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NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN/406/36/2011

Informacja nr 11
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Pafistwowych
z dnia 15 lipca 2011 r.
w sprawie sposobu praktycznej realizacji w $rodkach ewidencyjnych
archiwum zakladowego zmiany kwalifikagji archiwalnej dokumentacji

Przepis § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) stanowi, iz dla dokumentacji powstalej
izgromadzonej w podmiocie przed dniem wejscia w Zycie rozporzadzenia, nalezy
stosowad kategorie archiwalng o wartosci wyzszej, w przypadku gdy kategoria
archiwalna dla tej dokumentacji okreSlona zgodnie ze stosowanymi wéwczas
przepisami, rézni sig od kategorii okreslonej w jednolitych rzeczowych wykazach akt
stanowigcych zalaczniki do tego rozporzadzenia (por. Informacja nr 8 Naczelnej
Dyrekgji Archiwéw Panstwowych z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie stosowania
przepisu § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizadji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Powyzsza weryfikacja kwalifikacji dokumentacji moze skutkowaé
przekwalifikowaniem dokumentacji niearchiwalnej do materiatéw archiwalnych.

W zwigzku z tym, iz w archiwach zakladowych materialy archiwalne
i dokumentacja niearchiwalna ujmowane sa w odrebnych spisach zdawczo-
odbiorczych przy zmianie kwalifikacji tej dokumentacji nalezy zastosowaé sposéb
postepowania okreslony w § 40 pkt 1 i 2 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik
nr 6 do przedmiotowego rozporzadzenia.

Ponizej przedstawiono przykladowa symulacje korekt ewidengji w zwigzku
z ww. czynnosciami, tj. zmiane oznaczenia kwalifikacji archiwalnej dla dokumentacji
niearchiwalnej oraz przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do materialéw
archiwalnych.
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Urzqd Gminy w ......
Biuro Rady Gminy

................ 23
(nazwa _]edﬂOStkl i komorki organizacyjnej) Spis zdawezo — odbiorczy akt nr .............
Data
Daty skraine | Kat Liczba Miejsce zniszczenia lub
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu y 1 : przechowy | przekazania do
od - do arch. | feczek :
wania akt arch,
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | BRG.0059 Sprawy osobowe radnych [zawiadomienia o 2000 [2001] | BES / His4
wyjazdach na spotkania, zgloszenia na
szkolenia |
2. | BRG.0059 Sprawy osobowe radnych [zawiadomienia o 2001 [2002] | BES ! 174
wyjazdach na spotkania, zgloszenia na
s=kolenia |
3 | BRG.0075 Ud=ial w obcych zjazdach, naradach i 2001 B3 / Hiid
konferencjach [zaproszenia, zgloszenia, BES
programy]
4. | BRG.0075 Ud=ial w obecych zjazdach, naradach i 2002 Lo / i 4
konferencjach [zaproszenia, zgloszenia, BE3
programy]
9 BRG.0530 | Projekty akiow prawnych gminy 2000 [200]] B3 3 1/ 4 por. spis 48
6 BRG.0330 | Projekty aktéw prawnych gminy 2001 (2002] B3 3 {5 por. spis 48
Razem: +0
Spis zakoriczono na poz.é 4 4
Spis sporzqd=ita w dn. 23.02.2003 r. Joanna
Kowalska —~ sekretarka w Biurze Rady
Przekazujgcy akta: Proyimujgcy akta:
I Joanna Kowalska — Sekretariat Biura Rady Zenon Nowak — archiwista
| Gminy (23.02.2003 r.)
UWAGA:

W wyniku weryfikacji kwalifikacjl dokumentacji w zwiqzku z
§ 6 ust. 3 rozp. PRM z dnia 18.01.2011 r. ws, IK, JRWA ¢ IA
dokonano:

: zmiany_kwal ifikaci archiwalnej dokumentacfi z pozycjl 3-4
- dakumeutacja 2 pozycfi 5-6 zostala przepisana nu.nowy spis
#r 48, poniewas stanowl matermlv archiwalne

12.06.2011 Gustaw Wisniewski

*#%) szarym kolorem zaznaczono miejsca, ktére wypeluia archiwista, gdy wprowadza zmiany w spisie

Sposdb wprowadzania korekt do ewidencfi archiwum, w zwiqzku z weryfikacjq kwalifikacji archiwalnej dokumentacji dokonanej na
podstawie § 6 ust. 3 rozporzqdzenia PRM z dnia 18.01.2011 r. ws. JIK, JRWA I IA

Przy symulagqji zastosowano wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowiacy zatacznik nr 9 do IK dla organdw gminy izwiazkéw
migdzygminnych stanowigcej zalacznik do rozporzgdzenia PRM z dnia 22,12.1999 r. w sprawie JK dla organéw gmin i zwigzkdw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z pézn. zm.).
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Urzad Gminy w .......

(nnzwa jednostki i komérki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nazwa podmiotu i komérki Nazwa podmiotu i komérki, ktéra Liczba Uwagi
by I')at'a organizacyjnej przekazujacej wytworzyta lub zgromadzita akta "
spisu | przejecia akt A pozycji | teczek/

w spisie | toméw

w
spisie
1 2 3 4 5 6
48 | 22.06.2011 |Spis sporzqdzony w wyniku Urzad Gminy w ...... 2 6 | kat A; 2000-2002

preepisania dwdch pozyciize
spisu nr 23, poniewat stanowly | Binro Rady Gminy
materialy archiwalne —
weryfikacja kwalifikacjt
dokumentacji w twiqzku z § 6
ust, 3 rozporzqdzenia PRM z
dnia 18.01.2011 r. ws. IK,
JRWAilA

**¥) szarym kolorem zaznaczono miejsca, ktére wypelnia archiwista, gdy wprowadza zmiany w spisie

Sposéb wprowadzania korekt do ewidencji archiwum, w zwiqzku z weryfikacjq kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
dokonanej na podstawie § 6 ust. 3 rozporzqdzenia PRM z dnia 18.01.2011 r. ws. IK, JRWA i IA

Przy symulacji zastosowano formularz wykazu spisoéw zdawczo-odbiorczych stworzony w oparciu o przepisy nowej
instrukcji archiwalnej (formularz nie ma charakteru wiazacego).
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Urzqd Gminy w .....
Biuro Rady Gminy

.................................................. 48
(nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
zalozenia | skrajne od - | arch. | toméw | przechowyw | zniszczenia
teczki do ania akt w lub
archiwum | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
I. | BRG.0330 | Projekty aktéw prawnych gminy 2000 2000 A 3 Vi/3
[korespondencja dotyczqca. [2001]
zgadniania projektéw, kolejne
egzemplarze projektéw, opinie
prawne]
2. | BRG.0530 | Projekty aktow prawnych gminy 2001 2001 A 3 Vi/3
[korespondencja dotyczqca. [2002]
uzgadniania projektéw, kolejne
egzemplarze projektow, opinie
prawne]
Razem: 4]

Spis zakosczono na poz. 2

spisu nr 23 Gustaw Wisniewski -

§ 6 ust. 3 rozp. PRM z dnia
18.01.2011 r. ws. IK, JRWA i I4

| Spis-sporzqdzif wdn, 12.06.2011 r. w
| wyniku przepisania dwdch pozycjize

werypfikacja kwalifikacji wzwiqzkuz

*%#) szarym kolorem zaznaczono miejsca, ktére wypelnia archiwista, gdy wprowadza zmiany w spisie

Sposdb wprowadzania korekt do ewidencji archiwum, w ywiqzku z weryfikacjq kwalifikacji archiwalnej dokumentacji dokonanej
na podstawie § 6 ust. 3 rozporzqdzenia PRM z dnia 18.01.2011 r. ws. IK, JRWA i IA
Przy symuladji zastosowano wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowiacy zaltacznik nr 9 do IK dla organdéw gminy i zwiazkéw
migdzygminnych stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia PRM z dnia 22.12.1999 r. w sprawie IK dla organéw gmin i zwigzkdw
miedzygminnych z przyktadowymi modyfikacjami wynikajacymi z nowej instrukgji archiwalnej (powyzszy formularz spisu zdawczo-
odbiorczego nie ma charakteru wiazacego).
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