Zarzadzenie Nr 200l
Starosty Kwidzynskiego
z dnia [|0.. grudnia 2014 .

w sprawie wprowadzenia wzoréw $rodkow ewidencyjnych archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego

w Kwidzynie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U

z 2013 poz. 595 1z p6z. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych

zarzadza sig, co naste¢puje

§1

Wprowadza si¢ $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Kwidzynie:

D

3)

4

6)

7)

8)

opis teczki aktowej zawierajacej dokumentacje spraw zakonczonych w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
nrl,

spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 2,

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 3,

wniosek o udostgpnienie akt na miejscu w archiwum zakladowym / wypozyczenie akt z archiwum
zaktadowego pracownikom Starostwa w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku nr 4,

wniosek o udostepnienie akt na miejscu w archiwum zakladowym / wypozyczenie akt z archiwum
zakladowego osobom spoza Starostwa w brzmieniu okreslonym w zalgezniku nr 5,

protokol zaginigcia, uszkodzenia, stwierdzenia brakow akt wypozyczonych z archiwum zakladowego w
brzmieniu okre$lonym w zalaczniku nr 6,

protokol wycofania akt z ewidencji archiwum zakltadowego w brzmieniu okreslonym w zaltaczniku nr 7,

protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 8

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr |

Opis teczki aktowej zawierajacej dokumentacje spraw zakonczonych

Starostwo Powiatowe w Kwidzynie

Petna nazwa komorki organizacyjnej

Symbol literowy komarki Kategoria archiwalna akt organizacyjnej

(stanowisko) i symbol (z podaniem przy kat. B termin przechowywania)
klasyfikacyjny z wykazu akt

TYTUL TECZKI/TOMU

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje o rodzaju dokumentacji wyste¢pujacej w teczce)

ROCZNE DATY SKRAJNE
OD -DO

(data rozpoczecia pierwszej sprawy i zakonczenia ostatniej sprawy)

(NUMER TOMU)




nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej

Zalacznik nr 2

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Rok najwcze- Rok Liczba D
Lp. Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok snigjszego pi- najpoz- Kategoria | tomow jednej "’;ta
zalozenia | sma w teczee, | niejszego | archiwalna teczki wyco anl%
teczki | jezeliniejest | pismaw aktowej w zmsTczema
aktowej | tozsamy z ro- teczce ramach ub
kiem zalozenia danej pozycji é)rzek;:?ania
teczki aktowej spisu O-aChiwUm
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
L
2
3
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Spis przygotowal: N Ty oy By L
(imig i nazwisko) (podpis)
Archiwista

Kierownik komorki organizacyjnej
przekazujgcy dokumentacje

(imig i nazwisko, podpis)

(data przekazania spisu)

przejmujiycy dokumentacjg

(imig i nazwisko, podpis)
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Kwadren, @R nunvnummsvmians

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

/nazwa i adres wnioskodawcy/

Zalacznik nr 4

Archiwum Zakladowe
Starostwa Powiatowego
w Kwidzynie

Whiosek
Zwracam si¢ z prosba o :
- udostepnienie akt na miejscu w archiwum zakladowym*
- wypozyczenie akt z archiwum zakladowego*

L aviicuioncioa i vhwimn oo s i R A o a0 S O A T G A P S AR R s vave e e o s
/temat dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania/
s DA S e B W T SV G TS S O Y R e
/tytul teczki i nazwa komorki organizacyjnej ktora ja wytworzyla, zgromadzila lub przekazala do archiwum,
sygnatura archiwalna, daty skrajne — wypehia archiwum zakladowe/**
i e R e R T S B S R G TR R e
/ cel udostgpnienia, uzasadnienie i termin zwrotu akt/
/data / /podpis osoby wypozyczajacej/
LREWALATIN ... oo pnesemmesmmnymmssnaan s pbbs AR AR RIS b AT AS SR MR AL AR R D
/ data i podpis: kierownika podmiotu lub osoby przez niego upowaznionej/
Potwicrdzam odbior iw. tEEZERMBIIOWE' i i i isiss ssvtsiivsi s isomn o

/data / /podpis osoby wypozyczajacej/
Adnotacja o zwrocie akt:

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego

*)  niepotrzebne skresli¢
**) wypelnia archiwum




Zalacznik nr 5

Kwidzyn, dnia ........ccoovevvevnieniccncnnnnns

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

/ nazwa komorki organizacyjnej /

Archiwum Zakladowe
Starostwa Powiatowego
w Kwidzynie

Whiosek
Zwracam si¢ z prosba o :
- udoste¢pnienie akt na miejscu w archiwum zakladowym*
- wypozyczenie akt z archiwum zakladowego®

/ temat dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania/

/tytul teczki i nazwa komérki organizacyjnej ktora ja wytworzyla, zgromadzila lub przekazata do archiwum,
sygnatura archiwalna, daty skrajne — wypelnia archiwum zakladowe/**

/data / /podpis osoby wypozyczajacej/
Wyrakam 200

/ data i podpis: kierownika komérki organizacyjnej / Sekretarza Miasta /

Potwierdzam odbior DW. 1eCZERMOMIOWSY ........ooiiiiviriiiiaimsiississmiisss i aiia e s esvravissanness

/data / /podpis osoby wypozyczajacej/
Adnotacja o zwrocie akt:

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego

Fas
*)  niepotrzebne skreslié ;.f
**) wypelnia archiwum




Zalacznik nr 6

PROTOKOL

SPOTZEHZONV AN o uanvwmnanuutassinn 20...... r. w sprawie zaginigcia*),
uszkodzenia*), stwierdzenia brakow*) akt wypozyczonych z archiwum zakladowego.

/tytul teczki i nazwa komorki organizacyjnej ktora ja wytworzyla, sygnatura archiwalna, daty skrajne/

wypozyczone z archiwum dnia ..........cccceeeninen. 20.....; t.Nawniosek 2 dnia .o 20t

( imig, nazwisko, tytul stuzbowy, wydzial, nazwa podmiotu )

1) zagingly *)
2) ulegly uszkodzeniu*) ;.

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

Kwadazyn, did «oaaswsamnnnsn 2T
(archiwista zakladowy) (wypozyczajacy akta )

(bezposredni zwierzchnik osoby
wypozyczajacej akta )

) nicpotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwigzku z ponownym wszczgciem sprawy na stanowisku pracy

sporzadzony dnia .......ccoocovveiiviiiiiininnn 20 L T

W zwigzku z ponownym wszczg¢eiem sprawy na stanowisku pracy.......cooeviiiin.

(nazwa stanowiska pracy)
wycofuje sie z ewidencji archiwum zakladowego nastgpujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy,
tytul sprawy, sygnature archiwalng):

Archiwista zakladowy Odbierajacy akta

.................................................... e R T T R

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

/ podpis /




Zalacznik nr 8

.................................................................... Kwidzyi, dnil «ooocsommamiss
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

Komisja w skladzie (imiona. nazwiska i stanowiska czlonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszezenie dokumentacji
nicarchiwalnej w ilosci ....... mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna dla
celow praktycznych jednostki organizacyjnej. oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewadniczacy Komisil Laaisnnnssasamami

Czlonkowic KOmisji 2....ccoeeviiiiieineeiineiiecseeneennee

(podpisy) L S

Zat.:



