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Zalacznik do Zarzadzenia nr 83/05
Starosty Powiatu Wotominskiego
Z dnia 18 pazdziernika 2005r.

Instrukcja Archiwalna

Postanowienia ogdlne

§1

. Instrukcja okre$la organizacjg, zadania i1 zakres dziatania Archiwum Zakladowego

Starostwa Powiatu Wotominskiego zwanego dalej Archiwum Zakladowym, reguluje
tryb przyjmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych, sposob ich
przechowywania 1 ewidencjowania w archiwum zakladowym: wustala zasady
udostgpniania dokumentacji oraz przekazywania materiatow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego w Otwocku lub ich wlaczenia do zasobow archiwdw
panstwowych, a takze sposob brakowania dokumentacji nie archiwalne;.

. Archiwum Zaktadowe Starostwa Powiatu Wolominskiego podlega Staro$cie Powiatu

Wolominskiego.

§2

. Dokumentacja — z uwagi na warto$¢ historyczna, naukowa i praktyczna — podlegajaca

przechowywaniu w archiwum zakltadowym dzieli si¢ na kategorie archiwalne
oznaczone symbolami:

,,A” — materialy archiwalne posiadajace znaczenie historyczne.

Materialy archiwalne wchodza do panstwowego zasobu archiwalnego 1 po uplywie
okresu przechowywania sa przekazywane przez Archiwum Zaktadowe do Archiwum
Panstwowego w Otwocku.

,B” — dokumentacj¢ niearchiwalna, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po
uptywie ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania podlega brakowaniu.
Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczaja lata przechowywania
(np. dokumentacja, ktora nalezy przechowywac przez 5 lat, bedzie miata oznaczenie
,B57). Okresy te liczy sig¢ od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

,,B¢” — dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po pelnym
jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana w komdrce organizacyjnej bez przekazywania
do Archiwum Zaktadowego, pod kontrola prowadzacego archiwum.

,BE” — dokumentacja, ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania w
Archiwum Zaktadowym podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter,
tres¢ 1 znaczenie. Ekspertyz¢ w Starostwie Powiatowym przeprowadza Archiwum
Panstwowe a w Archiwum Panstwowym komorka nadzoru archiwalnego. W wyniku
ekspertyzy moze zosta¢ dokonana zmiana kategorii dokumentacji. Wiaze si¢ to z
uznaniem dokumentacji niearchiwalnej za materialy archiwalne. Z czynnoS$ci tych
spraw sporzadza si¢ stosowny protokot.

Podzial dokumentacji na kategori¢ ,,A” i ,,B” ustalony jest w jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt dla organow powiatu stanowiacym zatacznik nr 9 do rozporzadzenia Rady



Ministrow z dnia 07.12.1999 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz.U. Nr 102 poz. 1187).

(98}

§3
Zakres dzialania Archiwum Zakladowego

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (Kat. ,,A”) oraz
dokumentacjg¢ niearchiwalna (Kat. ,,B”).

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komodrek organizacyjnych i stanowisk
pracy;

przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji, a takze nadzér nad dokumentacja przechowywana w komorkach
organizacyjnych;

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,;

przygotowanie 1 przekazanie materiatbw archiwalnych Starostwa Powiatowego do
Archiwum Panstwowego w Otwocku;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej 1 udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature.

§ 4

Personel Archiwum Zakladowego

. Za caloksztalt pracy w Archiwum Zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik

wyznaczony przez Starost¢ Powiatu Wotominskiego.

Do podstawowych obowiazkéw prowadzacego Archiwum Zaktadowe nalezy:
prowadzenie prac wymienionych w 8 3 ust. 2

sporzadzenie sprawozdania z roczne] dzialalno$ci Archiwum Zakladowego z
uwzglednieniem ilo$ci:

dokumentacji przyjetej z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w podziale na
Kat. ,,A” 1 Kat. ,,B”;

dokumentacji udostgpnionej 1 wypozyczonej;

materiatoéw archiwalnych przekazywanych Archiwum Akt Nowych lub wlaczonych do
zasobu Archiwum Panstwowego;

dokumentacji niearchiwalne; wybrakowanej 1 przekazanej na makulaturg; w
przypadku Archiwow Panstwowych tacznie z dokumentacja wybrakowana przez
oddziaty zamiejscowe.

Sprawozdanie sktada si¢ bezposredniemu przetozonemu.

W przypadku rozwigzania umowy o prace lub zmiany zakresu obowiazkow, osoba
prowadzaca Archiwum Zakladowe, ma obowiazek przekaza¢ je protokolarnie
swojemu nastepcy.

§5

Lokal i wyposazenie Archiwum Zakladowego



AN

. W Starostwie Powiatu Wotominskiego Archiwum Zakladowe powinno skfada¢ si¢ z

pomieszczenia biurowego umozliwiajacego prace osobie prowadzacej archiwum 1
osobom korzystajacym z zasobu archiwum na miejscu, oraz magazynu archiwalnego.
Pomieszczenia Archiwum Zakladowego Starostwa Powiatu Wotominskiego powinny
by¢ wyposazone w:

regaty metalowe 1 inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji;

sprzet do mierzenia temperatury 1 wilgotnosci powietrza (temperatura do 18 st. C,
wilgotno$¢ 55 — 56 %);

sprzet przeciwpozarowy (gasnicg proszkowa wraz z instrukcja).

. Magazyn archiwalny Starostwa Powiatu powinien by¢:

suchy, rownomiernie ocieplany w ciagu calego roku;
wyposazony w odpowiednig instalacje o§wietleniowa;
zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych.

Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wilamaniem przez
okratowanie okien, obiciem drzwi blacha i zamontowanie odpowiedniego zamka.
Klucze do archiwum powinny by¢ przechowywane na portierni, zawsze pod kontrola.
Magazyn archiwalny powinien speinia¢ wymogi przeciwpozarowe.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum jest zabronione.

W pomieszczeniach archiwum nie nalezy przechowywaé przedmiotéw nie bgdacych
jego wyposazeniem.

Prawo wstepu do magazynu Archiwum Zakladowego maja wylacznie prowadzacy
archiwum, osoby wyznaczone do ich zastgpowania, oraz przetozeni i upowaznieni
przedstawiciele organow kontrolnych.

Po =zakonczeniu pracy, pomieszczenia Archiwum Zakladowego powinny by¢
zamykane 1 plombowane, a klucze zlozone przez prowadzacego archiwum w
Wydziale Organizacji i Kadr.

§6

Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych do Archiwum
Zakladowego

. Dokumentacja przejmowana do Archiwum zaktadowego winna by¢ uporzadkowana

przez komorke organizacyjna, w ktorej powstata — zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Archiwum Zaktadowe przejmuje dokumentacj¢ pelnymi rocznikami.

. Archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji w wypadku:

btedow lub niedoktadnosci w spisie zdawczo — odbiorczym;

gdy przekazana dokumentacja nie odpowiada spisowi zdawczo — odbiorczemu;

gdy akta nie sa uporzadkowane w sposdb uregulowany postanowieniami instrukcji
kancelaryjne;.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista zawiadamia swego
bezposredniego przetozonego.

4.

3.

W przypadku braku dokumentacji w teczce, osoba przekazujaca sporzadza pisemne
oswiadczenie, w ktorym wyjasnia przyczyne braku.

Poszczegblne komorki organizacyjne przekazuja akta ulozone w kolejnosci ustalonej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych
akt (zat. Nr 2). Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii
,»A” 1,,B” . Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢: w czterech egzemplarzach dla



materialéw archiwalnych (Kat. ,,A”) 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej (Kat. ,,B”).

Spisy zdawczo — odbiorczo podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, ktora
przekazuje akta oraz prowadzacy archiwum.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego po podpisaniu zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca akta, dwa egzemplarze przeznaczone sa dla archiwum
zakltadowego. Jeden egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych materiatow
archiwalnych (Kat. ,,A”) przekazuje do Archiwum Panstwowego w Otwocku.

§7

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji z Archiwum Zakladowego

. Dokumentacje w Archiwum Zaktadowym uktada si¢ na regatach pionowo, system

biblioteczny od strony lewej do prawej lub poziomo od dotu ku gorze regatu w
kolejnosci sygnatur.

Dokumentacj¢ w Archiwum Zaktadowym przechowuje sie:

wedlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajac rezerwg miejsca
na przyjecie nowych rocznikow akt;

w kolejnosct wptywu dokumentacji do archiwum.

Ewidencje zasobu Archiwum Zaktadowego stanowia:

wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych

spisy zdawczo — odbiorcze — formularz

karty udostepniania akt — formularz

spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie —
formularz

protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej — formularz

spisy zdawczo — odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego — formularz

Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych w
kolejnosci ich wptywu 1 nadaje im numery biezace z wykazu. Numer spisu zdawczo —
odbiorczego tamany przez numer pozycji w tym spisie oznacza sygnatur¢ jednostki w
Archiwum Zakladowym.

Archiwum Zaktadowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

zbior 1 — stanowia egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych, utozone zgodnie z
wykazem spisow zdawczo — odbiorczych wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych;
zbior II — stanowia egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych, przechowywane w
teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych. Dla
kazdego oddziatu zamiejscowego gromadzi si¢ oddzielnie spisy zdawczo — odbiorcze.
Ewidencja o ktérej mowa w ust. 3 pkt. 1, 2, 4, 5, 6 stanowi materiaty archiwalne i
przechowuje si¢ w Archiwum Zaktadowym, w oddzielnych teczkach. Teczki te nie
moga by¢ wynoszone z pomieszczen archiwum. Karty udostepnienia akt
przechowywane sa w Archiwum Zaktadowym przez okres dwoéch lat liczac od daty
zwrotu akt, a nastgpnie niszczone.

Archiwum Zaktadowe moze stosowac¢ inne pomoce ewidencyjne (inwentarze kartkowe
lub ksiazkowe, skorowidze do inwentarzy, indeksy oraz inne pomoce archiwalne), a
takze wykorzystywac¢ technike komputerowa.



§8

Udoste¢pnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym

. Dokumentacj¢ przechowywana w Archiwum Zakladowym udostgpnia si¢ do celow

stuzbowych w lokalu archiwum (upowaznionym pracownikom, za zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza) lub wyjatkowo poza nim, jednak w
obrgbie pomieszczen jednostki organizacyjnej Starostwa.

Wypozyczenie dokumentacji do celow stuzbowych poza Starostwo moze nastapic
tylko w uzasadnionych wypadkach, za zgoda Starosty 1 na $cisle okreslony czas.

. Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym odbywa si¢

stosownie do przepisow:

ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz.
35, z pdzniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo Prasowe (Dz.U. Nr 5, poz. 24,
Z pOzniejszymi zmianami);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 listopada 1995 r. W sprawie trybu
udostgpnienia prasie informacji oraz organizacji zadan rzecznikdéw prasowych w
urzedach organow administracji panstwowych (Dz.U. Nr 132, poz. 6420).
Wypozyczenia dokumentacji dokonuje wylacznie prowadzacy Archiwum Zakladowe.
Dokumentacje z Archiwum Zakladowego wypozycza si¢ na podstawie karty
udostepnienia akt, ktora podpisuje pracownik korzystajacy z akt i kierownik komorki
organizacyjnej, z ktorej pochodza. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie
udostepnienia dokonuje prowadzacy archiwum w obecnosci zdajacego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wklada si¢ zakladk¢ do akt, na ktorej
umieszcza si¢ sygnaturg akt, nazwisko wypozyczajacego oraz dat¢ wypozyczenia akt.
Udostegpnienia dokumentacji w lokalu archiwum mozna dokonywa¢ na podstawie
wpisu do ksiegi ewidencji udostepnien. Wpisy zawiera¢ powinien nastgpujace
informacje: data udostgpnienia, imi¢ 1 nazwisko korzystajacego z akt, sygnatura akt,
podpis korzystajacego.

Wypozycza si¢ wylacznie cate teczki aktowe, nie wypozycza si¢ pojedynczych
dokumentéw znajdujacych si¢ w teczkach.

Wypozyczajacy dokumentacj¢ ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot
w terminie podanym w karcie udostgpnienia akt. Stan akt przy ich zwrocie
zobowigzany jest sprawdzi¢ prowadzacy Archiwum Zakladowe.

W przypadku zagubienia akt, ich uszkodzenia lub stwierdzenia braku w teczkach
dokumentéw, prowadzacy Archiwum Zaktadowe sporzadza protokoét, ktory podpisuja:
wypozyczajacy akta, jego bezposredni przetozony 1 prowadzacy Archiwum
Zaktadowe.

Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z ktérych:

jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacych akt,

drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu teczce,

trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta
celem wyjasnienia okoliczno$ci sprawy i ustalenia osoby odpowiedzialne;.

§9

Wydzielanie dokumentacji
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. W drugim péiroczu kazdego roku kalendarzowego prowadzacy Archiwum Zaktadowe

dokonuje przegladu dokumentacji zgromadzonej w archiwum, w trakcie ktérego ma
nastapic:

wylaczenie materiatow archiwalnych — akt kategorii ,,A” — podlegajacych przekazaniu
do: Archiwum Panstwowego w Otwocku

wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minat celem
wybrakowania,

Wydzielanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢
komisyjnie na wniosek prowadzacego Archiwum Zaktadowe.

Sktad komisji ustala odpowiednio: Starosta.

W sktad komisji wchodza:
bezposredni zwierzchnik prowadzacego Archiwum Zaktadowe,
przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja wydzieleniu,
prowadzacy Archiwum Zakladowe.

Do zadan komisji nalezy:
wytypowanie materialdéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu, o ktérych mowa w
(ust. 1 pkt. a),

zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia wzglednie ustalenia
okresu jej przechowywania,

sporzadzanie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania minal oraz spis tej dokumentacji w dwdch egzemplarzach.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji zaliczonej] w wykazie akt do

materialéw archiwalnych (kat. A), moze natomiast przedtuzy¢ termin przechowywania
akt kat. B.

§10

Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych do

zniszczenia sporzadzany w dwoch egzemplarzach komisja przeklada odpowiednio
staroscie.

Jeden egzemplarz protokétu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z jednym
egzemplarzem spisu dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do: Archiwum
Panstwowego w Otwocku w celu uzyskania zezwolenia na przekazanie dokumentacji
niearchiwalnej na makulaturg.

. Dokumentacje przeznaczona do przekazania na makulatur¢ nalezy wydzieli¢ i

przechowywa¢ w kolejnosci pozycji spisu, do czasu otrzymania zezwolenia na jej
zniszczenie.

Z dokumentacji nalezy wylaczy¢ oryginaly dokumentéw osobistych jak np.: metryki,
Swiadectwa, zaswiadczenia itp. Dokumenty te nalezy przechowywa¢ w Archiwum
Zaktadowym i zwrdci¢ na zadanie zainteresowanym osobom za posrednictwem komorki
organizacyjnej, ktora akta przekazala.

4,

W przypadku niezgodnego z przepisami sporzadzenia protokotu czy spisu akt
przeznaczonych do zniszczenia Archiwum Panstwowe w Otwocku moze zada¢ zmiany



kwalifikacji akt 1 ponownego komisyjnego przegladu akt przeznaczonych do
brakowania.

5. Archiwum Panstwowe w Otwocku wydaje zezwolenia na przekazanie dokumentacji na
makulatur¢ lub zniszczenie w dwodch egzemplarzach. Jeden dolacza si¢ do spisu
wybrakowanych akt, drugi przeznaczony jest dla sktadnicy surowcow wtoérmych lub
podmiotu zajmujacego si¢ profesjonalnym niszczeniem akt.

6. Po uzyskaniu zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej prowadzacy
Archiwum Zaktadowe przekazuje dokumentacj¢ do zniszczenia, a nastgpnie w spisach
zdawczo — odbiorczych dokonuje odpowiedniej adnotacji.

§11

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego lub wlaczenie
do zasobu archiwum

. Archiwum Zaktadowe Starostwa Powiatu Wotominskiego przekazuje materialy
archiwalne do Archiwum Panstwowego w Otwocku po uptywie 25 lat od czasu ich
wytworzenia, zgodnie z postanowieniami rozporzadzania Ministra Nauki, Szkolnictwa
Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie zasad klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji oraz zasad 1 trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do Archiwéw Panstwowych (Dz.U. Nr 4 poz. 216).

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych
materialdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego sporzadzanych
w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje prowadzacy Archiwum Zaktadowe oraz
bezposredni zwierzchnik. Dwa egzemplarze spisu przekazuje si¢ wraz z materiatami,
jeden pozostaje w Archiwum Zaktadowym.

. Do spisow zdawczo — odbiorczych przekazywanych przez Starostwo Powiatu
Wotominskiego nalezy dotaczy¢ notatke o jego dziatalnosci oraz przepisy kancelaryjne
obowiazujace w okresie, z ktoérego pochodza przekazane materiaty, a takze inne
pomoce ewidencyjne sporzadzone do przekazywanych akt.

4. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazywania Archiwum Panstwowemu w
Otwocku nalezy uporzadkowa¢ zgodnie z zarzadzeniem Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 25 lutego 1986 r. w sprawie szczegdtowych zasad
porzadkowani oraz trybu przekazywania materialdw archiwalnych do Archiwow
Panstwowych (MP. Nr 4, poz. 31).

. Starostwo Powiatu Wolominskiego ponosi koszty zwiazane z przekazywaniem akt
wlasnych do Archiwum Panstwowego w Warszawie.

§12
Kontrola Archiwum Zakladowego

. Prawo kontroli Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatu Wolominskiego maja:

- dyrektor generalny Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych lub upowazniona
przez niego osoba;

- przedstawiciele Archiwum Panstwowego w Otwocku legitymujacy si¢ upowaznieniem
do przeprowadzania kontroli Archiwow Zaktadowych;

- dyrektor Archiwum Panstwowego o/ Otwock;



2.

3.

I.

bezposredni zwierzchnik prowadzacego Archiwum Zakladowe.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot oraz zalecenia pokontrolne,
protokot z kontroli podpisuje osoba kontrolujaca 1 prowadzaca Archiwum Zaktadowe.
Zgodnie z odrgbnymi przepisami prawo kontroli Archiwum Zaktadowego maja
réwniez NIK 1 organa prokuratorskie.

§13

Postegpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej oraz reorganizacji lub ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez prawnego nastepce¢ nalezy przekaza¢ mu na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego akta spraw nie zatatwionych. Kopi¢ spisu przekazuje si¢ do
Archiwum Zakladowego. Pozostale dokumenty zlikwidowanej lub zreorganizowane;j
komorki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej
nalezy przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego.

W przypadku reorganizacji Starostwa Powiatu Wotominskiego dokumentacje nalezy
przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego wg zasad ustalonych w ust. 1.

. W przypadku ustania dzialalnosci Starostwa Powiatu Wolominskiego postgpowanie z

dokumentacja okresla § 4 rozporzadzenia Ministra Nauki Szkolnictwa Wyzszego 1
Techniki z dnia 25 lipca 1984r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do Archiwow
Panstwowych (Dz.U. Nr 41 poz. 216).

§ 14

Postanowienia koncowe

. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum

Zaktadowym lub wtamania do pomieszczen Archiwum Zaktadowego Starostwa
Powiatu Wotominskiego zobowiazany jest do powiadomienia organdéw $cigania.

Spis zalacznikow:

Zat. 1. Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych.

Zat. 2. Spis zdawczo — odbiorczych.

Zat. 3. Karta udostgpnienia akt.

Zat. 4. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie.

Zat. 5. Protoko6t dokumentacji niearchiwalne;.

Zat. 6. Spis zdawczo — odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Panstwowego.



Zat. nr 1 do Instrukeji Archiwalnej
Starostwo Powiatu Wolominskiego
Wydzial
ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin

WOK SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT DO
rok symbol komorki organiz. oznaczenie teczki ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

referent

tytut teczki wg wykazu akt

SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI

(krotka tresé) znak pisma ‘ 7z dnia | “esca | Osaeemes | (gh0501 zatatwienia)

sprawy o zalatwienia

11

12

13

14

15




Zat. nr 2 do Instrukcji Archiwalnej

Wolomin, dnia .........ccoevvvvvvvveeeennnnn.

(pieczgc zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

znak: ............ et eeettv————

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR - ..cueeeueecnnens

Dat
aLy Kategoria | Liczba
skrajne

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) (0d - do) akt teczek

Miejsce Data zniszczenia
przechowywan. lub przekazania
akt w skladnicy do archiwum

ZNAK TECZKI
LP | (symbol klasyfikac. z TYTUL TECZKI

wykazu akt)

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20




Zat. nr 3 do Instrukcji Archiwalnej

Pieczatka Komorki Organizacyjne;j

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT

(REWERS)
Akta 0 SYZNaturze ..........cceeeveevveeiienieeieenieeieens podjeto do Wydziatu .........ccccoeeiiiiiiiiiiiie
W I ottt ettt ettt h et et h ettt h e et e e n e e bt et e eateete e bt enteeneentes
(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis)
Akta zwrocono do Archiwum ZaKtadOWEZO .......cccveeiuiieiiiiiiiiiecieeieee ettt

(Podpis archiwisty)



Zat. nr 4 do Instrukceji Archiwalnej

Wolomin, dnia .......ccccceovvvenvnvennnnnnn.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

ZNAK: oo

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

Nr ze spisu . q
Znak . Daty Kategoria | Liczba
Lp | zdawczo- Tytul teczki (tomu) S akt teczek

. Uwagi
odbiorczego teczki

10

Spis sporzadzita Przyjeta:
1 dokumentacje¢ przekazata:



Zat. nr 5 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej
Komisja w skladzie: /imiona , nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)
PrzewodniCzZaca - ..........coooiiiiiiiii e
Czlonkowie m et — et et e h e st e b e e et e e bt e s bt e b e e sate e b e e naees

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ...... mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna, nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptyngty
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji

Czionkowie KOmisji e

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

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



(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j
przekazujacej materiaty archiwalne)

materiatlow archiwalnych

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

(miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ....cceeeunneee

Zat. nr 6 do Instrukcji Archiwalnej

Lp. Znak teczki Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt)
klasyfikacyjny z od —do
wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)
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