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§1

Podstawy prawne dzialania skladnicy akt

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. z

2020 1. poz. 164)

. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika

2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej ( Dz. U. z 2019 r. poz. 246 ze zm.)

§2

Postanowienia ogodlne

. Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania skladnicy akt w Gminnym Os$rodku

Pomocy Spolecznej w Kleszczowie zwanym dalej ,jednostka” oraz zasady i tryb
postepowania z dokumentacja przekazang do sktadnicy akt.

. Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

e kierownik jednostki — kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kleszczowie,

e komérka organizacyjna — wydzielone samodzielne stanowisko,

e skladnica akt — komoérka organizacyjna w jednostce organizacyjnej, zajmujaca si¢
przyjmowaniem dokumentéw niepotrzebnych do biezacej dziatalnosci i czasowym ich
przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostepnieniem oraz brakowaniem,

e rzeczowy wykaz akt — rzeczowy wykaz akt dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kleszczowie stanowigcy zatacznik do instrukeji kancelaryjnej,

e kategorie archiwalne — grupy dokumentéw jednostki organizacyjnej, wyréznione
w jednolitym, rzeczowym wykazie akt w zaleznosci od ich wartosci historycznej lub
praktycznej, '

e kwalifikacja archiwalna — zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych
dokumentow jednostki,

e makulatura — wybrakowane dokumenty jednostki organizacyjnej przeznaczone na
zniszczenie,

e dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, bgdgca wytworem dzialalnosci
jednostki, posiadajgca czasowe znaczenie praktyczne, oznaczona jako akta kat. B,

e zas6b skladnicy — calo$é dokumentacji zgromadzonej w skladnicy akt szkoty,

e zespol archiwalny — akta wytworzone i zgromadzone w wyniku dziatalnosci jednostki,
e brakowanie — wylaczanie z zespolu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin
przechowywania uptyngt, celem przekazania na makulaturg lub zniszczenie

§3
Zadania skladnicy akt

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

. przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki,

. przechowywanie, zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
. udostepnianie dokumentéw osobom upowaznionym,

. inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej

. uzyskanie zgody archiwum pafistwowego na zniszczenie lub przekazanie na makulaturg.
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§4

Lokal skladnicy akt

. Lokal sktadnicy winien sktada¢ si¢ z magazynu i pokoju pracy. Temperatura w magazynie

powinna wynosi¢ 16-18° C, a wilgotnos¢ 55-65%. Przez pokdj do pracy nalezy rozumied
oddzielne pomieszczenie, ktore umozliwia wykonanie prac archiwalnych. Sktadnica winna
miesci¢ si¢ na parterze lub suterenie budynku biurowego, z dala od skladu materiatéw
tatwopalnych, winna by¢ sucha i widna, posiada¢ urzgdzenia wentylacyjne i o$wietlenie
elektryczne.

W pomieszczeniu magazynu i pokoju do pracy, (jesli tgczy sie on z magazynem)
wzbronione jest instalowanie piecow zelaznych, grzejnikéw elektrycznych itp.
W pomieszczeniach skfadnicy akt nie wolno pali¢ tytoniu. Odpowiednie napisy winny by¢
umieszczone na widocznych miejscach.

. Wielkos¢ lokalu zalezy od zakresu dzialania oraz ilosci akt tworzonych przez jednostke

organizacyjna.

. Drzwi prowadzace do skladnicy akt powinny by¢ nalezycie zabezpieczone przed

wlamaniem (drzwi metalowe lub obite blacha, zamykane na zamki atestowane
i plombowane oraz okna okratowane). Komplet kluczy od skfadnicy posiadaé¢ jedynie
pracownik odpowiedzialny za skladnicg. Po skonczonej pracy klucze do sktadnicy oddaje
on przelozonemu, ktéry przechowuje je w szafie lub kasecie Zelaznej. Drugi komplet
kluczy od skladnicy, w zalakowanej kopercie, nalezy ztozy¢ do depozytu.

. Skladnica akt winna by¢ wyposazona w potrzebng ilos¢ regaléw metalowych, ustawionych

sciang szczytows do okien. Przejscia migdzy regatami i oknami winny mieé co najmniej 70
cm szerokosci. Zabrania sig tarasowania przej$¢ migdzy regatami. POki wewngtrzne winny
by¢ w miar¢ mozliwosci ruchome. Glebokosé polek dostosowuje sie do formatu akt, dla
ktorych sg przeznaczone. Kazdy regal nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem (cyfra rzymska)
nie powtarzajgcym si¢ w archiwum. Tabliczke z numerem umieszcza sie z przodu i z boku
kazdego regalu. Kazda poétka wewngtrzna oznaczona jest kolejnym numerem (cyfra
arabska), nie powtarzajgcym sie w obrebie danego regatu. Jesli wielkosé archiwum na to
nie pozwala — dopuszcza si¢ numeracje ciagla polek (cyfry arabskie) rezygnujac
Z numerowania regatow.

. Skiadnica i akta w niej przechowywane nalezy utrzymywaé we wzorowym porzadku.

Przechowywanie w skladnicy dokumentéw nie figurujacych w spisach akt Iub innych
przedmiotoéw, nie stanowigcych wyposazenia sktadnicy jest wzbronione.

§5

Kwalifikacje i obowigzki prowadzacego skladnice aktu

. Bezposdredni nadzor nad sktadnicg akt sprawuje kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Kleszczowie.
Prowadzacy sktadnice akt czuwa nad sktadnica i jest za nig odpowiedzialny.

. Sktadnice akt powinien prowadzi¢ pracownik, posiadajacy odpowiednie przygotowanie,

(co najmniej wyksztalcenie $rednie i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I i 1I
stopnia).

Funkcje te mogg by¢ zlecone réwniez pracownikowi w ramach obowigzkoéw stuzbowych.
W takim przypadku kierownik jednostki organizacyjnej winien ustali¢ dni i godziny,
w ktorych pracownik ten pelnit bedzie obowigzki archiwisty.

. Do obowigzkéw pracownika prowadzacego sktadnice nalezy w szczegélnosei:

a) przyjmowanie dokumentacji (akt) z komorek organizacyjnych,




b) prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentacji,

€) Wwypozyczanie akt,

d) udostgpnianie akt,

e) przygotowanie akt kategorii B do przekazania na makulaturg.

. Przekazanie skladnicy innej upowaznionej osobie powinno odbywaé si¢ komisyjnie.
W tym celu sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach protokét, w ktérym podaje si¢ ogdlna
ilos¢ akt (tomow, paczek) wedhlug spiséw zdawcezo odbiorczych. W protokole zaznacza si¢
ewentualne braki, wynikte z poréwnania akt ze spisami zdawczo-odbiorczymi.

. Kierownik jednostki wyznacza osobg zastepujacg archiwiste zakladowego w razie jego
nieobecnosci. Osoba taka posiada takie same kwalifikacje jak osoba prowadzaca archiwum.

§6
Podzial dokumentacji na kategorie

. Akta dzielg si¢ na dwie kategorie. Materialy archiwalne okresla si¢ symbolem ,,A”,
dokumentacje niearchiwalng symbolem ,,B”.

. Symbolem ,,A” okre$la si¢ te materiaty archiwalne, ktére posiadaja wartos¢ historyczna.
Po zakonczeniu okresu przechowywania w skladnicy akt, dokumenty te przekazuje si¢ do
wlasciwego archiwum panstwowego. Jednostki organizacyjne, ktore nie sg nadzorowane
przez archiwum panstwowe, nie wytwarzajg materialdw archiwalnych.

. Symbolem ,,B” z dodanymi cyframi arabskimi (np. BS) okresla si¢ dokumentacje
niearchiwalna, posiadajacg czasowe znaczenia praktyczne. Cyfry arabskie okreslajg okres
przechowywania tych dokumentow w sktadnicy akt. Po uptywie tego okresu dokumenty te
moge zosta¢ przekazanie na makulature, po wydaniu zgody przez wiasciwe archiwum
panstwowe.

. Symbolem ,,B” z dodaniem litery ¢ (,,Bc”) oznacza si¢ dokumentacj¢ pomocnicza,
posiadajgcg czasowe znaczenie praktyczne, ktérg po wykorzystaniu mozna wybrakowac
w komorce organizacyjnej za wiedzg i w obecnosci osoby odpowiedzialne] za skiadnice
akt, bez przekazania do skfadnicy.

. Symbolem ,,B” z dodaniem litery E (BE) oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra pe uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania w archiwum zaktadkowym, podlega ekspertyzie
(np. ,,.BE5”). Ekspertyz¢ przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktore dokonuje
ostatecznej kwalifikacji archiwalnej akt. Jednostki organizacyjne, ktére nie s3
nadzorowane przez archiwum panstwowe, nie wytwarzajg akt kategorii BE.

. Kwalifikacja archiwalna akt podana jest w rzeczowym wykazie akt Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kleszczowie.

§7
Przejmowanie akt do skladnicy akt

. Skiadnica akt po uptywie dwdch lat przechowywania akt w komoérkach organizacyjnych —
przyjmuje je kompletnie rocznikami tylko w stanie uporzadkowanym.
. Przez uporzadkowanie rozumie si¢:
a) ulozenie akt wewngtrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji
kancelaryjne;j,
b) opisanie teczki przez umieszczenie na wierzchniej (tytutowej) stronie:
- na $rodku u gory — nazwy jednostki organizacyjnej,
- w lewym gérnym rogu — znaku akt, ztozonego z nazwy lub symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu hasta wg wykazu akt,




- w prawym gdérnym rogu — kategorii akt, a przy aktach kategorii ,,B” réwniez
okresu ich przechowywania,
- na $rodku teczki — tytutu akt (hasta) z wykazu akt z ewentualnym blizszym
sprecyzowaniem zawartosci,
- pod tytulem — dat koficowych (data zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy, jezeli
teczka zawiera materialy z jednego tylko roku wpisa¢ dany rok),
¢) w odniesieniu do akt kategorii B-25 i B-50 — dodatkowo wytaczenie wtornikow
i czesci metalowych — przesznurowanie. Akta tej kategorii przekazuje si¢ do
skladnicy akt wylacznie w teczkach wigzanych.
. Poszczegodlne komérki organizacyjne przekazujg akta do sktadnicy akt do konca czerwca
kazdego roku na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, sporzadzonego komputerowo
przez komérke zdajagca w 3 egzemplarzach. Jeden podpisany przez archiwiste egzemplarz
pozostaje w komoérce zdajacej akta. Na spisach zdawczo - odbiorczych powinna znajdowad
sie data przekazania. Spis podpisuja: kierownik komoérki przekazujacej akta do sktadnicy
i upowazniony pracownik z danej komérki.
. Pracownik archiwum swym podpisem potwierdza przyj¢cie do skladnicy akt wg spisu.
Akta w spisie nalezy wpisywa¢ wediug kolejnosci symboli kwalifikacyjnych, ustalonych
w rzeczowym wykazie akt. W przypadku wylonienia si¢ watpliwosci, co do sposobu
sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego, pracownik prowadzgcy sktadnice akt powinien
zazgdaé prawidlowego wykonania spisu. Do akt zdawanych do sktadnicy akt dolacza si¢
pomoce ewidencyjne, jak: kartoteki, spisy sprawy, skorowidze, itp.
. Skiadnica akt przejmuje i udostepnia akta w godzinach ustalonych przez kierownika
komoérki organizacyjnej, ktérej podlega.

§8
Przechowywanie i ewidencjonowanie akt w skladnicy akt.

. Spisy-zdawczo odbiorcze wpisuje si¢ do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

w kolejnosci ich naptywu i nadaje sie im kolejng numeracj¢. Pierwsze egzemplarze spisdw

sg ukladane w zbiorczych teczkach w kolejnosci biezacych numerdw i stanowig

podstawowsg ewidencje akt, znajdujacych si¢ w skfadnicy akt. Drugie egzemplarze spisow

przechowuje si¢ w oddzielnych teczkach pomocniczych, stosujac podzial na komoérki

organizacyjne.

. Pracownik prowadzacy skladnic¢ akt oznacza przyjete teczki sygnaturg lamana w ten

sposob, ze sygnatura sktada si¢ z dwoch cyfr tzn.: numer spisu zdawczo-odbiorczego famie

sie przez liczbe porzadkows danego spisu. Wypelnia réwniez rubryke 7 spisu zdawczo-

odbiorczego akt (miejsce przechowywania w sktadnicy — cyfra rzymska regatu lamana

przez numer potki).

. Teczki uklada sie na poéitkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo jedna na

drugiej od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej, w kolejnosci sygnatury. Ksiegi 1 akta

oprawione winny by¢ utozone na poétkach pionowo. Dokumentacje mozna ukladaé wg

komorek organizacyjnych, zostawiajac miejsce na doptywy lub w kolejnosci spisow

zdawczo-odbiorczych.

. Ewidencje dokumentacji w skladnicy akt stanowia:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zal. nr 1),

b) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 2),

¢) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie (zal. nr 3),

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej), przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie (zat. nr 4),




e) karty udost¢pniania — wypozyczenia akt (zat. nr 5),
f) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji (zal. nr 7),.
5. Ewidencje dokumentacji w/w za wyjatkiem kart udostgpniania przechowuje sig
w sktadnicach akt jako akta kat. (B-25) w oddzielnych teczkach.

§9
Korzystanie z dokumentacji w skladnicy akt

1. Przez korzystanie z akt sktadnicy rozumie si¢ udostepnianie ich dla celow urzedowych
i naukowo — badawczych. Korzystanie z akt dla celow urzgdowych odbywa si¢ za zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza, na podstawie kart
udostepnienia — wypozyczenia akt.

2. Korzystanie z akt skladnicy odbywa si¢ w zasadzie na miejscu w obecnosci pracownika
prowadzacego skladnice lub pracownika przez niego upowaznionego. Potrzebne akta
wyszukuje wylgcznie pracownik prowadzacy skladnicg. Odpisy z akt znajdujgcych sig
w skladnicy wolno sporzadzaé pracownikowi tylko na podstawie pisemnej zgody
kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, uwidocznionej na karcie udostgpnienia —
wypozyczenia akt.

3. Prowadzacy sktadnice potwierdza odbior udostgpnionych akt (po ich wykorzystaniu) na
karcie udostepnienia w obecnosci osoby korzystajace;.

4. Wypozyczenie akt odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnienia — wypozyczenia akt.
Karty udostepnienia — wypozyczenia akt otrzymuja kolejne numery w obrgbie roku
kalendarzowego i w kolejnosci tych numeréw sktadnica przechowuje je w specjalnym
zbiorze. Okres przechowywania kart udostepnienia akt w skladnicy trwa dwa lata.
W czasie, kiedy akta sg wypozyczone karty udostepnienia tych akt przechowuje sig¢ osobno.

5. Poza lokal skfadnicy nie wolno wypozyczac:

a) akt zastrzezonych przez komoérke przekazujaca,
b) akt uszkodzonych,
¢) $rodkow ewidencyjnych skiadnicy.

6. Ze skladnicy wypozycza si¢ cale teczki. Akta kategorii B-25 i B-50 muszg by¢ przed
wypozyczeniem zszyte 1 spaginowane.

7. W miejsce wypozyczonych akt nalezy wklada¢ kartonowa karte zastgpcza — zaktadke (zal.
nr 6).

8. Komorka wypozyczajagca odbiera i zwraca akta do sktadnicy przez upowaznionych
pracownikéw. Przed wydaniem akt pracownik sktadnicy stwierdza stan wypozyczonych
akt 1 na odwrotnej stronie karty udostepniania akt wymienia ewentualne braki, jakie one
posiadajg. Odbior akt wypozyczonych odbierajacy stwierdza w odpowiednim miejscu
wspomnianej karty.

9. Odpowiedzialno$¢ za catos¢ i nalezyte przechowywanie udostepnionych akt ponosza
pracownicy, ktérym zostaly one przydzielone. Wyjmowanie pism lub dokumentow
z udostepnionych akt jest zabronione.

10.  Przy zwrocie akt pracownik odpowiedzialny za skladnic¢ sprawdza czy wszystkie
wypozyczone akta zostaly zwrocone. W przypadku stwierdzenia uszkodzen lub brakow
obowigzany jest on niezwlocznie sporzadzi¢ protokét w 3 egzemplarzach w obecnosci
oddajacego akta. Protok6t podpisuje oddajacy, jego bezposredni zwierzchnik i pracownik
prowadzacy skladnice akt. Jeden egzemplarz protokotu zalacza si¢ w miejsce
uszkodzonych, ewentualnie zgubionych akt. Drugi egzemplarz przechowuje pracownik
prowadzacy skladnice w oddzielnej teczce, trzeci dorgeza kierownikowi komorki
organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta. Kierownik tej komorki
przeprowadza dochodzenie w celu pociggniecia winnych do odpowiedzialnosci stuzbowej.
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1. Pracownicy korzystajacy z akt skfadnicy na miejscu obowigzani sa do wpisania si¢ do
ksiegi udostepniania akt, zamieszczajac w odpowiednich rubrykach tej ksiegi datg 1 rodzaj
przegladanych akt oraz podpis.

12.  Korzystanie z akt skladnicy odbywa si¢ w obecnosci prowadzacego skladnice lub

[Um—

(o))

wyznaczonego pracownika.
§10
Wydzielanie dokamentacji niearchiwalne;j

. W drugim potroczu kazdego roku prowadzacy sktadnice opierajac si¢ na adnotacjach na
spisach zdawczo — odbiorczych oraz na posiadanym przez skladnice jednolitym
rzeczowym wykazie akt, przystepuje do wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
termin przechowywania mingl.

. Wydzielanie akt ma na celu przekazanie akt kategorii B na makulature.

. O powzietym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt, prowadzacy skiadnicg
zawiadamia zainteresowang komorke organizacyjng, celem wyznaczenia pracownikéw do
prac zwigzanych z wydzielaniem akt tej komorki.

. Wydzielenie akt odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sklada si¢ z przedstawiciela komorki
organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta (dobrze obeznanego z caloscia prac tej komorki),
pracownika prowadzgcego skladnice i przewodniczacego, wyznaczonego przez kierownika
jednostki organizacyjnej, ktoremu podlega sktadnica akt.

. Wydzielenie akt komorek zlikwidowanych odbywa si¢ na ogdlnych zasadach z tym, ze do
prac zwigzanych z wydzieleniem kierownik jednostki wyznacza 2 pracownikoéw, znajgcych
zakres dziatania komorki zlikwidowane;.

. Komisja nie moze zmienié¢ kwalifikacji akt zaliczonych do kategorii B-25 i B-50.

. Komisja sporzadza wniosek na brakowanie w 2 egzemplarzach (zafacznik nr 8), spis
dokumentacji niearchiwalnej w 2 egzemplarzach (ztacznik nr 3 lub 4) i protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej w 1 egzemplarzu (zalacznik nr 2).

. Akta wydzielone i zakwalifikowane przez komisje na makulaturg nalezy ujaé w spisie.
Jedng pozycjg spiséw ujmuje si¢ zbiorowo wszystkie akta, dotyczace tego samego hasta
bez wzgledu na ilos¢ teczek, zawierajacych dane akta.

. Spisy podpisane przez czlonkéw komisji wraz z protokolem komisja przedklada do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjnej, w sklad, ktérej wehodzi skladnica
akt.

§ 11
Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej

. Po wydzieleniu przez komisje przeznaczonych akt na makulature lub zniszczenie
i zatwierdzeniu wniosku komisji przez kierownika, ktoremu podlega sktadnicy akt
jednostka, przesyla wlasciwemu archiwum panstwowemu w 1 egzemplarzu wniosek na
brakowanie oraz spis dokumentacji niearchiwalnej.

. W przypadku zazadania przez archiwum panstwowe dokonania zmian w kwalifikacji akt
lub udzielania wyjasnieh — komisji winna si¢ zastosowa¢ do uwag zgloszonych lub
udzieli¢ wyjasnien.

. Przed uzyskaniem zgody archiwum panstwowego na przekazanie wydzielonych akt na
makulature lub zniszczenie, akta te nie moga by¢ rozsypywane, wyjmowane z teczek,
belowane ani przekazywane na przemial.




. Zgode wydaje archiwum panstwowe w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w aktach archiwum zakladowego przy spisie wybrakowanych akt, drugi przekazuje sig
wraz z wydzielonymi aktami jednostkom skupu makulatury.

. Z chwilg uzyskania zgody, skladnica akt, przystepuje do wykonania czynno$ci zwigzanych
z przekazywaniem akt do skupu lub zniszczeniem.

. Pracownik skladnicy akt, po przekazaniu przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej
na makulature lub po jej zniszczeniu, dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych, adnotacji
o jej wybrakowaniu (wpis nr zgody i daty jej wydania).

§12
Kontrola skladnicy akt

. Prawo kontroli skladnicy akt majg osoby upowaznione przez wiladze jednostki
nadzorujacej.

. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna sktadnicy akt,
majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzong ewidencja
i ustalenie prawidtowosci pracy sktadnicy akt.

. Po kazdej kontroli sktadnicy akt sporzadza si¢ protokoél podpisany przez kontrolujacego.
Kontrolujgey zawiadamia o dokonanych spostrzezeniach kierownika jednostki oraz daje
zalecenia usunigcia istniejacych brakow.

§13

Post¢powanie w przypadku przeksztalcenia
lub ustania jednostki organizacyjnej

. W przypadku polgczenia, przeksztalcenia lub likwidacji jednostki organizacyjnej,
sktadnica akt przechodzi do jego prawnego nastgpcy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

. W przypadku likwidacji jednostki bez nastgpcy prawnego nalezy:

a) akta kat. B, ktérych okres przechowywania uptynat przed terminem zlikwidowania
jednostki organizacyjnej, nalezy wystapi¢ do archiwum panstwowego o zgod¢ na
przekazanie takich akt na przemial,

b) spisy zdawczo-odbiorcze akt wraz z wykazami spisdw zdawczo-odbiorczych
i potwierdzeniem odbioru akt przez prawnego nastgpcg oraz przekazanych na
makulature, powinny by¢ zalaczone do koncowych akt likwidacyjnych jednostki,

¢) akta kat. B, ktérych okres przechowywania nie uplynal, umieszcza sig
w powotanych do tego celu archiwach przejsciowych lub w archiwum zakladowym
samorzadu terytorialnego.

3. Skladnica akt ulega likwidacji po calkowitym zaprzestaniu dziatalnosci jednostki.

§ 14

Postanowienie koncowe

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentéw lub wlamania do pomieszczen skiadnicy akt,
kierownik jednostki zobowigzany jest do powiadomienia wlasciwego organu
prokuratorskiego.




Zalaczniki:

1. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej.

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub
Zniszczenie.

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulatur¢ lub

Zniszczenie.

Karta udoste¢pnienia akt.

Karta zastepcza akt-zakladka.

Wzor protokolu w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéow wypozyczanych akt,

Whiosek na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

L

R
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Wykaz spisow zdawczo- odbiorczych

Zalacznik nr 1

Nr spisu Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi
P przyjecia akt P Jacel Poz. spisu | Teczek g
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 2

.............................................................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowos¢ 1 data)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci .vereeerennne .. mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng, ktéra stracita swoje znaczenie w tym warto$¢ dowodowa dla
jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOmisjl ...c.ccoovveviicieivnnenn
Czlonkowie komisji ~ cocevvveiiniiieininne

..............................

..............................

Zaltaczniki:

................ kart spisu
................ pozycji spisu
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Zalgcznik nr 3

.....................................................................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowos¢ i data)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kleszczowie
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i Ip. spisu .
zdawczo- Symbol z Tytul teczki Dat.y anz!)a Uwagi
Lp. . wykazu skrajne tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

(imig i nazwisko, stanowisko
stuzbowe osoby sporzqdzajqcej spis)
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Zalgcznik nr 4

...........................................................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) s (miejscowos¢ i data)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Kleszczowie
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

. §¢ Data
Sygn. Nazwa obiektu, Hos¢ Nazwisko | zakonecz
Lp. dok. lokalizacja i tytul Branza | Stadium ok * | Uwagi
techn . ektd projektanta oprac.
echn. Jego projektow Teczek | Matryc projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(imig i nazwisko, stanowisko
stuzbowe osoby sporzqdzajgcej spis)
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Zalacznik nr §

karta udostepniania akt nr ........................ *H)
pieczatka komorki organizacyjnej
data. e 20.iiiirenens . termin zwrotu akt

zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis

*) niepotrzebne skresli¢  **) wypelnia archiwum zakladowe

potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow.......ccccvennnnee SRR |<: 1 o FOIROIRPROIN:

data ......ccoeee. oo 20, POAPIS.ceiiireenes

adnotacje o zwrocie akt:

podpis oddajacego podpis odbierajacego
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Zalgcznik nr 6

Karta zastepcza akt - zakladKka ......oovveennecivniccernnane

.
Nazwa akt.............. teessesesserseressserens crerrrunsrassssereersnesasanes reeesertrresrarensnsessassasesssasarnne -

®ssensescssssssesserscssanseneas sseessscscesvesnnonconcscee 96ccsv0csrnsenervsnscosnsonsane seescsscscesecsnsssssveseeconnes

Lp.

Data wypozyczania

Nazwisko i imi¢ wypozyczajacego akta

Akta wydal

Termin zwrotu
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Zalgcznik nr 7
(nazwa i adres OSrodka)
PROTOKOE
sporzgdzony dnia .. 220 1w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia, 3/*
brakow wypozyczonych akr ze skladmcy akt .. e
(Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczowze)
dnia... 220.........r. przez...

(imig i nazwzsko rytui sluzbowy) 1/ Zagmgziy 2/ ulegly zniszczeniu, a
PUEAROWICT ... ... oo oo i it et e et et et e et et ettt er e e oo,

nizej wymienione braki, stwierdzone przy odbiorze
Dnia.............oo v 20000
Archiwista akt
Wypozyczajgcy

/podpis/ /podpis/

Bezposredni zwierzchnik
wycofujgcego akta

/podpis

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 8

............................................... Kleszezow .....coccvvvevennennn I
(pelna nazwa organu lub jednostki (miejscowos¢ i data sporzgdzenia)
spisu organizacyjnej wnioskujqcej
o wyrazenie zgody na brakowanie)

Sz. P. Dyrektor

Archiwum Panstwowego

w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Jerozolimska 29

97-300 Piotrkéw Trybunalski

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej

1. Nazwa organu lub jednostki orgamzacy;nej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowame
dokumentacji niearchiwalnej: , , ,

2. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana: ‘ ~ . -

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

4. Roczne daty ékrajne
dokumentacji mearchlwalnej
objeteg wmosklem~

5 Informacge o rozmlarze dokumentacgl mearchlwalnej

5a. Iloéé Jednoétek Sb Hlosé Jednostek

Sc. Metry biezace:
archiwalnych: _inwentarzowych: | '

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej whnioskiem:

7. Uwagi:

. Oswxadezeme. -
Oswxadczam 7e up%ynqi okres przechowywania dokumentacji mealchlwalneJ oraz utx acﬁa
ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodows, dla ........ cerersernseeses ceerrrrerernranee

(nalezy podac¢ nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, kidre wytworzyly lub zgromadzity dokumentacje,
a w przypadku ich braku — nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejely ich zadania Ilub
kompetencje).

....................................................

(Data i podpis organu lub kierownika jednostki
organizacyjnej, wnioskujqcej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

18




