Zarzadzenie Nr181/06
Wojta Gminy Cieszkow
z dnia 08.06.2006r.

w sprawie ustalenia instrukcji o prowadzeniuarchiwum zaktadowego

Na podstawie art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 rok o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002r. art. 171 pz. 1396 z péniejszymi zmianami)
zarzadza sk, co nasgpuje:

§1

Wprowadza sk ,Instrukcj ¢ o prowadzeniu archiwum zakladowego” mieszerego s¢ w
budynku Urzedu Gminy w Cieszkowie w brzmieniu zadcznika do niniejszego zargdzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zaradzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podgcia.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Archiwum Urzdu Gminy w Cieszkowie zwane dalej ,,Archiwum Zaktagon”

4.

jest usytuowane w siedzibie Wdu Gminy w Cieszkowie ul. Grunwaldzka 41

2. Archiwum Zaktadowe jest podpadkowane Sekretarzowi Gminy Cieszkow
3.

Archiwum Zaktadowe obstuguje pracownik dm Gminy wyznaczony przez
Wojta Gminy Cieszkdéw
Urzd Stanu Cywilnego w Cieszkowie posiadagtaiie pod¢czne archiwum.

§2

Niniejsza instrukcja reguluje zasady dziadaarichiwum zaktadowego w

Urzdzie Gminy w Cieszkowie. Okila ona zasady przekazywania akt przez
poszczegdlne komorki organizacyjne ddtz Gminy do archiwum zaktadowego

i zasady przechowywania oraz ewidengj@aroa akt w archiwum, udagmniania a take
sposOb przekazywania dokumentacji kategorii @¢ archiwum péstwowego oraz
brakowania dokumentacji kategorii ,B”.

Celem instrukcji jest ustalenie zasadanizacji i zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego.

Przedmiotem instrukcji jest:

1) ustalenie sposobu pepbwania z jaws dokumentag aktows zbedna w biezacej
pracy komorek organizacyjnych,
2) ustalenie sposobu przejmowania, pdkowania, gromadzenia, zabezpieczenia oraz
ewidencji akt w archiwum zakladowym,
3) ustalenie zasad udegphiania akt ,
4) ustalenie zasad przekazywania akt do ArchiwRastwowego we Wroctawiu,
5) ustalenie zasad wydzielania i brakowania akt,
6) ustalenie zasad przekazywania akt na makglatur
Postanowienia niniejszej instrukcji dmy akt jawnych i zastrzenych.
Posipowanie z aktami niejawnymi reguupdrbne przepisy.

§3

Lokal archiwum - jego wypasie powinno odpowiadawymogom ustalonym
przez wigciwe archiwa péastwowe.

W przypadku zmian personalnych w arcimwprzekazanie archiwum odbywa; si
protokolarnie .
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I PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 14.07.198® narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach /tekst jedriof Dz.U.z 2002 r. Nr 171 poz. 1396 z paiejszymi

zmianami/

2. Rozpogdzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r wsprawie
pogpowania z dokumentacy , zasady jej klasyfikowania , kwalifikowania
oraz zasad i trybu pekazywania materiatdw archiwalnych do
archiwéw pestwowych /Dz.U. Nr 167 poz. 1375/.

3. Rozpogdzenie Ministra Spraw Wewrgtrznych i Administracji z dnia
16.06.2003 r. w sprawie ochrony przeciwgarowej budynkéw i innych
obiektow budowlanych i terenéw / Dz.U. Nr 121 pn 1138/

4. Ustawa o rachunkowdci z dnia 29.09.1994 r / tekst jednolity Dz.U. 2002 r.
Nr 76 poz. 694 z p#niejszymi zmianami/.

5. Ustawa z 12.09.2002r o zmianie ustawy — Ordynacjagdatkowa oraz o zmianie
niektérych innych ustaw (Dz.U. Nr 169 poz.1387).

[I. PODSTAWOWE POJECIA | TERMINY U ZYWANE W INSTRUKCJI

- akta —pisma oraz inne materialy utrwalzg czynnéci urzdowe powstate
w poszczegoélnych komdérkach orgacymych Urzdu w wyniku ich dziatalnai ,

- panstwowy zaséb archiwalny -wszelkiego rodzaju dokumentacja stargwaimateriaty
archiwalne , wytworzone przez fisawowe i samorglowe jednostki organizacyjne oraz
jednostki samordu terytorialnego.

- materiaty archiwalne -wszelkiego rodzaju akta , dokumenty ¢ksi, korespondencja ,
dokumentacja finansowa , technicomaz statystyczna , mapy i plany , fotografie
filmy i mikrofilmy , néniki elektroniczne oraz inna dokumentacja aioma
sposobem mechanicznym / np. wydrkdemputerowe / powstga w Urzdzie
lub wplywajca a kdaca zrédtem informacji o warkei historycznej,

- dokumentacja niearchiwalna -wszelka dokumentacja nie stanaeéa materiatow
archiwalnych o czasowym znaczepiaktycznym , ktéra po uptywie
obowhzujacego okresu przechowywania podlega brakowaamizgpd Archiwum

Paistwowego.

- wykaz akt —rzeczowa klasyfikacja akt powstatych w tokuagncsci Urzedu Gminy w
Cieszkowie, zawiesap rownie kwalifikacje poszczegoélnych haset rzeczowych do
kategorii archiwalnej,

- kategoria archiwalna -oznaczenie warfoi archiwalnej akt - historycznej lub czaspwe
przy pomocy symboli ,A” , ,B",BE”, Bc”,

- kwalifikacja archiwalna — zaliczenie do odpowiednich kategorii archiwalmyakt komorek
organizacyjnych ,
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- jednostka organizacyjna- Urzad Gminy w Cieszkowie,

- komoérka organizacyjna - wydziat lub samodzielne stanowisko pracy wydzniel w
strukturze organizacyjnej Udu

archiwista - pracownik archiwum ,

zasOb archiwalny - materiaty archiwalne i dokumentacja niearciha powstala i
powstaga w zwiazku z dziatalnécia Urzedu .

archiwum zaktadowe -zorganizowana komorka powotana do gromadzenia,
przechowywania , ewidencjonowaniudostpniania akt oraz do brakowania
dokumentacji niearchiwalneplizekazywania materiatdw archiwalnych do
Archiwum Retwowego .

Archiwum Panstwowe - Archiwum Pastwowe we Wroctawiu.

V. PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

1. Dokumentacja ze wzglu na jej wart& archiwalm dzieli s na dwie kategorie :
- posiadgla wartas¢ historyczm zwara materialami archiwalnymi ,
- nie posiadap takie] wartéci zwary dokumentag niearchiwala
2. Dla oznaczenia kategorii dokumentacjingtaiacej materiaty archiwalnezywa st
symbolu,A” ; przechowuje sija przez 25 lat, po czym przekazuje glo
wigciwego Archiwum Pastwowego.
3. Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalagjwa st symbolu B” z tym ,ze:
- symbolemB; z dodatkiem cyfr arabskich oznacza kategor¢ dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznytdra po uptywie obowkujacego okresu
przechowywania podlega brakowamaizgod Archiwum Pastwowego.
Okres przechowywania liczg sv petnych latach kalendarzowych , poczyoaj
od 1 stycznia roku rgmiego po zakazeniu spraw i zamkgoiu teczek spraw .
- symbolemBc” oznacza si dokumentag niearchiwala posiadajca
krotkotrwate znaczenie praktyczik®ra po pelnym wykorzystaniu przekazywana
jest na makulatubezpdrednio z komorek organizacyjnych , ale w qgzomieniu
i za zgadpracownika sprawagego nadzor nad archiwum oraz na podstawie
zgody Archiwum Bstwowego .
- symbolem,BE” oznacza si dokumentagj, ktéra po uptywie obowkujacego
okresu przechowywania ckoeego cyfa podlega ekspertyzie ze wedl na jej
charakter , & i znaczenie.
Ekspertyg przeprowadza wiaiwe Archiwum Pastwowe , ktore mee dokoné zmiany
kategorii tej dokumentaciji.
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Naley przestrzega zasady , by w jednej teczce znajdowaly tgiko akta kategorii ,A”
lub tylko akta kategorii ,B” 0 jednakym okresie przechowywania .

W razie konieczioi taczenia w jednej teczce akt ozmgm okresie przechowywania
cah zawartd¢ teczki kwalifikuje st do najdiiszego okresu przechowywania .

ZADANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Wspotpraca z poszczegdlnymi komoérkangaaizacyjnymi Urzdu Gminy w zakresie
opieki nad aktami i przygotowania idb przekazania we wdgwym terminie do
archiwum zaktadowego .

Przejmowanie wszystkich akt z poszczegidi komorek organizacyjnych Wdu.
Przechowywanie i zabezpieczenie orazvadzenie ewidencji posiadanych i
przyjmowanych akt .

Poradkowanie akt, gdy w archiwum znajduge akta nie opracowane i w ngar
potrzeby ich konserwowanie.

Udostpnianie akt dla celéw sthowych .

Inicjowanie brakowania dokumentacji naswalnej oraz udziat w komisyjnym
brakowaniu tej dokumentacji.

Przekazywanie wybrakowane] dokumentagarchiwalnej na makulater
Przekazywanie akt kategorii ,A” do Arehim Pastwowego we Wroctawiu.
Utrzymywanie statych kontaktéw z ArchiwuPastwowym nadzoruacym archiwum
zaktadowe.

Umaliwianie osobom trzecim korzystania z zasabuhiwalnego.

Sktadanie bezpedniemu przelmnemu rocznych sprawozda wykonania cakei
zada archiwum zaktadowego.



VI. PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Pracownik archiwum musi posiad@dpowiednie przygotowanie zawodowe i
organizacyjne.
2. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowpnacownika w niepetnym
wymiarze godzin pracy najeokreli¢ dni i godziny , w ktorych
wykonuje on obowkki archiwisty .
3.  Wzorcowy harmonogram prac archiwum z#b¥eego jest nagpujacy :
a) stycae/ luty - wspéitpraca z komoérkami organizacyjniyw zakresie
przygotowania dokumentacji do przshaa do archiwum oraz przygotowania
przez te komorki spiséw zdawczalbiorczych ,
b) marzec / kwiecig - przyjmowanie dokumentacji z komoérek orgaayjnych ,
c) maj /sierpie - poradkowanie archiwalnej dokumentacji oraz jej &@mwacja ,
d ) wrzesi@é / padziernik - wydzielenie i brakowanie dokumentadgarchiwalnej oraz
przygotowanie jej do przekazania na makufatnd stycznia roku naginego .
e) listopad - przygotowanie materiatdbw arciwych do przekazania do
wiaciwego archiwum pastwowego ,
f) grudziex - przeghd zasobu archiwalnego , aktualizowanie ewidencj
przygotowywanie miejsca na rpwlokumentagj, ktéra zostanie przekazana
z komorek organizacyjnych w roku rastym.

VII. LOKAL I URZ ADZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Do urzdzenia archiwum zakladowego potrzebne jesedezwszystkim
odpowiednie pomieszczenie oraz hei@éae jego wyposanie .
2.  Warunki lokalowe powinny zapewni
- zabezpieczenie akt przedszwzeniem , wkamaniem , jarem
- bezpiecastwo i higiem pracy pracownikowi archiwum .
3. Lokal musi hy bezwzgédnie suchy, widny i powinien posigdaobre warunki
do przewietrzania a mianowicie :
- do ogrzewania archiwum @aafiziej nadaje sic.o., przy ktorym nahy
regulowa wilgotnags¢ w pomieszczeniu za pomp@aczyi ustawionych
/zawieszonych/ na grzejnikacto.
Archiwum powinno ldywyposaone w termometr i higrometr dla stalego
mierzenia temperatury i wilgogob powietrza .
Temperatura w pomieszczeniu archiwpowinna by utrzymana w granicach
od 16 do 1BC, a wilgotné¢ 50 — 60 % ,
- jeeli okna archiwum nieaszwrécone na poétnoc nale zawiest zastony
- nie naly otwier& okien w czasie niepogody , jak rownie/ czasie
zbytniego nastonecznienia .
4.  Archiwum powinno Wy utrzymane stale w naldej czystdci.
Dwa razy wroku nalg przeprowadzi gruntowne speganie archiwum.
5.  Archiwum powinno ldy zaopatrzone w gaice wyhcznie proszkowe
I worki ewakuacyjne . Sptzpazarowy musi by konserwowany .
W pomieszczeniach archiwum nie wolmedic papierosow i tywat grzejnikow.
Na widocznym miejscu powinienc¢bpapis
PALENIE WZBRONIONE .



6. Drzwi do archiwum muszby¢ obite blach, zaopatrzone w odpowiednie
zamki i rygle futrynowe oraz plombawe , a okna w archiwum powinny
by okratowane .

7. Instalacja elektryczna w pomieszczdniacchiwum powinna ldyzabezpieczona
w przewodach ochronnych lub podtyn&ow
Punktyswietlne powinny by usytuowane w przerwach ¢dzy regatami .

8. Pomieszczenia archiwum powinny¢ byyposaone w regaty metalowe zaopatrzone
w wywieszki informacyjne oraz odpownga ponumerowane - regaty cyframi rzymskimi,
potki cyframi arabskimi, co umdovi doktadne okrélenie miejsca zigenia danych akt.
Regaly powinny I8y ustawione prostopadle do okien, a gulsinigdzy nimi nie meae
by mniejszy nt 70 cm . Regaly nie powinnyget sufitu , ani przylega do scian ,
kaloryferow , okien i drzwi w&iowych. Dolna potka regatu nie powinnacbuyizej
ng 20 cm od podtogi .

9. W lokalu archiwum nie wolno przechovagwinnych materiatbw poza aktami
przekazanymi przez komorki organizaeyjn

10. Prawo wsgpu do archiwum maj:

- pracownik archiwum i jego przzoi,
- upowanieni przedstawiciele Archiwum Rstwowego ,
- upowanieni przedstawiciele stb kontrolnych
- pracownicy zdagy i korzystajcy z akt .
11. Przebywanie w archiwum dozwolone jg$ko w obecnéci pracownika archiwum .
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VIl . ZASADY PRZEJMOWANIA AKT Z KOMOREK ORGA NIZACYJNYCH
DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO .

1. Archiwum zakfadowe w okresach akoeych w harmonogramie pracy archiwum,
tj. marzec / kwiecte przejmuje z komorek organizacyjnych dokutaep .
2. Przejmowaneasakta spraw ostatecznie zatatwionych ,aeghie w stanie
uporadkowanym i kompletnymi rocznikami po roku @chowywania ich
w komérkach organizacyjnych . Poprzezéporanie odpowiednich haset z wykazu
akt i spisu akt przekazanych do arcimwstwierdza si, czy w danym roku
komérki organizacyjne oddaty do archiwumszystkie akta .
3. Akta spraw zakwmzonych potrzebne do dalszegaytbowania komorka organizacyjna
mae przechowywa diuzej niz rok tylko na zasadzie wypgczenia z archiwum ,
po przekazaniu do niego ewidencji {s&w zdawczo — odbiorczych ) akt
wypayczonych z zaznaczeniem terminu wiymzenia.
4. Przed przekazywaniem do archiwum aktaimaoy by uporzadkowane zgodnie
z postanowieniami instrukcji kancelaryjnBrzez upormlkowanie nalgy rozumie :
a) w odniesieniu do akt kategorii ,A”
- ukmnie spraw w teczkach w kolejod
wynilkkgpj ze spisu spraw , by akta najwiceejszej sprawy w
afmie roku znajdowaly sina pocatku, a ostatniej na kou ,
- ulenie pism w olgbie spraw chronologicznie - od pisma
rozpoczyta@go spraw na wierzchu teczki do kozacego spraw
na spodzie
- userie z teczek wszelkich €ci metalowych ( spinacze ,
zszywki ahktry ),
- wvggzenie sp&rdd akt nieistotnych pism przewodnich , wtoGvik
pism , brogmsow itp. ,
- ponumeemie wszystkich zapisanych stron otoéwkiem
(w prawygodrnym rogu strony a na odwrocie strony ewym ),
- ZSszydieopisanie teczek
b) w odniesieniu do akt kategorii ,B”
- Zszydieopisanie teczek .
5. Komoérki organizacyjne opigujteczki ( zacznik nr1)w nagpujacy sposoéb :
- poodku , u goéry — petna nazwa jednostki orgarygeej
I komoérkrganizacyjnej lub samodzielnego stanowiskacypra
w ktérynkta powstatly ,
- w lewygornym rogu teczki - porej nazwy jednostki
i komorkrganizacyjnej znak akt zony z symbolu danej
komorki orgzacyjnej i symbolu hasta klasyfikacyjnego zkayu akt ,
- w prawygornym rogu teczki - na wysaka znaku akt — kategoria
archiwalngodnie z wykazem akt z podaniem przy kategBfi
terminu pchewywania akt, np. ,B5",
- maodku teczki - tytut akt, czyli hasto wg kazu akt, uzupetnione
o informacietyczce trgci i rodzaju dokumentacji,
- pod tymi teczki - daty skrajne (rozpece pierwszej sprawy
| zalazenia ostatniej sprawy ),
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- wwym dolnym rogu teczki - sygnatura archiwealn
ktérédagsla s¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego
tamanepgez kolejny numer pozycji danego spisu
zdawezodbiorczego ,

- wdroesieniu do kategorii ,A” - ngrodku teczki pod dat
$to zapisanych stron w teczce .

6 . Teczki aktowe ukfadacgsi spisuje w pormku wynikagpcym z kolejnéci haset
klasyfikacyjnych w wykazie akt a w aftnie tego samego symbolu klasyfikacyjnego -
chronologicznie.

7. Do aktzdanych do archiwum zakladowelptcza s¢ wszelkie pomoce ewidencyjne ,
jak kartoteki , spisy itp.

8. Komoérki organizacyjne przekazupkta do archiwum zakladowego na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego @eahik nr 3 ).

9. Komorki organizacyjne spasdzap spis zdawczo — odbiorczy w czterech
egzemplarzach dla akt kategorii ,A'wi trzech egzemplarzach dla akt kategorii ,B”.
Dwa egzemplarze spiséw przekazajchiwum zakladowemu a trzeci egzemplarz
zatrzymyj u siebie jako potwierdzenie przekazania @tarchiwum , czwarty
egzemplarz spisu akt kategorii ,A” ambhm zaktadowe przesyta do
Archiwum Pastwowego we Wroctawiu .

10. Rubryki spisu zdawczo — odbiorczego wypetnia sastpujaco :

- liczba poradkowa ( numer teczki),

- znak teczki lub tomu,

- tytut teczki lub tomu,

daty skrajne ,

- kategoria akt,

- liczba teczek ,

- miejsce przechowywania akt w archiwum

- data zniszczenia akt lub przekazania dohi#wum Pastwowego

Rubryki od 1 do 6 wypelni@ajkomoérki organizacyjne zdgje akta do archiwum .

Liczby poradkowe — nr teczki - wpisuje ¢sijednoczénie na teczkach w lewym rogu tak,

aby kada pozycja spisu odpowiadata konkretnej tecakt .

Rubryki od 7 do 8 wypetnia pracownik archiwwaktadowego po pragiu akt do

archiwum .

11. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuj
- kierownik komorki organizacyjnej, lub upogvaony przez niego pracownik zdey

akta ,
- pracownik archiwum .

12. Archiwista przyjmujc akta z komorek organizacyjnych musi spraddz
- czy spisy zdawczo - odbiorcze siasciwie sporzdzone ,

- czy akta zostaly przygotowane do przekazagadnie z obowzujacymi przepisami
I s zgodne ze spisem zdawczo - odbiorczym,
- czy przekazany jest komplet akt z danegoeskr

13. Archiwista , jeeli nie stwierdzizadnych uchybig, przyjmuje akta i ich odbi6r
potwierdza swoim podpisem umieszczonym nAackKospisu.

14. Spisy zdawczo - odbiorcze archiwista rejestrwjewykazie spisow zdawczo-odbiorczych
( zahcznik nr4) w kolejnéci wpltywu i nadaje im numer lbigcy wykazu .

Numeracja spisow jestagta i nie ulega zmianie z uptywem roku kalerzowego .

O~NO U WN P
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Jeden egzemplarz spisu zwraca ledmdrce organizacyjnej jako potwierdzenie
przekazania akt do archiwum . Drugi esgplarz wicza s¢ do zbiorczych teczek
spisbw zdawczo — odbiorczych , osobny&n akt kat. ,A”i ,B".

Trzeci egzemplarz wktadae silo teczek spisow zdawczo — odbiorczych praeagch
oddzielnie dla kalej komorki organizacyjnej, czwarty egzemplariséy kategorii ,A”
przekazuje sido Archiwum Pastwowego.

Jezeli archiwista stwierdzize akta nie zostaly nalgcie przygotowane do przekazania
wstrzymuje chwilowo ich przygie i domaga si uzupetnienia brakow .

W przypadku odmowy ze strony przekazej akta komorki organizacyjnej informuje
o zaistniatym fakcie swoich zwierzchnikéw .

Po uptywie maksymalnego okresu przechowywatokumentacji w komorkach
organizacyjnych , jeeli komérka nie przeka tej dokumentacji , archiwista sktada
wezwanie do przekazania dokumentacji wgei 30 dni ( zacznik nr 2 do niniejsze]
instrukciji ).

W uzasadnionych przypadkach ( np. likwidacjankedki organizacyjnej ) archiwum
zakladowe mze przypé¢ akta w stanie nieupadkowanym , jednak tylko na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego akt lub protokpiayjccia .

IX. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM 1| JEJ
EDENCJIA

Spisy zdawczo — odbiorcze rejestrugavsiwykazach spisdw nadgj im numeragj.

Zasady przechowywania dokumentacji :

- przegte z komérek organizacyjnych przez archiwweozki z dokumentagj
oznacza si sygnatug archiwalm tj. numerem spisu zdawczo — odbiorczego
tamanym przez numer pozycji danego spisu.Z/8p ,

- przyjeta do archiwum dokumentacjuktada si wedtug komorek organizacyjnych ,
przy tym wydziela si z caldci zasobu i umieszczagsna osobnych pétkach
akta kategorii ,A”,

- pracownik archiwum musi przygotowadpowiedn ilos¢ wolnego miejsca na
potkach regatdow na dalszy doptyw dokumentaca komorki organizacyjne musz
na co najmniej dwa tygodnie przed planowanmyrrekazaniem dokumentacii
okresli¢ orientacyjnie ich il&c .

Uktadajc akta na potkach regatu nglezwrock uwag; , aby nie byly zbygcisnicte

przy rownoczesnym catkowitym wykorzystanmiejsca .

W zalenosci od ksztattu i formatu akt mima stosow& nastpujace systemy

ukladania akt :

- pionowy ( biblioteczny )

- pionowo — ptaski — jedna teczka obok drugiej praemian grzbietem do gory
I ku dotowi ,

- poziomy teczka na teczce.

Akta przechowywane w archiwum zakladowymsz by¢ obgte ewideng .

Staranna ewidencja akt petni podwdjfunkci , a mianowicie stanowi czynnik kontrolny

ilosci i stanu przechowywania akt w archiwum zoamaliwia szybkie odszukanie

potrzebnych akt na potkach .
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6. Srodkami ewidencyjnymi w archiwuma s
- spisy zdawczo — odbiorcze akt ( zat. nr 3 )zepazywanych do archiwum
zaktadowego przez poszczegdlne komorki orgagjma , oddzielnie dla akt
kategorii ,A”i,B",
- wykaz spisbw zdawczo — odbiorczych ( zat. nrw) ktérym rejestruje si
naptywapce do archiwum zakladowego wraz z aktamsysgidawczo - odbiorcze

- karty udostpniania akt (zat nr5) .Karty te numeruje kolejno w obgbie kadego

roku kalendarzowego taqui nr kolejny przez ostatnie dwie cyfry damegku i
przechowuje siprzez okres dwoch lat,

- spisy zdawczo - odbiorcze materiatdw archiwalyprzekazywanych do Archiwum

Paxstwowego ( zat. nr 7)) . Spisy te winnyc¢bgromadzone na higco przez
archiwum zaktadowe ,

- protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnejr@tpkoty brakowania akt)
wraz z wnioskiem o zgedna przekazanie na makulatudub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr8i8a),

- spis dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej xgmmaczonej na makulagutub
zniszczenie /spisy akt brakowanych / ( zat.)nr 9

- zgoda Archiwum Rsstwowego na przekazanie dokumentacji nieardheya
na makulatuy lub zniszczenie ( zat.nr10).

Spisy akt przeznaczonych na makwapuzechowuje gi w jednej teczce wraz z
protokotem oceny dokumentacji nieandinej i zgod Archiwum Pastwowego na
brakowanie akt ,

- protokdt uszkodzenia lub zaginia akt (zat. nr6).

Archiwum gromadzi rownie:

- protokoty kontroli archiwum zaktadowego - prhewuje st je chronologicznie
w oddzielnej teczce

- korespondengj archiwum zaktadowego - przechowywaw teczce w ukladzie
chronologicznym .

Wszystkie pomoce ewidencyjne ( z wtifjem kart udospniania ) , stanowi materiaty
archiwalne ( kat."’A” ) i musz by¢ trwale przechowywane.

W przypadku likwidacji Urgdu Gminy w Cieszkowiegrodki ewidencyjne archiwum
zakladowego winne Byprzekazane do Archiwum #swowego we Wroctawiu.

X . PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH .

1. Akta osobowe winny byrzekazywane do archiwum zaktadowego w stanie
uporadkowanym .

2. Przez uposdkowanie akt osobowych nale rozumie :
- wytaczenie sp&rod akt nieistotnej dokumentacji o charakteraanipulacyjnym ,
- wytaczenie sp&od akt wszystkich oryginalnych dokumentow ligh

uwierzytelnionych odpiséw i przekazanie icraqownikowi ,

- usunkcie spérod akt wszystkich e#ci metalowych ( spinacze , zszywki itp. ) ,
- utozenie akt w porglku chronologicznym tak, aby pismo najwazejsze

znalazto sj na wierzchu a najnowsze na spodzie przyglagnieniu nasipujacej
kolejnasci :
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podanie o przygcie do pracy zyciorys , kwestionariusz osobowywiadectwa z
poprzednich miejsc zatrudnienia , umowa o @ra@j zmiany , dokumentacja z
przebiegu pracy zawodowej — angaswiadectwa podnoszenia kwalifikacji
zawodowych , odznaczenia itp., podanie o zweolie z pracy lub wypowiedzenie
umowy O pra¢, swiadectwo pracy , opinie

- zszycie akt po uprzednim wzmonnieich grzbietu tektukk,

- ponumerowanie k@ej zapisanej strony akt otdwkiem - w prawyénrym rogu
a na odwrocie strony w lewym rogu,

- ulozenie akt w kopertach lub teczkach

- opisanie kopert (lub teczek) poprzez naniesiena nie nazwy jednostki i komorki
organizacyjnej, znaku akt i kategorii archimgl, nazwy akt, nazwiska i imienia
pracownika , imienia ojca pracownika , datyradhienia , liczby zapisanych stron akt,
numeru pod ktorym koperta figuruje w ewidérajchiwalnej .( zat. nr 11) .

3. Kopertom (lub teczkom) z aktami osobowymalery nad& uktad alfabetyczny a w
obebie kadej litery alfabetu uktad numeryczny (z nuawg od 1 pierwszej koperty w
obebie poszczegolnych liter) .

4. Ewidena} archiwal akt osobowych winien stanawskorowidz alfabetyczny
odzwierciedlacy uktad akt osobowych okteny w punkcie 3.

XlI. KORZYSTANIE Z ZASOBU ARCHIWALNEGO .

1. Przez korzystanie z zasobu archiwalnemgmumie s¢ udostpnienie dokumentacji
do celéw urdowych i naukowo — badawczych komoérkom orgaryjpeym Urzdu oraz
osobom trzecim ( po uzyskaniu zezwoleniajtsMB@miny Cieszkdow)

2. Korzystanie z zasobu archiwalnego do welézdowych odbywa sgi ha podstawie karty
udostpniania / zadcznik nr 5/ za zgad komorki organizacyjnej ktéra akta wytworzyta

3. Korzystanie z zasobu archiwalnego odbyigaw zasadzie na miejscu w archiwum
zakladowym pod nadzorem archiwisty . Wasadnionych przypadkach i za zgod
Woajta Gminy akta magby¢ wypazyczone poza lokal archiwum zaktadowego lub
poza siedzib Urzedu , ale na okres nie diszy niz miesic .

4. Korzystajcy z zaktadowego zasobu archiwalnego panaxipowiedzialnét za catéc
udostpnionych materiatow i ich zwrot w wyznaczonyerminie.

5. Archiwista potwierdza na ,karcie udgstiania —wypayczenia” w obecrii osoby
zwracajcej akta , odbiér udaginionych akt .

6. Korzystanie z dokumentacji kategorii ,Bdllywa s¢ na tych samych zasadach jak

korzystanie z dokumentacji kategorii ,A” .

Udostpnia s¢ catle teczki aktowe , a nie poszczegllne piswgte z teczek.

Przy odbiorze akt ,w razie stwierdzemianich brakow lub uszkodze archiwista

sporadza protokét, ktoéry podpisuje réwnievypazyczapcy akta oraz jego bezfpedni

zwierzchnik .

9. Protokot /zadcznik nr 6/ spormiza s¢ w dwoch egzemplarzach , z ktérych jederaczat
st w miejsce zgubionych akt wzgdhie do uszkodzonych akt $zdrugi egzemplarz
przechowuje archiwum zaktadowe w speejatieczce .

10.Komoérka organizacyjna , w ktérej uszkodzond kkagubiono akta , przeprowadza
dochodzenie w celu pagnigcia winnego do odpowiedzialfm .

© N
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11.Poszukiwania akt w archiwum zakladowym dokenwyhcznie personel tego
archiwum , a w miejsce watych z potek akt wklada esikarty zasipcze /zat.nr 12/
- Korzystanie z zasobu powinno odbyinsk; zgodnie z przepisami ustawy z 29.08.1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 101 z 2002e. 926 z pén. zm.)

Xl . WYDZIELANIE | BRAKOWANIE AKT .

- Co roku we wrz&iu i pa&dzierniku dokonuje si wydzielenia i brakowania akt .

- Archiwista zakladowy mae przysipi¢ do brakowania akt wtedy ,gdy sne
uporzdkowane .

- Przez wydzielenie akt rozumieg si
- wytaczenie akt kategorii ,A” podlegggych przekazaniu do Archiwum #&wowego
- wytaczenie na makulatgrakt kategorii ,B”, ktérych okres przechowywanw

archiwum ju uptyrat,

- zaliczenie do odpowiedniej kategorii archiwalnyttt dotychczas nie zakwalifikowanych

4. Brakowanie akt odbywa ¢sikomisyjnie . Komisja powotywana przez kierownikadnostki
organizacyjnej sktada ¢siz : Sekretarza Gminy /jako przewodniczgo / , oraz przedstawicieli

komoérek organizacyjnych , ktére akta wytworziypracownika archiwum ,

- Pracownik archiwum zawiadamia o pogtgm zamiarze przyspienia do wydzielania
akt zainteresowankomoérk: organizacyja, ktéra wyznacza do udzialu w komisji
pracownika , o ktorym mowa w pkt. 4

- Komisja o ktérej mowa w pkt. 4 nie e zmiené kwalifikacji akt zaliczonych do
kategorii ,A” i skroct okresu przechowywania akt kat. ,, B 7, natomiasa prawo
przekwalifikowa& akta kat.”"B” do kategorii ,A” i przedhiy¢ termin przechowywania akt
kat. ,B” .

- Brakowanie akt i przekazywanie ich na makutatodbywa si wylacznie na

podstawie
zgody Archiwum Rsstwowego petaicego nadzor nad prawidiowym brakowaniem akt
w archiwum zaktadowym .
- Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmujgstpujace czynnéci :
- przejrzenie spisow zdawczo — odbiorczych akicelu ustalenia tych akt , ktorych okres
przechowywania w archiwum zuminat ,
- wylaczenie sp&od akt poszczegolnych komorek organizacyjngckumentacii
przewidzianej do brakowania i umieszczenie vigjoddzielnym miejscu w pamdku ,
w jakim wystpuje w spisie akt brakowanych ,

- dokonanie komisyjnej oceny przydatoo akt przeznaczonych na brakowanie .

9. Akta wydzielone przez komisjdo wybrakowania ujmuje ¢iw ,spisy dokumentacji
niearchiwalnej ( aktowej) przeznaczonej na makmalub zniszczenie ” /za¢znik nr 9 /.

10.Z czynndci zwiagzanych z brakowaniem akt komisja spdea protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej /aaknik nr 8/ .

11.Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej orgesy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia podpisagtonkowie komisji i przekazajWoéjtowi Gminy do
zatwierdzenia.

12.Wymienione w pkt. 9i 10 spisy akt przeznagmin na makulatgr oraz protokot
brakowania akt spogdza st w dwoch egzemplarzach — jeden egzemplarzu spisaz

z protokotem przechowuje¢sw odebnej teczce w archiwum zaktadowym , drugi
egzemplarz wysytany jest do ArchiwumnB&avowego w celu uzyskania zgody
na wybrakowanie akt .

13. Przed uzyskaniem zgody Archiwumn&taowego akta nie magby¢ rozsypywane ani
przekazywane na makulagur
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Xlll. ZASADY PRZEPROWADZANIA EKSPERTYZY ARCHI WALNEJ.

1. Akta kategorii ,BE” po uptywie okéonego czasu przechowywania w archiwum
zakladowym podlegajekspertyzie w celu ewentualnej zmiany okreszechowywania
lub kategorii archiwalnej . Ekspertyprzeprowadza Archiwum Rstwowe .

2. Akta kategorii ,BE”, dla ktérych okres gzhowywania mija z kmem danego roku ,
przygotowuje do ekspertyzy archiwista .tWh celu archiwista wyjmuje akta z regatow
i sktada w jednym miejscu archiwum znazgadnia z Archiwum BRstwowym termin
przeprowadzenia ekspertyzy .

3. Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta kateg®tizakwalifikowane do dalszego
przechowywania w archiwum archiwista wagza w poprzednim miejscu ich
przechowywania i zmienia kwalifikacprchiwal stosownie do ustaleekspertyzy.
Zmiare kwalifikacji archiwalnej archiwista odnotowupe spisie zdawczo — odbiorczym
/zahcznik nr 3/. Akta przekwalifikowane z kategq” do ,A” nalezy wylaczy¢ sparéd
akt kategorii ,B” i1 daiczy¢ do wydzielonych na osobnych pétkach aktegatii ,A” .

Fakt zmiany kwalifikacji tych akt nale rowniez odnotowa w spisach zdawczo —
odbiorczych . Po zmianie kwalifikacjicaiwalnej dla akt kategorii ,A” winien gy
sporzadzony osobny spis zdawczo — odbiorczy .

4. Pozostate akta kategorii ,BE”, co do ktorypreeprowadzona ekspertyza nie wykazata
potrzeby zmiany kwalifikacji archiwalney przekazywane na makulaiwg zasad
podanych w rozdziale Xl niniejszej tincji .

XIV . PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PASTWOWEGO .

1. Archiwum Pastwowe przejmuje z archiwum zaktadowego tylkta kategorii ,A”

po 25 latach ich przechowywania i tylko stanie upoggdkowanym .

2. Przygotowanie akt do przekazania do Avcm Paéstwowego wymaga :

- skompletowania wszystkich akt kategorii ,ARtpre w danym okresie maaj

by przegte przez Archiwum Restwowe,

- sprawdzenia prawidtowoi kwalifikacji akt do kategorii ,A”

- skontrolowania stanu upadkowania materiatdw archiwalnych i prawidtcieb
ich opisu —winny ldyone uporzdkowane i opisane zgodnie z postanowieniami
rozdziatu VIII pkt. 415,

- nadania aktom ukfadu strukturalno - rzeazowchronologicznego, tzn. : w @bre
poszczegdlnych komorek organizacyjnydtta naley utozy¢ w poradku zgodnym
z kolejnécia haset i symboli klasyfikacyjnych w wykazakt , natomiast w obbie
poszczegolnych grup rzeczowych chrogicknie .

- sporzdzania w trzech egzemplarzach spisow zdawcopalbiorczych materiatow
archiwalnych przekazywanych do arahmw pastwowego / zajcznik nr 7/
odzwierciedlagych wyzej przedstawiony ukiad akt kategorii ,A” , jedegzemplarz
spisu pozostaje w aktach archiwurktambbowego , na podstawie drugiego i trzeciego
egzemplarza akta przekazywaneds Archiwum Pastwowego ,
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- dohczenie do spisbw materiatdw archiwalnych pemgsch Archiwum
Pastwowemu , rysu historycznego WJdu Gminy w Cieszkowie, notatki dotyg=]
struktury organizacyjnej Wadu.

Przed przgciem materiatdw archiwalnych Archiwum fMawowe sprawdza stan ich

uporadkowania i w razie nieupadkowania tych materiatbw me odmoéwt ich

przygcia i zaadaé dokonania poprawek , do czego 4drzGminy jest zobowzany.

Koszty przekazania akt do Archiwumn&taowego ponosi Uszd Gminy.

Przekazanie materiatbw archiwalnych do Archiwiastwowego odnotowuje Siw

ewidencji archiwum zakladowego w rubryce 8séw zdawczo — odbiorczych , na

podstawie ktérych przgfo te materialy do archiwum /zegnik nr 3 /.

Szczegotowy tryb przekazywania materiatdow archiwealndo Archiwum Pastwowego reguluaj

przepisy rozpormzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r. § 4 pkt.2.

XV. PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ NA
MAKULATURK

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaerdo zniszczenia wraz z protokotem oceny
dokumentacji niearchiwalnej nale przesté do wiaciwego Archiwum Pastwowego dla
uzyskania zgody na zniszczenie dokumentaciroiewalnej .

Archiwum Pastwowe po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku bbraéinia wydaje zgad na
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w dwocheegalarzach. Jeden egzemplarz zgody
naleey dokhczy¢ do wniosku brakowania , na podstawie drugiegpemplarza akta winny
by¢ przekazane na makulatur

Po uzyskaniu zgody Archiwum fwowego akta przeznaczone na makufapowinny

by¢ doprowadzone do stanu unietiwiajacego odtworzenie ich #@ . Przeznaczone na
makulatug  akta przekazuje ¢i do wi&ciwej zbiornicy przemystowych surowcow
wtornych.

Wybrakowanie akt naky odnotowa& w spisach zdawczo — odbiorczych w rubryce 8
poprzez wpisanie daty wybrakowania akt i numegody z Archiwum R&twowego.
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XVI. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU LIKWIDACJI LUB
REORGANIZACJI JEDNOSTKI | KOMORKI OR GANIZACYJNEJ.

[EEN

. W przypadku ustania dziatakeo Urzedu Gminy w Cieszkowie materiaty archiwalne
kategorii ,A” przekazuje sido Archiwum Pastwowego z tynze, akta kat.,A” dla ktorych
nie uptyat 25 — letni okres przechowywania przekazuje sikcesorowi, jdi sa
one niezidne do jego dalszej dziatakoo, a dokumenta¢j niearchiwalg kategorii ,,B”,
ktorej okres przechowywania jeszcze mimat przekazuje siprawnemu nagpcy -
sukcesorowi, a w razie jego braku $gtevemu organowi administracji gdowej.
2. Dokumentagj niearchiwalg , ktérej okres przechowywania raingdy ustata dziatalré
Urzdu Gminy, naley wybrakowd i przekazé na makulatuy.

3. Protokdt zdawczo — odbiorczy wraz z wysggdnieniem akt i potwierdzeniem ich
odbioru przez archiwum sukcesora jagriez zbiorni¢ makulatury natey dolczye
do akt dotyccych ustania dziataldoi Urzedu.

4. W przypadku reorganizacji wegtrenej w Urzdzie Gminy polegage] na przyjciu

czesci lub catdci zakresu czynrioi danej komorki organizacyjnej przez innemiuki

nalezy :

- akta spraw zakozonych przekazado archiwum zakfadowego ,

- akta spraw znajdigych s¢ w toku oraz akta , ktérea sniezlgdne do kontynuowania
dziatalnéci przez komorki przejmage , przekazatym komoérkom zgodnie z
zakresem czynfm .

Przekazanie akt powinnoc¢bydokumentowane protokétem zawigcym podpisy
kierownikdw komorek , ktére podlegajeorganizacii .

XVII. KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO .

1. Prawo kontroli archiwum zakladowego iajsoby legitymujce s¢ upowanieniem
do prowadzenia kontroli , wtym :
- przetaeni, pracownik kontroli wewitrznej oraz inne osoby upoivaone
przez Wojta Gminy ,
- przedstawiciele patwowej stiby archiwalnej,
- przedstawiciele nadzogogej jednostki organizacyjne; .
2. Celem kontroli archiwum zaktadowego przehstwowg stuzbe archiwalm jest
kontrola funkcjonowania archiwum zaktadgeeoraz udzielenie na miejscu porad
i wskazéwek metodycznych .
3. Z kadej kontroli archiwum zakladowego spaiza s¢ protokot |, ktory podpisaj
przedstawiciele Ugdu i wizytupcy.
4. Wojt Gminy jest zobowkany ustosunkowask do zalecg pokontrolnych oraz zapewni
ich realizag
5. Nadzér nad organizacj zakresem dziatania archiwum zakladowegawpje pastwowa
stizba archiwalna .
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XVIII. POSTANOWIENIA KO NCOWE .

1. Postanowienia Instrukcji archiwalnej molgy¢ nowelizowane i uzupetniane na mocy
zaradzenia wewstrznego Woéjta Gminy Cieszkéw, po uprzednim wrgeniu wszelkich
zmian i ich zatwierdzeniu przez Archiwupastwowe .

XIX. WYKAZ ZAt ACZNIK()W
1. Opis teczki aktowe] zagznik nr 1 do niniejsze instrukcji
2. Wezwanie do przekazania dokumentacji zagcznik nr 2 do niniejszej instrukcji
3. Spis zdawczo — odbiorczy akt zatznik nr 3 do niniejsze instrukcji
4. Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych zadcznik nr 4 do niniejszej instrukciji
5. Karta udogpnienia akt zakcznik nr 5 do niniejszej instrukcji
6. Protokdt uszkodzenia lub zagmia akt zatznik nr 6 do niniejszej instrukcji
- Spis zdawczo — odbiorczy materiatdw archiwalnych
przekazywanych do Archiwum mavowego zatznik nr 7 do niniejszej instrukcji

8. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej  zajcznik nr 8 do niniejszej instrukcji
9. Whniosek o zgog na przekazanie na
makulatug lub zniszczenie dokumentaciji

niearchiwalnej zatznik nr 8a do niniejszej instrukcji
10.Spis dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej )
przeznaczonej na makulatulub zniszczenie aaznik nr 9 do niniejszej instrukciji

11.Zgoda Archiwum Piastwowego na

wybrakowanie i przekazanie na makulatur

lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej

( kat. ,B") zgdznik nr 10 do niniejszej instrukcji
12. Wzo6r opisu koperty z aktami osobowymi zaacznik nr 11 do niniejszej instrukciji
13. Karta zagpcza akt zadcznik nr 12 do niniejszej instrukciji



Opis teczki akt Zatacznik nrl

NAZWA JEDNOSTKIORGANIZACYJINEJ

Nazwa konkdrorganizacyjnej

Znak akt Kategoria akt

TYTUL

Daty skrajne

Lizlzapisanych stron (w przypadku dok. Kat. ,A”)

Sygnatura archiwalna



- 20 -

Zatacznik nr 2

Archiwum zakladowe

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zgodnie z Instrugcjprchiwalm ( rozdz. VIII pkt. 17 ) prosg o przekazanie w agu
trzydziestu ( 30 ) dni teczek archiwalnych zaaki za rok ............. zgodnych z obgeujacym
wykazem akt .

Akta naky przekazd w stanie uporgdkowanym 4cznie ze spisami zdawczo —
odbiorczymi akt ( rozdz. VIl , pkt.2-5 Instruk@rchiwalnej ).

podpis pracownika archiwum
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Zatacznik nr 3

Spis zdawczo — odbiorczy aktnr ...

Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki orgacyjnej

Daty Miejsce Data zniszczenia akt
L.p. | Znak teczk| Tytut teczki lubskrajne| Kat. | Liczba | przech.akt wlub przekazania do
tomu od do |akt |teczek |archiwum |Archiwum Pastwowego
1 2 3 4 5 6 8 9
Zalacznik nr 4
Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych
Data Nazwa komorki Liczba
L.p. |przyjecia |przekazujcej akta poz. Spisu teczka UWAGI

akt

2

3

4

5
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Zalacznik nr 6

Protokot
0 braku - uszkodzeniu akt udosgpnionych z archiwum
SPOrAdZONY NI ..oeeiiiiiiiiiiee e r w apiie
1) zaginkcia , 2) uszkodzenia , 3) stwierdzonych brakowpezyczonych akt z archiwum
ZAKIBAOWEGO ...ttt

Akta 0 Sygnaturze Nr .........ccccceeveeveeereenesnnn, Wyp@yczone przez

imig i nazwisko — stanowisko sobowe pracownika komorki organizacyjnej

1) Zagirely
2) Ulegty uszkodzeniu *

*) poda w jaki sposéb ulegly uszkodzeniu
**) wyszczegolné i opisa wszystkie braki

Pegredni zwierzchnik
voppczapcego akta
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Zatacznik nr 7

CiesSzKOW, dNia ........cueveveeeeeiiiieeeeeveemmeeann

Spis zdawcCzo — 0dDIOICZY NI ......vvveveees e

materiatOw  arChiWalNYCR ............oooiii ettt e et e e e e e s e e e e e e enneees
( nazwa jednostki organizacyjnej)
przekazywanych do arChiwumMiBWOWEGO W .......uuuuuiiiieiieieeeeeeeeee s mmmmms s s e e e e e e eeeeeeaeeeeesnnnsnnnnnns
Znak teczki Tytut teczki
L.p. |(symbol klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne Daty skrajne UWAGI
Zz wykazu akt) z wykazu akt) od - do
1 2 3 4 5

podpis odbieragego podpis przekazigego
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Zatacznik nr 8

(nazwai adres jednostki organizacyjnej)) e [0 [ o[-

PROTOKOL OCENY

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
Komisja w skiadzie (imiona, nazwiskastanowiska czionkéw komisji)

[ =TT (o To [ o1 o Tox VAPPSO

(0% (0] 00 .Y/ [T

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej dprzekazania na makulatug lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilo§Ci .........ccccoeevvvreeenne mb i stwierdait, ze stanowi ona dokumentagj niearchiwalna
nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjneoraz ,ze uptynely terminy jej przechowywania

okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacjnym dokumentacji techniczne; .

Podpisy cztonkéw komisji :
Przewodni@Zy ......ccooovuiieeeiiiiiie e

(0401 0100 Y/ =TS

Zataczniki: ................ kart spisu

.................... pozycji spisu
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Zatacznik nr 8a

(nazwa i adres jednostki organizacy)nej — iiiieessssssssseeees ANia oo,

ARCHIWUM PA NSTWOWE
ul. Pomorska 2
50 - 215 WROCLAW

Dotyczy : wydania zgody na przekazanie na utalr lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwglne

Na podstawie drugostronngmotokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej geos
wydanie zgody na przekazanie na makuatlub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
aktowej * (technicznej) rocznika : ......ccccceeiiiieiiiiiiiiiiieiiis wymienionej \Zakczonym
spisie , ktérej okres przechowywania w archiwaaktadowym ja minat.

Zalcznik: 1 na............. arkuszach

Wjt Gminy Cieszkéw

e niepotrzebne skeék¢
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Zatacznik nr 10

ZGODA Nr
na brakowanie dokumtacji niearchiwalnej ( kat.,B”)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Na podstawie 8§ 5 ust.2 Ministra Kultuzydnia 16 wrzaia 2002 roku w sprawie
postpowania z dokumentacj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraasad i trybu
przekazywania materiatdbw archiwalnych do archimgastwowych (Dz.U.Nr 167 , poz. 1375)
wyrazam zgod na brakowanie dokumentacji niearchiwalnejetapj wnioskiem

Z dNia oo ZNAK i i wyszczegolnionej
w zahczonym do wniosku spisie , W $lD ..., mb
(STOWNIE . e et a s ) mb

z wyjatkiem dokumentacji oké&onej w dokczonym do zgody finie *).

Dyrektor

Otrzymup :

1) Adresat — 2 egz.(w tym jeden dla zbiornicy surowagtornych lub podmiotu prowagizego
dziatalnG¢ gospodarcz w zakresie niszczenia dokumentacji)

2) ala

*) niepotrzebne skgh¢






