Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2026
Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku
z dnia 26 marca 2026

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACII
| ZAKRESU DZIAtANIA SKLADNICY AKT

ZESPOL ZtOBKOW MIEJSKICH W RYBNIKU



§1.

»lnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt”, zwana w dalszej czesci
»Instrukcjg”, reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych w Zespole Ztobkéw Miejskich w Rybniku.
Dokumentacja przekazywana i przechowywania w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wtasciwych kategorii archiwalnych.
Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona.
Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.
llekro¢ w ,,Instrukcji” jest mowa o:
a) archiwum panstwowym — wifasciwe miejscowo dla Zespotu ztobkéw Miejskich
w Rybniku archiwum panstwowe,
b) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Zespotu ztobkéw Miejskich
w Rybniku lub osobe zastepujaca,
c) jednolitym rzeczcowym wykazie akt — nalezy przez to rozumiec staty, rzeczowg
klasyfikacje dokumentacji archiwalnej i kwalifikacje archiwalng,
d) ztobku — nalezy przez to rozumiec Zespét ztobkéw Miejskich w Rybniku.

§2.

Zasob sktadnicy akt stanowig wszelkiego rodzaju akta i dokumenty powstate i powstajgce
w ztobku w wyniku jego dziatania.

Zasob, o ktéorym mowa w pkt. 1 jest dokumentacjg niearchiwalng (akta kategorii B), ktéra
posiada warto$¢ praktyczng i jest przechowywana okresowo.

Sposdb oznaczenia kategorii archiwalnej okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§3.
Sktadnica akt podlega Dyrektorowi jednostki.
pracownika prowadzgcego sktadnice akt wyznacza dyrektor.

Pracownik prowadzacy sktadnice akt powinien mieé przynajmniej wyksztatcenie srednie i
ukonczony co najmniej kurs archiwalny | stopnia.

Pracownik prowadzacy sktadnice akt powinien znaé przepisy kancelaryjno — archiwalne
obowigzujgce w jednostce oraz przepisy prawa dotyczgce postepowania z dokumentacjs.
Pracownik utrzymuje state kontakty z archiwum panstwowym, jest odpowiedzialny za
przechowywang w nim dokumentacje oraz prawidtowe prowadzenie ewidencji dokumentacji.
Pracownik prowadzacy sktadnice akt odpowiedzialny jest za prawidfowe realizowanie zadan
sktadnicy akt okreslonych w § 5 ust. 3 ,Instrukcji”.

W razie zmiany osoby prowadzgacej sktadnice akt, przekazanie sktadnicy nowej osobie, odbywa
sie protokolarnie.



§4.

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1)
2)
3)
4)

5)

sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesytfania, jak i Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej. w sktadnicy akt,
prowadzenia ewidencji dokumentacji w skfadnicy akt,

prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji,

sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,

informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1)
2)

sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji zostata okreslona w odrebnych przepisach.

§5.

1. W Zitobku dziata jedna sktadnica akt.
2. W Ztobku nie utworzono filii sktadnicy akt.
3. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Przejmowanie uporzgdkowanej dokumentacji spraw zakoriczonych,
przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzgdkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,
poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb, zdarzen czy probleméw,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

doradzanie pracownikom Ztobka w zakresie wtaéciwego postepowania z dokumentacija
i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§6.

1. Pomieszczenia sktadnicy akt zapewniajg warunki do realizacji zadan sktadnicy akt oraz do
zabezpieczenia przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata.



Sktadnica akt znajduje sie na parterze, w budynku biurowym oraz na terenie niezalewowym,
suchym oraz wtasciwie zagospodarowanym i o$wietlonym. Posiada dobrg wentylacje, sprawng
instalacje elektryczng oraz brak w niej rur wodno — kanalizacyjnych i grzewczych. Skfadnica akt
posiada system alarmu przeciwpozarowego, podreczny sprzet ochrony przeciwpozarowej, jak
i rowniez catodobowy monitoring alarmujgcy w razie zagrozenia policje lub agencje ochrony
0s6b i mienia. Posiada okno. W skitadnicy akt znajdujg sie metalowe stacjonarne czy
przesuwne) regaty, oddalone od $cian minimum 5 cm. Przejscie pomiedzy regatami wynosi 80
cm, a wysokos¢ potek jest dostosowana do rozmiar akt. Szerokos¢ pétek regatéw stojacych pod
Sciang wynosi 40cm. Odstep pomiedzy najnizej potozong podtkg regatdw a podtogy oraz
pomiedzy najwyzej potozong pdtka a sufitem zapewnia odpowiedniag cyrkulacje powietrza.
Regaty sg ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu arabskimi.
W sktadnicy jest dostepne urzadzenie kontrolujgce temperature i wilgotnosé powietrza.
W magazynach archiwalnych nalezy sprawdza¢ codziennie temperature i wilgotnos¢ powietrza
a wyniki pomiaréw nalezy rejestrowac w specjalnej ksigzce kontrolnej.

W pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja, nalezy utrzymywad
okreslone warunki wilgotnosci i temperatury. Wynoszg one : dla wilgotnosci wzglednej
powietrza - od 30 do 50% przy wahaniu w ciggu 24 godzin +/- 5%, dla temperatury - od 14 do
18 stopni Celsjusza przy maksymalnym dobowym wahaniu 2 stopni. W pomieszczeniach nalezy
eliminowac¢ swiatto stoneczne, stosujac zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przed
promieniowaniem UV. Ponadto dokumentacje papierowa nalezy chroni¢ przed: kurzem,
plesnig, zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie. Wstep do pomieszczen
sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci pracownika prowadzgcego sktadnice akt.

§7.

Osoby prowadzgce sprawy przekazujg swoje akta do sktadnicy akt raz w roku, zgodnie
z ustalonym z pracownikiem prowadzgcym sktadnice akt harmonogramem.
Przejecie dokumentacji przez sktadnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje
sktadnicy akt.
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Wzér spisu zdawczo- odbiorczego stanowi zatgcznik nr 1 do ,, Instrukcji”.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.
Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w przypadku nieposiadania
narzedzi informatycznych, o ktédrych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 ,Instrukcji” w trzech
egzemplarzach.
Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje na oznaczonym
w sposdb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.
Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skiadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawe.
Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz
10 lat
a) wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielic papierowymi
oktadkami,
b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,



f)

g)

h)

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych,

ponumerowaniu zapisanych strony dokumentacji zwyktym miekkim otéwkiem
nanoszac numer strony w zewnetrznym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, podpis osoby
porzadkujgcej i paginujgcej aktal”

umieszczeniu dokumentacji (W wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5
cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
pisaniu teczek aktowych. Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 2 do
,Instrukcji”,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a)
b)

c)

d)

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym, gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

opisaniu teczek aktowych. Wzdr opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 2 do
»Instrukgji”,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Pracownik prowadzacy sktadnice akt moze odmodwic przejecia dokumentacji i powiadamia
o tym fakcie dyrektora jednostki, jesli:

a)
b)
c)

dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb prawidtowy,
spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

§8.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej w przypadku, gdy skfadnica akt nie

dysponuje narzedziami, o ktdrych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 ,,Instrukcji”, pracownik sktadnicy akt

kolejno :

1) pozostawia osobie prowadzacej sprawe podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego,

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym
co najmniej nastepujgce elementy:

e)
f)

liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, spisy
numeruje sie w sposob ciggty, bez podziatu na lata.

date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

nazwe Ztobku,

nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita,
jezeli jest inna niz Ztobek przekazujacej dokumentacje,

liczbe pozycji w spisie,

liczbe teczek lub tomow teczek w spisie,



10.

3) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajgcy
z wykazu spisow,

4) nanosi. w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu
zdawczoodbiorczego famany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda
teczke aktowg, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle,

5) dla kazdej pozycji "przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacjg o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy
akt.

W sktadnicy akt akta uktadane sg wedtug naptywu.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w sktadnicy akt w sposéb zapewniajgcy

jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg, pozwalajgcy na efektywne
wykorzystanie miejsca w sktadnicy akt.

Dokumentacja nieelektroniczna zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana okresowemu

przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na

nowe.

§9.

Udostepniania dokumentacji w sktadnicy akt dokonuje wytacznie pracownik prowadzacy
sktadnice akt poprzez jej wypozyczenie lub w postaci kopii i odbywa sie na podstawie wniosku.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do ,,Instrukcji”. Udostepnia sie cate teczki aktowe, a nie
pojedyncze sprawy.

Upowazniona do korzystania z akt osoba potwierdza swoim podpisem udostepnienie lub
wypozyczenie dokumentacji i ich zwrot w ewidencji prowadzonej przez pracownika
prowadzgcego skfadnice akt.

Korzystanie z dokumentacji na miejscu w sktadnicy akt moze odbywac sie tylko w obecnosci
pracownika prowadzgcego sktadnice akt.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catosé dokumentacji i jej zwrot
w wyznaczonym terminie.

W przypadku niezwrécenia dokumentacji w oznaczonym terminie, pracownik prowadzacy
sktadnice akt upomina sie o jej zwrot, a po bezskutecznej interwencji, zawiadamia o tym
dyrektora.

W przypadku stwierdzenia zaginiecia lub uszkodzenia dokumentacji, pracownik prowadzacy
sktadnice akt sporzadza protokdét w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie
w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w sktadnicy akt,
W przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie dyrektorowi celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do ,,instrukcji”.

Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 6, dyrektor przeprowadza dochodzenie
wyjasniajace.

Nie wypozycza sie poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia, srodkéw
ewidencyjnych sktadnicy akt oraz dokumentac;ji zastrzezonej przez dyrektora jednostki.

Do udostepnienia dokumentacji pracownikom jest wymagana pisemna zgoda osoby, ktdra
dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do sktadnicy akt. W przypadku gdy nie
ma takiej mozliwosci, pisemng zgode wydaje dyrektor jednostki.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza jednostki jest wymagane pisemne zezwolenie
dyrektora.



9.

§10.

W przypadku wznowienia sprawy, ktérej dokumentacja zostata juz przekazana do skfadnicy akt,
pracownik prowadzacy sktadnice akt na wniosek pracownika prowadzgcego wznowiong
sprawe wycofuje jg ze sktadnicy akt.
Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt polega na:
a) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej ujeta
jest wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania,
b) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do ,, Instrukcji”.
W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy
akt protokét z wycofania dokumentacji podpisujg pracownik prowadzacy sktadnice akt
i pracownik prowadzacy wznowiong sprawe.

§11.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
podanym w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik prowadzacy sktadnice akt przez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
W wyniku typowania, o ktdrym mowa w ust. 3, pracownik prowadzacy sktadnice akt sporzgdza
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.
Dyrektor powotuje komisje oceny dokumentacji niearchiwalnej w sktad ktorej wchodza:
a) dyrektor — jako przewodniczacy,
b) pracownik prowadzacy sktadnice akt,
c) osoba prowadzaca sprawe typowang do oceny.
Z czynnosci brakowania komisja sporzadza w dwdch egzemplarzach protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do ,,instrukcji”.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wymaga zgody archiwum panfstwowego.
Wzér wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej stanowi zatgcznik
nr 7 do ,instrukcji”.
Dyrektor wystepuje do archiwum panistwowego z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, do ktérego dotacza:
1) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,
2) spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu. Wzér spisu stanowi
zatgcznik nr 8 do ,,Instrukcji”.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 8 przygotowuje pracownik prowadzacy skfadnice akt.

10. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum

panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
pracownik prowadzgcy sktadnice akt jest zobowigzany do jej uporzadkowania i do sporzadzenia
nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

11. Akta przeznaczone na makulature zawierajgce dane objete ochrong (z tytutu tajemnicy

stuzbowej, praw autorskich, danych osobowych itp.) przekazywane sg do zniszczenia w stanie
uniemozliwiajgcym wglad do tych informacji osobom niepowotanym.



12. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz protokotami jej
zniszczenia przechowywana jest w sktadnicy akt.

§12.

1. Osoba odpowiedzialng za wdrozenie i prawidtowe funkcjonowanie ,,Instrukcji” jest pracownik
prowadzacy skfadnice akt, ktérego wyznacza dyrektor.

2. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ,Instrukcji” decyzje podejmuje dyrektor, po
zasiegnieciu opinii pracownika prowadzgcego skfadnice akt.



Zatgcznik nr 1 do , Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt” — wzér
spisu zdawczo-odbiorczego akt

(Pieczatka Zespotu Ztobkdw Miejskich

w Rybniku)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT
Tytut teczki
ztozony z petnego
hasta
. ] Liczba tomoéw
klasyfikacyjnego z ) . )
Symbol jednolitego Daty skrajne Jednej teczki
klasyfikacji J & Rok . Y , J . aktowej Oznaczenie
. ) rzeczowego . . | (najwczesniejsza .
Lp. z jednolitego . zatozenia | *, ", ,, . . przekazanych kategorii
wykazu akt i . i najpdzniejsza . .
rzeczowego , . teczki . w ramach archiwalnej
wvkazu akt informacji o pisma w teczce) danej pozycii
y rodzaju spisL
dokumentacji P
wystepujacej w
teczce
Rybnik, dnia ....cccoveveieirireee,

(imie, nazwisko i podpis
osoby przekazujacej)

(imie, nazwisko i podpis
osoby prowadzacej sktadnice akt)



Zatgcznik nr 2 do ,,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt” — wzér
opisu biatej tekturowej teczki na wigzanie

Zespot Ztobkéw Miejskich w Rybniku

Petna nazwa komorki organizacyjnej

(symbol klasyfikacji (kategoria archiwalna)
z jednolitego rzeczowego wykazu akt)

(dodatkowy nr sprawy) (okres przechowywania)

(tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce)

(data najwczesniejszego pisma w teczce) (data najpdzniejszego pisma w teczce)

ew. kolejny nr tomu

10



Zatgcznik nr 3 do , Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt” — wzér
whniosku udostepnienia akt

WNIOSEK UDOSTEPNIANIA AKT

Imie i Nnazwisko [Ub NAaZWA WNIOSKUJGCEEO: ...cviverireeiieiiietistce et sttt e ees s ee e st sae e eas

ZNAK SPIAWY: w.etetietietie et et etesteste et e s et tes et et easetesteste e seasessessesaes et eassasate st stessseasensessesarsersensersaresae e nnn
Daty SKrajne dOKUMENTACHI: ..cvcveieiieieecece ettt te st st e e e bbb sseaeebestesae stesssssasassesees
SPOSOD UOSLEPNIENIA: ...vcviiieiieee ettt ettt s et st st e e et be st et e e e sesaesbeste e e senbentesesensannes

Cel udostepnienia wraz z UzasadniENIEM™: ..ot

(podpis wnioskodawcy)

TEIMNIN ZWEOTU: .ttt sttt ettt eae b b see e e e bbb bt eaeeaesbesee st sesseasenbenensereeeeee
(D = W UL (o33 =Y o] 01 T=Y - RS STSSTN

(podpis pracownika prowadzgcego (podpis wnioskodawcy)
sktadnice akt)

(podpis dyrektora)

*dotyczy 0sdb spoza Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybnik
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Zatgcznik nr 4 do ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt” — wzér
protokotu sporzgdzanego w przypadku stwierdzenia zaginiecia wypozyczonej lub uszkodzenia
zwracanej dokumentacji

PROTOKOL

Imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje:

Rybnik, dnia ......cccveueuenene.
(podpis pracownika prowadzgcego (podpis osoby, ktéra uszkodzita lub
sktadnice akt) zagubita dokumentacje)
(podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 5 do ,,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt” — wzér
protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji akt

PROTOKOt Z WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z EWIDENCJI SKEADNICY AKT NR...

(Podpis pracownika prowadzacego (Podpis osoby,
sktadnice akt) do ktérej wycofano dokumentacje)
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Zatgcznik nr 6 do , Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt” — wzér
protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

(Pieczatka Zespotu Ztobkdw Miejskich
w Rybniku)

PROTOKOt OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE)

Komisja w sktadzie:

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............ metréw biezacych i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpisy cztonkéw komisji:
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Zatgcznik nr 7 do ,,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzdr wniosku
o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

(Pieczatka Zespotu Ztobkéw Miejskich (miejscowosé i data)
w Rybniku)

Archiwum Panistwowe

WNIOSEK O WYDANIE ZGODY NA BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE)J

Nazwa jednostki wnioskujgcej 0 Wyrazenie zgOdY: .......ccuceiviveireeieeie s st sae s
Nazwa jednostki, ktdrej dokumentacja jest brakowana: .........cecveeeeeeecececeececceeeeeee e e
Podstawa kwalifikowania dokumentacji: Jednolity rzeczowy wykaz akt ........ccccoeeivieeiiiiiiennnnns
(mozna ewentualnie podac inne przepisy).

Okreslony skrajnymi datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja

wytypowana do brakowania: .......cccceeeveeieienienenn. et et st e e e neneees

Rodzaj dokumentacji wytypowany do brakowania: .........ccceieeeeececie e e
(aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna lub inna).

Rozmiar dokumentacji wytypowanej do brakowania: ... e
(wyrazony we wtasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb, w szczegdlnosci w metrach
biezgcych, jednostkach archiwalnych lub jednostkach inwentarzowych).

Oswiadczam, ze dla wytypowanej do brakowania dokumentacji uptynety okresy
przechowywania oraz utracita ona znaczenie, w tym warto$s¢ dowodowa, dla naszej jednostki.

Zatacznik:
Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu

(pieczatka i podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 8 do , Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzér spisu

dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

w Rybniku)

(Pieczatka Zespotu Ztobkdw Miejskich

(miejscowosc i data)

SPIS DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII B, BE, BC” PODLEGAJACEJ BRAKOWANIU

Lp.

Znak akt lub Sygnatura
znak sprawy | archiwalna

Tytut teczki

Roczne daty
skrajne

Liczba
jednostek

Uwagi

(podpis osoby sporzadzajace spis
z podaniem imienia, nazwiska

i stanowiska stuzbowego)

Sylwia
Ptuki

Elektronicznie
podpisany przez

Sylwia Ptukis

Data: 2026.03.26
09:19:13 +01'00'
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