Zarzadzenie Nr 0g.0050.167.2019. TN
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 21 sierpnia 2019r.

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim
w Dobrym MiesScie.

Na podstawie Instrukcji Archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 201 Ir.), art.6, art.33 ust.1 i art.34 ustawy z dnia 14 lipca
1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. z 2019r., poz.553 z pozn.
zm.), w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015r. (tj. z 2019r., poz. 246 z pézn.zm.) w sprawie klasyfikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam instrukcje organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie
Miejskim w Dobrym Miescie.
§ 2.

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miejskiego do zapoznania sig z niniejsza instrukcja.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i koordynatorowi
czynnosci kancelaryjnych.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0g.0050.227.2013.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia
31 grudnia 2013r. w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr Og.0050.167.2019. TN
Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 21 sierpnia 2019r.

INSTRUKCJA
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie
Miejskim w Dobrym MieScie

ROZDZIAL 1
- Postanowienia ogélne —

§1.
Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego, sposéb
przechowywania materialtéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywania materiatdw archiwalnych (kat.A) do Archiwum Panstwowego
w Olsztynie i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.B).

§2.
1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i skladana w Urzgdzie Miejskim w Dobrym
Miescie dzieli sie na:
1) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego , zwana dalej ,, materiatami archiwalnymi”.
2) dokumentacje inng niz okresla punkt 1), nie stanowigcg materialéw archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwalna”.
2. Materialami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez
wzgledu na sposoéb jej wytwarzania, majgca znaczenie jako zrédlo informacji
o wartosci historyczne;.
3. Odrgbnie przepisy okreslaja postgpowanie z materiatami tajnymi zastrzezonymi
i ksiggami stanu cywilnego.
4. znaczanie kategorii dokumentacji:
1) kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne, oznacza sie
symbolem ,,A”,
2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem ,,B”, z tym ze:
a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorig archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy, po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb urzedu oraz dla celéw kontrolnych,
b) symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtorna, o ile
zachowaly si¢ oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca
krotkotrwale znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krétszym niz jeden
rok, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczgwszy od dnia 1 stycznia
roku nastgpnego od daty zakoriczenia sprawy, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu
brakowana jest w trybie ustalonym w porozumieniu z Archiwum Panstwowym
w Olsztynie,
¢) symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalna
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujagcego okresu przechowywania,
liczonego w petnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku
nastgpnego od daty zakonczenia sprawy, podlega ekspertyzie archiwalnej,
przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione.



I

W szczegllnie uzasadnionych wypadkach Archiwum PaAstwowe w Olsztynie
moze dokona¢ zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt.2) lit. a),
uznajac jg za materiaty archiwalne.

§ 3.

. Materiaty archiwalne kategorii ,,A” przechowuje sie w archiwum zaktadowym przez

okres 25 lat; po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego w Olsztynie.

Dokumentacje niearchiwalng kategorii ,,B” archiwum zakladowe przechowuje przez
okresy ustalone dla tej dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL 2
- Przepisy szczegolowe —
Organizacja archiwum zakladowego.

§ 4.

1. Archiwum zakiadowe prowadzone jest przez pracownika Referatu Organizacyjnego

W™

zajmujgcego si¢ prowadzeniem archiwum zaktadowego.
Archiwum zakladowe podlega Burmistrzowi Dobrego Miasta.

. Archiwum miesci si¢ w budynku administracyjnym Urzedu Miejskiego w Dobrym

Miescie przy ul. Warszawskiej 14.

85
Zakres dzialania archiwum zakladowego,
przechowywania, brakowania akt.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

D
2)
3)

4)
3)

przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegllnych referatow tutejszego Urzedu,

opracowywanie  przyjete] dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

udoste¢pnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j,
przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Olsztynie,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Pafistwowego w Olsztynie.

§ 6.

Obowigzki pracownika Referatu Organizacyjnego zajmujgcego si¢ prowadzeniem

1.

archiwum zakladowego.

Do obowiazkéw pracownika zajmujacego sig prowadzeniem archiwum zakladowego
nalezy:

1) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji

archiwalnej stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

2) biezgcy nadzoér wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie

doboru klas z wykazu akt do zafatwiania spraw, wiasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw,



3) przyjmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie  oraz zabezpieczanie
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

5) inicjowanie  brakowania oraz  brakowanie  dokumentacji niearchiwalne;j
przechowywanej w Urzedzie,

6) ustalanie corocznie terminu przekazywania akt spraw ostatecznie zalatwionych
W porozumieniu z kierownikami referatow,

7) prowadzenie rejestru udostgpien akt z archiwum zaktadowego przez pracownikow
urzedu,

8) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

9) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

10) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami
wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw prawa,

12) dbanie o fad, porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum zaktadowego,

13) utrzymanie statych kontaktéw i wspélpraca z Archiwum Panstwowym w celu
brakowania oraz przeprowadzania kasacji.

2. W celu usprawnienia pracy pracownika archiwum zakladowego ustala sie, ze
materialy archiwalne (kat.A) oraz dokumentacja niearchiwalna (kat.B) bedg
przyjmowane przez archiwum zaktadowe w nastepujacych terminach:
luty — Referat Organizacyjny ,,0g”,
marzec — Referat Spraw Obywatelskich ,,SO”,
kwiecien — Referat Budzetu i Gospodarki Finansowej ,,.BF”,
maj — Referat Inwestycji i Nieruchomosci ,,IN”,
czerwiec — Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej ,,SK”,
lipiec — Referat Rozwoju Lokalnego i Funduszy Europejskich ,,FR”,
sierpien — Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ,,ZK”,
wrzesien — Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych ,,0K”.

3. W szezegolnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do
archiwum  zakladowego w innych terminach ( po wezesniejszym uzgodnieniu
z pracownikiem Referatu Organizacyjnego zajmujgcym sie prowadzeniem archiwum
zaktadowego).

§7.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe.

I. Okres przechowywania dokumentacji w referatach oraz sposéb przekazywania jej do
archiwum zaktadowego okreslajg postanowienia whasciwej instrukeji kancelaryjnej.

2. Poszczegolne referaty przekazuja uporzgdkowana dokumentacje do archiwum
zakladowego wedlug ustalonego terminarza na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (zatgeznik nr 1 do instrukeji), sporzgdzonego w trzech egzemplarzach
przez pracownika referatu; dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum zaktadowe, trzeci
za$ pozostaje w referacie przekazujacym dokumentacje. Spis podpisuje: kierownik
referatu przekazujacego dokumentacje lub upowazniony do tego pracownik oraz
pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy sie prowadzeniem archiwum
zaktadowego. Dokumentacje nalezy ujmowaé w spisie wedhug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.



3. Pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy sie prowadzeniem archiwum
zak{adowego przekazuje do Archiwum Panstwowego w Olsztynie 1 egzemplarz
spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przyjetej przez archiwum
zaktadowe.

4. Archiwum zaktadowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez referaty
Urzedu. Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek, archiwum zaktadowe moze
przechowywaé jedynie na polecenie bezposredniego przelozonego pracownika
Referatu Organizacyjnego zajmujgcego sie prowadzeniem archiwum zaktadowego.

§8.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym.

1. Archiwum zakladowe oznacza kazdg jednostke przyjetej dokumentacji SWojg
sygnaturg skladajgca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanym przez
numer pozycji danego spisu ( np. dokumentacje wymieniona w spisie Nr 35 poz. 81
— oznacza si¢ sygnaturg 35/81).

2. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wszywa sie w kolejnosci numeréw
spisow zdawczo-odbiorczych do speqalnej teczki, ktéra stanowi podstawowsg
ew1denc;¢ dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zak{adowym drugi egzemplarz
spisow, stuzacy do pracy biezacej, przechowuje sie w osobnych teczkach
prowadzonych dla poszczegoélnych referatow tutejszego Urzedu.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (zatgcznik nr 1 do instrukcji),

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje sie poszezegdlne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im kolejna numeracje
(zatgcznik nr 2 do instrukeji),

3) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przeznaczonych do Archiwum
Panstwowego w Olsztynie,

4) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 3 do instrukcji)
wraz ze spisami przekazywanej dokumentacji kategorii ,,B” oraz odpowiednimi
orzeczeniami Archiwum Panstwowego w Olsztynie,

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 4 do instrukcji),

6) dokumentacja kontroli archiwum zakladowego przeprowadzanych przez
Archiwum Panstwowe w Olsztynie.

§ 9.

Spos6b przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym.

(S8

. Oddzielnie gromadzi si¢ materialy archiwalne kat. ,A”, a oddzielnie dokumentacje
niearchiwalng kat. ,,B”.

2. Dokumentacj¢ uklada si¢ na potkach pionowo systemem bibliotecznym, badZ
poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

3. Regaly i potki powinny by¢ oznaczone odpowiednig numeracja.

§ 10.
Wydzielanie dokumentacji.

1. Pracownik Referatu Organizacyjnego zajmujacy sie prowadzeniem archiwum
zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie
nalezy rozumie¢:

1) wylgczenie dokumentacji kategorii ,,A”, podlegajacej przekazaniu do
archiwum panstwowego,



2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE”, przeznaczone] do
ekspertyzy.

2. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Wydzielanie dokumentacji
referatow odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych akt oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje
konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscig.

3. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,,A”, natomiast ma
prawo przekwalifikowa¢ dokumentacje kategorii ,,B” do kategorii ,,A”, przedtuzy¢ lub
skroci¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”.

4. Z czynnosci zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokét, do
ktérego dolgcza sig spisy dokumentacji kategorii ,,A” i ,,B”.

§11.
Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Olsztynie.

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukeji — archiwum zaktadowe przekazuje po
uprzednim uzgodnieniu materialy archiwalne do Archiwum Panstwowego
w Olsztynie, na zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

2. Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego |,
sporzadzanego przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
pozostawia si¢ w archiwum zakladowym, 2 egzemplarze przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego w Olsztynie. Date przekazania materialéw archiwalnych wpisuje
archiwum zakladowe w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo-odbiorezego.

§ 12.
Przeznaczanie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature.

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Olsztynie dla uzyskania zgody na jej zniszczenie.

2. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Olsztynie i po zniszczeniu
dokumentacji niearchiwalnej nalezy zaznaczyé to na danym spisie zdawczo-
odbiorczym.

§ 13.
Kontrola archiwum zakladowego.

Kontrolg zewnetrzng archiwum zaktadowego sprawuje Archiwum Panstwowe
w Olsztynie.

farostaw Kowalski



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

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Zalgceznik nr 1
do Instrukefi organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Rok Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
zalozenia skrajne arch. | teczek | przechowywa | przekazania
teczki od - do nia akt /miszczenia
akt do
Archiwum
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9

(imig i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby sporzqdzajgcef protokéi)



WYKAZ SPISOW ZDAWCZO ODBIORCZYCH

Zatgeznik nr 2

do Instrukcji organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego

w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie

Lp.

Data przyjecia
akt

Nazwa komérki przekazujacej akta | Liczba poz.

spisu

I10$¢ teczek

Uwagi

2.

3

4.

3




(razwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat.....

Zalgeznik nr 3

do Instrukcji organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie

(miejscowos¢, data)

wytworzonej przez:

(informacje o dokumentacji objetej protokotem)

L Oznacze-

e Sygnatura
i archiwalna s G : 2 : .
ancela- ki Nazwa teczki, ktérej dokumentacja Daty skrajne | Liczba Uwagi
ryjne inf . niearchiwalna jest brakowana tomow
(znak akt h ?rmgqe,
lub znak RSP
sprawy) powstal
z natury
1 2 3 4 B 6 i

imig | naswisko oras stanowisko stusbowe
Y < Y

osoby sporzqdsajqeef protokdt)




Zatgceznik nr 4

do Instrukeji organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego
w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokodl oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

przeprowadzita w dniu .........coccoeiviiiiiinnnn brakowanie akt 1 zakwalifikowata do zniszczenia
akta kat. B wymienione w dotgczonym spisie zawierajacym ........ pozycji 0 obmiarze
mb. i wnosi o zatwierdzenie tego protokotu przez wiasciwe archiwum panstwowe.

przewodniczacy komisji
cztonkowie komisji

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

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

zal. ... kart spisu ....



Zarzgdzenie Nr 0g.0050.227.2013.1G
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej i § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67

ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Okresla sie harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Dobre Miasto.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.01.2014 r.

TRE
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Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 0g.0050%#2013.JG
Burmistrza Dobrego Miasta

Z dnia 31.12.2013r,

HARMONOGRAM
przekazywania dokumentacji przez komoérki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie
do archiwum zaktadowego

Zgodnie z § 63 ust.1l Instrukcji kancelaryjnej i § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67
ze zm.) ustalam szczegétowy harmonogram przekazywania akt przez komaérki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie do archiwum zaktadowego:

Materiaty archiwalne (kat. A) oraz dokumentacja niearchiwalna (kat.B) bedg przyjmowane
przez archiwum zaktadowe w nastepujacych terminach:
1. Referat Organizacyjny ,0g.” - luty,
Referat Spraw Obywatelskich ,SO” — marzec,
Referat Budzetu i Gospodarki Finansowej ,BF” — kwiecien,
Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego ,TI” — maj,
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej ,SK” — czerwiec,
Referat Rozwoju Lokalnego i Funduszy Europejskich ,FR” — lipiec,
Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ,ZK” —sierpien,
Referat O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych , 0K.” — wrzesien,
Wieloosobowe stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa ,GN” —

© e NV s W

paidziernik,
10. Stanowisko ds. Promocji, Turystyki i Sportu ,,PR” = listopad.
- w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do archiwum
zakladowego w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z archiwista

zaktadowym).

Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po zakoriczeniu sprawy, ktérych akta znajduja sig
w teczce ( np. w roku 2014 akta z 2011 roku, itd.). Po uptywie tego okresu teczki aktowe
przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.

Dokumentacje spraw zakoriczonych, niezbedna do biezacej pracy moina pozostawic

w komorce ktdra jg wytworzyta wytacznie na zasadzie wypozyczenia.



Dokumentacja przejmowana do archiwum zaktadowego powinna  byc
uporzadkowana przez prowadzgcych sprawy zgodnie z § 6 ust.3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. oraz § 15 ust.4 pkt 1-2 Instrukcji archiwalnej stanowigce]
zatacznik nr 6 do w/w rozporzadzenia (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 ze zm.).

Przejecie przez archiwum zaktadowe, dokumentacji nastgpuje na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrgbnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzadkowana zgodnie z
przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zakfadowy lub

koordynator czynnosci kancelaryjnych moze odméwic jej przyjecia.




