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nrl Spis zdawczo-odbiorczy akt
nr2 Wykaz spiséw zdawczo odbiorczych
nr3 Karta udoste¢pnienia akt
nr4 Protokol stwierdzajacy uszkodzenia lub zagini¢cia wypozyczonej dokumentacji
nrb5 Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych materialow archiwalnych
przekazywanych do Archiwum Panstwowego
nr 6 Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
nrv Whiosek o udost¢pnienie danych ze zbioru danych osobowych
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Instrukcja okresla:
1) organizacjg i zakres dzialania archiwum zaktadowego Urz¢du Miejskiego w
Szczecinie.
2) szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi oraz
dokumentacja niearchiwalna gromadzona w archiwum zaktadowym.
2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) archiwum — nalezy przez to rozumie¢ archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w
Szczecinie usytuowane w Wydziale Obstugi Urzedu.

2) dokumentacji (aktach) — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacjg¢ powstajaca,
nadsylana i1 sktadana w Urzedzie Miejskim w Szczecinie oraz w Filii Urzedu.

3) Instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Instrukcje.

4) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. 1999 nr 112, poz. 1319).

5) jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumieé¢ zatacznik nr 4 do
instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecina w sprawie
rozbudowy, uzupelnienia oraz zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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6) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i biura Urze¢du
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szczecinie.

7) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
wydziatu, kierownika biura, zastgpce dyrektora/kierownika biura lub kierownika
referatu.

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szczecinie i Fili¢ Urzedu.
9) archiwum jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ sktadnicg akt
(registratureg) usytuowana przy wydziale lub biurze, w ktorej czasowo przechowuje si¢
dokumentacjg.

§2

1. Dokumentacja w Urzedzie dzieli si¢ na:

1) dokumentacj¢ stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej materialami archiwalnymi,

2) dokumentacj¢ inna niz okre$lona w pkt 1, nie stanowiaca materiatow
archiwalnych, zwang dalej dokumentacja niearchiwalna.

2. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ksiegi,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany — niezaleznie od
techniki ich wykonania (rekopisy, maszynopisy, druki) - oraz fotografie, filmy,
nagrania dzwigkowe i1 inna dokumentacj¢ utrwalona sposobem mechanicznym.

3. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne majace znaczenie jako
zrédho informacji o wartosci historycznej, zastugujace na trwate przechowywanie,
oznacza si¢ symbolem “A”.

2) kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem “B” z tym, ze:

a) symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna, o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktory po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacjg
praktycznego znaczenia dla potrzeb Urzedu oraz dla celow kontrolnych,

b) symbolem “Bc¢” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu moze ulec brakowaniu w porozumieniu z
archiwum,

c) symbolem “BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter,
tre$¢ 1 znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze
dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

4. W uzasadnionych przypadkach mozna przedtuzy¢ okres przechowywania akt kategorii

“B” i przekwalifikowa¢ akta kategorii ”B” na akta kategorii “A” w porozumieniu z
wiasciwym archiwum panstwowym i zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§3



1. Przynalezno$¢ organizacyjna archiwum okresla regulamin organizacyjny dla Urzedu
Miejskiego w Szczecinie.

2. W Urzedzie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe oraz archiwa jednostek
organizacyjnych usytuowane przy tych jednostkach. Archiwa jednostek
organizacyjnych w miarg potrzeb tworzone 1 nadzorowane sa przez dyrektorow
wydziatow/kierownikéw biur. Dyrektorzy wydziatow/kierownicy biur wskazuja do
ich prowadzenia swoich pracownikow.

3. Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu moze tworzy¢ ekspozytury archiwum,
zlokalizowane w odrgbnych budynkach, ktore prowadza wyznaczeni przez niego
pracownicy.

4. Archiwum jest wspolne dla wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu, gromadzi
wszystkie akta spraw zakonczonych powstatych w Urzedzie z wyjatkiem materialow
zawierajacych informacje niejawne.

5. Archiwum gromadzi dokumentacjg zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych.

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM

§4

1. Do zakresu dziatania archiwum nalezy:
1) przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z
jednostek organizacyjnych,
2) opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,
3) udostgpnianie osobom upowaznionym materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej dla celow stuzbowych i naukowo badawczych,
4) przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego
zgodnie z obowiazujacymi terminami,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,
6) wspotdziatanie z archiwami jednostek organizacyjnych w zakresie przestrzegania
niniejszej Instrukcji.

2. Do zakresu dzialania archiwow jednostek organizacyjnych naleza zadania okreslone w
ust.1 z wyjatkiem pkt 4 - pkt 6 oraz przygotowywanie dokumentacji do przekazywania
do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL IV
PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§5

1. Za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego odpowiada dyrektor Wydziatu Obstugi
Urzedu, ktoéry wyznacza pracownikéw do prowadzenia archiwum.



2. Pracownicy archiwum zakladowego musza legitymowac si¢ co najmniej
wyksztatceniem srednim oraz specjalistycznym przeszkoleniem w zakresie
prowadzenia archiwum | —go stopnia.

3. Do podstawowych obowiazkow pracownika prowadzacego archiwum nalezy:

1) realizacja zadan o ktorych mowa w § 4.

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i jego
ekspozytur z uwzglednieniem ilo$ci: dokumentacji przej¢tej z poszezegdlnych
jednostek organizacyjnych i archiwéw jednostek organizacyjnych, dokumentacji
udostgpnionej i wypozyczonej, materiatoéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego wraz ze spisami materialow archiwalnych , dokumentacji
niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature,

3) przekazywanie za posrednictwem dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu
sprawozdania, o ktorym mowa w pkt 2 wraz ze spisami zdawczo odbiorczymi
materiatow archiwalnych przekazanych w roku sprawozdawczym do wlasciwego
archiwum panstwowego.

4) przekazywanie protokolarnie archiwum zaktadowego swojemu nastgpcy w razie
rozwiazania stosunku pracy,

5) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi prowadzenia
archiwum, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) dbatos¢ o bezpieczenstwo materiatow archiwalnych przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed
szkodnikami,

7) zachowanie tajemnicy zgodnie z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami.

4. Do obowiazkow pracownika prowadzacego archiwum jednostki organizacyjnej naleza
zadania okre$lone w § 4 ust. 1 pkt 1 — pkt 3 oraz przygotowywanie dokumentacji do
przekazywania do archiwum zaktadowego i wspoétdziatania z tym archiwum w
zakresie przestrzegania niniejszej Instrukcji.

ROZDZIAL V
LOKAL ARCHIWUM ZAKELADOWEGO I JEGO WYPOSAZENIE

§6

1. Lokal archiwum powinien sktadac sig:
1) z pomieszczenia biurowego stuzacego do pracy biezacej pracownikom
prowadzacym archiwum oraz osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu,
2) magazyndw, sluzacych do przechowywania materiatdéw archiwalnych,
3) pomieszczenia stuzacego do sktadowania dokumentacji wydzielonej na
makulature.

2. Lokal archiwum winien by¢ wyposazony:
1) w regaty metalowe (stacjonarne, kompaktowe) lub drewniane z impregnowanego
drewna i1 dostosowane do wymiarow akt,
2) niezbedny sprzet biurowy,
3) termometr i higrometr (temperatura w miar¢ mozliwosci: 16° - 18° C, wilgotnos¢:
50%-65%),
4) wlasciwy sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne).

3. Lokal winien by¢ suchy i widny, powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, wlasciwie
zabezpieczone okna, oraz posiada¢ instalacje elektryczna i wentylacje.



§7

1. Prawo wstepu do magazynow archiwum posiadaja wylacznie jego pracownicy,
bezposredni przetozeni i przedstawiciele organow kontrolnych.

2. W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikow ani tez
pali¢ tytoniu.

3. W archiwum nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

4. Klucze od pomieszczen archiwum winne by¢ zamykane w plombowanym worku.
Kazdorazowe pobieranie i zdawanie worka winno by¢ odnotowane w ksiazce
ewidencji wydanych kluczy i potwierdzone podpisem pracownika archiwum.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLEADOWEGO

§8

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych
zgodnie z terminami ustalonymi w instrukcji kancelaryjnej. Z dokumentacji, ktora jest
nadal potrzebna do prac biezacych, mozna korzystaé, wypozyczajac ja z archiwum po
dokonaniu ich formalnego przekazania (spisy zdawczo odbiorcze) i dokonaniu
odpowiednich zapisow w ewidencji udostgpniania akt.

2. Termin przekazywania akt przez jednostki organizacyjne ustala si¢ od 1 stycznia do
31 marca kazdego roku. Po uptywie ustalonego wyzej wymienionego terminu
przekazywanie akt mozliwe bedzie po uprzednim uzgodnieniu z pracownikami
archiwum.

3. Archiwum przyjmuje wylacznie akta uporzadkowane zgodnie z zasadami instrukcji
kancelaryjnej. Pracownik archiwum moze odmowi¢ przyjgcia akt w przypadku:

1) gdy akta nie zostaty uporzadkowane,
2) niezgodnosci przyjmowanej dokumentacji z ewidencja.

4. Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacjg do archiwum na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego (zat. nrl do Instrukcji):

1) jednostka organizacyjna przekazujaca akta sporzadza spis zdawczo — odbiorczy
oddzielnie dla akt kat. ”A” w 4 egzemplarzach i w 3 egzemplarzach dla akt kat. “B”.
2) spis podpisuja: kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej akta lub
wyznaczony do tego pracownik oraz pracownik archiwum.

5. Archiwum przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez wtasne jednostki
organizacyjne. Dokumentacj¢ pochodzaca z innych jednostek organizacyjnych ,
archiwum moze przechowywac jedynie za zgoda dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu
po dopehieniu przez jednostk¢ organizacyjna obowiazku rejestracji ich we
wiasciwym archiwum panstwowym.

ROZDZIAL VII
EWIDENCJA AKT W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§9
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1.

2.

Akta przechowywane w archiwum musza by¢ objete ewidencja prowadzona na
biezaco.

Teczki przyjete do archiwum oznaczone sa sygnatura archiwalng sktadajaca si¢ z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanego przez numer pozycji danego spisu i
famanego przez rok przekazania akt do archiwum.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa:

1) spisy zdawczo—odbiorcze (zal. nr 1do Instrukcji) z ktorych jeden egzemplarz
wszywa si¢ w kolejnosci numerdw do teczki, ktora stanowi podstawe ewidencji
materialow archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwum. Drugi egzemplarz, shuzacy do
pracy biezacej i przechowuje si¢ go w osobnych teczkach , prowadzonych dla
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

2) wykaz spisdéw zdawczo odbiorczych w ktorych rejestruje sie¢ w sposéb ciagly
wplywajace spisy oznaczajac date wptywu, nazwe 1 ilos¢ zdawanych akt oraz
kategorig archiwalna (zal. nr 2 do Instrukcji)

3) karty udostgpniania dokumentacji poza obrgb archiwum (zat. nr 3 do Instrukcji),
4) protokot stwierdzajacy uszkodzenia lub zaginigcie udostepnionej dokumentacji
(zat. nr 4 do Instrukcji),

5) spisy zdawczo- odbiorcze materiatow archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego (zal. nr 5 do Instrukcji),

6) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej ze spisami przekazywanych
akt kat. ”’B” (zal. nr 6 do Instrukcji) na makulatur¢ wraz z upowaznieniami archiwum
panstwowego do ich zniszczenia,

Srodki ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 3 z wylaczeniem pkt 3 naleza do
materiatow archiwalnych kat. ”A”.

W archiwum moga by¢ stosowane — w miarg potrzeb — inne pomocnicze srodki
ewidencyjne.

ROZDZIAL VIII
PRZECHOWYWANIE AKT W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§10

Materialy archiwalne, przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres nie
dluzej niz 25 lat. Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje si¢ do
wlasciwego archiwum panstwowego.

Terminy okreslone w ust.1 nie dotycza ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw do tych
ksiag, akt i innych dokumentow stanu cywilnego, akt sadowych. Okres ich
przechowywania w archiwach zaktadowych okres$lony jest odrgbnymi przepisami.
Dokumentacje o ktérej] mowa w § 2 ust. 3 pkt 2 archiwum przechowuje przez okresy
ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt. Okres
przechowywania zostaje wydtuzony, jezeli zachodzi taka potrzeba.

W archiwum nie moga by¢ przechowywane materiaty oznaczone klauzulami tajno$ci
“zastrzezone” 1 “poutne”.

Dokumentacja niejawna z klauzulami jest przekazywana do archiwum po zniesieniu
klauzuli tajnosci przez kierownika kancelarii tajnej.

Udostgpnianie dokumentacji niejawnej odbywa si¢ wylacznie w kancelarii tajnej
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
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10.

11.
12.

Akta kat. “A” w miar¢ mozliwosci powinny by¢ przechowywane w oddzielnym
pomieszczeniu lub na wydzielonym regale.

Na dokumentacj¢ z kazdej jednostki organizacyjnej przeznacza si¢ oddzielne regaty.
W przypadku braku miejsca, dokumentacje nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z
réznych komorek organizacyjnych zachowujac ciaglo§¢ numerdw spisow zdawczo —
odbiorczych.

Dokumentacje¢ uktada si¢ na pétkach pionowo systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedna na drugiej, od lewej do prawej w kolejnosci sygnatur.

Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac roztozone. Jedynie mapy o
znacznych wymiarach moga by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych
futeratach.

Regaty powinny by¢ ponumerowane oraz oznaczone wywieszkami informacyjnymi.
W magazynie archiwum moze by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy sposob
rozmieszczenia dokumentacji.

ROZDZIAL IX
UDOSTEPNIANIE AKT

§11

Archiwum udostgpnia dokumentacje¢ dla celow stuzbowych (pracownikom Urzedu),
naukowo badawczych, wlasciwym organom oraz interesantom.

. Udostgpnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sig¢ na podstawie karty

udostepniania akt (zat.3 do Instrukcji) za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, z
ktérej dokumentacja pochodzi. Zgodg na udostgpnienie dokumentacji jednostki
zlikwidowanej, wyraza kierownik tej jednostki organizacyjnej, ktora przejela jej
zakres dzialania lub — jesli takiej jednostki nie mozna ustali¢ — przetozony
pracownikéw archiwum.

Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych odbywa si¢ na
podstawie zaswiadczenia z zaktadu pracy (uczelni), dla ktérego pracuja ubiegajacy si¢
o udostgpnienie, zgody przetozonego pracownikow archiwum zaktadowego (w
porozumieniu z wlasciwym kierownikiem jednostki organizacyjnej, z ktorej akta
pochodza).

Udostepnianie dokumentacji innym organom na zewnatrz Urzedu odbywa si¢ jedynie
w postaci kopii po§wiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika archiwum.
Udostepnianie dokumentacji organom $cigania i sprawiedliwo$ci odbywa si¢ w
porozumieniu z Wydzialem Kontroli Urzgdu Miejskiego w Szczecinie zgodnie z
zasadami okres$lonymi przepisami wewngtrznymi.

Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego interesantom, moze
nastgpowac w przypadkach uzasadnionych indywidualnymi potrzebami interesanta.
Dokumentacj¢ udostgpnia sig o ile nie narusza to prawnie chronionych interesow
panstwa i obywateli oraz jest zgodne z obowiazujacymi przepisami, a w
szczegolnosci:

1) zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
nr 101, poz.926),

2) zustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z
2001 nr 112, poz. 1198).



8. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 3 — ust.6 udostepnia si¢ na podstawie pisemnego
whniosku (zat. nr 7 do Instrukcji).

9. Pracownik archiwum ma obowiazek sprawdzi¢ dokument potwierdzajacy prawo do
wgladu w dokumentacjg.

10. W uzasadnionych przypadkach udostgpnianie akt odbywa si¢ za posrednictwem
jednostki organizacyjnej, ktora przekazata je do archiwum.

§12

1. Udostepnianie akt odbywa si¢ w pomieszczeniu biurowym, w obecnos$ci pracownika
archiwum. W uzasadnionych przypadkach, pracownikom moze by¢ wypozyczona
dokumentacja poza lokal archiwum na terenie Urzedu. Na karcie udostgpnien akt, po
uzyskaniu zgody kierownika jednostki organizacyjnej, z ktorej dokumentacja
pochodzi nalezy opisa¢ dokumentacje znajdujaca si¢ w wypozyczanej teczce.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowiazek rozlicza¢ pracownika z
wypozyczonej z archiwum dokumentacji.

3. Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczaé:

1) dokumentacji zastrzezonej przez jednostke, ktora ja przekazala,
2) dokumentacji uszkodzonej,
3) srodkoéw ewidencyjnych archiwum.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC OSOB
KORZYSTAJACYCH Z UDOSTEPNIONEJ DOKUMENTACJI

§13

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum ponosza odpowiedzialno$¢ za catos¢
udostgpnionych materiatlow i ich zwrot.

2. Pracownik prowadzacy archiwum potwierdza odbidr udostepnianej dokumentacji na
karcie udostgpnien, w obecnosci osoby zwracajace;.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub zaginigcia wypozyczonej dokumentacji
pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokot, ktory podpisuja:
1) pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe,

2) wypozyczajacy dokumentacje,

3) zwierzchnik pracownika archiwum,

4) kierownik jednostki organizacyjnej, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie
dokumentaciji,

5) kierownik jednostki organizacyjnej, ktorego pracownikiem jest wypozyczajacy
dokumentacjg.

4. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionej dokumentacji lub dolacza si¢ do uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w archiwum w odrgbnej teczee, a trzeci przekazuje si¢ kierownikowi
jednostki organizacyjnej, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie
dokumentacji przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu:

1) ustalenia przyczyn zagubienia lub zniszczenia akt,
2) wskazania pracownika winnego naruszenia obowiazkoéw pracowniczych.



ROZDZIAL XI
WYDZIELANIE DOKUMENTACJI

§ 14

Wydzielanie dokumentacji polega na:

1) wydzielaniu materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,|

2) wydzielaniu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie,
3) wydzielaniu dokumentacji kat. “BE” do ekspertyzy archiwalne;j.

N

§ 15

Po uplywie terminu okreslonego w § 10 ust.1 archiwum przekazuje materiaty
archiwalne do wlasciwego archiwum panstwowego.

Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zat.
nr 4 do Instrukcji) sporzadzonego w dwodch egzemplarzach i podpisanego przez osobg
zdajaca oraz przyjmujaca akta. Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje wlasciwe
archiwum panstwowe, drugi archiwum zaktadowe.

Materiaty archiwalne archiwum moze przechowywac¢ przez dtuzszy okres niz ustalony
w §10 ust.1, po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

Po przekazaniu materiatéw do wtasciwego archiwum panstwowego pracownik
archiwum zaktadowego w spisach zdawczo - odbiorczych przy kazdej przekazanej
pozycji umieszcza informacjg¢ z numerem i data zezwolenia.

Koszty przekazania materialéw do wiasciwego archiwum panstwowego ponosi
przekazujacy.

§ 16

Brakowaniu akt podlegaja wylacznie akta kat. “B”, dla ktorych uptynat okres
przechowywania w archiwum.

Pracownik archiwum sporzadza spis dokumentacji podlegajacej brakowaniu.
Kierownicy jednostek organizacyjnych akceptuja sporzadzony spis w odniesieniu do
akt wytworzonych przez wlasna jednostk¢ badz w odniesieniu do akt zlikwidowanej
jednostki, ktora przejeta zakres jej dziatania.

Z czynnosci zwigzanych z brakowaniem akt sporzadza si¢ protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej (zal. nr 5 do Instrukcji), ktory akceptuje Prezydent
Miasta Szczecina, badz upowazniony przez niego pracownik Urzedu.

Protok 6t wraz ze spisem materialoéw zakwalifikowanych do brakowania sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach. Jeden pozostaje w archiwum zaktadowym drugi zas nalezy
przesta¢ do wtasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania zezwolenia na jej
zniszczenie.

Po uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego dokumentacja
przeznaczona na makulaturg, powinna by¢ doprowadzona do stanu
uniemozliwiajacego jej odtworzenie i przekazana do sktadnicy surowcoéw wtornych.



7. Po przekazaniu materiatow do sktadnicy surowcéw wtornych pracownik archiwum
zaktadowego w spisach zdawczo - odbiorczych przy kazdej wybrakowanej pozycji
umieszcza informacj¢ z numerem i data zezwolenia.

] ROZDZIAL XII
NADZOR I KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§17

1. Wiasciwe archiwum panstwowe sprawuje nadzor nad stanem i sposobem
przechowywania dokumentacji w archiwum.

2. Kontrolg zewngtrzng archiwum zaktadowego moga przeprowadzaé wlasciwe organy
kontrolne, natomiast kontrolg¢ wewngtrzna dokonuja osoby upowaznione przez
Prezydenta Miasta Szczecina.



