdzial XII
Post¢powanie z dokumentacja po reorganizacji lub ustaniu dzialalnosci
Starostwa Powiatowego w Gryfinie

§ 29. 1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej Starostwa lub przejecia

jej dziatalno$ci przez inna komoérke akta spraw zakonczonych tej komoérki przekazuje
si¢ do Archiwum zgodnie z postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu oraz niniejszej instrukcji. Akta spraw bedacych w toku zatatwiania
przekazuje si¢ nastgpcy prawnemu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Jeden
egzemplarz tego spisu przekazuje si¢ do Archiwum.
2. Zasady postgpowania z dokumentacja w razie ustania dziatalno$ci Starostwa
okresla rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
1 trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Postanowienia niniejszej Instrukcji moga by¢ uzupelniane
1 nowelizowane w formie zarzadzenia po uprzednim uzgodnieniu i1 zatwierdzeniu
proponowanych zmian przez Archiwum Panstwowe.
2. W przypadku stwierdzenia utraty materiatlbw archiwalnych lub wtamania
do pomieszczen Archiwum Naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Informacji
zobowiazany jest zawiadomi¢ wtasciwe organy.
3. W przypadku zalania woda pomieszczen magazynowych pracownik Archiwum
zobowiazany jest powiadomi¢ o tym fakcie Naczelnika Wydzialu Organizacji
1 Informacji 1 spisa¢ odpowiedni protokot strat, jezeli jakie$ akta ulegly zniszczeniu.
4. Z chwila rozwiazania stosunku pracy z Pracownikiem Archiwum powinno by¢ ono
komisyjnie przekazane nastepcy.
5. Podpisany przez komisje protokot przekazania Archiwum przedktada sig
do zatwierdzenia Staro$cie Gryfinskiemu.
6. W sklad komisji zajmujacej si¢ sprawami przekazania Archiwum, wchodza:
1) Przewodniczacy — Naczelnik Wydziatu Organizacji i Informacji;
2) Cztonkowie:

a) przekazujacy Archiwum,

b) przejmujacy Archiwum.
7. Protokot przekazania Archiwum podpisany przez komisjg, o ktérej mowa w ust. 4,
przedktada si¢ do zatwierdzenia Staro$cie Gryfinskiemu.
8.Wymienione ponizej zataczniki stanowig integralng czgs$¢ Instrukcji do stosowania
w czynnosciach zwiazanych z postgpowaniem z dokumentacja w Starostwie:
1) spis zdawczo-odbiorczy akt — Zalacznik nr 1,
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt — Zatacznik nr 2,
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3) spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego — Zalacznik nr 3,
4) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie —
Zalacznik nr 4,
5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej — Zatacznik nr 5,
6) wzdr protokotu sporzadzanego na okoliczno$¢: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego — Zatacznik
nr 6,
Tformularz  stuzacy do  ewidencjonowania  dokumentacji  geodezyjnej
1 kartograficznej, przeznaczonej do przekazania do archiwum panstwowego
lub do ekspertyzy lub do zniszczenia — Zatacznik nr 7,
8) spis spraw — Zalacznik nr 8,
9) przyktadowy opis teczki — Zatacznik nr 9,
10) wzor opisu koperty z aktami osobowymi — Zatacznik nr 10,
11) rejestr udostgpniania akt w archiwum — Zalacznik nr 11,
12) rejestr wypozyczania akt z archiwum — Zatacznik nr 12,
13) przyktadowy wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt — Zatacznik nr 13.
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Zalacznik nr 1

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej) SpiS ZdaWCZO—Odbiorczy akt nr ...
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki od - do arch teczek | przechowywania | zniszczenia lub
’ akt w skladnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby przekazujacej akta Podpis kierownika komorki Podpis pracownika Archiwum

.............................. organizacyjnej przekazujacej akta




(nazwa zaktadu pracy)

Zalacznik nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | akt/ wpisu do oz. Spisu ¢ K
wykazu poz. sp ecze
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 3

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej ...miejscowos¢, dnia......
przekazujacej materialy archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .....cccuueeee.

materialow archiwalnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

Lp. Znak teczki Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt) L
klasyfikacyjny z od—do

wykazu akt)

1 2 3 4 5




(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Zalacznik nr 4

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytul teczki Daty |Liczba| Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne |tomow
odbiorczego akt

1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatura lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej W 1l0SCl .ueeerrercscnenes mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalna nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplyngly terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji  ..ccooeieiiiiiiiiieeeeeecee

Czitonkowie Komisji =~ .ooeoieeiieieeeeeeeeeee e

(POAPISY) s

Zak.
................ kart spisu

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



Zalacznik nr 6

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 2008 r. na okoliczno$¢: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zagingty

2/ ulegly ZniSZCzZeniu, @ MIANOWICIE ......eevuieeieeriieeiieriieeieeeteeieesteeteeeaeeseessseeseessseeseassseensaesnseessseanns

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ...........cccceeeieriieiiieniieiieee e
Dnia ....oocovveeiieeieeeee, 20 .......... r

Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta

............ /podpls/ /pOdplS/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /
UWAGA: 1 /2 /3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7

(MIEJSCOWOSC) «evvrerrunressnrcssnercssnnrosanns (1 11 TSRS
(pieczeé jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy)
»Spis geodezyjnych i kartograficznych materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum PanstWwowego W ........ccceeveecssneicssnnccssnnscssasssssaness ? %)
»Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,BE” podlegajacej ekspertyzie Archiwum Panstwowego w ? %)
»Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,BC” podlegajgcej brakowaniu” *)
Lp. Symbol Tytul teczki Nr ewid. wg | Daty skrajne | Liczba Uwagi
klasyfikacyjny (nazwa zespolu tematycznego) oznaczen pzgk. | od .............. ark. (rodzaj
1 1 J materialow)
1 2 3 4 5 6 7

(podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)




Zalacznik nr 8

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplyne¢la Data
Lp SPRAWA =, | %= UWAGI
. (krotka tresc) . . gz 52 (sposéb zalatwienia)
znak pisma z dnia 32 £
z “ 2]
o N




Zalacznik nr 9

STAROSTWO POWIATOWE
W GRYFINIE

Wydziat Edukacji Kultury i Sportu

EK. 1131 kat. Arch. B — 5

Nagradzanie

1 awansowanie kadry kierowniczej
(dodatki motywacyjne, funkcyjne i inne, nagrody
Starosty Gryfinskiego dla dyrektoréow szkot i placowek
oSwiatowych)

TOM ...

Daty skrajne
od - do



Starostwo Powiatowe w Gryfinie

/nazwa komorki organizacyjnej/

Znak akt

Akta osobowe

Nazwisko 1 imi¢ pracownika

Data zatrudnienia

Liczba zapisanych stron

Nr ewidencyjny

Zalacznik nr 10

kat.arch.

Imig ojca



Zalacznik nr 11

REJESTR UDOSTEPNIANIA AKT W ARCHIWUM

Lp.| Data Nazwisko i imi¢ Komorka organizacyjna | Znak Podpis
korzystajacego z akt lub zaklad pracy akt/syg- | korzystajacego
natura z akt
1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 12

REJESTR WYPOZYCZANIA AKT Z ARCHIWUM

Lp. Data Nazwisko i imig Komérka Znak akt Podpis Data i podpis
wypozyczenia/ | wypozyczajacego akta | organizacyjna | /sygnatura | wypozyczajacego | oddajacego i
termin zwrotu /zaklad pracy przyjmujacego

1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 13

PRZYKLADOWY WYCIAG Z JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT

Nazwa komorki organizacyjnej Starostwa

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE

KATEGORIA

Il STOPIEN | IV STOPIEN [V STOPIEN HASLO KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
PODZIALU | PODZIALU | PODZIALU
Przepisy prawne dotyczace biurowosci,
080 archiwow zaktadowych B-10
081 Instrukcje, regulaminy, rejestry
0810 Instrukcje kancelaryjne A
0811 Rzeczowy wykaz akt A
0812 Rejestry kancelaryjne, rzeczowe B-5
Instrukcje i regulaminy archiwum
0813 zakladowego A
082 Archiwum zaktadowe
0820 Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych A

Podpis kierownika komérki organizacyjne;j




