Instrukcja archiwum zaktadowego
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

§1
Przedmiot Instrukcji
Instrukcja okreSla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Powiatowego Zakfadu
Katastralnego we Wroctawiu oraz zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i

dokumentacjg niearchiwalng spraw ostatecznie zatatwionych, powstajgcymi w zwigzku z dziatalnoscig
w/w jednostki.

§2
Okreslenia uzyte w instrukcji
Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) jednostka organizacyjna - Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu (PZK)

2) komodrka organizacyjna - Pracownia, dziat lub samodzielne stanowisko pracy wydzielone
w strukturze organizacyjnej,

3) dokumentacja - wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja

geodezyjna, finansowa, ksiegowa, statystyczna i inna
dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym.

§3

Podziat dokumentac;ji
1. Dokumentacja powstajgca w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej, z uwagi na wartosc
historyczng, naukowgq i praktyczng, dzieli sie na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.
2. Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i
wideo oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb jej wytwarzania, majgca znaczenie jako Zrédto
informacji o wartosci historycznej. Materiaty archiwalne stanowig cze$¢ sktadowag narodowego zasobu
archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie mogg by¢ niszczone.
3. Dokumentacjg niearchiwalng okresla sie dokumentacje nie stanowigcg materiatow archiwalnych.
4. Stosuje sie nastepujgce oznaczenia kategorii dokumentac;i:
1) symbolem A oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,
2) symbolem B oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu za
zgoda wtasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego; okres przechowywania liczy sie w petnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych
i dowodowych,

b) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtdrng o ile zachowaty sie oryginaty lub
dokumentacje posiadajgcg krétkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz
jeden rok, liczconym w sposéb jak w punkcie a),
ktora po uptywie jej wykorzystania jest brakowana;

c) symbolem BE oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.

Ekspertyze przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe, ktéore moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.
3) w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonac zmiany
kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w pkt.2, lit. a), uznajac za materiaty archiwalne.



§4
Organizacja archiwum zaktadowego
Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu posiada jedno archiwum zaktadowe. Archiwum zaktadowe
prowadzone jest przez Dziat Ogdélno — Administracyjny.

§5
Lokal archiwum i jego wyposazenie
1. Lokal archiwum zaktadowego miesci w budynku biurowym, w miejscu siedziby Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu.
2. Wyodrebnione jest miejsce stuzgce do pracy biurowej pracownikéw archiwum zaktadowego i
do udostepniania dokumentacji.

3. Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiadaé nastepujgcym wymogom:

lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi

wplywajgcymi na stan akt,

okna archiwum winny by¢ zakratowane,

drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blachg, zaopatrzone w mocne zamki,

instalacja elektryczna winna posiadac¢ przewody zabezpieczone, a zaréwki powinny by¢ w
kloszach,

lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednia ilo$¢ sprzetu przeciwpozarowego (gasnice
proszkowe, koce gasnicze, worki ewakuacyjne),

w archiwum nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikdw elektrycznych,

- podtogi powinny posiadac gtadka fakture,

- lokal winien by¢ zaopatrzony w termometr i higrometr dla statego badania

temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza w magazynie powinna miescic
sie w granicach 14-18°C, natomiast wilgotno$¢ w granicach 50-60%,

- lokal winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaty ( najlepiej metalowe) oraz biurko lub stét,

- regaty nalezy ustawi¢ prostopadle do okien. Odstepy miedzy regatami powinny wynosi¢ co
najmniej 70 cm . Pierwszg od dotu pdtke regatu umieszcza sie co najmniej 12 cm nad podtogs.
Odlegtos¢ pomiedzy dokumentacjg ustawiong na gornej podtce a sufitem powinna wynosi¢ co
najmniej 15 cm . Regaty nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a poszczegdlne potki cyframi
arabskimi,

- w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywac¢ zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie,

- prawo wstepu do archiwum poza archiwistg zaktadowym majg przetozeni, osoby prowadzace
kontrole oraz pracownicy zdajacy i korzystajacy z akt.

§6
Zakres dziatania archiwum zaktadowego

1. Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (kat. A) i dokumentacje niearchiwalng (kat. B)
wymienione w § 3.
2. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi PZK w zakresie prawidtowego tworzenia teczek

spraw i odpowiedniego ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowego,
2) przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

z poszczegodlnych komérek organizacyjnych,
3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidenc;ji,
4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,
5) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego we

Wroctawiu,
6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu.



§7
Personel archiwum zaktadowego

1. Za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik Dziatu Ogdlno —
Administracyjnego wyznaczony przez Dyrektora PZK.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe powinien posiada¢ minimum srednie
wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio
udokumentowane.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe nalezy:

1) prowadzenie prac wymienionych w § 6 ust.2,

2) znajomos¢ regulaminu organizacyjnego PZK, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, niniejszej instrukcji, przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochronie
przeciwpozarowej i BHP.

4. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym nalezy przekazac
protokdlarnie catg dokumentacje Dyrektorowi PZK.

§8
Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakfadowe
1. Archiwum zaktadowe przejmuje akta spraw zakonczonych z komodrek organizacyjnych kompletnymi
rocznikami i wytgcznie w stanie uporzadkowanym.
2. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:
1) w odniesieniu do akt kat. A
a) utozenie dokumentéw wewnatrz teczek w kolejnosci zarejestrowanej w spisie
spraw, poczynajgc od najwczesniejszej sprawy, a w obrebie sprawy pisma uktada
sie chronologicznie poczynajac od pisma poczatkujgcego sprawe na wierzchu
do konczacego sprawe na spodzie. Na wierzch teczki dotgcza sie spis spraw.
b) wytgczenie wtornikow pism,
c) usuniecie czeSci metalowych (zszywki, spinacze),
d) ponumerowanie otowkiem w gornych zewnetrznych rogach wszystkich zapisanych
stron,
e) przesznurowanie teczek,
f) opisanie teczek na zewnetrznej stronie oktadki (wzoér — zatgcznik nr 1),
2) w odniesieniu do akt kat. B
- przesznurowanie i opisanie teczek aktowych i odtozenie do teczki spisu spraw
3. Komdrki organizacyjne przekazujg akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego do dnia 30
kwietnia kazdego roku (zatgcznik nr 4).
4. Spisy zdawczo- odbiorcze sporzadza sie oddzielnie dla kat. A i kat. B, zgodnie z zatgcznikiem nr 4
Spisy akt dla kat. A wykonuje sie w czterech egzemplarzach, natomiast dla kat. B — w trzech.
5. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komérka organizacyjna, ktéra akta
przekazata, a dwa egzemplarze przechowuje archiwum zaktadowe. Czwarty egzemplarz spiséw
akt kat. A przesyta sie do wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

§9
Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zaktadowym
1. Miejsce przechowywania:

1) do przechowywania akt stuzg regaty oznaczone cyframi rzymskimi z pdtkami
oznaczonymi cyframi arabskimi,

2) w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng uktada sie
wedtug komadrek organizacyjnych, i wedtug kolejnych numeroéw spiséw zdawczo-odbiorczych.
Materiaty archiwalne (kat. A) uktada sie na osobnym regale (potce),

3) archiwum zaktadowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajgce. Przyjete teczki akt oznacza swoja

sygnaturg, tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozycji danego spisu
2. Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig:



1) Wzér opisu zewnetrznej oktadki teczki — Zatgcznik nr 1

2) Karta udostepniania akt — Zatgcznik Nr2

3) Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych - Zatgcznik Nr 3

4) Spis zdawczo — odbiorczy akt - Zatgcznik Nr 4

5) Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego - Zatgcznik Nr 5

6) Wzér wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - Zatgcznik Nr 6

7) Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania - Zatgcznik Nr 7

8) Protokot: o braku - uszkodzeniu lub zaginieciu udostepnionej dokumentacji - Zatgcznik Nr 8

9) Karta zastepcza akt - Zatgcznik Nr 9

10) Strona tytutowa akt osobowych — Zatgcznik nr 10.

3. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spisdw zdawczo odbiorczych akt:

1) jeden jako inwentarz akt przechowywanych w archiwum zaktadowym od poczatku jego istnienia. Przy
czym nalezy przestrzegad zasady prowadzenia numeracji spiséw wedtug ich wptywu do archiwum
zaktadowego.

2) jeden jako inwentarz spiséw utozone wedtug poszczegdlnych komdrek organizacyjnych przekazujgcych
akta do archiwum zaktadowego i wedtug kolejnosci ich wptywu.

§10
Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum zaktadowym
1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dla celéw

stuzbowych, tj. dla potrzeb PZK, na zgdanie organéw kontrolnych oraz dla celéw naukowo-badawczych.

Udostepniane s3g cate teczki akt, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane z teczek:

1) udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt
(zatgcznik nr 9) wypetnionej przez komorke organizacyjng, ktéra chce korzysta¢ z akt i
podpisang przez kierownika tej komorki. Karty udostepniania akt nalezy numerowaé kolejno
w obrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywac przez okres jednego roku od chwili
zwrotu wypozyczonych akt,

2) udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

3) korzystanie z zasobu archiwum zaktadowymodbywa sie na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wktada sie
kartonowa zakfadke, na ktdrej nalezy wpisaé¢ date udostepnienia akt,

4) korzystajacy z zasobu ponoszg petna odpowiedzialnos¢ za catos¢ udostepnionych im akt i ich
zwrot w wyznaczonym terminie,

5) odbiér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie
udostepniania w obecnosci osoby zwracajgcej akta.

2. W uzasadnionych przypadkach i za zgodg Dyrektora PZK akta mogg by¢é wypozyczone
poza lokal archiwum zaktadowego.

3. W razie stwierdzenia brakdéw lub uszkodzen zwracanych akt:

1) prowadzacy archiwum zaktadowe sporzgdza protokot(Zatgcznik nr 8), ktéry podpisuje réowniez
Wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokdt sporzadza sie w dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje
archiwum zaktadowe w specjalnej teczce,

2) kierownik komarki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggniecia go do odpowiedzialnosci.

§11
Wydzielanie dokumentacji
1. W drugim pdtroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe dokonuje
przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:
1) wytaczenie materiatéw archiwalnych (kat. A), podlegajacej przekazaniu do archiwum panstwowego,
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania,
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3) wytaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE przeznaczonej do ekspertyzy.
2. Na wniosek pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe, Dyrektor PZK wnioskuje do
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego wydanie zgodny na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

§12
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
1. Akta przeznaczone do brakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywac w kolejnosci wyszczegdlnienia
w spisie dokumentacji niearchiwalnej do czasu uzyskania akceptacji Dyrektora PZK.
2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek kierownika jednostki, za uprzednia
zgoda dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.
3. Whniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera¢ powinien w szczegélnosci:
1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;
2) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) okreslony datami rocznymi okres, z ktdrego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
4) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;
5) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong w metrach biezgcych;
6) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej znaczenia,.
3. Do wniosku dotgcza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlegaé brakowaniu, osobny dla
dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc.
4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu powinien zawieraé:
1) petng nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;
2) date i miejsce sporzadzenia spisu;
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis;
4) dla kazdej pozycji spisu informacje o:
a) liczbie porzadkowej,
b) oznaczeniu kancelaryjnym oraz o sygnaturze archiwalnej jezeli byta stosowana.
c) tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ ztozony z petnego hasta
klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza sie tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,
d) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,
e) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,
f) uwagach, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub nosnika, , a takze uszczegétowienia
zawartosci jednostek.

§13

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paninstwowego
1. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materiatdw archiwalnych przed ich
przekazaniem przez Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu do archiwum panstwowego odbywa sie w
sposéb uzgodniony miedzy dyrektorem archiwum panstwowego a kierownikiem jednostki organizacyjnej
przy uwzglednieniu standardéw porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.
2. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu
przygotowania materiatéw archiwalnych do ich przekazania, podajgc dane o:
1) nazwie jednostki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne wytworzyta i zgromadzita, o jej zmianie wraz z
okresem dziatania pod nowg nazwa,;
2) strukturze organizacyjnej jednostki organizacyjnej i ewentualnych jej zmianach;
3) podstawie prawnej utworzenia jednostki organizacyjnej;
4) podstawie prawnej ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej;
5) wtasciwosci rzeczowej i miejscowe] jednostki organizacyjnej;
6) systemie kancelaryjnym stosowanym jednostce organizacyjnej wraz ze wskazaniem systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych ( w tym wskazanie, czy byt to system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg);



7) sktadzie chronologicznym, w ktdrym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze wyrazonym
we witasciwy dla danego rodzaju materiatow archiwalnych sposéb;

8) sktadzie informatycznych nosnikow danych, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego
rozmiarze wyrazonym we wtasciwy dla danego rodzaju materiatéw archiwalnych sposob;

9) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktdrego pochodzg materiaty archiwalne;

10) rodzajach materiatéw archiwalnych;

11) stanie zachowania materiatow archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas dziataniach w zakresie
profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji wtasciwej;

12) stopniu zewidencjonowania lub uporzgdkowania materiatéw archiwalnych.

3. W przypadku niemozliwosci podania danych, o ktérych mowa w ust. 2, kierownik jednostki udziela
stosownych pisemnych wyjasnien.

4. W trakcie trwania lub po zakonczeniu czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materiatéw archiwalnych wiasciwe archiwum paninstwowe moze sprawdzi¢ stan materiatéw
archiwalnych, dokonujgc ich ekspertyzy archiwalnej.

5. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego o zakoniczeniu czynnosci
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych, przedstawiajac
ewidencje tych materiatéw — spisy zdawczo odbiorcze (Zatgcznik nr 5), ktére sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktérych dwa egzemplarze przesyta sie do Archiwum Panstwowego .

6. Przekazanie materiatéw archiwalnych przez kierownika jednostki odbywa sie na podstawie
zaakceptowanej przez dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego ewidencji tych materiatéw
archiwalnych.

7. Dyrektor wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego okresla w porozumieniu z Dyrektorem PZK
termin i miejsce przejecia materiatdéw archiwalnych. Fakt przyjecia materiatdow archiwalnych archiwum
panstwowe potwierdza w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia przekazania .

§14
Nadzér nad archiwum zaktadowym
1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego majg osoby legitymujace sie upowaznieniem do
prowadzenia kontroli oraz osoby upowaznione przez Dyrektora PZK.
2. Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zaktadowego z
prowadzong ewidencjg i prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.
3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuje przeprowadzajacy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe i Dyrektor PZK.

§15
Postepowanie w przypadku utraty akt
W przypadku utraty materiatdw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej, Dyrektor PZK zobowigzany
jest powiadomié witasciwy organ $cigania oraz wtasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

§16
Postanowienia koricowe
Z chwilg ustania dziatalnosci PZK materiaty archiwalne kat. A nalezy przekaza¢ do wiasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng kat. B jednostce wyznaczonej w
akcie likwidacyjnym.



Zatgcznik Nr 1
Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Znak akt Kategoria archiwalna

TYTUL TECZKI

Daty skrajne (rok)

Sygnatura archiwalna



Zatgcznik Nr 2
Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Karta udostepnienia akt nr................. )
................................................... ) )
Piecatka komorki organizacyjnej
Data......cccooeeeevevvvinnnnnnn. 2. r. Termin zwrotu akt

Prosz o udosipnienie) — wypazyczenie) akt powstatych w komorce organizacyjnej

............................................................................................................ Z lat.eieeeeeee,
O ZNAKACK. ... e e e e e e e e e eeeeeraanann
I upowaniam do ich wykorzystania- odbioru
PANG/PAMRL. ... e e e e e e e
imi¢ i nazwisko
Podpis

Data i podpis

*) Niepotrzebne sk&li¢ *) Wypetnia archiwum zaktadowe

Data......ccccceeennn. eiiiiiaaniennn. 2o r. PodpiS......ccovviiiiiceeeeeein

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdcono do archiwum

podpis oddajcego dnia........ [oviiiennn... 2 r. podpis odbieraicego




Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych

Zatgcznik Nr 3

Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Nr Data Nazwa komorki Liczba Uwagi
spisu| przyjecia przekazujcej
akt akta poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Nazwa jednostki organizacyjnej i komérki organizaey

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zatgcznik Nr 4

Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Tytut teczki Daty Miejsce Data zniszczenia
L.p. | Znak | lub tomu skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania lub przekazania
teczki od - do teczek | aktw archiwum do
akt zaktadowym Archiwum
panstwowego
1 2 4 5 6 7 8

Przekazujcy akta
imi¢ i nazwisko

(podpis)

Kierownik komorki
organizacyjnej
img i nazwisko

(podpis)

10

Przyjmagy akta

img i nazwisko



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej

przekazujcej materiaty archiwalne)

przekazanych do Archiwum Paistwowego w

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr

materiatéw archiwalnych

(megjercic)

Zatgcznik Nr 5
Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

(rodzaj materiatow archiwalnych)*
............................................................................... z lat
(nazwa zespotu zbioru archiwalnego)

Lp. |Znak akt/znak | Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej Roczne daty Uwagi
sprawy archiwalna skrajne
od—-do
1 2 3 4 5 6

(podpis odbieracego)

(podpis osoby spgzapcej spis)

(podpis przekaaopgo)

* - aktowe, techniczne, kartograficzne, geologicznmdiaficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne

11




Zatgcznik Nr 6
Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

.......................................................... Wroctaw, dnia................
piecz¢ jednostki organizacyjnej(petna nazwa)

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroctaw

Znak sprawy:

Zwracam st z wnioskiem o wyrzenie zgody na brakowanie dokumentacji
1= T= 1ol a1V | =S

(informacja o rozmiarze wymaa we whiciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb)

Podstaw kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej stanQwi...............ccoooveveeevviennnnnns

Oswiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujgtej w zalgczonym do wniosku
spisie uptyrety okresy przechowywania, orazze utracita ona znaczenie, w tym wart&¢
dowodowg, dla organu lub jednostki, ktora ja wytworzyta lub zgromadzita/dla organu lub

jednostki organizacyjnej, ktora przejeta jej zadania lub kompetencje.*

Podpis kierownika
jednostki organizacyjnej

Zafacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalne;j

* - niepotrzebne sk#li ¢

12



piecz¢ jednostki organizacyjnej(petna nazwa)

Spis dokumentaciji niearchiwalnej

Zatgcznik Nr 7

data, miejscowdt

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnigjrdf dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu.

Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Ip. znak sygnatura tytut teczki roczne| liczba uwagi
akt/znak | archiwalna/spig daty |jednostek
sprawy Z natury skrajne

1 2 3 4 5 6 7

imig, nazwisko i stanowisko stbowe osoby, ktéra spamdzita spis

13




Zatacznik Nr 8
Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Protokot: o braku - uszkodzeniu lub zagingciu
udostepnionej dokumentacji

SPOrAdzZONY dNi8......cuvveiiiieeiieeeiiieeeeeee e w sprawie zagnia-uszkodzenia
- stwierdzenia brakéw wypgczonych akt z archiwum zaktadowego.

AKEA O SYGNALUIZE......eciveiieieiiee ettt ettt ypozyczone przez

(imie i nazwisko, stanowisko stbhowe pracownika komorki organizacyjnej)

- zagirety
- ulegty uszkodzenid*

podpis archiwisty podpis kierownika dps wypayczapcego akt
lomérki organizacyjnej

*) poda w jak spos6b akta ulegty zniszczeniu

*% ) wyszczegolni i opis& wszystkie braki

14



Zatgcznik Nr 9
Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

NAZWEA  BKE...oeiiiiiieiiiiii e e e e
Data Nazwisko i img Akta wydat Termin zwrotu
wypozyczenia wypozyczapcego akta

15



Zatgcznik Nr 10
Instrukcji archiwum zaktadowego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

nazwa jednostki organizacyjnej
i nazwa komorki organizacyjnej

B50

znak akt kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE

(imie ojca)
tylko w przypadku powtarzania sie imienia i nazwiska

data zatrudnienia
(dzienna, miesieczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy)

daty skrajne

sygnatura archiwalna
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