STAROSTA SIERPECK]
09-200 SIERPC
ul. Swietokrzyska 2a

Sierpc, dnia 4 wrzesnia 2009 roku

BRZ. 0065-43/09

Pani

HANNA KURTA

Radna Powiatu Sierpeckiego

W odpowiedzi na Pani zapytanie ztozone na XXXVII Sesji Rady Powiatu

w Sierpcu, ktora odbyta si¢ dnia 27 sierpnia 2009 roku — przedktadam w zataczeniu

. Zarzadzenie Nr 43/05 Starosty Sierpeckiego z dnia 5 pazdziernika 2005r. w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu

postepowania z dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Sierpcu.

Z powazaniem

STAR O/8>T A
Paw y\/‘é??n[erc:u/\'




ZARZADZENIE NR 2203
STAROSTY SIERPECKIEGO

z dnia 5 pazdziernika 2003r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad
i tryvbu postepowania z dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Na podstawie art.6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2002 nr 171, poz. 1396 z pozn.zm. ) 1835
ust.] rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie
instrukcji kancelarvinej dla organdéw powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z pozn. zm.)
oraz § 30 ust. 1 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Sierpcu - zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam instrukcje regulujaca organizacje 1 zakres dzialania archiwum

zakladowego oraz zasady | wyb postgpowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Sierpcu, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-
Administracyvjnego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzl w zycie z dniem podpisania.




STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU
Zatacznik Nr !
De Zarzadzenia Nr A2 /05

Starosty Sierpeckieco

z dnia pazdziernixa 2003r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU

DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

Sierpe, wrzesien 2005 rok




Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§1.

l.Instrukcja okresla organizacje 1 zakres dzialania archiwum zakiadowego
Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz =zasady 1 trvb postepowania
z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalna, powstajaca
w zwigzku z dziatalnoscia Starostwa.

2.Instrukeji nie stosuje sie w postepowaniu z dokumentacja niejawna.

3.Wszelkie czynnosci zwiazane z przechowvwaniem akt spraw zatatwianvch,

o zbednych do pracy biezace] w komodrkach organizacyjnvch, wvkonuje

w Starostwie archiwum zaktadowe, dziatajace w ramach stanowiska pracy ds.
administracyjnych Wydziatu Organizacyino -.Administracvjnego.

4.Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1/ jednostce organizacyjne] — nalezy rozumie¢ Starostwo Powilatowe
w Sierpeu,

2/ komorce organizacvine] — nalezy rozumie¢ wydzial, stanowisko
samodzielne,

3/ akta — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju dokumenty,

korespondencje, dokumentacje finansowo-ksiegowa, statvstyezna 1 inna
Py dokumentacje utrwalona sposobem mechanicznym. ktdére byvty, sa lub moga
bv¢ 1stotne przy rozpatrywaniu danej sprawy.

4/ jednolity rzeczowy wykaz akt — nalezy przez to rozumie¢ .jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu” stanowiacy zatacznik nr 9
instrukeji kancelarvjnej dla organow powiatu (Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1999r. poz.1187).

§ 2.

I.Dokumentacje powstajaca w toku dziatalnosci jednostki dzieli sie na materiaty
archiwalne 1 dokumentacje niearchiwalna.

2.Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty,
kKorespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna 1 statyvstyczna, mapy
1 plany, fotografie, filmyv | mikrofilmv. nagrania dzwiekowe | video. nosniki
informacji komputerowych oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposoéb




je] wyltwarzania, majaca znaczenie jako zrdédio informacji o wartoscl

historveznej.

5.Dokumentacja niearchiwalna jest to inna dokumentacja niz okreslona w ust. 2,
nie stanowiaca materialdw archiwalnveh.

Rozdzial 11

Podzial akt na kategorie archiwalne

1.Akta dzieli sie pod wzgledem wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

- symbolem ..A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiaca materiaty

archiwalne,
- symbolem ,.B” oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej.

2.Materiaty archiwalne A" przechowuje sie w archiwum zakiadowvm przez
okres 25 lat, po uphwie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sie do
wiasciwego archiwum panstwowego.

3.Dokumentacja niearchiwalna sa to akta posiadajace jedvnie czasowa wartosé
praktyczna. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie

svmbol B, z tvm, ze:

I/ symbolem .B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktére po
uplywie obowiazujacego okresu przechowvwania podlegaja brakowaniu.
Okres ich przechowywania liczy sie w pelnvch latach kalendarzowych.
poczynajac od plerwszego stveznia roku nastepnego po zatatwieniu sprawy.
po utracie przez dokumentacje praktvcznego znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnyvch.

2/ symbolem™ Bc™ oznacza si¢ akta, ktdre po pelnvm wvkorzvstaniu do prac
biezacych moga zostac¢ przekazane na makulature bezposrednio z komérki
organizacyjnej, jednak pod kontrola osoby prowadzacej archiwum zakladowe.
5/ symbolem BE oznacza sig akta. ktdre po uphwie obowiazujacego okresu
przechowywania, podlegaja ekspertyzie wlasciwego archiwum panstwowego
ze wzgledu na ich charakter, tres¢ 1 znaczenie. Archiwum panstwowe moze
dokonac¢ zmiany kategorii tvch akt. uznajac je za materiaty archiwalne.

4.Dokumentacje niearchiwalna .B” archivum zalkladowe przechowuje przez
okresy ustzlone dla tej dokumentacji w jednolitvm rzeczowvm wykazie akt.



Rozdzial 111
Zakres dzialania archiwum zakladowego

|.'W archiwum zakladowym gromadzi sie 1 przechowuje akta wymienione
w rozdziale II niniejszej instrukcyl.

2 Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1/ przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnvch
i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych komorek organizacyvinych.
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/ porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instruke)i archiwalnej,

3/ przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidencjl,
4/ udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionyn.

5/ przekazvwanie materiatow archiwalnych (akt kategorii A) do archiwum

Panstwowego,

6/ inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B) 1 udziat
w je] komisyjnym brakowaniu oraz przekazvwaniu wybrakowane]
dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wlasciwego archiwum panstwowego.

. Do obowiazkéw osoby prowadzacej archiwum nalezy wykonywanle prac
wymienionvch w punkcie 2 rozdziatu III oraz skfadanie rocznego
sprawozdania  z wykonywania czynnosci i zadan archiwum zaktadowego.

L)

Rozdzial IV
Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

| Lokal archiwum zakladowego powinien posiada¢ pomieszczenia stuzace do
przechowywania materialéw archiwalnych i dokumentacjl niearchiwalne;
z wyodrebnionym miejscem do pracy biurowe] pracownika archiwum 1 do
udostepniania materialéw archiwalnych.

2 Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny, catkowicie
zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi, wpfywajacymi na stan akt, jak
i pracownika w nim zatrudnionego.
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3. Archiwum powinno bv¢ zabezpieczone przed wlamanjem (alarm). Powinno
posiada¢ mocne drzwi, obite blacha, zaopawzone w dwa zamKi. okratowane
okna, zabezpieczona instalacje elektrvezna | dobra wentvlacje. Temperatura
powletrza powinna miescié sie W granicach 16-18§ stopni C, wilgotosé 33-
65%.

4. Umeblowanie archiwum zakiadowego powinno skladaé sig regatow

metalowych, rozmieszezonveh w sposob utatwiajacy dostep do akt, z biurka.
stotu do prac archiwalnvch, drabinv.

5.Lokal musi by¢ WYpO0sazony w :

- SPIZEL Przeciwpozarowy,

- sprzet do mierzenia temperatury | wilgotnoscei powietrza.
6.Palenie tytoniu w magazynie archiwalnym jest zabronione.

7.Prawo wstepu do archiwum posiada tylko: osoba prowadzaca archivwum.
Wyznaczeni pracownicy Starostwa oraz przedstawiciele organow kontrolnvch
za okazaniem upowaznienia.

8.W lokalu archiwum nie wolno przechowywaé przedmiotéw nje bedacvch
wyposazeniem archiwum.

Rozdzial V
Przyjmowanie akt z komérek organizacyvjnvch

1.Okres przechowvwania dokumentacji w wvdzialach | na samodzielnvch
stanowiskach pracy oraz sposéb przekazywania jej do archivwum zakfadowego
okreslaja postanowienia nstrukcji kancelarvine;

2.Archiwum  przejmuje  akta spraw  ostatecznie  zafatwionvch po  roku
przechowvwania ich w komérkach organizacyinvch liczac od plerwszego
stveznia nastepnego roku po zakonczeniu sprawy’,

5.Archiwum przejmuje akta kompletnvmi rocznikami.

4.Akta spraw zakonczonvch potrzebne nadal do zatatwiania spraw biezacvch
moga  bvc wypozvezone na  okres umowlony z archiwum. po ich
zaewidencjonowaniu I umieszczeniu w spisie zdawczo-odblorezvm
odpowiedniej adnotacii.

Przejecie  akt powinno bvé poprzedzone przegladem akt w komérce
organizacvinej dokonanvm przez  prowadzacego archivum  w  celu

(A
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stwierdzenia  ich  skompletowania, prawidiowe go  uporzadkowania

1 zaewidencjonowania,

6. Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny bvc uporzadkowane
przez komorke organizacyjna, w ktorej powstaly.

Przez uporzadkowanie rozumie sie:

1/ akta kategorii A — akta ulozy¢ wewnatrz teczek sprawami, a w obreble
poszczegdlnych spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawe
po pismo ja konczace. Nalezy usunaé z teczki wszystkie czesci metalowe oraz
brudnopisy i kopie. Tak uporzadkowane akta przesznurowac (zgodnie
z zasadami okreslonymi przez miejscowe archiwum panstwowe)
I ponumerowac wszystkie ich zapisane strony. Paginowanie akt wykonuje
sie zwykhvm, miekkim otowkiem, co pozwala na dokonanie ewentualnej

korekty.

2/ akta kategorii B — przekazuje sie w takim stanie. w jakim zostahv
wytworzone.

3/ opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowe] (wierzchniej)

stronie:
- na srodku u géry -nazwy jednostki i komérki organizacyjnej.

- W lewym gormnym rogu — znaku akt zlozonego z svmbolu komorki
organizacyjne] i symbolu hasta z rzeczowego wvkazu akt,

- W oprawym gornym rogu - Kkategorie archiwalna z podaniem przyv
dokumentacji niearchiwalne] terminu przechowywania ( np. B-10),

- na srodku strony — tvtul akt (hasta wedhug rzeczowego wykazu akt) oraz
okreslenie rodzaju akt zawartvch w teczce.

- pod tytutem - date dot. skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniejszej
1 najpdzniejszej sporzadzonych akt,

5/ umieszczenie materialéw archiwalnveh (akia kategorii A) wytacznie

w tekturowych teczkach wiazanvch,

6/ Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa sig¢ na podstawie
spisow  zdawczo -  odbiorczych, sporzadzonych  (przez  komorki
organizacyjne) w czterech egzemplarzach dla materiatédw archiwalnvch (akta
kategorii A) 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta

kategorii B)
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7/ Spisy zdawczo — odblorcze sporzadza sie oddzielnie dia aks Kategorii LA™
) 721 1N 1

kategorii ,.B” na formularzu stanowiacvm zal. Nr 1 do niniejsze} instrukel,

Trzy egzemplarze spiséw akt kategorii A 1 dwa egzemplarze spisow kategori
B sa przeznaczone dla archiwum zaktadowego ( jeden egzemplarz spisow akt
kategorii A archiwum zakladowe przesvla do archivum panstwoweago ).
pozostate egzemplarze sa przeznaczone d '

przekazujace] akta,

SD

la komorki organizacvine

7.Archiwum zakladowe przechowuje tvlko dokumentacje przekazana przez
wydzialy wlasnego urzedu.

Rozdzial V1

Ewidencja i przechowywanie akt

I.Ewidencje akt w archiwum zakladowvm stanowia:
a/ spisy zdawczo — odbiorcze akt (formularz PuA-30 — zatacznik nr 1 do
instrukeji)
b/ wykaz spisow. spisow zdawczo - odbiorczveh (formularz PuA-3] —
zafacznik nr 2 do instrukcji)

¢/ karty udostepniania akt (formularz PuA-32 — zatacznik nr 3 do mstruke)n)

d/ spisy materiatow archiwalnyeh (akt kategorii A) przekazvwanych do
archiwum panstwowego - zalgcznik nr 4 do instrukeji

e/ spisy dokumentacjl niearchiwalne] przeznaczone] na makulature lub
zniszczenie (formularz PuA-33 — zatacznik nr 5 do mstrukceji) Y

f/ protokoty  ocenyv dokumentacii niearchiwalne] (formularz  PuA-34 —
zatacznik nr 6 do instrukcji)
2.Pomoce ewidencyjne wymienione w punkcie 1 tego rozdziatu stanowia akta

kategorii A z wyjatkiem kart udostepniania.

Spisy zdawczo — odbiorcze otr zvmane z komorek organizacyinvch rejestruje
sie w wykazie spiséw zdawczo- odbiorczyeh w kolejnosei ich wphywu do

archiwum 1 nadaje sie im kolejne numery z tego wvkazu.

U)

4. Archiwum prowadzi dwa zbiorv spiséw zdawczo — odbio rczyveh:

- zbior I tworza pierwsze egzemplarzy (orveinahy) spisow  zdawcze -

odbiorczych utozone wedhug kolejnosci numerdw porzadkowvch, pod

ktorymi zostaty zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo — odbiorczyeh.




spisow zdawczo — odbiorczyvch

- zbior II tworza drugie egzemplarze (kopie)
czegblnych

. 3y : 1 _
chowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla posz

prze
nych, zbidr ten shuzy do udostepniania akt,

komérek organizacy]
5. Akta uklada sie na regatach:

- pionowo — systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie.

- poziomo — teczka na teczce, od dofu do gory.

(akta kategorii A) nalezy przechowywac na oddzielnych

6 Materiaty archiwalne
regatach w jedne] czescl archiwum, natomiast w drugiej — dokumentacje

niearchiwalna (akta kategoru B).

7 Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczyc
sygnatura archiwalna, sktadajaca sie z numeru spisu zdawczo — odbiorczego

lamanego przez numer pozycjli w spisie.

8 Po ulozeniu teczek na regalach nalezy odnotowac w rubryee 7 spisu zdawczo
— odbiorczego numer regatu oraz numer polki, na ktérej umieszczono akta.

Rozdziatl VII
Udostepnianie akt

1.Akta przechowywane w archiwum udostgpniane do celéw stuzbowych na
zadanie organow kontrolnych oraz do celow naukowo-badawczych.

2 Udostepnianie  akt do celéw shuzbowvch odbywa sie na podstawie karty
udostepniania akt wypelnione] przez komorke organizacvina, Kktora chce
korzysta¢ z aktipodpisana przez naczelnika wydziatu.

3.Udostepnia sie wylacznie cate teczki aktowe. Nie wypozycza sie
pojedynczych akt zawartych w teczce.

4 Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo — badawczyvch odbywa sie na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

5.Akta udostepnia osoba prowadzaca archiwum zaktadowe na podstawie Karty
udostepniania, wktadajac w miejsce wyjetych teczek zakladke z oznaczeniem
daty wydania akt i sygnatury teczki. Przy zwrocle akt pracownik archiwum
sprawdza ich stan. Fakt odbioru akt odnotowuje na karcie udostepniania.

6. Korzvstajacy z akt ponosi peina odpowiedzialnosc za wypozyvezenie lub
udostepnione dokumenty.




"W przyvpadku  stwierdzen nia brakéw  Jub uszkodzen, osoba prowadzaca
archiwum sporzadza protokdt, kiony po dpisuje wypozyczajacy akta oraz jego
zwierzchnik. Protokolt sporzacdza sie w mrzech eozvmwulzmu z ktorych jeden
zalacza sjie w miejsce zagubionvch akt lub dofacza sie do akt !mzl\odzon\m

1

drugi €gzemplarz dorecza sie kierownikowi Komorki organizacyj mej. z Ktorej
akta udostepniono. trzeci - przechowuje sie w specjalnej teczee.

&.Przetozony pracownika, krory zmiszezyt lub zagubit akia przeprowadza
postepowanie W\]abmaj%e wocelu wyjasnienia zaistniate] svtuacii oraz
pociagniecia jej winnego do odpowiedziainosei

Rozdzial VII

Wvydzielenie akt i przekazvwanie dokumentacji niearchiw alnej na
makulature '

1.Co roku pracownik archivwum zakladowego dokonuje przegladu 1 wvdzielenia
dokumentacjj.

2.Przez wvdzielenie nalezy rozumieé:

- wylaczenie materialdw archiw alnvch (akt kategorii A) podlegajacvch
przekazaniu do archiwum panstwowego,

- wytaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danvm roku
ekspertvzie archiwum panstwowego,

- wyvlaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowyvwania
uptynal, na makulature,

3. Wvdzielenia akt dokonu e sig komisvinie na wniosek pracownika archiwum.
1

W skiad I\omml wchodza: Naczelnik Wvdziatu OA, przedsiawiciele komorek
organizacyinvch. ktérvch akta podlegaja w \dzlelemu Oraz osoba prowadzaca

archiwum zakladowe,

Do zadan komisji nalezv;

- Wylypowanle materialéw archiwa alnvch do przekazania do archiwum
panstwowego,

- kwalifikowanie dokumentacji niearchiw alne] do zniszezenia. wzglednie
ustalenia dla niej innego okresu przechowvwania,

NG




- sporzadzenie protokotdw brakowania dokumentacii niearchiwalnej, kiore
termin przechowywania uptvnal oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji
(w dwoch egzemplarzach)

4.Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczanvch w wykazie akt do
materiatow archiwalnych (akt kategorii A), moze natomiast przekwalifikowac
akta kategorii B do materiatéw archiwalnych (akt kategorii A) za zgoda
wilasciwego  archiwum  panstwowego, a takze przedluzy¢ termin
przechowvwania dokumentacji niearchiwainej.

5.Akta przeznaczone na makulature nalezv wyvdzielic 1 przechowywac
w kolejnosci pozveji spisu tveh akt do czasu uzyskania zezwolenia na jej

zZniszczenie.

6.Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne; oraz spis dokumentacji
niearchiwalnej na makulature sporzadzone w dwdch egzemplarzach. komisja
przedktada Staroscie w celu uzvskania akceptaci.

7.Jeden egzemplarz protokotu i spisu akt przeznaczonyvch do zniszczenia nalezy
(po uzvskaniu akceptacji kierownika) przesta¢ do archiwum panstwowego
w celu uzvskania zezwolenia.

8.Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertvze akt proponowanvch do
zniszczenia, dokona¢ zmiany ich kwalifikacji 1 zazadad przeprowadzenia
ponownego brakowania. Od decyzji archiwum panstwowego stuzy prawo
odwotania do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

9.Po otrzymaniu =z archiwum panstwowego zezwolenia na przekazanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature nalezy:

- wylaczy¢ z niej wszystko, co nadaje sie do powtdrnego uzvtku, np.
segregatory, teczki 1tp.

- catos¢ uczvni¢ niezdatna do odtworzenia poprzez przemieszanie
dokumentow.

10.0soba prowadzaca archiwum zaktadowe po uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego 1 po przekazaniu akt do skfadnicy surowcow wtdrnveh,
dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w rubryce & spisow  zdawczo -
odbiorczyvch.,




Rozdziatl IX
Przekazywanie materialgw archiwalnych do archiwum panstwowego

Archivum zakladowe przekazuje materialy archiwalne (akta kategorii A) do
wlasciwego archiwum panstwowego po uphrwie 23 lat od ich wiytworzenia,
na zasadach przewidzianveh w obowlazujacych przepisach.

—

)

Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisow  zdawezo
odblorczych  materiatéw archiwalnvch przekazywanvch do  archiwum
panstwowego (zalacznik nr 4) sporzadzonveh w trzech egzemplarzach. Dwa
cgzemplarze spisu sa przekazywane do archivwum panstwowego. jeden
pozostaje w archiwum zaktadowyvm,

3.Do spiséw zdawezo — odbiorezych nalezy dofaczy¢ notatke o organizacj
1 kompetencjach danej jednostki organizacyjnej. a takze przepisy kancelaryjne
obowiazujace w okresie, z ktérego pochodza przekazvwane aka.

4.Date przekazania materialow wpisuje pracownik archiwum zaktadowego
w odpowiednich pozvejach spisu zdawezo — odbiorczego.

Rozdzial X

Kontrola archiwum za kiadowego

archivwum panstwowego oraz nnych panstwowych organow kontroli .

I.Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja przedstawiciele wiasciwego

2.7 przeprowadzone] kontrol; nalezy sporzadzi¢ protoké! oraz w razie

koniecznosci zalecenia pokontrolne, zobowiazujace do ich wyvkonania.

Rozdziat X1

Jednolity rzeczowy wvkaz akt

dzialalnosci  jednostki organizacyjnej niezaleznie od jego struktury
organizacyvjnej. W wykazie akt zostala okredlona rowniez kwalifikacja
archiwalna akt wytworzonveh w toku dziatalnoéei jednostki,

I.Wykaz akt jest 10 tematyczny podziat catosei akt powstajacych w toku




2.Wykaz akt oparty jest na systemie kiasyfikacji dziesiemej i dzieli calosé akt
wytwarzanych w toku dziatalnosei Urzedu na dziesie¢ klas plerwszego rzedu
Oznaczonvch symbolami od 0 do 9. W ramach klas wprowadza sie podziaf na
klasy drugiego rzedu. oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstalymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej cyfrv od 0 do 9,
oraz podziatu niektérych akt na klasy trzeciego rzedu, oznaczone symbolami
trzyeyirowvmi, a w ramach klas trzeciego rzedu podziet na klasy czwartego
rzedu, oznaczone svmbolami czterocvirowymi.

3.Klasy koncowe w wykazie akt odpowiadaja teczkom tematveznym,

4.Akta jednorodne tematvezne pochodzace z réznych komérek organizacvinych
Urzedu beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
Wyrozniac je beda tylko symbole nazw komork] organizacyjnej.

5 Kazda komorka organizacvina powinna sporzadzi¢ dla wiasnego uzvtku
wyciag z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu (uzupeinione
o konkretne tytuly spraw przez siebie zatatwianych), svmbole i hasla
klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalna akt.

6.Kierownicy poszczegélnveh komorek organizacyjnych w uzgodnieniu
z pracownikiem archiwum zakfadowego moga wystapi¢ z wnioskiem do
Starosty o rozbudowanie koncowych klas (dot. trzeciego i czwartego rzedu)
w wykazie akt na klasy bardziej szczegblowe, nie zmieniajac oznaczenia
kategorii archiwalnej i okresu przechowywania ustalonego w rozbudowane;j
klasie wykazu.

7.Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztafceniu, ustaleniu lub dodaniu
nowych symboli i haset w klasach pierwszego 1 drugiego rzedu moga by¢
wprowadzone przez Staroste po wezesniejszvim uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym.

[}




Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

| komorki organ:zacyine]
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Rubrvki 71 8 wypetiaja skladnice akt
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Zatacznik nr 2 do instruke)l
archiwalne]

Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych

Nr spisu

Data przyjecia akt

Nazwa komérki przekazujacej akta; Liczba poz.
spisu

Liczba teczek

Uwagti

~
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4

(9%}
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Pieczatka komérki o rganizacyjnej

KARTA UDOSTEPNIE_\'IA AKT Nr
Termin zwrotu ak:

(podpis kierownika komark:

{wypelma archiwem zakiadowe

istrona druga;

Potwierdzam odbidr wymienionych na odwrotne] stronie akt - toméw

Adnotacje 0 zwrocie akt:




Zatacznik nr 4 do instruke)i archiwalne]
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Pieczatka komorki organi

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR ..ooviene.

materiatdéw archiwalnych
(nazwa komorki organizacyinej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w
Znak teczki Tyvtud teczki Dary skrajne
Lp. (svmbo! kiasyviikacyiny ihasic klasyTikacyine z wyvkazu akt: od - do Uwagi
! 2 3 1 5

(podpis odbierajacego)

Zataczrik nr 5 do mstrukejr archiwain
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