ZARZADZENIE NR 16/14
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 18 marca 2014 r.

w sprawie "Instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz trybu postepowania
z dokumentacja w Urze¢dzie Miejskim w Gonigdzu".

Na podstawie Ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z2011r.
Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.), Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
itrybu  przekazywania  materialéow  archiwalnych do  archiwéw  panstwowych  (Dz. U.z2002r.
Nr 167, poz. 1375) oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz trybu
postgpowania zdokumentacja w Urzgdzie Miejskim w Goniadzu™, stanowigca zalgcznik Nr 1 do niniejszego

. Zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/09 Burmistrza Gonigdza z dnia 11 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji archiwalne;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burm i,s"’trz C/oniadza :
i P

deusz Kulikowski
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Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/14
Burmistrza Gonigdza
z dnia 18 marca 2014 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz trybu postepowania
z dokumentacja w Urze¢dzie Miejskim w Gonigdzu.

Rozdzial 1. ;
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim
w Gonigdzu oraz trybu postepowania z dokumentacja , okresla:

1) organizacj¢ archiwum,

2) zakres dzialania archiwum,

3) tryb postgpowania z powstajaca, nadsylang i skladang dokumentacja,

. 4) zasady przekazywania, przechowywania ,udostepniania i wycofywania dokumentacji.
§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Archiwum Zakladowym- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng powolang do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania iudostepniania dokumentacji, atakze brakowania
dokumentacji niearchiwalnej i przekazywania materialow archiwalnych do Archiwum Pafstwowego;

2) archiwiscie- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu realizujacego zadania archiwum zakladowego;

3) kierownika komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumieé odpowiednio: kierownika referatu, kierownika
USC, itp.

4) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumice¢ referat lub samodzielne stanowisko pracy;
5) sprawie- nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

6) aktach sprawy- nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialng zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajacg przebieg jej zalatwienia i rozstrzygania;

7) spisie spraw- nalezy przez to rozumie¢ formularz sluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
. wplywajacych;
8)teczce spraw- nalezy przez to rozumie¢ teczk¢ wigzang, skoroszyt, segregator  sluzacy

do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta
samg grupa akt w wykazie akt i stanowiagcych przewaznie odrgbng jednostke archiwalna;

9) wykazie akt- nalezy przez to rozumie¢ wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt;

10) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku;

11) instrukcji archiwalnej- nalezy przez to rozumie¢ zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 roku;

12) instrukcji- nalezy przez to rozumie¢ "Instrukcje organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz
trybu postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Gonigdzu".

§ 3. 1. Nadzor szczegdlny nad dzialalnoscig Archiwum Zakladowego maja przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych i wlasciwego archiwum panstwowego, ktoérzy sprawujg nadzér nad sposobami
zabezpieczenia, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zakladowych.
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2. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzana kontrola wewnetrzna archiwum zakladowego, majaca
na celu sprawdzenie zgodnosci stanu ilosci dokumentacji w archiwum zakladowym z prowadzona ewidencja
i ustalenie prawidlowosci pracy archiwum.

Rozdzial 2.
KLASYFIKACJA DOKUMENTACJI

§ 4. Dokumentacja pod wzgledem wartosci dzieli si¢ na dwie kategorie:

1) dokumentacj¢ stanowiaca materialy archiwalne wchodzace w sklad panstwowego zasobu archiwalnego, zwane
dalej " materiatami archiwalnymi";

2) dokumentacj¢ posiadajaca czasowa wartos¢ praktyczna, zwang dalej "dokumentacjg niearchiwalng", ktora
nie stanowi materialow archiwalnych.

Rozdzial 3.
OZNACZENIE KATEGORII DOKUMENTACJI

§ 5. Szczegolowy sposob oznaczania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej zawarty zostal
w zalagczniku nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Kultury zdnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych.

. Rozdzial 4.

ORGANIZACJA, ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 6. 1. Archiwum Zakladowe stanowi wewngtrzng komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego, ktoérego
szczegodlowe usytuowanie okresla struktura organizacyjna Urzedu, zawarta w regulaminie organizacyjnym.

2. W Archiwum Zakladowym gromadzi si¢ materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng Urzedu.

3. Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego dziala wedlug odrebnych przepisow prawa. Prowadzenie archiwum
oraz nadzor nad jego prawidlowym funkcjonowaniem sprawuje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 5.
LOKAL ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§ 7. Szczegdlowe przepisy dotyczace warunkow, jakie musi spelnia¢ lokal Archiwum Zakladowego zawarte sg
w zalaczniku nr 6, w § 6, 7, 8, 9 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych

Rozdzial 6.
PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

‘ § 8. 1. Przejeciec  dokumentacji  przez  Archiwum Zakladowe oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacj¢ Archiwum Zakladowego.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych przez okres dwoéch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych przyjmowana do Archiwum Zakladowego powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika.

4. Szczegolowy tryb porzadkowania dokumentacji w systemie tradycyjnym w odniesieniu do dokumentacji
archiwalnej zawarty zostal w § 15 ust. 4 zalagcznika nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku.

5.Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum Zakladowego wedlug ustalonego
z archiwistg terminarza na podstawie spisow zdawczo odbiorczych.

1) Terminarz przekazywania materialdow do Archiwum Zakladowego stanowi zalgcznik nr 1 do instrukcji.

2) Wzor formularza ,,spisu zdawczo-odbiorczego akt" przekazywanych do archiwum zakladowego stanowi
zalgcznik nr 2 do instrukcji.

6.Spis  zdawczo-odbiorczy  sporzadza si¢ w4 egzemplarzach dla  materialow  archiwalnych
i w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.
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§ 9. Archiwista moze odmowic przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji archiwalne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy:
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial 7.
PRZECHOWYWANIE, ZABEZPIECZENIE ZGROMADZONEJ DOKUMENTACJI

§ 10. Przepisy dotyczace przechowywania dokumentacji uszczegdélowione zostaly wz § 17 instrukcji
archiwalnej, bedacej zalacznikiem nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

§ 11. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w Archiwum Zakladowym w sposob zapewniajacy
jej ochrong przed uszkodzeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w Archiwum.

§ 12. 1. Dokumentacja znajdujaca si¢ w Archiwum Zakladowym jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek, czy tez pudel na nowe.

2. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym, jej zalania lub
zniszczenia kierownik jednostki powiadamia wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 8.
. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§ 13. Przepisy dotyczace udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym okreslone
zostaly w rozdziale nr 7 instrukcji archiwalnej, stanowigcej zalacznik
nr 6 do Rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 r.

1. Wzor karty udostgpnienia dokumentacji ze zbioru archiwum zakladowego stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.
2. Wzor ksiggi udostepnienia akt stanowi zalgcznik nr 4 do instrukcji.

Rozdzial 9.
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§ 14. Przepisy dotyczace brakowania dokumentacji niearchiwalne;j okreslone zostaly
w rozdziale nr 9 instrukcji archiwalne;j.

1. Wzor protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej stanowi zalacznik nr 5 do instrukcji.

2. Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie stanowi
zalacznik nr 6 do instrukcji.

3. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie stanowi
' zalacznik nr 7 do instrukcji.

Rozdzial 10.
WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 15. 1. 1. Przepisy dotyczace wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego okresla rozdzial nr
8 instrukcji archiwalne;j.

2. Wzdér wniosku kierownika komorki organizacyjnej o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum
zakladowego stanowi zalacznik nr 8 do instrukcji.

3. Wzor protokolu zwycofania dokumentacji zewidencji Archiwum Zakladowego stanowi zalgcznik
nr 9 do instrukcji.

Rozdzial 11.
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 16. 1. Archiwum Zakladowe przekazuje materialy archiwalne Urzedu do wlasciwego Archiwum
Panstwowego na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania
materialéow archiwalnych do archiwow panstwowych.
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2. Wzor spisu zdawczo odbiorczego materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego
stanowi zalgcznik nr 10 do instrukcji.

) Bozdzial 12.
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§17.1.1. Sprawozdanie roczne zdzialalnosci archiwum zakladowego, sporzadza archiwista
i przedklada je kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wlasciwego archiwum panistwowego do dnia 31 marca
roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

2. Wzér  sprawozdania  rocznego  zdzialalnosci  Archiwum  Zakladowego  stanowi  zalgcznik
nr 11 do instrukcji.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

Harmonogram przekazywania dokumentacji do Archiwum Zakladowego
Urz¢du Miejskiego w Goniadzu.

Zgodnie  z§ 63 ust. | rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych teczki przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uplywie
dwoch lat liczgc od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia spraw.

§ 1. W zwiazku z wejsciem w zycie przepisow instrukcji kancelaryjnej od 1 stycznia 2011 roku dokumentacja
przyjmowana bedzie nastepujgco:

1) w 2014 roku- przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2011 roku;
2) w 2015 roku- przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2012 roku;
3) w 2016 roku- przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2013 roku; itd.

§ 2. Dokumentacja przyjmowana bedzie do Archiwum Zakladowego do konca marca kazdego roku
. kalendarzowego.

§ 3. Przekazywana dokumentacja musi zostac przygotowana i uporzagdkowana zgodnie
z przepisami zrozdzialu 4 instrukcji archiwalnej w przeciwnym wypadku osoba zajmujaca si¢ archiwum
zakladowym odmowi jej przyjecia.
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Zalgcznik Nr 2 do Instruke;ji

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt

Spis zdawczo odbiorczy akt nr ......
(nazwa jednostki organizacyjnej)
Lp.| Znak Tytul Daty Kat. | Liczba Miejsce przechowy- Data zniszczenia lub | Uwagi
teczki | teczki lub | skrajne | akt | teczek wania akt w skladnicy przekazania do
tomu archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem
Spis:zakonczono Na POz: NI ....usssssmssesmses sovsis i
Spis sporzadzil/a w dniu: ... Pan/Pani .........c.oooiiiii
Przekazujacy akta: Kierownik lub samodzielne stanowisko: Przyjmujacy akta:
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

Wzor karty udost¢pniania dokumentacji ze zbioru archiwum zakladowego

Karta udost¢pnienia akt nr ......... *xy
......................................... **) **)
Pieczatka komorki organizacyjnej
DDAt snssspins smisn 20 ;22604 8 Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostegpnienie*) — wypozyczenie akt powstalych w komoérce organizacyjnej

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)
PANANG. s v s snms s S e sl » Sk » d5iE e sl amiAES » el ST

Imig i nazwisko
‘ ....................................... Podpis

Data i podpis

*) Niepotrzebne skreslic  **) Wypelnia archiwum zakladowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow.............. ] o R

Dataz:. s, st k0. S 5, dROADIS: it aanmen s Sparled S

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

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

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

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

Akta zwrocono
........................... do archiwum
Podpis oddajgcego | |
Podpis odbierajacego
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Wzor ksi¢gi udost¢pniania akt.

Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Lp. Nazwisko i imi¢ Komoérka Sygnatura Data Podpis
korzystajacego z akt | organizacyjna lub akt - - korzystajacego
zaklad pracy wypozyczenia | zwrotu z akt
akt akt
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik Nr 5 do Instrukcji

Wzor protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej.
Protokél
oceny dokumentacji niearchiwalnej

Gonigdz, di. .eess swenss vsens i
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol
oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: ( imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji)
...................................... S e S S ST SRR A SR SRS Przewodniczgcy Komisji

..................................... s 06 s o s et ieGpsss s Czlonek Komisji

N e AR s Cztonek Komisji
dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ....... mb. i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, nieprzydatng dla

celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplyngly terminy jej przechowywania okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

..................................................... — Przewodniczacy Komisji
..................................................... - Czlonek Komisji
..................................................... - Czlonek Komisji

(podpisy Komisji)

(Zatwierdzam- podpis osoby upowazniongj)

Zalaczniki:
..... karty spisu (......... pozycji spisu)
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Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

Goniadz, dn................ r.
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

Goniadz, dn................ r.
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie

. Lp.

Nr i Ip. spisu zdawczo- Symbol Tytut Daty Liczba | Uwagi
odbiorczego z wykazu akt teczki skrajne tomow
1 2 3 4 5 6 3
1d: F64E8650-59A8-4511-845E-F3443E49D618. Podpisany Strona |




Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

GoN18dz,, AN s ssamsins sasivnmain ssasamss I

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

Lp. | Sygn. | Nazwa obiektu, | Branza| Stadium Nazwisko Uwagi
dok. lokalizacja Tiedd projektanta Data
techn. i tytuly zakonczenia
jego projektow opracowania
teczek | matryc projektu
. 1 2 3 4 5 6 g 8 9 10
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Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

Wzo6r wniosku kierownika komoérki organizacyjnej o wycofanie dokumentacji
ze stanu archiwum zakladowego.
Whiosek o wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego

(miejscowos¢, data)
(pieczec naglowkowa Urzedu)

Burmistrz Gonigdza
Whniosek o wycofanie dokumentacji 7 archiwum zaktadowego

Whioskuje o wycofanie z zasobow archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Goniadzu

(symbol klasyfikacyjny z wykazu akt oraz tytutl teczki)

przekazanych do archiwum zakladowego spisem zdawczo — odbiorczym nr...................
pod pozycja: ........... AOIA B s ettt R e iR AR , Wzwigzku ze wznowieniem sprawy
w komérce organizacyjnej.

(pleczec i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody na wycofanie z archiwum zakladowego wnioskowanej dokumentacji.*

(pieczgc i podpis Burmistrza lub innej osoby upowaznionej)

*wlasciwe podkreslic
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s .
Zalacznik Nr 9 do Instrukcji
Wzoér protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum Zakladowgo.
Protokol Nr ............ Livssanaass
(numer kolejny z ewidencji protokoléw wycofania/cztery cyfry roku, w ktérym sporzadzono protokol)
wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Gonigdzu sporzadzony w dniu
(pieczgé naglowkowa Urzedu)
Protokél Nr............ s sssssasnss
(numer kolejny z ewidencji protokoléw wycofania/cztery cyfry roku, w ktérym sporzadzono protokél)
wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego Urz¢du Miejskiego w Gonigdzu sporzgdzony w dniu
W QO fmpessianrmnion o teSe s s wycofano  zarchiwum  zakladowego  Urzgdu  Miejskiego
. WAGONIAAZN A0, isisisossin ssssiiminsssaisiss 5.iotseis o, 055,858 5.6 SRS /5354, TR ST AT o B s o 6
(nazwa komorki organizacyjnej)
nast¢pujaca dokumentacje:
1. nr spisu zdawczo — odbiorczego 0raz pOzZycja W SPISI€ ....vueeueeneineeiiiiaaiiaieaieaeaneannn :
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt oraz tytul teczki ..................o
daty sktajne dOKUMENTACHL . stsmsiins ssmiss s s 5ie s S56005.6 5530 /050 8 FRio10 SH0I:8 SIEEI8 8 SEEHTER 5 S5
2. nr spisu zdawczo — 0dbiorczego 0raz Pozycja W SPISI€ «...vvneeuinrininiirineienieeiaeaaanes ,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt oraz tytul teczki ...................
daty skrajne doKumentacji.........c.oouvuiuiiiiiiiiiiiii

(pieczec i podpis pracownika archiwum) (piecze¢ i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik Nr 10 do Instrukcji

Wzor spisu zdawczo odbiorczego materialéw archiwalnych przekazanych
do Archiwum Panstwowego.

Spis zdawczo - odbiorczy Nr........... materialow archiwalnych Urz¢du Miejskiego w Gonigdzu
przekazanych do Archiwum Panstwowego w ........cccevninenne
Lp. Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Liczba teczek Uwagi
Od-do
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Zalacznik Nr 11 do Instrukcji

Wzor sprawozdania rocznego z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego.

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO ZA ............. ROK

1. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

2. IMIE, NAZWISKO, STANOWISKO SLUZBOWE ARCHIWISTY

3. OPIS LOKALU ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

4. DOKUMENTACJA PRZEJETA DO ARCHIWUM ZAKYADOWEGO

. ILOSC PRZEJETEJ DOKUMENTACIJI:

MATERIALY ARCHIWALNE (KAT.A) DOKUMENTACIJA
NIEARCHIWALNA (KA

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ PRZEKAZUJACE]

DOKUMENTACJE: ilos¢ ilos¢ ilos¢ w mb ilos¢
w mb w jednostkach w jednostkach
archiwalnych archiwalnych

Ksiggowos¢ podatkowa

Ksiegowos¢ finansowa

Skarbik( glowny ksicgowy)

Kancelaria ogolna
Obsluga Rady

Ochrona srodowiska

lacznie
5. UDOSTEPNIANIE DOKOMENACJI PRZEKAZANEJ DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO
1los¢ udostepnionych jednostek liczba 0sob korzystajacych z materialow

6. WYPOZYCZANIE DOKUMENTACJI PRZEKAZANEJ DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

ilos¢ udostepnionych jednostek Liczba 0sob korzystajacych z materialow

7. ILOSC MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZANYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

ilos¢ w mb ilos¢ w jednostkach archiwalnych

8. ILOSC WYBRAKOWANEJ DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ |
ilos¢ w mb ilos¢ w jednostkach archiwalnych
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( miejscowosc, data) ( podpis archiwisty zakladowego)

(podpis Burmistrza)
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