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R i Zarzadzenie 120. 14.2014
Starosty Wolominskiego

zdnia .. D....9%..........2014 1.

w sprawie : przyjecia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dzialania Archiwum
Zakladowego Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz okre§lenia wzoréw srodkéw

ewidencji.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( tj. z 2013
poz. 595 z pdin. zm. ), w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
archiwalnej w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr. 14, poz.67 z

pbdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ organizacji i dziatania Archiwum Zakladowego, stanowigca

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 120.44. 2014
Starosty Wolomifiskiego z dnia 17.02.2014r.

Instrukcja przekazywania akt do Archiwum Zakladowego w

Starostwie Powiatowym w Wolominie:

1. Akta kat. B, BE archiwizuje si¢ poprzez:
a) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw,
b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych lub w pudiach
archiwizacyjnych,
c¢) opisanie teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,

d) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2. Materialy archiwalne kat. A archiwuje si¢ poprzez:
a) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek bezkwasowych w porzadku przewidzianym w §
63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,( tj. sprawa nr 1 na gorze i dalej kolejnoscig)
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw,
d) usuni¢cie z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),
€) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych
w razie potrzeby — w pudlach archiwizacyjnych, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
f) ponumerowanie stron materialéw archiwalnych zwyklym miekkim otdéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie
na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta]”,
g) opisanie teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukeji kancelaryjne;,
h) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;



3. Akta przekazujemy na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych:
a) Kat. B, BE -3 egz.
b) Kat. A —4 egz.

4., Przekazanie akt nastepuje poprzez fizyczne dostarczenie akt do archiwum zaktadowego.

5. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana,
b) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy,

¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

6. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ na miejscu w archiwum

zakladowym przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

7. Wypozyczajac dokumentacjg, mozna wykonac jej kopi¢ zastgpcza i zachowac ja w

archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji..

8. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na

podstawie wniosku.

9. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
a) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesyltek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

¢) nanoszenie na dokumentacji na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

10. W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentow

wprowadzam do uzytku nastepujace wzory $rodkow ewidencyjnych:

a) prawidlowy opis teczki aktowej w archiwum zaktadowym — zatacznik nr 2,

b) spis spraw — zalacznik nr 3,

c) spis zdawczo-odbiorczy akt do Archiwum Zaktadowego — zalacznik nr 4,

d) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych przekazanych do Archiwum Zakladowego —

zatgcznik nr 5,



2)
h)

i)

protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 6,

spis dokumentacji niearchiwalnej na makulature lub zniszczenie — zatacznik nr 7,
protokot brakowania akt — wzor 8,

karta udostepnienia akt — zatacznik nr 9,

protokot w sprawie zaginigcia lub brakéw wypozyczonych akt z archiwum — zatacznik nr
10,

protokot wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w
Wolominie, w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komdrce organizacyjnej —

zalacznik nr 11.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r.

Wzor prawidlowego opisu teczki aktowej
w_archiwum zakladowym

(symbol literowy komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol kwalifikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI
(HASLO KLASYFIKACYJINE Z WYKAZU AKT POSZEZRONE O INFORMACJE O RODZAJU
DOKUMENTACJI WYSTEPUJACE] W TWECZCE)

Roczne daty koncowe akt

Ewentualny kolejny numer tomu



SPIS SPRAW — wzor

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r

el (symbol
rok X r);l Xy klasyfikacyjny z (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
om. Org. wykazu akt)
NAZWA BATA
PODMIOTU, OD
KTOREGO SPRAWA
SPRAWA WPLYNELA UWAGI
Lp. (krétka tresé) wszczecie | ostateczne (oznaczenie pl:owadzacho. sprawg
L data sprawy | zalatwienie lub sposéb zalatwienia)
pisma
1
2
3
4
5
6
¥
8




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego
Z dnia 17 lutego 2014 r

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY - wzor

(pieczgé zakladu pracy i komodrki organizacyjnej)

Wotomin, dnia

2014

ABC.1630. .2014
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR —.......
ZNAK TECZKI T Kat'egur Liczba Miejsce Data zniszczenia
LP (symbol klasyfikac. TYTUL TECZKI skrajne la przechowywan. | lub przekazania
z wykazu akt) (haslo kissyfikacyjne z wykazu aki) Kt Teczek | akt w skladnicy | do archiwum
(od - do) a
1
2
3
4
Przekazujacy akta Kierownik komorki Przyjmujacy akta

organizacyjnej




Zalacznik nr §
do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wotominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCVZYCH - wzér

Numer

Data przyjecia
akt do archiwum

Nazwa komorki
przekazujacej akta

Liczba
teczek

Uwagi

Dotyezy

10.

11.




Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona , nazwiska i stanowiska cztonkéw komis;ji)

Przewodniczaca - .................oooevininin T TR ——————
Czlonkowie e T
e A T T T ot SR S AT T e (odpowiedzialna za

archiwum)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg¢ lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej wilosci ............ mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢
niearchiwalna, nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynely
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Prewodniczacy KomMsil =00 v s anmg
EBrlohlemIE BRI @ = =000 e

....... kart spisu
vevr... POZYCji SpiSU



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r

Wolomin, dnia .................. i)

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

znak: . WOK.1632. 2014

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWLEJ)
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA LUB NA MAKULATURE

Nr ze
spisu . .
Lp. zda‘wczo- il::lfl Tytul teezki (tomu) sl?rzgle Kat:l%fria ItJ(:E:::Jl? Uwagi
odbiorcze
go
1.
2
3
4.
5.
6.
7.
Razem pozycji: ........ 3
Teczek : oy
Sporzadzita :



Zatgcznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wotominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r

PROTOKOL BRAKOWANIA AKT - wzér

WOK.1632. .2014

Protokét brakowania akt
Komisja w skladzie:
1. Przewodniczaca -........................ T S R
2. Czlonkowie e TR e s e
" eriesesaerrirrrenraaaes S (osoba odpowiedzialna za
archiwum)
przeprowadzita w dniu ........... r. brakowanie akt i zakwalifikowata do zniszczenia akta kategorii B

Starostwa Powiatowego w Wolominie wymienione w dolaczonych spisach zawierajacym lacznie
pozycji w ilosci okoto ........ mb i wnosi o przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenia

przez wlasciwe archiwum pafstwowe.

Podpisy cztonkdw Komisjii e

zalaczono .......... kart spisu



Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r

KARTA UDOSTEPNIENIA - wzor

Karta udostepniania akt nr .............. ¥¥)

Pieczatka komorki organiz. ) *ox)

Termin zwrotu akt

Prosze o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych w komorce org. ...ooooveeeevveccceecn Z1ab e,

PAAKACH voirsnus e RS i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *) Pana (Pania *)

Podpis

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomow .............coce..... kart ...oooooeeeeeeennee.

Data: ....oovevvirennnan Loririeeerrsiinanins 20..e..  Podpis oo

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécono do sktadnicy

A v 20iis |
Podpis oddajgeego Podpis odbierajgcego



Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 ¢

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokol - wzor

sporzadzony dnia ................... 20.. r. w sprawie: 1) zaginiecia, 2) uszkodzenia,

3) sporzadzenia brakéw* wypozyczonych akt z archiwum zakladowego

AR AT s tom/teczkal wrrmimias Z 1okl sisniss
wypozyczona z archiwum dnia ................... 20.. 1. przez
................................................................... (imig i nazwisko, tytuf stuzbowy)

stanowisko pracy/sekcja/wydzial/zespol/biuro

1) zagingty

2) ulegly ZNiSZCZENI, 8 TIANOWICTO «ovsessinssuostis vimesisn v s s ase e et m s B s S e s T R s e vres g naas
3) maja niZzej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze @Kt ...........ooereieieeeiereeseieeeeeeese e eeas
3D 11 T; TSRO 20..r
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
(podpis) (podpis)

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego akta

(podpis)

* niepotrzebne skredlic



Zatacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 120.44.2014
Starosty Wolominskiego

Z dnia 17 lutego 2014 r

Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum

zakladowego - wzor

Dane wnioskodawcy (kierownik komdérki organizacyjnej)

I001C I NATWISKOD ... nnenessnssssenasssanssnnssnmssmsesnrmansasssnnsias chds R A T T T s

K OMOTKE OF g AN iz Y TN cuvnsrsnss e (oo T B A 0 A BT oo o S T e s
Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym

Numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowa W SPISI€ ...

Uzasadnienie/Powéd wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego ..o

(imie, nazwisko kierownika (imie, nazwisko osoby
komdrki organizacyjnej wycofijacei odpowiadajqcej za archiwvum
dokumentacje z archiwum zakladowego) zakladowe)




