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Rozdziat |
81

Postanowienia ogollne

1. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasaghnizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego. Okita ona zasady przyjmowania akt poszczegolnych keknor
organizacyjnych Urgdu Miasta i Gminy w Bogatyni do archiwum zaktadowegasady
przechowywania oraz ewidencjonowania i ugpstania akt w archiwum zaktadowym oraz
przekazywania dokumentacji kategorii "A" do ArchimvilPastwowego, a akt kategorii "B na
przemiat.

2. W Urzdzie Miasta i Gminy w Bogatyni funkcjoruglwa archiwa:

a) Urzedu Miasta i Gminy- podlegage Wydziatowi Organizacyjno-
Prawnemu .
b) Urzedu Stanu Cywilnego — podlegag Kierownikowi Urzdu Stanu Cywilnego.
3. Magazyny archiwum zaktadowego dr Miasta i Gminy usytuowane sw:
a) budynku przy ul. Dasaskiego 1 (Wydziat Buzktowy, Podatkowy,
Gospodarki Gruntami i Handlu, Organizacyjno-
Prawny, Biuro Rady Gminy i Miasta, Biuro
Burmistrza, Biuro Obstugi Interesanta,)
b) budynku przy ul. Dasagkiego 13 (Wydziat Spraw Obywatelskich, Politykigrenalnej,)
c) budynku przy ul. 1-go Maja 29 (Wyd#anduszy Zewetrznych i  Promocji, Inwestycji
i Ochrongrodowiska, Przygotowania Inwestycji
I ZamowigPublicznych, Gwiaty,)
d) budynku przy ul. Dasigkiego 29 (Wydziat Spraw Socjalnych i Spotecznych)
Lokale archiwum i ich wypoganie powinno odpowiadavymogom wynikagcym
z obowizujacych przepisow.
4. Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez Ingpekils. Administracyjno - Gospodarczych
i wskazanych przez Burmistrza Miasta i Gnpngcownikow.

5. Postanowienia niniejszej instrukcji dotyakt jawnych. Pogpowanie z aktami niejawnymi

reguluj odrebne przepisy.

Rozdziat Il
82
Podstawa prawna

Podstawowymi aktami prawnymi regudaymi funkcjonowanie archiwum zaktadowego thim
Miasta i Gminy w Bogatynias
1. Ustawa z dnia 14.07.1983 r. 0 narodowym zasatgigiwalnym i archiwach (tekst jedn.
Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 zzpbézm.).
2. Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunk&sv@Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami).
3. Rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1998sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwzkow midzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 meanami).
4. Rozporzdzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 w sprapiEstpowania z dokumentag)
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zdsa trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow patwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).
5. Rozporzdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegodmia 13.12.2000 r. w sprawie
okreslenia szczegdtowych wypadkéw i trybu wémijszego udogpniania materiatdw
archiwalnych (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 116, zpam.).



6. Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 21.04.2006 r. w spra
ochrony przeciwpzarowej budynkow, innych obiektéw budowlanych i teye (Dz. U. Nr 80,
poz. 563).

7. Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danyolh@sych (tj. z 2002 r. Dz. U. Nr 101 poz. 926
ze zmianami).

8. Ustawa z dnia 22.01.1999 r. o ochronie inforimaiejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 ze
Zmianami).

9. Rozporzdzenie Ministra Kultury z dnia 15.02.2005 r. w spi&warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow (DzNU32, poz. 284).

10. Ustawa z dnia 06.09.2001 r. o a@pst do informaciji publicznych (Dz. U. Nr 112, pd4.98 ze
zmianami).

Rozdziat Il
83

Podstawowe pogcia i terminy uzywane w instrukcji

1. Akta - pisma utrwalajce czynnéci urzedowe powstate w poszczegdlinych komorkach
organizacyjnych Urgdu Miasta i Gminy Bogatynia w wyniku jego dziatadnbi wyptywajace
do Urzdu.

2. Panstwowy zasoOb archiwalny- tworzy materiaty archiwalne powstate i powsta w wyniku
dziatalngci paastwowych i samordowych jednostek organizacyjnych.

3. Dokumentacja- zbiér wszelkiego rodzaju dokumentow, dgkorespondencji oraz dokumentacji
finansowej, technicznej, geodezyjno- kartografigzredministracyjnej, itp. niezataeie od
techniki jej wykonania.

4. Materialy archiwalne -wszelkiego rodzaju akta, dokumenty,ckgj korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystycaramy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy
oraz inna dokumentacja utrwalona sposobem mechamtgnp. wydruki komputerowe)
powstajce w Urzdzie Miasta i Gminy Bogatynia lub wptywaie, a ledacezrédtem
informacji o wartdci historycznej.

5. Dokumentacja niearchiwalna-wszelka dokumentacja nie stangea materiatébw archiwalnych
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uphoetiewiazujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu za zgpdtasciwego terytorialnie Archiwum Ratwowego.

6. Wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja akt powstatych w toku ¢éi@osci Urzedu Miasta i Gminy
Bogatynia zawieraga rownie kwalifikacje haset rzeczowych do kategorii archiwalnej.

7. Kategoria archiwalna - oznaczenie warfoi archiwalnej akt - historycznej lub czasowej przy
pomocy symboli: "A", "B", "BE", "Bc".

8. Kwalifikacja archiwalna - zaliczenie do odpowiednich kategorii archiwalmykt komorek
organizacyjnych.

9. Jednostka organizacyjna— Urzad Miasta i Gminy Bogatynia.

10. Kierownik jednostki organizacyjnej — Burmistrz Miasta i Gminy Bogatynia
11.Komérka organizacyjna - wydziat lub samodzielne stanowisko pracy wyahione
w strukturze organizacyjnej Wdu Miasta i Gminy Bogatynia



12. Archiwista — pracownik

archiwum.

13.Zasob archiwalny - materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiveghowstata
| powstajca w zwhzku z dziatalnécia jednostki organizacyjne;j.

14. Archiwum zakfadowe - zorganizowana komaorka powotana do gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania i udgstiania akt oraz do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej i przekazywanie materiatow archivyah do Archiwum Piastwowego.

15. Archiwum Panstwowe- Archiwum Pastwowe we Wroctawiu i jego Oddziat w Lubaniu

16. Instrukcja kancelaryjna - Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 22. 12. 1999 r. w spea
instrukcji  kancelaryjnej dla organ6éw gmirmwiazkow migdzygminnych.

Rozdziat IV
84
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

1 Dokumentacja ze wzglu na jej warté¢ archiwalm dzieli sg na dwie kategorie: posiadaj
wartas¢ historyczm (zwara materialami archiwalnymi) i nie posiadeg takiej wartgci
(zwara dokumentag niearchiwalm).

2 Dla oznaczenia kategorii dokumentacji staroej materiaty archiwalnezywa st symbolu
"A"; materiaty te przechowuje shie diwzej niz przez 25 lat, po czym przekazuje @ do
wiasciwego Archiwum Pastwowego. -

3 Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalngjwa st symbolu "B",z tynze:

1) symbolem "B" z dodatkiem cyfr arabskich oznasiz&ategor¢, dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywievabzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechamavliczy st w petnych latach
kalendarzowych poczyngj od 1 stycznia roku naginego po zak@zeniu sprawy i
zamkngciu teczek spraw. Dokumentagcjiearchiwala brakuje s¢ wytacznie za zgod
Archiwum Pastwowego,

2) symbolem "Bc" oznacza esidokumentag niearchiwala posiadajca krétkotrwate
znaczenie praktyczne, ktore po petnym wykorzystaest przekazywana na makulatur
bezpdrednio z komédrek organizacyjnych, ale w porozumieniza zgod pracownika
sprawuacego nadzér nad archiwum oraz na podstawie zgodiivium Pastwowego,

3) symbolem "BE" oznaczagsilokumentagj, ktora po uptywie obowizujacego okresu
przechowywania ok&onego cyfa podlega ekspertyzie ze wedu na jej charakter, t§é
i znaczenie. Ekspertyzprzeprowadza wikgiwe Archiwum Pastwowe, ktGre mize
dokon& zmiany kategorii tej dokumentacji.

4. Nalery przestrzegazasady, by w teczce znajdowaly silko akta kategorii "A" lub kategorii

"B" o0 jednakowym okresie przechowywania.

5. W razie konieczrimi taczenia w jednej teczce akt kategorii "A" i "B" ga@lawartd¢ teczki
kwalifikuje si¢ do najdhiszego okresu przechowywania.



Rozdziat V

85

Zadania archiwum zaktadowego

[ —

. Wspétpraca z poszczegblnymi komorkami organipsayi w zakresie pogpowania z aktami
I przygotowania ich do przekazania we $gigvym terminie do archiwum zaktadowego.

. Przyjmowanie wszystkich akt z poszczegdlnych @k organizacyjnych Uedu Miasta
I Gminy Bogatynia, z wyjkiem akt niejawnych.

3. Przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadesvigencji posiadanych i przyjmowanych akt.

4. Poradkowanie akt, gdy w archiwum zaktadowym znajosi¢ akta nieopracowane i w méar
potrzeby ich konserwacja.

5. Udostpnianie akt do celéw shbowych.

6. Inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udwidétomisyjnym brakowaniu dokumentacji

niearchiwalnej.

Przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niaaralmej na makulatuy

Przekazywanie akt kategorii" A" do ArchiwumnBavowego.

. Utrzymywanie statych kontaktéw z ArchiwumiBavowym nadzoracym archiwum
zakladowe.

10. Umaliwianie osobom trzecim korzystania z zasobu arehmego.

11. Sktadanie bezgredniemu przetmonemu rocznych sprawozila wykonania cakxi zada

archiwum zaktadowego.

N

© o~

Rozdziat VI
86

Personel archiwum zaktadowego

1. Archiwista musi posiada co najmniejsrednie wyksztalcenie, ukozony kurs archiwalny
| stopnia oraz odpowiedni wiadogw fachowe i zdolngéci organizacyjne.

2. W przypadku zmian personalnych, przekazywarubiaum zaktadowego nowemu
pracownikowi odbywa siprotokolarnie.

3. Harmonogram proc archiwum zaktadowego jestcpagicy:

1) marzec - kwiecie - wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zalegsizygotowania
dokumentacji celem przekazania do archiwum oraygatowanie przez komorki spisow
zdawczo - odbiorczych,

2) maj - lipiec - przyjmowanie dokumentacji z korekiorganizacyjnych,

3) sierpi@ - poradkowanie dokumentacji oraz jej konserwacja,

4) wrzesi@ - wydzielanie i brakowanie dokumentacji niearcHiveq i przygotowywanie do
przekazania jej na makulatur



5) padziernik - przygotowanie materiatdw archiwalnychmtaekazania ich do wdeiwego
Archiwum Pastwowego,

6) listopad - przegh zasobu archiwalnego, przygotowywanie miejscaavearokumentag,
jaka trzeba kdzie przyjmowa z komorek organizacyjnych w roku ngstym.

Rozdziat
VIl

87

Lokal archiwum zaktadowego i jeg wyposzenie

1. Do zorganizowania archiwum zaktadowego potrzgbsieprzede wszystkim odpowiednie
pomieszczenie oraz niegine jego wyposaenie.

2. Warunki lokalowe winny zapewhi
1) zabezpieczenie akt przed zniszczeniem, wlamarpamarem,
2) bezpieczestwo i higier pracy pracownika archiwum.

3. Lokal musi by bezwzgédnie suchy, widny i posiadalobre warunki do przewietrzenia,
a mianowicie:

1) archiwum powinno b§wyposaone w termometr i higrometr dla statego mierzenia
temperatury i wilgotrigi powietrza,

2) temperatura w pomieszczeniu archiwum zaktadowymimoavby utrzymana w granicach
od 14 do 26C a wilgotnéé od 45-60 %. Jeeli okna w archiwum nieaszwrécone na
poétnoc naley zawiest zastony.

4. Archiwum zaktadowe powinno byaopatrzone w gaice wytacznie proszkow. Sprzt
pozarowy musi by legalizowany i konserwowany. W pomieszczeniu avcinn nie wolno
pali¢ papierosow i slywa¢ grzejnikbdw. W widocznym miejscu powiniendgapis: .
"PALENIE WZBRONIONE".

5. Drzwi do archiwum mugzoy¢ plombowane, obite blaghzaopatrzone w odpowiednie zamki,
a okna w archiwum powinny bgkratowane. Do archiwum mgggstnie tylko dwa
komplety kluczy, z ktérych jeden posiada archiwista@rugi znajduje siw depozycie.

6. Instalacja elektryczna w pomieszczeniach archivpowinna by zabezpieczona
w rurkach stalowo-pancernych lub podtynkowa.

7. Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinrnoyposaone w regaty metalowe
zaopatrzone w wywieszki informacyjne i odpeivnio ponumerowane - regaty cyframi
rzymskimi, potki cyframi arabskimi, co urdawia doktadne okréenie miejsce ztzenia akt.
Regaty powinny byustawione prostopadle do okien, w @gsich wynoszcych 70 - 100 cm.
Regaly nie powinny ggat sufitu, ani przylegado scian, kaloryferow, okien i drzwi
wegciowych.

8. W lokalu archiwum nie wolno przechowysvianych materiatdw poza aktami przekazanymi
przez komorki organizacyjne.

9. Prawo wsipu do archiwum maj
1) archiwista i jego przeteni,

2) upowanieni przedstawiciele Archiwum Rstwowego,

3) upowanieni przedstawiciele organow kontrolnych wetvanych i zewstrznych,

4) pracownicy zdagry i korzystagcy z akt.

10. Przebywanie w archiwum dozwolone jest tylkobeandci archiwisty.



Rozdziat VIlI
88
Zasady przyjmowania akt z komorek organizacyjnych @ archiwum zaktadowego

1. Archiwum zaktadowe w okresach odmych w harmonogramie prac archiwum, tj. maj id@

przyjmuje z komorek organizacyjnych dokumentacj

2. Przyjmowaneasakta spraw ostatecznie zatatwionych, agghie w stanie upogglkowanym,
kompletnymi rocznikami po roku przechowywania iclkemorkach organizacyjnych.
Poprzez poréwnanie odpowiednich haset z wykazui sihisu akt przekazanych od archiwum
zaktadowego stwierdzaestzy w danym roku komorki organizacyjne oddaty dchavum
wszystkie akta.

3. Akta spraw zakiczonych potrzebne do dalszegogai@wania komoérka organizacyjna o
przechowywa diuzej niz rok tylko na zasadzie wypgczenia z archiwum, po przekazaniu do
niego ewidenciji (spiséw zdawczo-odbiorczych) akpeyczonych z zaznaczeniem terminu
wypozyczenia.

4. Przed przekazaniem do archiwum akta powinréyupprzdkowane zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej. Przez upadkowanie nalgy rozumie:

1) w odniesieniu do akt kategorii "A":

a) utazenie akt w teczkach w kolejic wynikajacej ze spisu spraw tak, by

najwczéniejsza sprawa w ollie roku znajdowata sina pocatku, a ostatnia na spodzie,

b) utazenie pism w olgbie spraw chronologicznie,

C) usungcie z teczek wszelkich egci metalowych (spinacze, zszywki, klamry),

d) wylaczenie spérdd akt nieistotnych pism przewodnich, nieistotkajespondencii,
wtornikow pism, brudnopisow,

e) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron otémkjw prawym goérnym rogu strony,
a na odwrocie strony w lewym),

f) zszycie i opisanie teczek.

2) w odniesieniu do akt kategorii "B":

a) zszycie i opisanie teczek.

5. Komoérki organizacyjne opisufeczki (zaacznik nr 1) w naspujacy sposob:

1) nasrodku u gory petna nazwa jednostki organizacyji&morki organizacyjnej, w ktorej
akta powstaty (mina nanié¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla nagtéwkowego)

2) w lewym gérnym rogu teczki -par@j nazwy jednostki i komorki organizacyjnej znak ak
ztozony z symbolu komérki organizacyjnej i symbolutaddasyfikacyjnego z wykazu akt,

3) w prawym gérnym rogu teczki -na wysgkbznaku akt kategoria archiwalna zgodnie z
wykazem akt, z podaniem przy kategorii "B" termpraechowywania akt, np."B10",

4) nasrodku teczki - tytut, czyli hasto wg wykazu akt szerzone o dodatkowe oklenia
precyzujce tréc i rodzaj dokumentacji,

5) pod tytutem teczki - roczne datyrapwe akt,

6) w prawym dolnym rogu teczki - sygnatura archinaaktéra sktada siz numeru spisu
zdawczo-odbiorczego tamanego przez kolejny numeygiodanego spisu zdawczo-
odbiorczego,

7) w odniesieniu do akt kategorii "A" - seodku teczki pod datpodaje si ilos¢ zapisanych
stron zawartych w teczce,



6. Teczki aktowe uktadagsi spisuje w poradku wynikapcym z kolejndci haset
klasyfikacyjnych w wykazie akt, a w affsie tego samego symbolu klasyfikacyjnego i tytutu
akt wedtug dat wytworzenia, czyli chronologicznie.

7. Komorki organizacyjne przekazwkta do archiwum zaktadowego na podstawie spiawero

-odbiorczego (zatznik nr 2).

8. Komoérki organizacyjne spaidzap spis zdawczo-odbiorczy w czterech egzemplarzaataki
kategorii "A" i w trzech egzemplarzach dla akt kgtei "B", dwa egzemplarze spisow
przekazyy archiwum zaktadowemu, a trzeci egzemplarz zatrzymdia siebie jako
potwierdzenie przekazania akt do archiwum, czwagyemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
dla akt kategorii "A" archiwum zaktadowe przesy@Archiwum Pastwowego.

9. Rubryki spisu zdawczo-odbiorczego wypetn@rastpujaco:

1) liczba poradkowa (numer teczki),

2) znak teczki lub tomu,

3) tytut teczki lub tomu,

4) daty skrajne,

5) kategoria akt,

6) liczba teczek,

7) miejsce przechowywania akt w archiwum,

8) data zniszczenia akt lub przekazania do ArchiviRastwowego.

Rubryki od 1 do 6 wypetniajkomorki zdagce akta do archiwum zaktadowego, rubryki od
7 do 8 wypetnia archiwista po przgju akt do archiwum zaktadowego.

1 O. Liczby poradkowe - numer teczki - wpisujegsiv komérkach organizacyjnych na teczkach
w prawym dolnym rogu. Pod jedpozych spisu ewidencjonuje givytacznie jedin teczlke
aktowq.

11. Spis zdawczo-odbiorczy podpigu;

1) kierownik komorki organizacyjnej lub upowadony przez niego pracownik zday akta,
2) archiwista.

12. Archiwista przyjmujcy akta z komorki organizacyjnej musi sprawédzi
1) czy spisy zdawczo-odbiorcze stasciwie sporadzone,

2) czy akta zostaty przygotowane do przekazaniamzigaz obowizujacymi przepisami i czy
Sa zgodne ze spisem zdawczo-odbiorczym,
3) czy przekazany jest komplet akt z danego okecesasu.

13. Archiwista, jeeli nie stwierdzizadnych uchybig, przyjmuje akta i ich odbior potwierdza
swoim podpisem umieszczonym naika spisu.

14. Spisy zdawczo-odbiorcze archiwista rejestrup@ylkazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
ktérego wzér stanowi zadznik nr 3 do niniejszej instrukcji, w kolejsm wptywu i nadaje
im numer bieacy wykazu. Numeracja spisOw jesi@ia i nie ulega zmianie z uptywem roku
kalendarzowego. Prowadztsiwa wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, osobna#éta
kategorii "A" i "B".

15. Jeden egzemplarz spisu zwrage&keimorce organizacyjnej jako potwierdzenie przekéza
akt do archiwum zaktadowego. Drugi egzemplargcaé s¢ do zbiorczych teczek spisow
zdawczo-odbiorczych, osobno dla akt kategorii "ABT, w uktadzie numerycznym wg
rejestracji w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczyctzeti egzemplarz wkladagsilo teczek
spisow zdawczo-odbiorczych prowadzonych oddziallaekazdej komorki organizacyjnej.

16. Jeeli archiwista stwierdzize akta nie zostaty nalgcie przygotowane do przekazania do
archiwum zaktadowego, wstrzymuje chwilowo ich pezig i domaga giuzupetnienia
brakéw.



W przypadku odmowy ze strony przekamgj akta komoérki organizacyjnej, archiwista
informuje o zaistniatym fakcie swojego bezpainiego przetzonego.

17. Po uptywie maksymalnego okresu przechowywaokachentacji w komorkach
organizacyjnych, jgeli komorka nie dokona jej przekazania, archiwgltida wezwanie do
przekazania dokumentacji wagu 30 dni (zadcznik nr 4 do niniejszej instrukcji).

18. W uzasadnionych przypadkach (np. likwidacjaeflanmorki organizacyjnej) archiwum

zakladowe mge przyp¢ akta w stanie nieupagdkowanym, jednak tylko na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt lub protokotu pgeig.

Rozdziat
IX
89

Przechowywanie dokumentacji w archiwum zaktadowym jej ewidencja

1. Zasady przechowywania dokumentaciji:

1) na przygtych z komorek organizacyjnych przez archiwum kech z dokumentag;j
uzupetnia si sygnatug archiwalra 0 numer spisu zdawczo-odbiorczego (sygnatura ta
sklada si z numeru spisu famanego przez numer pozycji daspigol np.2/13),

2) przygta do archiwum dokumentacpkiada st wg komorek organizacyjnych, przy tym
wydziela s¢ z cal@ci zasobu i umieszcza na osobnych poétkach aktagy&eigA”

3) w ramach komérek organizacyjnych teczki aktowiada s¢ wedtug sygnatur
archiwalnych,

4) pracownik archiwum musi przygotowadpowiedmn ilo$¢ wolnego miejsca na poétkach
regatow na dalszy doptyw dokumentaciji, a kierowrkoynérek organizacyjnych mugz
na co najmniej 2 tygodnie przed planowanym przeki@na dokumentacji oki ¢
planowan ich ilos¢.

2. Uktadajic akta na pétkach regatu nayezwrécic uwag:, aby nie byty zbygcisniete przy
rébwnoczesnym, catkowitym wykorzystaniu miejsca.
3. W zalenaosci od ksztaltu i formatu akt nioa stosowéanastpujace systemy uktadania akt:

1) pionowy (biblioteczny) - dla ks, akt oprawianych oraz teczek,

2) pionowo - ptaski - jedna teczka obok drugiepnzemian grzbietem do gory i ku dotowi,
3) poziomy teczka na teczce.

4. Akta przechowywane w archiwum zakladowym mausg objcte ewidencj na bieaco
aktualizowan. Staranna ewidencja akt w archiwum utwia szybkie odszukanie
potrzebnych akt na potkach.

5. Srodkami ewidencyjnymi w archiwunms
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych dbiaum przez poszczegolne komorki

organizacyjne oddzielne dla akt kategorii "A" i "Bahcznik nr 2),

2) wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, w ktéryclesijuje si naptywapce do archiwum
zaktadowego wraz z aktami spisy zdawczo-odbiorcadoe dla akt kategorii "A" i "B"
(zakcznik nr 3),

3) karty udosfpniania akt (zaicznik nr 5). Karty te numeruje¢skolejno w obe¢bie kazdego
roku kalendarzowego tagu kolejny numer przez ostatnie dwie cyfry danedaurio
przechowuje sije przez okres 2 lat,
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4) protokoty uszkodzenia lub zaginia akt (zaicznik nr 6),

5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalngctekazywanych do Archiwum
Paistwowego (zajcznik nr 7). Spisy te powinny bygromadzone na bigeco przez
archiwum zaktadowe,

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej §gahik nr 8) wraz z wnioskiem do
Archiwum Pastwowego o wydanie zgody na przekazanie akt na fa@kel lub
zniszczenie (protokoty brakowania akt),

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowe)) mrz&czonej na makulatulub zniszczenie
(zakcznik nr 9),

8) spisy akt przeznaczonych na makulapnzechowuje giw jednej teczce wraz z protokotem
oceny dokumentacji niearchiwalnej i zga&rchiwum Pastwowego na brakowanie akt,
9) skorowidz alfabetyczny do akt osobowych.

6. Archiwum gromadzi réwnie
1) protokoty kontroli, ktére przechowujezsthronologicznie w oddzielnej teczce,

2) korespondengjarchiwum zaktadowego - przechowyvgam teczce sprawami w uktadzie
chronologicznym,

7. Wszystkie pomoce ewidencyjne (z atigem kart udosfpniania i skorowidza alfabetycznego
do akt osobowych), stanoavinateriaty archiwalne (kategoria "A") i mushy¢ trwale
przechowywane. W przypadku likwidacji jednostkyjanizacyjnegrodki ewidencyjne
archiwum zaktadowego kategorii "A" winny bprzekazane do Archiwum Rstwowego.

Rozdziat X
8§10

Przechowywanie i ewidencja akt osobowych

1. Akta osobowe powinny lbyprzekazywane do archiwum zaktadowego w stanie
uporzdkowanym i na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
2. Przez upomdkowanie akt osobowych nalerozumie:

1) wytaczenie spérod akt wszystkich oryginalnych dokumentéw lub iskierzytelnionych
odpisow, bdacych wtasnécia pracownika i przekazanie ich pracownikowi,

2) wytaczenie spfrod akt nieistotnej dokumentacji o charakterze imalaicyjnym,

3) usungcie spdrod akt wszystkich egci metalowych (spinacze, zszywki, itp.),

4) utazenie akt w porzdku chronologicznym, tak aby pismo najwaziejsze znalazto gina
wierzchu, a najnowsze na spodzie przy uwdglaniu kolejndci: podanie o przygcie do
pracy, umowa o praci jej zmiarg, dokumentacja o przebiegu pracy zawodowej (agga
swiadectwa podnoszenia kwalifikacji zawodowyctzimaczenia, itp.) podanie o
zwolnienie z pracy lub wypowiedzenie umowy o prdgviadectwo pracy, opinie,

5) zszycie akt po uprzednim wzmocnieniu ich grzimetektus,

6) ponumerowanie kaej zapisanej strony otbwkiem -w prawym gérnym rogma odwrocie
strony w lewym rogu,

7) utazenie akt w kopertach lub teczkach,

8) opisanie kopert lub teczek poprzez naniesieairi@ nazwy jednostki i komorki
organizacyjnej, znaku akt, tytutu akt, kategorghawalnej, imienia i nazwiska pracownika,
imienia ojca pracownika, daty
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zatrudnienia, liczby zapisanych stron akt, nunperd ktérym koperta figuruje w ewidencji
archiwalnej. Wzor opisu koperty z aktami osobowgtainowi zatcznik nr 10 do niniejszej
instrukciji.

3. Kopertom lub teczkom z aktami osobowymi aggleada ukiad alfabetyczny, a w odvie
kazdej litery alfabetu numeryczny z numergop ,,1" pierwszej koperty w ofdsie
poszczegolnych liter.

4. Ewideng archiwalrm akt osobowych winien stanoévskorowidz alfabetyczny
odzwierciedlagcy uktad akt osobowych okdleny w ust.3.

Rozdziat XI
8§11

Korzystanie z zasobu archiwalnego

1. Poprzez korzystanie z zasobu archiwalnego rozsmudostpnianie dokumentacji do celow
urzedowych i naukowo-badawczych komoérkom organizacyjiyrzedu Miasta i Gminy
Bogatynia oraz osobom trzecim.

2. Korzystanie z zasobu archiwalnego do celéwdowych odbywa sina podstawie karty
udostpniania za zgadkierownika komorki organizacyjnej, ktérej akiaigdostpniane.

3. Korzystanie z zasobu archiwalnego odbywanszasadzie na miejscu w archiwum
zakladowym pod nadzorem archiwisty. W uzasadniomyelipadkach akta madpyc
wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego, ale nasokre diiszy niz mieshc.

4. Udostpnienie akt osobom trzecim oraz wypgozanie akt poza siedzilpednostki
organizacyjnej wymaga zgody kierownika jednostkjamizacyjnej lub upowaionej przez
niego osoby i nagpuje take na podstawie karty udgphiania.

5. Korzystajcy z zaktadowego zasobu archiwalnego poaasipowiedzialné za catéé
udostpnionych akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

6. Archiwista potwierdza odbior udgphionych akt na karcie udeghienia-wypayczenia
w obecndci osoby zwracapej akta.

7. Korzystanie z dokumentacji kategorii "B" odbysiana tych samych zasadach jak korzystanie
z dokumentacji kategorii "A".

8. Przy odbiorze akt, w razie stwierdzenia w nicikidbw lub uszkodze archiwista sporiza
protokot, ktory podpisuje rowniewypazyczapcy akta oraz jego bezgedni przetaony.

9. Protokdét sporadza s¢ w dwdch egzemplarzach, z ktérych jedemeah s¢ w miejscu
zgubionych akt, wzgbnie do uszkodzonych akt, drugizgzemplarz przechowuje
archiwum zaktadowe w osobnej teczce.

10. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkzono lub zagubiono akta, przeprowadza
dochodzenie w celu paginiccia winnego do odpowiedzialba.

11. Poszukiwania akt w archiwum zakladowym dokonuyeacznie archiwista, a w miejsce
wyjetych z potek akt wkltada skark zastpcz, ktorej wzor stanowi za¢znik nr 11 do
niniejszej instrukcji. Wypgycza s¢ teczki aktowe, a nie pisma vgg z teczek.

12. Udosgpnianie dokumentacji powinno odbyivsic zgodnie z ustawo ochronie danych
osobowych, ustagvo dostpie do informacji publicznej oraz ustaw ochronie informacji
niejawnych, itp.
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Rozdziat XII

§12

Wydzielanie i brakowanie akt

. Co roku we wrzaiu dokonuje s wydzielenia i brakowania akt.
. Przez wydzielenie akt rozumie:si
1) wytaczenie akt kategorii "A" podleggjych przekazaniu do Archiwum fswowego,
2) wytaczenie na makulatgrakt kategorii "B", ktérych okres przechowywaniavehiwum
zakladowym ja uptynat,
3) zaliczenie do odpowiedniej kategorii archiwalakj dotychczas nie zakwalifikowanych,
4) wydzielenie akt kategorii "BE" do ekspertyzy.

3. Wydzielenie akt odbywaegkomisyjnie, w sktad komisji powotanej przez kiemika jednostki
organizacyjnej, wchodz kierownik komérki organizacyjnej, ktérej podlegechiwum,
archiwista oraz przedstawiciel tych komorek orgaoygnych, ktérych aktagshrakowane.

4. Pracownik archiwum powiadamia o pogtym zamiarze przyspienia do wydzielenia akt
zainteresowankomorke organizacyja, ktdra wyznacza do udziatu w komisji pracownika,
0 ktéorym mowa w ust. 3.

5. Komisja, o ktérej mowa w ust. 3 nie sgozmiené kwalifikacji akt zaliczonych do kategorii
"A" i skroci¢ okresu przechowywania akt kategorii "B", natomrast prawo
przekwalifikowa akta kategorii "B" do kategorii "A" i przediy¢ termin przechowywania akt
kategorii "B".

6. Brakowanie akt i przekazywanie na makulatmobywa st wytacznie na podstawie zgody
Archiwum Pastwowego petricego nadzér nad prawidtowym brakowaniem akt w avahi
zaktadowym.

7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejrmgstpujace czynnéci:

1) przejrzenie spiséw zdawczo-odbiorczych akt wa eedtalenia tych akt, ktdrych okres
przechowywania w archiwumguminat,

2)wytaczenie spérod akt poszczegolnych komorek organizacyjnych dodwutaci
przewidzianej do brakowania i umieszczania jej Waelnym miejscu w poeglku w jakim
wystepuje w spisie akt brakowanych,

3) dokonywanie komisyjnej oceny przydatooakt przeznaczonych do brakowania.

8. Akta wydzielone przez komisgdo wybrakowania ujmuje g spisie dokumentacji
niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makutghuly zniszczenie.

9. Z czynndci zwiazanych z brakowaniem akt komisja spmza protokét oceny dokumentacii
niearchiwalnej.

10. Protokot akt oraz spisy dokumentacji niearclhieppodpisug cztonkowie komisiji i
przekazuy kierownikowi jednostki organizacyjnej do zatwieedza.

11. Wymienione w ust. 9 1 10 spisy akt przeznacebnya makulateroraz protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej spadza s¢ w dwoch egzemplarzach -jeden egzemplarz spisu
wraz z protokotem przechowujeesv odrebnej teczce w archiwum zaktadowym, drugi
egzemplarz wysytany jest do ArchiwumimBavowego w celu uzyskania zgody na
wybrakowanie akt.

12. Przed uzyskaniem zgody ArchiwummBavowego akta nie magy¢ przekazywane na

makulatug.

N -
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Rozdziat XIlII
813

Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makuléur ¢

1. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczoongmszczenia wraz z protokotem oceny
dokumentacji naley przesta do wiaciwego Archiwum Pastwowego dla uzyskania zgody
na brakowanie tej dokumentacji.

2. Archiwum Pastwowe po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku brakowamydaje zgoel
(zakcznik nr 12) na zniszczenie dokumentacji niearchmejav 2 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz zgody natg dofaczy¢ do wniosku brakowania, na podstawie drugiego
egzemplarza akta winny byprzekazane na makulagur

3. Po uzyskaniu zgody Archiwum iswowego akta przeznaczone na makuégpuzekazuje si
do zniszczenia.

4. Wybrakowanie akt natg odnotow& w spisach zdawczo-odbiorczych w rubryce 8, poprzez
wpisanie daty wybrakowania akt i numeru zgody Anahmn Pastwowego.

Rozdziat XIV
814

Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Rnstwowego

1. Archiwum Pastwowe przyjmuje z archiwum zaktadowego tylko aéasegorii "A" po okresie
przechowywania nie diszym ni 25 lat i tylko w stanie uposglkowanym. Przygotowanie
akt do przekazania do Archiwummavowego wymaga:

1) skompletowania wszystkich akt kategorii "A", ledv danym okresie mapy¢ przyjete
przez Archiwum Péastwowe,

2) sprawdzenia prawidtowoi kwalifikacji akt do kategorii "A",

3) skontrolowania stanu upaxkowania materiatdw archiwalnych i prawidtogeoich opisu,
winny byt one uporzdkowane i opisane zgodnie z postanowieniem roadXi#l,

4) nadania aktom uktadu strukturalno-rzeczowo-eblagicznego, tzn. w obbie
poszczegolnych komorek organizacyjnych aktayalgozy¢ w porzdku zgodnym z
kolejncicia haset i symboli klasyfikacyjnych w wykazie akttomiast w ob¢bie
poszczegolnych grup rzeczowych chronologicznie,

5) sporadzenia w trzech egzemplarzach spiséw zdawczo-ocihjoh materiatdw
archiwalnych przekazywanych do ArchiwumaBawvowego odzwierciedlagych wyzej
przedstawiony uktad akt kategorii "A", jeden egzéamppozostaje w aktach archiwum
zakladowego, na podstawie drugiego i trzeciegoraegiaza akta przekazywang ¢o
Archiwum Pastwowego,

6) dohczenia do spiséw materiatdw archiwalnych przesytangrchiwum Pastwowemu,
rysu historycznego i notatki dotygzj struktury organizacyjnej jednostki organizaeyjn

2. Przed przyjciem materiatow archiwalnych Archiwum kswowe sprawdza stan ich
uporzdkowania i w razie nieupogdkowania tych materiatdbw mie odmowe ich przyijecia
Izadat dokonania poprawek, do czego jednostka organimaggst zobowsizana.
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3. Koszty przekazania akt do ArchiwumnBavowego ponosi jednostka organizacyjna.

4. Przekazanie materiatow archiwalnych do ArchiwRaistwowego odnotowuje siwv ewidencji
archiwum zaktadowego w rubryce nr 8 spisow zdawadiorczych, na podstawie ktorych
przyjeto te materiaty do archiwum zaktadowego.

5. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do ArchiwiBastwowego powinno odbywesic
zgodnie z rozporrizeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrg@a 2002 roku, w sprawie
postpowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsad i trybu
przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwé@hspwowych.

Rozdziat XV

§15

Zasady przeprowadzania ekspertyzy akt

I. Akta kategorii "BE" po uptywie oki&onego czasu przechowywania podlegafspertyzie w
celu ewentualnej zmiany okresu przechowywania hany kategorii. Ekspertyz
przeprowadza Archiwum Ratwowe.

2. Akta kategorii "BE", dla ktorych okres przechamania mija z kacem danego roku
przygotowuje do ekspertyzy archiwista. W tym celchawista wyjmuje akta z regatow i
sktada je w jednym miejscu w archiwum zakladowdonczasu uzgodnienia z Archiwum
Paistwowym terminu przeprowadzenia ekspertyzy tych akt

3. Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta kategoriiz&walifikowane do dalszego
przechowywania archiwista umieszcza w poprzednigjsou ich przechowywania i zmienia
kwalifikacje archiwalm stosownie do ustaleekspertyzy. Zmiagnkwalifikacji archiwalnej
archiwista odnotowuje w spisie zdawczo-odbiorczjkia przekwalifikowane z kategorii
"B" do kategorii "A" naley wytaczy¢ spardd akt kategorii "B" i datczy¢ do wydzielonych
akt kategorii "A"; w zwazku ze zmiaa kwalifikacji archiwalnej tych akt winien gy
sporadzony dla nich odibny spis zdawczo- odbiorczy .

4. Pozostate akta kategorii "BE", co do ktérychemwadzona ekspertyza nie wykazata
potrzeby zmiany kwalifikacji archiwalnej przekazywane na makulaguvedtug zasad
podanych w rozdziale XllI niniejszej instrukciji.

Rozdziat XVI

§16

Poskpowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej i
komorek organizacyjnych

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji koméiiganizacyjnej:
1) akta spraw zakmzonych po uprzednim ich upadkowaniu i zaewidencjonowaniu winny
by¢ przekazane do archiwum zaktadowego,
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2) akta spraw nie zakozonych winny by oddane na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
tej komorce, ktora przgja kompetencje komorki zlikwidowanej lub zreorgamianeyj;
jeden egzemplarz tego spisu nglerzekaza do archiwum zaktadowego.

2. W przypadku ustania dziatakwn jednostki organizacyjney:

1) akta kategorii "A" winny b§ przekazane do Archiwum Rstwowego, z tynie akta, dla
ktérych nie uptyat 25-letni okres przechowywania mphgy¢ oddane sukcesorowisjesa
niezledne do jego dalszej dziatakod (do Archiwum Pastwowego nalgy wowczas
przest& ewidencg tych akt),

2) akta kategorii "B", ktorych okres przechowywajgszcze nie upha, winny by¢
przekazane sukcesorowi.

Rozdziat XVII

§17

Kontrola archiwum zaktadowego

1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego megoby legitymujce s¢ upowanieniem do
przeprowadzania kontroli.

2. Celem kontroli archiwum zaktadowego przeagtaowa stuzbe archiwalr jest kontrola
funkcjonowania archiwum zaktadowego oraz udziel@aigniejscu porad i wskazowek
metodycznych.

3. Z kadej kontroli archiwum zaktadowego spadza s¢ protokot, ktéry podpisiaj
przedstawiciele jednostki organizacyjnej i osobytkolujace. Kierownik jednostki
organizacyjnej jest zobowzany ustosunkowsasi¢ do zalecé pokontrolnych oraz zapewni
ich realizacg.

Rozdziat XVIlI

§18

Postanowienia kaicowe

Instrukcja archiwalna me by nowelizowana na podstawie zagizenia kierownika jednostki
organizacyjnej i w porozumieniu z Archiwumm3avowym
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Zalaczniki

1. Opis teczki aktowej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy.

3. Wykaz spiséw zdawczo odbiorczych.

4. Wezwanie do przekazania dokumentacji.

5. Karta udosfpnienia lub zagiricia akt.

6. Protokdt uszkodzenia lub zagiaia akt.

7.Spis zdawczo-odbiorczy materiatdw archiwalnycregazanych do Archiwum
Paistwowego.

8. Protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej.

9. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) preezonej na makulattub zniszczenie.
10. Opis koperty z aktami osobowymi.

11. Karta zagpcza.

12. Zgoda Archiwum Rsstwowego na wybrakowanie i przekazanie na makugaiar
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej - kated@ii
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(opis teczki aktowej) Zgdznik nr 1

Nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komorki organizacyjnej

Znak akt Kategoria "A"

TYTUL TECZKI

Daty skrajne

Liczba zapisanych stron

Sygnatura archiwalna
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-PDBIORCZY AKT NR............

Zakcznik nr 2

Dat Mieisce Daty zniszczenia
Znak Tytut Y Kategoria Liczba ) ] lub przekazania
Lp. : . skrajne przechowywania :
teczki teczki akt teczek : do Archiwum
od - do akt w archiwum ,
Paistwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujcy akta: Przyjmagy akta:

(imk i nazwisko)

(ieni nazwisko)
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zakcznik nr 3

Lp.

Data L . .| Liczba pozyciji| Liczba .
. Nazwa komarki organizacyjne] i Uwagi
przyjecia akt w spisie teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalgcznik nr 4

Bogatynia, dnia.............cccevvevreinnnns

Archiwum Zaktadowe

Pan/Pani

Zgodnie z instrukej archiwalm, - rozdziat VIl ust. 17, uprzejmie prosp przekazanie w ggu 30 dni

teczek archiwalnych z aktami za rok ................... zgodnych z ebaagym wykazem akt.

Akta nalery przekazéa w stanie uporgdkowanym 4cznie ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt - rozdziat VI

ust. 2-5 instrukcji archiwalnej.

(podpis pracownika archiwum)

Otrzymup:
1)adresat,
2)aa
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Zakcznik nr 5

Piecz¢ komorki organizacyjnej

Karta udosgpniania akt

(imig i nazwisko)

(data i podpis)

Zezwalam na udagtnienie — wypayczenie wymienionych powgj akt.

(data i podpis)

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow

(data) (podpis)

Podpis oddajcego akta .........ccccceeeeeeeiiiiiiieeeeeeiiinn.
Akta zwrocono do archiwumw dniu .......coeveneenn...
Podpis odbieragego akta ............ccccceeeeeeeeiininnnnnn.
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Zalkacznik nr 6

PROTOKOL O BRAKU -USZKODZENIU -ZAGINECIU AKT
UDOSTEPNIANYCH W ARCHIWUM

Sporadzony dnia............. 20......... r. w sprawie:

1) zaginkcia,

2) uszkodzenia,

3) stwierdzenia brakow akt wypgczonych z archiwum zaktadowego.

akiao's %naturze ] SOOI
WYPOZYCZONE PIZEZ .. oeeeeeeeenessssssssssnnssssmmsmmsssssssssssnsssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssses

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stbowe pracownika komérki organizacyjnej)

1) zagirety,
2) ulegly uszkodzeniu;

Bogatynia, dnia ............. 20......r.

Pracownik archiwum Wypgczapcy akta

Bezpdredni zwierzchnik
wypozyczapcego akta
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Zalacznik nr 7

(piecz¢ jednostki organizacyjnej)

Bogatynia, dnia.............ccceevveennnns
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR.............
MatEriatOW @rCHIWAINY ... ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e s s s nnnnssesbabrsneeeeees
przekazanych do Archiwum BSIWOWEJO WE ........uiiiiieeieeeeeeieeieeeeeiitiise s s s e e e e e e e e e e e eeeeeeseannnnnes
Tytut teczki (hasto klasyfikuace
.| Znak teczk z wykazu akt) Daty skrajne Uwagi

2 3 4 5

T i e
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Zalkcznik nr 8

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Bogatynia, dnia..................

PRTOKOt OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:
[T =3T 1Y 0T [ T o3 (03 Y PSPPI ,
(074 (0] 1200 111 = PP

(imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makidataniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w #oi ................... mb i stwierdzitaz istanowi ona dokumentacj
niearchiwala, nieprzydata do celow praktycznych jednostki organizacyjnej orazz,uptyrety
terminy jej przechowywania okilene w wykazie akt i kwalifikatorze dokumentacji techniczne.

Podpis cztonkow komisiji:
PrzewodniGCy - .......cooviviiiiiiiiicieie e
CZIONKOWIE - .o

Zafaczniki:
................ — karta spisu
................ — pozycji spisu
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Zakcznik nr 9

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATUR E LUB ZNISZCZENIE

Nr u Ip. Symbol Daty
spisu z : skrajne | Liczba .
Lp. zdawczo- wykazu Tytutteczki od—-do |tomoéw Uwagi
odbiorczego akt

26




Zalacznik nr 10

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Znak akt BE 50

AKTA OSOBOWE

(data zatrudnienia dzienna, migsina, roczna przygia do pracy i zwolnienia)

Liczba zapisanych stron .......

Numer ewidencyjny ........ccccceeevevvvveeennns
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Zakcznik nr 11

KARTA ZASTEPCZA AKT

Nazwa akt .....cc.cooevveeiiiiiinanns

Nazwisko i ime wypazyczapcego aktal

. . . ) . ' Termin zwrotu Akta wydat
Lp. | Data wypayczenia komodrka organizacyjna

Zwrocono dnia Akta odebra
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Zalacznik nr 12

ZGODANR ...cccovvveeenn.
Na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B”)
PIZEZ ...

(naZWt':}ednostki organizacyjnej)

Na podstawie 8 5 ust. 2 Rozpaazenia Ministra Kultury z dnia 16 wraaa 2002r. w
sprawie posipowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwéwspaowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375)
wyrazam zgod na brakowanie dokumentacji niearchiwalnejetdjjwnioskiem
zdnia.....cccevveiiiiiiin, ZNakK ..o i wyszczegolnionejazaaym do wniosku
spisie, WilGCi .........cceeeeeeenn. MDD (SIOWNI€: ..o mb),

Z wyjatkiem dokumentacji ok&onej w dohczonym do zgody pmie.*

Piecze¢ okragta archiwum

(dyrektor)

Otrzymup:

1. adresat — 2 egzemplarze (w tym jeden dla zbiornicy surowcow wtornych lub podmiotu
prowadacego dziatalné¢ gospodarczw zakresie niszczenia dokumentaciji),

2. ala

* niepotrzebne skl ¢
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