Zarzadzenie Nrd/4/2009
Starosty Otwockiego
z dnia ..... .O.&OH‘@ '

w sprawie wprowadzenia instrukeji organizacji i dzialania archiwum zakladowego
Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach ( tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.) oraz § 17 pkt 10
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcj¢ organizacji i dzialania archiwum zakladowego Starostwa
Powiatowego w Otwocku™ w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr. m

Starosty Ofwqckie
z dnia Oé(ﬁ" N.Jdn

wsInstrukcja organizacji i dzialania
archiwum zakladowego”

Starostwa Powiatowego w Otwocku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Instrukcja okresla organizacjg i zakres dzialania archiwum zakladowego w Starostwie
Powiatowym w Otwocku oraz zasady i tryby postgpowan z powstajaca, nadsylang i
skladang w Starostwie dokumentacja.

2. Wszelkie czynnosci zwiazane z przechowywaniem akt spraw zalatwionych, zbednych do

pracy biezacej w komdrkach organizacyjnych, spetnia w Starostwie archiwum zakladowe.

§2.

1. Postgpowanie z aktami tajnymi oraz dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno-
kartograficzna i audio-wizualna regulujg odrgbne przepisy.

2. Materialami do archiwizacji sa akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofoniczne, nosniki informacji komputerowych, bez

wzgledu na sposéb ich wytwarzania.

§3

Podstawg prawna Instrukcji stanowia:
1. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst

jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.),



2. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z

dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ).

4. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku wprowadzony uchwala Nr

114/XVIII/08 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 26 czerwca 2008 r.

PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§ 4.

1. Dokumentacjg dzieli sig¢ pod wzglgdem wartoéci archiwalnej na:

1) materialy archiwalne, posiadajace warto$¢ historyczna, wchodzace w skiad

panstwowego zasobu archiwalnego, oznaczone w wykazie akt symbolem ,,A”.

2) dokumentacj¢ niearchiwalng, oznaczong w wykazie akt:

a)

b)

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia roku nastgpnego po zakornczeniu
spraw (najpdzniej zakonczonej sprawy) w teczce. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach wtasciwe archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji uznajac ja za materialy archiwalne kategorii A,

symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra po
uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu
na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum
panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana
kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne
kategorii A,

symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ majaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,
bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz w porozumieniu z tym

archiwum i w uzgodnieniu z archiwum panstwowym.



2. Szczegdlowy podzial dokumentacji na kategorie i okresy jej przechowywania reguluje

instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§5.

Archiwum zakladowe przechowuje:

1) materialy archiwalne kat. ,,A” przez okres 25 lat, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postegpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),

2) dokumentacj¢ niearchiwalng kat. ,,B” przez okresy ustalone w jednolitym rzeczowym

wykazie akt dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 6.

Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji od poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Starostwa,

2) prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,

3) udostgpnianie dokumentacji,

4) przekazywanie materialdw archiwalnych kat. ,,A” do wlasciwego archiwum
panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”, udzial w komisyjnym jej
brakowaniu, oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ lub do

zniszczenia.

§7
Do obowiazkéw pracownikoéw archiwum zakladowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przyymowanie  uporzadkowanej  dokumentacji z  poszczegélnych  komdrek
organizacyjnych Starostwa,
2) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji, dokonywanie zmian w ewidencji oraz
przechowywanie 1 zabezpieczanie srodkoéw ewidencyjnych,

3) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,



5y przekazywanie materialdw archiwalnych kat. ,L,A” do wlasciwego archiwum
panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”, udzial w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych akt na makulaturg lub do zniszczenia —
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

6) udzielanie instruktazu komodrkom  organizacyjnym  Starostwa w  zakresie

przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

LOKAL

§ 8.

1. Lokal archiwum powinien skiada¢ sig:

1)z pomieszczenia biurowego, stuzacego do pracy biurowej pracownikéw archiwum i
do udostgpnienia dokumentacji,

2)z magazynu stuzacego do przechowywania dokumentacji,

3)z pomieszczenia przeznaczonego na skiad dokumentacji wydzielonej na makulaturg.

2. Lokal archiwum powinien by¢ suchy, widny, posiada¢ mocne drzwi, metalowe lub
obite blacha, atestowane zamki, okna zabezpieczone przed wlamaniem, odpowiednio
zabezpieczona instalacjg elektryczng i dobra wentylacje. Temperatura i wilgotnosé¢ w
magazynie archiwalnym powinna wynosi¢ odpowiednio od 14-18 stopni Celsjusza
oraz 30-45 % wilgotnosci wzgledne;j .

3. W magazynie archiwum nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywaé innych zrédel otwartego
ognia.

4. Do magazynéw archiwum nie maja wstgpu osoby trzecie. W przypadku potrzeby
przeprowadzania przez nie czynnosci kontrolnych, technicznych, konserwacyjnych
lub innych okreslonych wlasciwymi przepisami, niezbedna jest stala obecno$é
pracownika archiwum.

5. W archiwum nie wolno przechowywaé Zadnych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowiacymi jego wyposazenie.

6. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ wyposazony w czujniki dymu i
odpowiedni sprzgt przeciwpozarowy (gasnice proszkowe).

7. Regaly w magazynie powinny by¢ metalowe lub kompaktowe dostosowane do

wymiaru dokumentacji.



8. Archiwum powinno byé wyposazone w biurka lub stoly, szafy, st6l do prac

archiwalnych, pélki, regaly, drabiny, schodki, itp.

§9
Archiwum Zakladowe Starostwa Powiatowego w Otwocku zajmuje 3 pomieszczenia w
siedzibie Starostwa przy ul. Gérnej 13, ul. Komunardéw 10, oraz przy ul. Pulaskiego 5SA w

Srodowiskowym Domu Samopomocy.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI

§ 10
Zasady przyjmowania dokumentacji przez archiwum zakladowe:

1) Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych po okresie przechowywania ich
w komorkach organizacyjnych Starostwa liczac od pierwszego stycznia nastgpnego roku po
zakonczeniu sprawy.

2) Szczegblowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Starostwa
opracowuje pracownik archiwum zakladowego w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.

3) Archiwum przejmuje akta z kompletnymi rocznikami.

4) Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjng, w ktorej powstaly.

Przez uporzadkowanie rozumie sig:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym w instrukcji
kancelaryjnej (sprawami wedlug kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw, a w
obrgbie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawg powinno by¢
na wierzchu),

b) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie:

- na srodku u goéry — nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j,

w lewym gérnym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komorki organizacyjnej i
symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,
= w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej akt, w przypadku kategorii B

rowniez okresu ich przechowywania,

na $rodku strony — tytul akt (hasta wedlug rzeczowego wykazu akt) oraz okre$lenia

rodzaju akt zawartych w teczce,



5)

6)

7)

8)

9)

- pod tytulem — daty dotyczace skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej i

najpozniej sporzadzonych akt,

¢) umieszczenie materialdw archiwalnych (akta kategorii A) wylacznie w tekturowych,

bezkwasowych teczkach wigzanych,

d) paginowane — ponumerowanie zapisanych stron w teczkach — w przypadku materialéw
archiwalnych (akta kategorii A).
przejgeie akt powinno byé poprzedzone przegladem akt w komoérce organizacyjnej
dokonanym przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosci,
prawidlowego uporzadkowania i zewidencjonowania.
akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zalatwiania spraw biezacych moga by¢
wypozyczone na okres uzgodniony 2z pracownikiem archiwum, po ich
zaewidencjonowaniu i umieszczeniu w spisie zdawczo — odbiorczym odpowiedniej
adnotacji.
przejmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo
— odbiorczych, sporzadzonych (przez komoérki organizacyjne) w czterech
egzemplarzach dla materialéow archiwalnych (akta kategorii A) i1 w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j ( akta kategorii B).
trzy egzemplarze spisow akt kategorii A i dwa egzemplarze spisow akt kategorii B
sq przeznaczone dla archiwum zakladowego (jeden egzemplarz spisow akt kategorii A
archiwum zakladowe przesyla do archiwum panstwowego), pozostale egzemplarze
przeznaczone sa dla komdrki organizacyjnej przekazujacej akta.
spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej

akta oraz osoba przechowujaca akta i osoba prowadzaca archiwum zakladowe.



EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE AKT

§11.

1.Ewidencje akt w archiwum zakladowym stanowia:

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt (zalacznik nr 1)

2) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych (zalacznik nr 2)

3) Kkarta udostgpniania akt (zalacznik nr 3)

4) spisy zdawczo — odbiorcze materialéw (akta kategorii A) przekazywanych do
archiwum panstwowego (zalacznik nr 4)

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie (zalacznik nr 5)

6) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie

2. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 stanowia akta kategorii ,,A” z wyjatkiem kart
udostgpniania.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze otrzymane z komdrek organizacyjnych rejestruje si¢ w
wykazie spisow zdawczo — odbiorczych w kolejnosci ich wplywu do archiwum 1 nadaje
si¢ im numery kolejne tego wykazu.

4. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:

1) zbidr I tworza pierwsze egzemplarze (oryginaly) spiséw zdawczo — odbiorczych
ulozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaly
zarejestrowane w wykazie spisoéw zdawczo — odbiorczych,

2) zbior II tworza drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo — odbiorczych
przechowywane w teczkach zaloZzonych oddzielnie dla poszczegélnych komoérek
‘organizacyjnych, zbior ten stuzy do udostepniania akt.

5. Akta uklada si¢ na regatach:

1) pionowo — system bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub

2) poziomo — teczka na teczce, od dolu do gory.

6. Materialy archiwalne (akta kategorii A) nalezy przechowywac na oddzielnych regatach.

7. Przed umieszczeniem akt na regalach nalezy kazda teczkg¢ aktowa oznaczy¢ sygnatura
archiwalna, skladajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego lamanego przez numer

pozycji w spisie.



8. Po uloZeniu teczek na regatach nalezy odnotowa¢ w rubryce 7 spisu zdawczo -

odbiorczego numer regatu oraz poéiki, na ktorej umieszczono akta.

UDOSTEPNIANIE AKT

§ 12

[ua—y

. Akta przechowywane w archiwum udostgpnione do celéw stuzbowych i innych, sa do

wgladu w lokalu archiwum.

)

. Korzystanie z akt do celéow sluzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnienia

podpisanej przez kierownika komdrki organizacyjnej, w ktorej akta wytworzono.

(98]

. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych

przypadkach na $cisle wyznaczony okres.

AN

. Nie nalezy wypozyczaé poza archiwum akt zastrzezonych przez komorke organizacyjna

ktore je wytworzyla, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu archiwum.

W

. Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zakladowym przez placéwki naukowe,
instytucje srodkow masowego przekazu i inne instytucje, wymaga kazdorazowo zgody

Starosty.

(@)

. Udostgpnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe. Nie wypozycza si¢ pojedynczych akt
zawartych w teczce.

7. Akta udostepnia osoba prowadzaca archiwum zakladowe na podstawie karty

udostgpniania, wkladajac w miejsce wyjetych teczek teczke zakladke z oznaczeniem daty

wydania akt 1 sygnatury teczki. Przy zwrocie akt pracownik archiwum sprawdza ich stan.

Fakt odbioru odnotowuje na karcie udostgpniania.

oo

. Korzystajacy z akt ponosi pelng odpowiedzialnoé¢ za wypozyczone lub udostgpnione

dokumenty.

O

. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen, osoba prowadzaca archiwum sporzadza
protokol, ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik. Protokdt sporzadza
sig w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt lub
dolacza sig¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz dorecza si¢ kierownikowi komorki

organizacyjnej, z ktérej akta udostgpniono, trzeci — przechowuje si¢ w specjalnej teczce.

(.
AT A



WYDZIELENIE AKT I PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ NA MAKULATURE

§13

1. W pierwszym péiroczu kazdego roku osoba prowadzaca archiwum zakladowe dokonuje

przegladu i wydzielenia akt ~ zgromadzonych w archiwum.

. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢:

1) wylaczenie materialow archiwalnych (akta kategorii A) podlegajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
archiwum panstwowego,

3) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uplynal, na
makulature.

. Wydzielenia akt dokonuje si¢ na wniosek osoby prowadzacej archiwum. W sklad komisji

wchodza: kierownik komdrki w sklad ktérej wehodzi archiwum zaktadowe, przedstawiciel

komorki organizacyjnej, ktorej akta podlegaja wydzieleniu oraz osoba prowadzaca
archiwum zaktadowe.

Do zadan komisji nalezy:

1) wytypowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego,

2) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenia dla
niej innego okresu przechowywania,

3) sporzadzenie protokoléw brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uplynal oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji (w dwoch
egzemplarzach)

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt =zaliczonych w wykazie akt do
materialéw archiwalnych (akta kategorii A), moze natomiast przekwalifikowa¢ akta
kategorii B do materialow archiwalnych (akta kategorii A) za zgoda wlasciwego
archiwum  panstwowego, a takze przedluzy¢ okres przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej.

Akta przeznaczone na makulature nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci pozycji

spisu tych akt do czasu uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie.

T



6. Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
na makulaturg sporzadzone w dwoch egzemplarzach, komisja przedstawia Staroscie w
celu uzyskania akceptacji.

7. Jeden egzemplarz protokotu i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia nalezy ( po
uzyskaniu akceptacji Starosty) przesta¢ do archiwum panstwowego w celu
uzyskania zezwolenia.

8. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyz¢ akt proponowanych do
zniszczenia, dokona¢ zmiany ich kwalifikacji i zazadaé przeprowadzenia ponownego
brakowania.

9. Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na makulaturg¢ w
dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz pozostaje w archiwum zakladowym przy

spisie wybrakowanych akt, drugi-przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

10. Po otrzymaniu z archiwum panstwowego zezwolenia na przekazanie wybrakowanej
dokumentacji na makulaturg nalezy:
1) wylaczy¢ z niej wszystko, co nadaje si¢ do powtdérnego uzytku, np. segregatory, teczki,
itp.,
2) wylaczy¢ wszystko, co czyni makulaturg niezdatng do przerobu na masg papierowa, np.
czgsci metalowe,

3) calos¢ uczyni¢ niezdatng do odtworzenia poprzez przemieszanie dokumentow.
11. Osoba prowadzaca archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego i

po przekazaniu akt do zbiornicy surowcéw  wtémych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu

tych akt w rubryce 8 spisow zdawczo-odbiorczych.

10 T



PRZEKAZANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 14

. Archiwum Zakladowe przekazuje materialy archiwalne (akta kategorii A) do wlasciwego
archiwum panstwowego po uplywie 25 lat od ich wytworzenia.

. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego powinny
by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002
r. w sprawie post¢gpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad 1 trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. nr 167 poz.1375).

. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych materialow
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego (zalacznik nr 4) sporzadzonych
w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze spisu sa przekazane do archiwum
panstwowego, jeden pozostaje w archiwum zakladowym.

. Do spisow zdawczo-odbiorczych nalezy dolaczy¢ informacje o organizacji i kompetencjach
Starostwa, a takze przepisy kancelaryjne  obowiazujace w okresie, z ktérego pochodza
przekazywane akta.

. Starostwo ponosi koszty transportu akt do archiwum panstwowego.

NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKLADOWYM
§15

1. Nadzér nad dzialalnoscig archiwum zakladowego sprawuje Sekretarz Powiatu.

2. Prawo kontroli archiwum zakladowego przystuguje pracownikom Starostwa
upowaznionym przez Starostg lub Sekretarza Powiatu

3. Kontrolg archiwum zakladowego przeprowadzaja réwniez upowaznieni pracownicy
wlasciwego archiwum panstwowego, Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych

oraz innych panstwowych organéw kontroli.
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POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
USTANIA DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB LIKWIDACJI

STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU
§ 16

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej Starostwa obowigzuje zabezpieczenie
dokumentacji powstalej w toku jej dziatalnosci.

W przypadku przejgeia czgsci lub calej komorki organizacyjnej przez inng komorke
organizacyjna Starostwa nalezy przekazaé (na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego)
akta spraw nie zakonczonych, kopig¢ tego spisu nalezy przekaza¢ do archiwum
zakladowego. Akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum zakladowe.

W przypadku likwidacji Starostwa postgpowanie z dokumentacja tej jednostki okresla
rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,

poz. 1375).

ST, STA

zarski

mgr Kr2yszt
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Starostwo Powiatowe w Otwocku Zalgczik nr 1

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...

‘[ i [ } | Miejsce | Data
Lp. | Znak } Tytul teczki lub tomu Daty Kat. ‘ Liczba m:l:,?a stfjtz,ema
- teczki . Skrajne akt teczek akt przekazania
‘ | do Archiwum
L | - - ) 1 1 || Panhstwowego |
1 2 3 4 5 6 7 8

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

(Data i podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)



Starostwo Powiatowe w Otwocku

Zalgeznik nr 2

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Nr
spisu

Data przejgcia
akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

Poz. Spisu | Teczek

Uwagi

2.

3.

4.

5.
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Karta udost¢pnienia akt nr ............... *%)
Pieczatka komorki #¥) #%)
organiz.
Data ....ccoovvvviiiiiies Termin zwrotu akt
2. .
Proszg o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych
W KOMOTCE OTZ. seerrsrnerssrneressensssrnassnnssssnsssassssnssssnssanes Z IBE ccoccascroeesesvecssreenase
0 ZNAKACH ceevurerrunrccnnnsscneraniannes SToss—
1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (Panig *) cuuveeceseescssneecsseeesneeesneees . cessesessssnaseesssanassesanns
s

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------

Akta zwrdocono do
sktadnicy

Zalacznik nr 3



(piecze¢ jednostki organizacyjnej

przekazujacej materialy archiwalne)

(miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY

materialéw archiwalnych

Zalacznik nr 4

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

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Lp. teczki Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt) stron Uwagi
1 2 3 4 5 6

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

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




......................................................... Zalacznik nr 5
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: /imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji/

.............................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

okonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w 110$Ci ......ccoeevveereerrvennenns mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacjg niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplyngly terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt oraz innych resortowych przepisach szczegotowych.

Przewodniczacy KOMIS]i ...cc.oevueeiiirieiinieiiiecececieeeeens
Czltonkowie KOMIS]T ...ecvevevvieiiieniinieiicieciesieceeens
/POAPISY/

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

zal:

............................ kart spisu
............................ pozycji spisu



Starostwo Powiatowe w Otwocku Zalaconik nr 6
Wydzial Geodezji 1 Kartografii

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...

B I T Miejsce | Data
| . . h _ . , "
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat.  Liczba | 700 | T
teczki Skrajne ‘ akt | teczek akt | przekazania
‘ [ do Archiwum
o - o - B ) ) I - | Panstwowego |
1 2 3 4 5 6 — 7 |8

Otwock, dnia ......ccceevveevveeerieinnnn

Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta



