Zarzydzenie N rdl4./2009
Starosty Otwockiego
Z dnia ..... A @80

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

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym t
archiwach ( tekst jednolity: Dz, U. 2 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pozn. zm.) oraz § 17 pkt 10
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku zarzadzam c¢o nastgpuje:

§1

Wprowadzam _Instrukej¢  organizac)i 1 dzialania archiwam  zakladowego  Starostwa
Powiatowcgo w Otwocku™ w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do ninigjszego zarzadzenia.

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

Zarzadzente wchodzi w zyvcie z dniem podpisania.
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Zatacznik do t
Zarzadzenia Nr.ew.m
Starosty O_twcﬁ:kic

z dnia .. 0§ U4 dYn

sInstrukcja organizacji i dzialania
archiwum zakladowego”

Starostwa Powiatowego w Otwocku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Instrukcja okresla organizacjg i zakres dzialamia archiwum zakladowego w Starostwie
Powiatowym w Otwocku oraz zasady i tryby postepowan z powstajaca, nadsylang i
skiadana w Starostwie dokumentaca.

2. Wszcelkic czynnosci zwiazane z przechowywaniem akt spraw zalatwionych, zbgdnych do

pracy biezgcej w komorkach organizacyjnych, spelnia w Starostwie archiwum zakladowe.
§ 2.

1. Postgpowanic z aktami tajnymi oraz dokumentacja projektowa, geologiczng, geodezyjno-
kartograficzna i audio-wizualng regulujg odrgbne przepisy.

2. Materialami do archiwizacji sa akta 1 dokumenty, mapy 1 plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofoniczne, no$niki informacji komputerowych, bez

wzgledu na sposob ich wytwarzania.
§3

Podstawe prawng Instrukcji stanowia:
1. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 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 postgpowanta z

dokumentacjg, 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 Ministréw 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 dmia 26 czerwca 2008 r.

PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§ 4.

1. Dokumentacje dziel: sie pod wzgledem wartosci archiwalnej na:

1) materialy archiwalne, posiadajace wartos¢ historyczna, wchodzace w  sklad

panstwowcgo zasobu archiwalncgo, oznaczone w wykazie akt symbolem ,,A”.

2) dokumentacj¢ niearchiwalna, oznaczona w wykazie akt:

2)

b)

c)

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig kategori¢ dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywic obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy sig w pelnych
latach kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu
spraw (najpoznicj zakonczonej sprawy) w teczce. W szczegdlnie uzasadnionych
preypadkach wladciwe archiwum pasistwowe moze dokonaé zmiany kategorii tej
dokumentacji uznajac ja za materiaty archiwalne kategorii A,

symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktdra po
uplywie obowiazujacego okresu przecchowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu
na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyzg przeprowadza wilasciwe archiwum
panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii te; dokumentacji. Zmiana
kategorit moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne
kategorii A,

symbolem ,Bc¢” oznacza sig dokumentacje majgca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,
bez przekazywania Jej do archiwum zakladowego, lccz w porozumieniu z tym

archiwum i w uzgodnieniu z archiwum pafstwowym.



2. Szczegblowy podziat dokumentacji na kategorie i okresy jej przechowywania regulujc

instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
§5s.

Archiwum zaktadowe przechowuje:

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

2) dokumentacjg nicarchiwalna kat. ,,B” przez okresy ustalone w jednolitym rzeczowym

‘ wykazic akt dla zespoloncj administracii rzadowej w wojewodztwie.

ZAKRES DZIA$L.ANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ .

Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

1) prz¢jmowanie dokumentacji od poszczegdInych komoérek organizacyjnych Starostwa,

2) prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,

3) udost¢pnianie dokumentacji,

4) przekazywanie materialéw archiwalnych kat. A" do wlasciwego archiwum
panstwowego,

5) inicjowanic brakowania dokumentacji niearchiwalncj kat. ,,B”, udztal w komisyjnym jej
brakowaniu, oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacjl na makulature lub do

zniszczenia.

§7
Do obowiazkéw pracownikéw archiwum zaktadowego nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie  uporzadkowanej  dokumentacji z  poszczegéinych  komérek
organizacyjnych Starostwa,
2) prowadzenic cwidencji przyjetej dokumentacji, dokonywanie zmian w ewidencji oraz
przechowywanic i zabezpieczanie srodkow ewidencyjnych,

3) udostgpnianie przechowywanej dokumentaciji,



4) przekazywanie materialow archiwalnych kat. A" do wladciwego archiwum
panstwowego,

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

6) udzielanie instruktazu  komdrkom  orgamizacyjnym  Starostwa w  zakresie

przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

LOKAL

§ 8.
@ I. Loka! archiwum powinien skiada¢ sie:
1)z pomicszezenia biurowego, stuzacego do pracy bivrowej pracownikow archiwum i
do udostepnienia dokumentacji,
2)z magazynu stuzaccgo do przechowywania dokumentacji,
3)z pomieszczenia przeznaczonego na sklad dokumentacji wydzielonej na makulature.

2. Lokal archiwum powinicn by¢ suchy, widny, posiada¢ mocne drzwi, metalowe lub
obite blacha, atestowane zamki, okna zabezpieczone przed wiamaniem, odpowiednio
zabezpieczong instalacj¢ elektryczna 1 dobra wentylacjg. Temperatura i wilgotnosé w
magazynie archiwalnym powinna wynosi¢ odpowiednio od 14-18 stopni Celsjusza
oraz 30-45 % wilgotnosci wzgledne) .

3. W magazynie archiwum nie wolno pali¢ tytoniu am uzywaé innych Zrodel otwartego

‘ ognia.

4. Do magazynéw archiwum nie maja wstgpu osoby trzecie. W przypadku potrzeby
przeprowadzania przez nie czynnoéci kontrolnych, technicznych, konserwacyjnych
lub innych okreslonych wiasciwymi przcpisami, niczbgdna jest stala obecnosc
pracownika archiwum,

5. W archiwum nic wolno przechowywac zadnych przedmiotdw poza przedmiotami
stanowiacymi jego wyposazenie.

6. Lokal archiwum zakladowego powinicn by¢ wyposazony w czujniki dymu i
odpowiedm sprzet przeciwpoZarowy (gasnice proszkowe).

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

wymiaru dokumentacji.



8. Archiwum powinno byé wyposazonc w biurka lub stolty, szafy, stél do prac

archiwalnych, pdiki, regaly, drabiny, schodki, itp.

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

Srodowiskowym Domu Samopomocy.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI

§ 10
Zasady przyymowania dokumentacji przez archiwum zakltadowe:

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

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

3) Archiwum przejmuje akta z kompletnymi rocznikami.

4) Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorkg
organizacyjng, w ktdorej powstaly.

Przez uporzadkowanie rozumie sig:

a} utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym w instrukcji
kancelaryjnej (sprawami wedhig kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw, a w
obrgbie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawg powinno byc
na wierzchu),

b) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej (wierzchniej) stronie:
- na $rodku u gory — nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,
- w lewym goérnym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komorki organizacyjne) i
symbolu hasta z reeczowego wykazu akt,
= w prawym gomym rogu - Kategorii archiwalnej akt, w przypadku kategorii B
rowniez okresu ich przechowywania,
- na $rodku strony — tytul akt (hasla wediug rzeccowego wykazu akt) oraz okreslenia

rodzaju akt zawartych w teczce,



0)

7)

8)

9)

- pod tytulem - daty dotyczace skrajmych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej 1

najpoznig) sporzgdzonych akt,

c) umieszczenie materiatow archiwalnych (akta kategorii A) wylacznie w tekturowych,

bezkwasowych teczkach wigzanych,

d) paginowane — ponumerowanic zapisanych stron w teczkach — w przypadku materiatéw
archiwalnych (akta kategorii A).
przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komdrce organizacyjne]
dokonanym przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletmosci,
prawidlowego uporzadkowania i zewidencjonowania.
akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zalatwiania spraw biezacych moga by¢
wypozyczone na okres uzgodniony z pracownikiem archiwum, po ich
zaewidencjonowaniu 1 umieszczeniu w spisie zdawczo — odbiorczym odpowiednie)
adnotacji.
przejmowanic akt przez archiwum zakladowc odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo
— odbiorczych, sporzadzonych (przez komdérki organizacyjne) w czterech
cgzemplarzach dla materiatow archiwalnych (akta Kkategorii A) 1 w  trzech
egzemplarzach dla dokumentacji nicarchiwalne) ( akta katcgorii B).
trzy egzemplarze spiséw akt kategorii A 1 dwa egzemplarze spiséw akt kategorii B
sq przeznaczone dla archiwum zaktadowego (jeden egzemplarz spiséw akt kategorii A
archiwum zaktadowe przesyla do archiwum panstwowego), pozostale egzemplarze
przeznaczone sa dla komarki organizacyjnej przekazujace) akta.
spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik komérki organizacyjnej przekazujace)

akta oraz osoba przechowujaca akta i osoba prowadzaca archiwum zakladowe.



EWIDENCJA I PRZECIIOWYWANIE AKT

§11.

1.Ewidencj¢ akt w archiwum zakladowym stanowig:

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

2) wykaz spisow zdawczo ~ odbiorczych (zalaczmk nr 2)

3) karta udostepniania akt (zalacznik nr 3)

4) spisy zdawczo - odbiorcze materialdw (akta kategorii A) przekazywanych do
archiwum panstwowego {zalacznik nr 4)

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalne) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie (zatacznik nr 5)

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

2. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 stanowig akta kategorii ,A" z wyjatkiem kart
udostepniania.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze otrzymane z komérck orgamizacyjnych rejestruje sig w
wykazie spisdw zdawczo - edbiorczych w kolejnosci ich wplywu do archiwum 1 nadaje
si¢ im numery kolcjne tego wykazu.,

4. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:

1) zbidr 1 tworzg pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo — odbiorczych
ulozone wedlug kolejnosci numerdw porzadkowych, pod ktdérymi zostaly
zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych,

2) zbior Il tworza drugie egzemplarze (kopie) spiséw zdawczo — odbiorczych
przechowywane w teczkach zatoZonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, zbiér ten sluzy do udostgpniania akt.

5. Akta uktlada si¢ na regalach:

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

2) poziomo - teczka na teczee, od dotu do gory.

6. Matenaly archiwalne (akta kategorii A) nalezy przechowywac na oddzielnych regalach.

7. Przed umieszczeniem akt na regalach nalezy kazda teczkg aktowa oznaczyé sygnatury
archiwalna, sktadajaca sie 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 polki, na ktorej umieszczono akta.

UDOSTEPNIANIE AKT

§12

[

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

wgladu w lokalu archiwum.

o

. Korzystanie z akt do celéw stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnicnia

podpisancj przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej akta wytworzono.

(8

. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moZe nastgpi¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach na $ciélc wyznaczony okres.
4. Nie nalezy wypozyczaé poza archiwum akt zastrzezonych przez komdrke organizacyna

ktore je wytworzyla, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu archiwum.

LN

. Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zakladowym przez placéwki naukowe,
instytucjc srodkéw masowego przckazu 1 innc instytucje, wymaga kazdorazowo zgody

Starosty.

>

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

7. Akta udostepnia osoba prowadzaca archiwum zakladowe na podstawie karty

udostgpniania, wktadajac w miejsce wyjgtych teczek teczke zakladke z oznaczeniem daty

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

Fakt odbioru odnotowuje na karcie udostgpniania.

o]

. Korzystajgcy z akt ponosi pelna odpowiedzialno$é¢ za wypozyczone lub udostgpnione

dokumenty.

2

. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen, osoba prowadzaca archiwum sporzadza
protokdl, ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik. Protokdl sporzadza
sig w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza sig¢ w miejsce zagubionych akt lub
dolacza sig¢ do akt uszkodzonych, drugi cgzemplarz dorecza sie kierownikowi komérki

organizacyjnej, z ktorej akta udostgpniono, trzeci — przechowuje sie w specjalnej teczce.



WYDZIELENIE AKT I PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ NA MAKULATURE

§13

1. W pierwszym pdlroczu kazdego roku osoba prowadzaca archiwum zakfadowe dokonuje
przegladu i wydziclenia akt  zgromadzonych w archiwum.

2. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylgczenie materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) podicgajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego,

2) wylaczenie dokumentacji Kategorii BE podlegajacej w danym roku ckspertyzie
archiwum panstwowego,

3) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynal, na
makulaturg.

3. Wydzielenia akt dokonuje sie na wniosek osoby prowadzacej archiwum. W sktad komisji
wchodza: kicrownik komorki w sklad ktorej wehodzi archiwum zaktadowe, przedstawiciel
komdrki organizacyjnej, ktérej akta podlegaja wydzieleniu oraz osoba prowadzaca
archiwum zakladowe,

Do zadan komisji nalezy:

1} wytypowanic materialdw archiwalnych do przckazania do archiwum panstwowego,

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

3) sporzadzenie protokoléw hrakowania dokumentacji niearchiwalne), ktorej okres
przechowywania uplynal oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji (w dwoch
cgzemplarzach)

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt =zaliczonych w wykazie akt do
materialow archiwalnych (akta kategorii A), moze natomiast przekwalifikowa¢ akta
kategorii B do materialéw archiwalnych (akta kategorii A) 7za zgoda wlasciwego
archiwum  panstwowego, a takze przedluzy¢ okres przechowywania dokumentac)i
niearchiwalnej.

5. Akta przeznaczone na makulature nalezy wydzielic 1 przechowywac w Kolejnosci pozycji

spisu tych akt do czasu uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie.



9.

Protokdl oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
na makulaturg sporzadzonc w dwoch cgzemplarzach, komisja przedstawia Staroscie w
celu uzyskania akceptacji.

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

Archiwum panstwowe mozZe przeprowadzi¢ ekspertyze akt proponowanych do
zniszczenia, dokona¢ zmiany ich kwalifikacji i zazadac przeprowadzenia ponownego
brakowania.

Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na makulaturg w
dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz pozostaje w archiwum zaktadowym przy

spisie wybrakowanych akt, drugi-przeznaczony jest dla zbiomicy makulatury,

10. Po otrzymaniu z archiwum panstwowego zezwolenia na przekuzanie wybrakowane;

dokumentacji na makulature nalezy:
1) wylqczy€ z nie) wszystko, co nadaje sig do powtdmego uzytku, np. segregatory, teczki,
ip.,
2) wylaczyC wszystko, co czyni makulature niezdatna do przerobu na mase papierowa, np.
czgsci metalowe,

3) catosé uczyni¢ niezdatng do odtworzenia poprzez przemieszanie dokumentow.

1. Osoba prowadzaca archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego i

po przekazaniu akt do zbiornicy surowcdw  widmych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu

tych akt w rubryce 8 spisow zdawczo-odbiorczych.

10



PRZEKAZANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 14

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

. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego powinny
by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawic posicpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad | trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdw panstwowych
(Dz. U. nr 167 poz.1375).

. Materialy archiwalne przckazuje sie na podstawic spisdw zdawczo-odbiorczych materialow
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego (zalacznik nr 4) sporzadzonych
w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze spisu s3 przekazanc do archiwum
panstwowego, jeden pozostaje w archiwum zakladowym.

. Do spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy dolaczy¢ informacjg o organizacji 1 kompetencjach
Starostwa, a takzc przepisy kancelaryjne obowiazujace w okresie, z ktérego pochodza
przekazywane akta.

. Starostwo ponosi koszty transportu akt do archiwum panstwowego.

NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKLADOWYM
§15

1. Nadzor nad dzialalnoscig archiwum zakladowego sprawuje Sekretarz Powiatu.

2. Prawo kontroli archiwum zaktadowego przysluguje pracownikom Starostwa
upowaznionym przez Starostg lub Sekretarza Powiatu

3. Kontrole archiwum zakladowcgo przeprowadzaja rowniez upowaznieni pracownicy
wlasciwego archiwum panstwowego, Naceelne] Dyrekcji Archiwéw Panstwowych

oraz. innych panstwowych organdw kontroli,
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POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LLUB
USTANIA DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB LIKWIDACJI
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

§ 16

1. W przypadku likwidacj: komdrki organizacyjncj Starostwa obowiazuje zabezpieczenie
dokumentacji powstatej w toku jej dzialalnosci.

2. W przypadku przejecia czgsei lub calej komérki organizacyjne] przez inng komorke
organizacyjna Starostwa nalezy przekazaé (na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego)
akta spraw nie zakonczonych, kopi¢ tego spisu nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego. Akta spraw zakoniczonych przejmuje archiwum zakladowe.

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

poz. 1375).

ST STA

zarski

mgr Krayszt

A
1AL (’,ﬁ; A‘\;)g)?@/
Apna K s
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Starostwo Powiatowe w Otwocku

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

{Nazwa zakladu pracy i komoérki organizacyjnej)

' Lp. ‘ Znak

Zalacznik nr |

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...

!

|
| Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba
teczki ! Skrajne akt teczek
' \
1 2 3 T 4 S ~ 6

Migjsce

przecho-

wywania
akt

Data
Zniszezenia
lub
przekazania
do Archiwum
Paristwowego

8

|

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

(Data i podpis odbierajacego)

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

(podpis przekazujacego)



Starostwo Powiatowe w Otwocku

Zalgeznik nr 2

Wykaz spisow zdawczo — odbiorezych

s;;u Data I‘:li:'te] wia Nazwa komarki preckazujacej akta s S;I;iiiZhachzek Uwagi
i 2. 3. 4 3. 4
1.
2=
i34
4.

Ol oo ~J| o] w




Karta udostepnienia akt nr ............... *%)

""""'ﬁ‘fgczqtka komorki | *") **)

organiz.

Data ........ Termin zwrotu akt

Proszg o udostepnienie ¥) - wypozyczenic *) akt powstatych

W KOMOTCE OTZ. seeeresenssrvassncssens wers Z 181 serrsnissisaisnssnsansinins

o znakach - " " —— S—

1 upowazniam do ich wykorzystama *) — odbioru *)

Pana (Pamnia *) .eceeeericescssanens . "

P ANAdsRA NI rRRIs At iiseEEnRleeResNIsaTIVIPRsanTan

Podpis

Zezwalam na udostepnienie ¥) — wypozyczenie *) wymienionych
wyZej akt.

e T R T T T

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
EYC (0] TV 1 ZRRIRRII '<: | f SR

DI rer sl samsniGmmmmmest A0 sxxusss EOAPLS = -

Adnolacje o zwrocie akt:

" tibesetionuurey v rresvwry ve e

-------- =e snann e nassans resaee D »ea
sann L L L L L R R R R T N L] .
sacasnssnevesERBes IR S neas v ne nEnsean seenun (1]
" LT R TPy T YY) e LXXTITYY e L]
ren seeendean e " nassaan e (X

Akta zwrocono do
skladnicy

" I PeREIS NI AEO NIRRT IINNAIRRERRINIVAES

Podpis Odda_] i;lcego dll eacesnrs / ERITTTIITTR) 20 Podpis odblerajaccego

1vvaascaae

Zalacznik nr 3



{pieczgé jednostki arganizacyjne)
przekazujace] materiaty archiwatne)

(miejscowosé)

SPIS ZDAWCZO ODBIORCZY

matcrialéw archiwalnych

Zatacznik nr 4

{nazwa jednostki organizucyjnej, komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Znak . . i [losc .
Lo | tecrki Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) Daty skrajne stron Uwagi

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

{podpis odbierajacego) (pudpis preekazujacego)

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




Zatacznik nr 5

Nazwa i adres jednosthi organizacyjnej

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

okonala oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalne] w 1l0S$C1 ....ccccevvervivviirnnnn. mb 1 stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje nicarchiwalng nieprzydatna do celdow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptyngly terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt oraz innych resortowych przepisach szczegotowych.

Przewodniczacy KOmisji .......cccoovreiriiiiiiiiinininne.
Cztonkowic KOMISIT «oovviercnrieiininericnriccinicoennnene.
POAPISY/ e

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

zat:

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



Starostwo Powiatowe w Otwocku Zalaeanik nr 6
Wydzial Geodezji 1 Kartografii

Spis zdawczo-odbiorczy akt ar ...

p=_ S T —

‘Miejsce " Data
: : i ho- i
Lp.  Znak | Tytut teczki lub tomu Daty . Kat. Liczba ir::,in?a T
teczki Skrajne | akt  teczek akt przekazania
do Archiwum
e SN TN N SN eww iy # | Passtwowego |
1 2 k) 4 5 6 7 8
i ' |
®
Otwock, dnia ..o

Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta



