Zarzadzenie nr 12/2022
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 05.04.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim:

1. Instrukcje kancelaryjna, okreslajacg szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, stanowigcg Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2. Rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca i wpltywajgca
do biblioteki jest klasyfikowana i kwalifikowana, stanowigcy Zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzgdzenia,

3. Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, Zatgcznik nr
3
do zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie kierownikdw poszczegolnych komorek organizacyjnych i pracownikow
na samodzielnych stanowiskach do zapoznania sie z trescig instrukcji i stosowania jej
postanowien w biezgcej pracy.

§3.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejskiej Bibliotece Publicznej przed dniem
wejsScia w zycie niniejszego zarzgdzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023 r.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 12/2022
z dnia 05.04.2022 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM



Podstawa prawna:
- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.
U. z 2020 r, poz. 164)
- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z2019r., poz. 246 z p6zn.

zm.)



Spis tresci:
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VIII.
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Postanowienia wstepne

System kancelaryjny - wykaz akt

Podziat akt na kategorie archiwalne

Podziat prac kancelaryjnych

Obieg akt w Miejskiej Bibliotece Publicznej
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie wptywow
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt. Zaktadanie teczek aktowych
Zasady pisemnego zatatwiania spraw
Podpisywanie pism

Wysytanie korespondencji

Przechowywanie akt

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

Postepowanie z dokumentacjg po ustaniu dziatalnosci Miejskiej Biblioteki Publicznej



I. Postanowienia wstepne

1. Instrukcja ustala zasady postepowania, niezbedne dla sprawnego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, ktore sg istotnym ogniwem w prawidlowym funkcjonowaniu Miejskiej
Biblioteki Publicznej.

2. Przedmiotem instrukcji sg typowe czynnosci kancelaryjne oraz tryb postepowania
Z aktami w toku pracy biurowej. Instrukcja normuje tryb obiegu dokumentéw od momentu ich
wptywu z zewnagtrz lub postepowania wewnagtrz komérki organizacyjnej do czasu
przekazania ich do archiwum zakfadowego.

3. Przyjete w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna - Miejska Biblioteka Publiczna w Tomaszowie Mazowieckim,

2) archiwum zaktadowe - komérka wewnetrzna zajmujgca sie przejmowaniem, gromadzeniem,
ewidencjonowaniem, przechowywaniem, brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

3) akta sprawy - cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, itp.) zawierajgce dane, informacje, ktére byly, sg lub mogg by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy, szereg pism dotyczacych tego samego zdarzenia

4) dokument - zapis bez wzgledu na jego posta¢ bedacy swiadectwem jakiegos faktu
i majacy znaczenie dowodu (np. odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, swiadectwo
itp.)

5) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu,

6) komoérka organizacyjna - dziat, samodzielne stanowisko pracy do wykonywania okreslonych
zadan, wymienione w regulaminie organizacyjnym Miejskiej Biblioteki Publicznej,

7) komoérka merytoryczna (macierzysta) - komorka, do zadan ktérej nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ktéra w tym zakresie gromadzi catos¢
podstawowych akt,

8) komoérka inna niz komérka macierzysta - komorka, w ktérej wystepujg te same akta,
co w komoérce merytorycznej, lecz stanowig jedynie dokumentacje pomocniczg

i powtarzalnag,

9) korespondencja - kazde pismo wptywajgce do jednostki organizacyjnej lub wystane przez
jednostke,

10) przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane
za posrednictwem poczty, gonca, itp. a takze otrzymywane i nadawane telegramy, teleksy
i telefaksy,

11) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy,
w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z jej zatatwieniem,

12) referent - pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujgcy dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania,

13) registratura - miejsce rejestracji i przechowywania akt sprawy w komaorce organizacyjnej do
czasu przekazania ich do zaktadowej sktadnicy akt,

14)rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

15) sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Miejskiej Biblioteki
Publicznej,

16) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki
wptywajgcych lub rozpoczetych w jednostce, prowadzi sie go dla hasta (teczki)
przewidzianego w wykazie akt,



17) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajgce rozpoznania
i podjecia czynnosci stuzbowych,

18)teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, skoroszyt, segregator, itp. stuzgcy
do przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samg grupg akt, ustalony wykazem akt, zamykany
na koniec roku i stanowigcy odrebng jednostke archiwalna,

19) zatgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catosc
z pismem przewodnim,

20) znak akt (teczki) - zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

21) znak sprawy - zespdt symboli okredlajgcych przynaleznos¢ sprawy do okredlonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

II. System kancelaryjny - wykaz akt

1. W Miejskiej Bibliotece Publicznej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
rzeczowym wykazie akt. W  jednostce obowigzuje system tradycyjny
w formie papierowe;j.

2. W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym przedmiotem rejestracji sg wytgcznie sprawy.
Rejestruje sie je tylko raz na podstawie pisma wszczynajacego sprawe. Rejestracji dokonuje
sie w spisach spraw dotgczonych do kazdej teczki tematycznej, zatozonej zgodnie
Z rzeczowym wykazem akt.

3. Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesietnego.
Kazdy rzad podziatu sktada sie z co najmniej dwoéch, a maksymalnie
Z dziesieciu klas.

4. Podzial, o ktérym mowa w pkt. 3, jest prowadzony az do utworzenia klasy koncowe;,
w ramach ktorej rejestruje sie sprawy albo grupuje sie dokumentacje bez wymogu jej
rejestraciji.

5. Klasy konncowe oznacza si¢ symbolem okreslajgcym kategorie archiwalnag.

6. Klasa skfada sie z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Hasto
klasyfikacyjne moze zosta¢ uszczegotowione przez okreslenie typu dokumentacii
przyporzgdkowanej do tej klasy.

7. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesietnym jest konstruowany z zestawu cyfr arabskich
zapisanych w nastepujgcy sposob:

1) dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,0” do ,9”;

2) dla klas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00” do ,99”;
3) dla klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000”
do ,999%;

4) dla klas czwartego rzedu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,0000” do
,99997%;

5) dla klas piatego rzedu jako symbol pieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000” do
»99999”;

6) dla klas sz6stego rzedu jako symbol szesciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000000”
do ,,999999%;

7) dla klas siddmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000000”
do ,,9999999%;

8) dla klas 6smego rzedu jako symbol osmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,00000000”
do ,, 999999997



10.

V.

1.
a)
b)

9) dla klas dziewigtego rzedu jako symbol dziewieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr
od ,,000000000” do ,999999999”;

10) dla klas dziesigtego rzedu jako symbol dziesieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr
od ,,0000000000” do ,,9999999999".

Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji
wewnatrz organu lub jednostki organizacyjne;.

Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powigzana z klasg wyzszego i nizszego rzedu,
a klasa nizszego rzedu zawsze powinna wynikac z klasy wyzszego rzedu.

W wykazie akt:

1) pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotyczg klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zarzagdzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem srodkami
rzeczowymi oraz finansami;

2) pigta i nastepne klasy pierwszego rzedu dotyczg klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktorych realizacji organ
lub jednostka organizacyjna zostaty utworzone.

Podziatl akt na kategorie archiwalne

Akta ze wzgledu na ich znaczenie archiwalne dzieli si¢ na dwie kategorie :

materialy archiwalne - akta kategorii A,

dokumentacje niearchiwalng - akta kategorii B,

Do kategorii A zalicza sie materialy posiadajgce historyczne znaczenie polityczne,
spoteczne, gospodarcze, kulturalne i naukowe, przeznaczone do wieczystego
przechowywania. Niezwtocznie po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia jednostka
przekazuje je do archiwum panstwowego, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.,, Dz. U. z 2019 r. poz. 246
z pézn. zm.

Do kategorii B zalicza sie akta o czasowym znaczeniu praktycznym :

symbolem B 2z dodaniem cyfr arabskich, okreslajgcych okres przechowywania akt
w latach, oznacza sie akta, ktdére po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania
i uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego podlegajg brakowaniu,
symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich, okreslajgcych okres przechowywania akt, oznacza
sie dokumentacje, ktéra wymaga przeprowadzenia ekspertyzy archiwum panstwowego
w zakresie ostatecznego ustalenia ich kwalifikacji archiwalnej. Ekspertyze przeprowadza sie
na wniosek jednostki po uptywie okresu przechowywania,

symbolem Bc oznacza sie materiaty manipulacyjne posiadajgce bardzo krotkie znaczenie
praktyczne, ktére mogag by¢ brakowane po ich pelnym wykorzystaniu. Brakowanie akt
kategorii Bc mozna przeprowadzi¢ bez przekazywania ich do archiwum zaktadowego, ale po
uprzednim uzgodnieniu z archiwum zakfadowym.

Okres przechowywania akt kategorii B liczy sie w petnych latach kalendarzowych,
poczynajgc od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy.

Podziat prac kancelaryjnych

Prace kancelaryjne w bibliotece wykonuja:
kancelaria,
pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy.



2. Do typowych prac kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie przesytek oraz przedstawienie ich dyrektorowi do wgladu i dekretacji,

b) przekazywanie  zadekretowanej korespondencji do  poszczegdlnych  komodrek
organizacyjnych i stanowisk pracy,

c) rejestrowanie w spisach spraw i przechowywanie akt spraw zatatwionych bezposrednio
przez poszczegolne komodrki merytoryczne lub stanowiska pracy do czasu przekazania ich
do archiwum zakfadowego,

d) przygotowanie korespondencji do wystania i przekazanie jej do ekspedycji,

e) gromadzenie spiséw zdawczo - odbiorczych materiatdow archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej, przekazywanych przez komoérke organizacyjng do archiwum zaktadowego.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikow merytorycznie zatatwiajgcych
sprawy nalezy:

a) rejestrowanie spraw w spisach spraw - jesli nie robi tego kancelaria,

b) przygotowanie projektéow pism i przekazywanie ich przetozonym w celu akceptacji oraz
przedktadania czystopiséw do podpisu, znakowanie wysytanych pism,

c) zaktadanie teczek aktowych oraz ich przechowywanie,

d) przekazywanie akt spraw zakonczonych (po uprzednim wtasciwym ich przygotowaniu) do
archiwum zaktadowego.

V. Obieg akt w Miejskiej Bibliotece Publicznej

1. Kancelaria przyjmuje dostarczone do placowki wptywy, sprawdza je i dokonuje ich rozdziatu
miedzy poszczegoline komorki organizacyjne.

2. Pracownicy @ merytoryczni  zatatwiajg = sprawy, przygotowujg  projekty  pism
i przedstawiajg je do akceptacji dyrektorowi Miejskiej Biblioteki Publiczne.

3. Po uzyskaniu akceptacji pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej przygotowujg czystopis
pisma i sami go podpisujg lub dajg do podpisu dyrektorowi, nastepnie przekazujg pismo
kancelarii.

4. Kancelaria segreguje przesyiki, ewidencjonuje i wysyta pod wskazany adres.

VI. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie wplywoéw

1. Wptyw dokumentéw w Miejskiej Bibliotece Publicznej dokonuje sie w kancelarii.

2. Podczas odbioru przesytek sprawdza sie prawidtowos¢ oraz stan opakowania przesytki.

3. Po otworzeniu koperty osoba prowadzgca sprawy kancelaryjne sprawdza :

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy znajduja sie w niej wszystkie pisma wymienione w pismie przewodnim.

4. Przesylki skierowane do Miejskiej Biblioteki Publicznej, a dotyczace kompetencji innej
instytucji lub przesytki mylnie skierowane, zwraca sie bezzwtocznie nadawcy lub przesyia je
wprost do wiasciwego adresata.

5. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki, z wyjgtkiem przesytek adresowanych imiennie.

6. Otrzymane telegramy, telefony, telefaksy nalezy doreczy¢ wilasciwemu pracownikowi
merytorycznemu niezwiocznie po otrzymaniu.

7. Na pismach wptywajgcych stawia sie pieczgtke wptywu. Jej wzoér stanowi Zatgcznik
nrl.

8. Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej dokonuje dekretacji wptywajgcych pism. Dyrektor
przegladajgc korespondencje:

a) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam,



b) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia innym osobom.

9. Na przegladanej korespondenciji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby Dyrektor

umieszcza dyspozycje dotyczgce:

a) sposobu zafatwienia sprawy,

b) terminu zatatwienia sprawy,

c) aprobaty zatatwienia sprawy, badz podpisanie czystopisu.

10. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez dyrektora kancelaria dzieli odpowiednio
zgodnie z dyspozycjami na:

a) podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora placowki
b) podlegajgca zatatwieniu przez pracownikow biblioteki.

11. Dekretujgc pisma oraz wydajgc odpowiednie dyspozycje, uzywa sie nastepujgcych skrétdw:
a) ,p.0.” — ,prosze omowic”, przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy pracownik powinien
omowic jg z dekretujgcym,

b) .p.r.” — ,prosze referowaé”, zatatwiajgc sprawe powinien oméwi¢ z dekretujgcym projekt
zatatwienia sprawy,

c) ,m.p.” — dekretujgcy zastrzega sobie prawo podpisania pisma zatatwiajgcego sprawe,
d),a.a.” — ,ad acta” — sprawe nalezy odtozy¢ do akt.

12. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania (czynnosci) réoznych
pracownikéw, przekazuje sie jg pracownikowi, do ktdérego nalezy zatatwienie sprawy
w podstawowym zakresie.

13. Przegladanie, rozdzielanie i doreczanie korespondencji poszczegolnym pracownikom
powinno by¢ traktowane jako jedna z pilnych czynnosci.

VIl. Rejestrowanie spraw i znakowanie akt. Zaktadanie teczek aktowych

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawe rejestruje sie tylko
raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie. Kazde nowe pismo dotyczgce sprawy
juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

2. Spisy spraw prowadzi sie osobno dla kazdej teczki aktowej zatozonej dla odpowiedniego
hasta z rzeczowego wykazu akt Zatgcznik nr 2.

3. Rejestracji spraw dokonuje sie w komdrkach merytorycznych.

4. Rejestrowaniu nie podlegajg sprawy dotyczgce:

a) zaproszen, zyczen, zawiadomien, podziekowan

b) publikacji nadsytanych do wiadomosci Miejskiej Biblioteki Publicznej i nie wymagajgcych
dalszego zatatwiania (czasopisma, dzienniki urzedowe, katalogi, itp.)

¢) rachunkoéw i faktur.

5. Znak sprawy stuzy do rozpoznania i identyfikacji sprawy. Sktada sie z nastepujgcych
elementéw:

a) symbolu literowego komorki organizacyjnej,

b) symbolu klasyfikacyjnego hasta z rzeczowego wykazu akt,

c) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) czterech cyfr roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka. Np.: D.021.1.2022, gdzie
D to symbol literowy komorki organizacyjnej, 021 - symbol klasyfikacyjny
z rzeczowego wykazu akt dotyczacy zarzadzeh dyrektora, 1 — kolejny numer sprawy, 2022
— rok kalendarzowy, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana.

6. Nie nalezy tgczy¢ w jednej teczce akt o roznej kategorii archiwalnej.



8.

a)
b)

c)
d)

e)

VIII.

w

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki, a wraz z nimi nowe spisy spraw.
W sytuacji tworzenia znikomej ilosci spraw w ciggu roku mozna prowadzi¢ teczki przez kilka
lat, przy czym konieczne jest tworzenie oddzielnych spisow spraw na kazdy rok
kalendarzowy.

Kazda teczka aktowa jest odpowiednio opisana Zatgcznik nr 3. Opis umieszczony na
oktadce sktada sie z nastepujgcych elementow:

petnej nazwy jednostki na srodku u goéry oktadki,

znaku akt, ztlozonego z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
wg rzeczowego wykazu akt w lewym gérnym rogui;

kategorii archiwalnej z rzeczowego wykazu akt - w prawym goérnym rogu,

tytutu akt, ztozonego z petnego hasta tematycznego z rzeczowego wykazu akt na srodku
oktadki,

dat skrajnych akt zawartych w teczce pod tytutem akt (daty roczne).

Zasady pisemnego zatatwiania spraw

Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ oddzielnym pismem.

Pisma wysytane na zewnatrz powinny by¢ napisane na blankietach korespondencyjnych
Z nadrukiem.

Kazde pismo, poza trescig, powinno zawiera¢ nastepujgce elementy :

nazwe odbiorcy i jego adres,

znak sprawy,

date sporzgdzenia pisma,

date i znak sprawy, ktdrej odpowiedz dotyczy,

inicjaty pracownika zatatwiajgcego sprawe.

Pismo moze zawiera¢ dodatkowe elementy, np.: pod trescig z lewej strony podang liczbe
przestanych zatgcznikow.

Podpisywanie pism

Pisma wychodzgce z Miejskiej Biblioteki Publicznej podpisujg dyrektor placowki lub
pracownicy merytoryczni upowaznieni przez Dyrektora.

Podpisujgcy wpisuje na oryginale i kopii pisma dzien miesigca oraz umieszcza swoj podpis
w obrebie maszynowego podpisu lub pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie
i nazwisko. Gdy podpisujacy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed
stanowiskiem stuzbowym aprobujgcego znak ,wz’ (w zastepstwie). Gdy podpisujacy
podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisania
danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,up” (z upowaznienia). Gdy
pismo podpisuje petnigcy obowigzki aprobujgcego, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego
znak ,p.0.” (petnigcy obowigzki).

Podpis powinien by¢ petny.

Podpis odreczny moga zastgpic¢ faksymile imienia i nazwiska podpisujgcego, gdy aprobujgcy
dane pismo ma podpisac wiekszg liczbe pism tej samej tresci. Jezeli zastosowano faksymile
pozostajgce w aktach sprawy, pismo powinno by¢ podpisane.
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Wysytanie korespondencji

Pisma przeznaczone do wystania przygotowujg pracownicy merytoryczni, ewentualnie
kancelaria Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.

Czynnosci w zakresie przygotowania pisma do wystania polegajg na :

sprawdzeniu, czy pismo jest zaadresowane, podpisane i oznaczone datg,

sprawdzeniu, czy do wysytanego pisma dotgczono wszystkie zatgczniki,

potwierdzeniu na kopii pisma jego wystanie.

Wytacznie do kancelarii Miejskiej Biblioteki Publicznej nalezg czynnosci :

segregowania pism przeznaczonych do wystania,

umieszczenia pism w kopertach i zaadresowania ich,

ewidencjonowania wysytanej korespondencji,

umieszczania pieczeci nagtowkowej Miejskiej Biblioteki Publicznej na kopertach
(w lewym, gérnym rogu),

przekazywania przesytek na poczte.

Korespondencja wysylana jest zgodnie z dyspozycja co do sposobu wysyiki
(np. list polecony, priorytet, itp.).

XI. Przechowywanie akt

Akta spraw, bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy
merytoryczni Miejskiej Biblioteki Publicznej przechowujg u siebie.

Akta spraw zafatwionych nalezy przechowywa¢ w teczkach zatozonych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt. Teczki uktada sie w kolejnosci pozycji z wykazu akt. Wewnatrz
teczek akta powinny by¢ ufozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw
chronologicznie.

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w poszczegolnych komérkach organizacyjnych
przez okres dwdch lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku
nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uptywie tego okresu akta nalezy
przekaza¢ kompletnymi rocznikami w stanie uporzgdkowanym do archiwum zaktadowego
Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Xll.  Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

Poszczegodlne komorki przekazujg akta do archiwum zaktadowego na podstawie spisow
zdawczo - odbiorczych, ktérych sporzgdzanie nalezy do ich obowigzkow.

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sie osobno dla materiatéw archiwalnych (akta kat. A)
- w czterech egzemplarzach - i dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) -
w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje komodrka merytoryczna
i przechowuje go, pozostate sag przeznaczone dla archiwum zaktadowego,
z wyjatkiem jednego egzemplarza spisu materiatow archiwalnych, ktory przekazuje sie
corocznie do archiwum panstwowego. Spis zdawczo-odbiorczy podpisujg kierownik komorki
merytorycznej i pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe.

Do przekazywanych akt nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze itp.

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego catymi
rocznikami. Akta niezbedne do pracy biezacej mozna pozostawi¢ w kancelarii na zasadzie
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6.

7.

1.

wypozyczenia akt z archiwum zakfadowego. Wowczas w spisie zdawczo odbiorczym
dokonuje sie odpowiedniej adnotac;ji.

Archiwum  zaktadowe przyjmuje 2z poszczegolnych komorek  organizacyjnych
Miejskiej Biblioteki Publicznej wytgcznie akta uporzadkowane. Przez uporzgdkowanie akt
rozumie sie :

1) w odniesieniu do materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ufozeniu dokumentacji wewnagtrz teczek w porzadku przewidzianym
w instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

€) 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,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej okfadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka
zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosC, data, podpis osoby
porzadkujace;j
i paginujgcej akta]’,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 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 podzielic na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

Do akt przekazywanych do archiwum zaktadowego nalezy dotgczy¢ zwigzane z nimi pomoce
ewidencyjne.

Szczegodtowy tryb postepowania z materialami  archiwalnymi reguluje Rozporzgadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 20 pazdziernika 2015 r. w Zatgczniku nr 4,
Standardy porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatow
archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.

Xlll. Postepowanie z dokumentacja po ustaniu dziatalnosci Miejskiej
Biblioteki Publicznej.

W sytuacji ustania dziatalnosci biblioteki Dyrektor jednostki zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
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2. Komorka organizacyjna, ktéra jest prawnym nastepca likwidowanej komorki organizacyjnej,
przejmuje akta spraw nie zakonczonych na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego. Kopie
spisu przekazuje do archiwum zaktadowego.

3. Komodrka organizacyjna biblioteki, ktéra ma by¢ zlikwidowana, przygotowuje akta spraw
zatatwionych do przekazania do archiwum zakfadowego.

4. W przypadku braku nastepcy prawnego akta kat. A sg przekazywane do Archiwum
Panstwowego, natomiast dokumentacja kat. B do archiwum zakfadowego jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zataczniki:

1. Wzor pieczatki wptywu

2. Wzor spisu spraw

3. Opis teczki aktowej

4. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego
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Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZOR

PIECZATKA WPLYWU

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

w Tomaszowie Mazowieckim

Whptyneto dnia
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZOR
SPIS SPRAW

20.......
Rok | (referent) (symbol jedn. (0znaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
org.) teczki) Y gwy
DATA

OD KOGO
WPLYNELA 3 22

. SPRAWA g2 | 52% UWAGI

P (krotka tresc) ﬁ s 8 § o | (sposob zatatwienia)
Znak pisma Z dnia z 38
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Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej

OPIS TECZKI AKTOWEJ

Jednostka organizacyjna

Symbol literowy komarki organizacyjnej Kategoria archiwalna
i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

(tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego)

(roczne daty koricowe akt)

Sygnatura famana
(Numer spisu zdawczo-odbiorczego / Pozycja spisu)
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZOR
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .................
Data
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Liczba Miejsce zniszczenia
. Daty skrajne Kat teczek | przechowania lub
teczki od -do at. akt przekazania
akt .
w archiwum do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
(Data, podpis przyjmujgcego) (Podpis przekazujgcego)
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 12/2022
z dnia 05.04.2022 r.

Rzeczowy Wykaz Akt
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim
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SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 ORGANY KOLEGIALNE

01 ORGANIZACJA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ. OBSLUGA KANCELARYJNO-BIUROWA | ARCHIWALNA
02 AKTY NORMATYWNE. OBSLUGA PRAWNA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

03 PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC. STATYSTYKA. ANALIZY. STRATEGIE

04 INFORMATYZACJA

05 SKARGI | WNIOSKI

06 PROMOCJA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ. REPREZENTACJA. WYDAWNICTWA WLASNE

07 WSPOLPRACA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ Z INSTYTUCJAMI KRAJOWYMI | ZAGRANICZNYMI

08 PROGRAMY | PROJEKTY WSPOYFINANSOWANE ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH

09 KONTROLE

1 KADRY

10 AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE DOTYCZACE PRACY | PLAC. ZASADY PRACY | PLAC
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA
12 EWIDENCJA OSOBOWA PRACOWNIKOW MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

13 DYSCYPLINA PRACY

14 SZKOLENIA | DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW

15 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE, SPOLECZNE. OPIEKA ZDROWOTNA PRACOWNIKOW. PPK

2 SRODKI RZECZOWE

19



20

AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE DOTYCZACE GOSPODAROWANIA SRODKAMI RZECZOWYMI.
PODSTAWOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI RZECZOWYMI

21 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACJA OBIEKTOW MBP

22 GOSPODARKA MATERIALOWA

23 TRANSPORT | tACZNOSC. INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA | TELEKOMUNIKACYJNA

3 EKONOMIKA

30 AKTY PRAWNE, REGULACJE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE Z ZAKRESU SPRAW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH. PODSTAWOWE ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE MIEJSKIEJ BIBLIOTEK| PUBLICZNEJ

31 FINANSE | KSIEGOWOSC

32 KSIEGOWOSC FINANSOWA

33 ROZLICZENIA PLAC | WYNAGRODZEN

34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE

4 ZBIORY BIBLIOTECZNE

40 AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE DOTYCZACE GROMADZENIA, EWIDENCJI, SELEKCJI,
KONTROLI | UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

41 GROMADZENIE ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

42 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

5 POPULARYZACJA BIBLIOTEKI, CZYTELNICTWA | KSIAZEK

50 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE DZIAtALNOSCI

POPULARYZUJACEJ BIBLIOTEKE, CZYTELNICTWO | KSIAZKE
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51

WYSTAWY WLASNE

52 WYDARZENIA POPULARYZUJACE BIBLIOTEKE, CZYTELNICTWO | KSIAZKE

53 DZIALALNOSC EDUKACYJNA

54 DZIALALNOSC INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNA

6 DZIALALNOSC INSTRUKCYJNO-METODYCZNA

60 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE DZIALALNOSCI
INSTRUKCYJINO-METODYCZNEJ

61 WSPOLPRACA Z ORGANIZATORAMI BIBLIOTEK

62 POMOC MERYTORYCZNA DLA BIBLIOTEK PUBLICZNYCH NA TERENIE POWIATU

63 SZKOLENIA PRACOWNIKOW BIBLIOTEK GMINNYCH

64 NADZORNAD BIBLIOTEKAMI Z TERENU POWIATU
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RZECZOWY WYKAZ AKT | KATEGORII DOKUMENTACJI ARCHIWALNYCH
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

SYMBOLE KLASYFIKACJI HAStA KLASYFIKACJI DOKUMENTACJI KATEGORIA | UWAGI
DOKUMENTACJI ARCHIWALNA
DOKUMENTA
cJl
1 2 3 4 5 6 8
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 POSIEDZENIA KOMISJI | ZESPOLOW A PROTOKOLY POSIEDZEN
KOLEGIALNYCH
001 NARADY, ZEBRANIA PRACOWNIKOW A PROTOKOLY, LISTY OBECNOSCI, MATERIALY
NA OBRADY
002 ZJAZDY, KONFERENCJE, SEMINARIA, SYMPOZJA A
01 ORGANIZACJA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ. OBStUGA KANCELARYJNO-
BIUROWA | ARCHIWALNA
010 PODSTAWY PRAWNE DOTYCZACE DZIALANIA PRZEPISY OGOLNOKRAJOWE, BIBLIOTECZNE
DOTYCZACE DZIALALNOSCI BIBLIOTEKI
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
0100 | PRZEPISY WLASNE DOTYCZACE ORGANIZACJI A FRZEFISYIWCASNE
BIBLIOTEKI
0101 | PRZEPISY ORGANOW ZEWNETRZNYCH B10
DOTYCZACE FUNKCJONOWANIA JEDNOSTKI
011 ORGANIZACJA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ A STATUT, REGULAMINY, SCHEMAT
ORGANIZACYJNY, NUMER IDENTYFIKACYJNY
REGON, NUMER IDENTYFIKACYJNY NIP
012 OBSLUGA KANCELARYJNO-BIUROWA
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0120 | PRZEPISY KANCELARYJNO-ARCHIWALNE A INSTRUKCJA KANCELARYJINA, RZECZOWY
WYKAZ AKT, INSTRUKCJA O ORGANIZACJI |
ZAKRESIE DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO
0121 | SRODKI KONTROLI OBIEGU DOKUMENTACJI W MBP B5 POMOCNICZY REJESTR KORESPONDENCJI,
KSIAZKA PRZESYLEK, REJESTRY PRZESYLEK,
itp.
0122 | EWIDENCJA PIECZECI | PIECZATEK ORAZ ICH A W TYM PROTOKOLY ZNISZCZEN PIECZECI
ODCISKOW
0123 | DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA B10
013 OCHRONA | UDOSTEPNIANIE INFORMACJI
USTAWOWO CHRONIONYCH
0130 | PRZEPISY, AKTY PRAWNE W ZAKRESIE OCHRONY A INSTRUKCJE, REGULAMINY, RODO
INFORMACJI USTAWOWO CHRONIONYCH
0131 | OCHRONA | UDOSTEPNIANIE DANYCH B10 ZGODY NA PRZETWARZANIE, REJESTRY
OSOBOWYCH
0132 | UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ B10
014 ARCHIWUM ZAKLADOWE
0140 EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM A SPISY ZDAWCZO-ODBIORCZE, WYKAZY SPISOW
ZDAWCZO-ODBIORCZYCH AKT
0141 | PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH A iﬁfﬁ.ﬁifﬁﬁéﬁw’\““” MATERIALOW
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO
0142 | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ A PROTOKOLY OCENY DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZONEJ NA
MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE
0143 | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM B2 KARTY UDOSTEPNIANIA
ZAKLADOWYM
0144 | EKSPERTYZY AKT KAT BE A
0145 | PROFILAKTYKA | KONSERWACJA DOKUMENTACJI B10

W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
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0146 | WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM A
ZAKLADOWEGO
02 AKTY NORMATYWNE. OBSLUGA PRAWNA
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
020 AKTY NORMATYWNE WtADZ NADRZEDNYCH B10 ZEWNETRZNE ZARZADZENIA, OKOLNIKI O
CHARAKTERZE OGOLNYM.
021 AKTY NORMATYWNE WLASNE A ZARZADZENIA, OKOLNIKI, DECYZJE,
KOMUNIKATY
022 OBSLUGA PRAWNA B10
023 SPRAWY SADOWE B10
03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC.
STATYSTYKA.
ANALIZY. STRATEGIE
030 PLANY
0300 | PLANY ROCZNE A W TYM PLANY FINANSOWE, BUDZET
0301 PLANY OKRESOWE 55 MIESIECZNE, KWARTALNE, POLROCZNE
031 SPRAWOZDAWCZOSC
0310 SPRAWOZDAN|A ROCZNE A W TYM SPRAWOZDANIA FINANSOWE, BILANS
0311 | SPRAWOZDANIA OKRESOWE B5 MIESIECZNE, KWARTALNE, POLROCZNE
032 STATYSTYKA GUS
0320 | STATYSTYKA ROCZNA A
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0321 STATYSTYKA OKRESOWA B5 MIESIECZNE, KWARTALNE, POLROCZNE
033 ANALIZY A
034 STRATEGIE A
035 INFORMACJE BIEZACE DLA INNYCH PODMIOTOW B5 INFORMAGCJE NIEBEDACE SPRAWOZDANIAMI
04 INFORMATYZACJA
040 AKTY PRAWNE DOTYCZACE INFORMATYZACJI. A ngRACOWAN'A WLASNE KAT A., ZEWNETRZNE
WYJASNIENIA, INTERPRETACJE.
041 PROJEKTOWANIE, WDRAZANIE | EKSPLOATACJA BE10
OPROGRAMOWANIA | SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH
042 EWIDENCJA STOSOWANYCH A
SYSTEMOW,PROGRAMOW | BAZ DANYCH
043 LICENCJE, CERTYFIKATY NA OPROGRAMOWANIA | B5 CZAS PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD
SYSTEMY INFORMATYCZNE MOMENTU WYGASNIECIA LICENCJI
044 PROJEKTOWANIE | EKSPLOATACJA STRON ORAZ A STRONAWWW I BIP
PORTALI INTERNETWYCH MBP
05 SKARGI | WNIOSKI
050 AKTY PRAWNE DOTYCZACE SKARG | WNIOSKOW. A
WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE. ZASADY |
TRYB ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
051 SKARGI | WNIOSKI ZAL ATWIANE BEZPOSREDNIO A
PRZEZ MBP
052 SKARGI | WNIOSKI PRZEKAZYWANE DO B5

ZALATWIENIA WG KOMPETENCJI
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053 REJSTR SKARG | WNIOSKOW A
054 PETYCJE, WNIOSKI, INICJATYWY OBYWATELSKIE A
06 PROMOCJA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ.
REPREZENTACJA. WYDAWNICTWA WLASNE
060 AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE W A SETRAB%OWAN'A WEASNE KAT. A, ZEWNETRZNE
ZAKRESIE PROMOCJI | WYDAWNICTW WEASNYCH '
061 INFORMACJE DLA MEDIOW
0610 | INFORMACJE WLASNE, ODPOWIEDZI NA A
INFORMACJE MEDIALNE
0611 | WYSTAPIENIA PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI. A
KONFERENCJE PRASOWE. WYWIADY
0612 | ZEWNETRZNE MATERIALY INFORMACYJNE A W TYMWYCINKI PRASOWE
MEDIOW O MBP
062 DZIALALNOSC WYDAWNICZA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ
0620 | WYDAWNICTWA WLASNE A W TYM EWIDENCJA. MIN 1 EGZEMPLARZ
OPUBLIKOWANY
0621 | MATERIALY ROBOCZE DOTYCZACE WYDAWNICTW B5 ZAPOTRZEBOWANIE MATERIALOWE,
RECENZJE, SPRAWY TECHNICZNO-
WYDAWNICZE
0622 | NUMER ISBN B5 WNIOSKI, INFORMACJE O WYKORZYSTANIU NR
ISBN
0623 | ROZPOWSZECHNIANIE WYDAWNICTW B5 KOLPORTAZ
063 KRONIKI A
07 WSPOLPRACA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

Z INSTYTUCJAMI KRAJOWYMI | ZAGRANICZNYMI
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070

AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPTETACJE,
OPINIE DOTYCZACE WSPOLDZIALANIA BIBLIOTEKI
Z INNYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI.

071

WSPOLDZIALANIE NA GRUNCIE KRAJOWYM

AKTY O WSPOLPRACY, POROZUMIENIA,
UMOWY. REALIZACJA WSPOLPRACY
REJESTROWANA W ODPOWIEDNIEJ KLASIE

072

WSPOLDZIALANIE Z INSTYTUCJAMI
ZAGRANICZNYMI

08

PROGRAMY | PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH

080

AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA | INTERPRETACJE
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
PROGRAMOW | PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH E SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

081

WNIOSKOWANIE O UDZIAL W PROGRAMACH |
PROJEKTACH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH ORAZ ICH REALIZACJA

WNIOSKOWANIE | DOKUMENTACJA PROJETU
LUB PROGRAMU

082

SPRAWOZDANIA, KONTROLE, RAPORTOWANIE W
ZWIAZKU Z REALIZACJA PROJEKTU LUB
PROGRAMU

083

POZOSTALA DOKUMENTACJA Z REALIZACJI
PROGRAMU LUB PROJEKTU

B10

NIE WSKAZANA W INNEJ KLASIE

09

KONTROLE

090

AKTY PRAWNE DOTYCZACE KONTROLI.
WYJASNIENIA, OPINIE, INTERPRETACJE

OPRACOWANIA WEASNE KAT. A, ZEWNETRZNE
B10

091

KONTROLE

0910

KONTROLE ZEWNETRZNE

PROTOKOLY, WNIOSKI POKONTROLNE
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0911 | KONTROLE WEWNETRZNE A PROTOKOLY, WNIOSKI POKONTROLNE. W TYM
KONTROLA ZARZADCZA
0912 | EWIDENCJA KONTROLI A KSIAZKI KONTROLI
092 AUDYTY
0920 | AUDYTY ZEWNETRZNE A PROTOKOLY, SPRAWOZDANIA, WNIOSKI
POKONTROLNE
0921 AUDYTY WEWNETRZNE A PROTOKOLY, SPRAWOZDANIA, WNIOSKI
POKONTROLNE
KADRY
10 AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, A ngRACOWAN'A WLASNE KAT. A, ZEWNETRZNE
OPINIE DOTYCZACE PRACY | PLAC. ZASADY
PRACY | PLAC
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWIAZYWANIE
STOSUNKU PRACY ORAZ INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA
110 ZAPOTRZEBOWANIE | NABOR KANDYDATOW DO B5 OFERTY, PODANIA, ITP. OKRES )
PRZECHOWYWANIA OFERT KANDYDATOW
PRACY NIEPRZYJETYCH | TRYB ICH NISZCZENIA
WYNIKA Z ODREBNYCH PRZEPISOW
111 PRZEBIEG ZATRUDNIENIA
1110 | OBSLUGA ZATRUDNIENIA PRACOWNIKOW B5 DOKUMENTY WSKAZANE W §3 Dz. U. z 2018 .
poz. 2369 ODKKADA SIE DO AKT OSOBOWYCH
(TECZKA O SYMBOLU 120), DOKUMENTY
WSKAZANE W §6 ODKLADA SIE DO TECZKI
DOKUMENTACJA W SPRAWACH ZWIAZANYCH
ZE STOSUNKIEM PRACY (TECZKA O SYMBOLU
121)
1111 | ROZMIESZCZANIE | WYNAGRADZANIE B5 g%ggfmg‘gﬁ ODKLADA SIE DO TECZKI O
PRACOWNIKOW
112 STAZE ZAWODOWE, WOLONTARIAT, PRAKTYKI
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1120 | STAZE ZAWODOWE B5
1121 | WOLONTARIAT B5
1122 PRAKTYK' BS DOTYCZY PRAKTYK ABSOLWENCKICH,
STUDENCKICH | ZAWODOWYCH
113 PRACE ZLECONE
1130 | PRACE ZLECONE | O DZIELO ZE SKLADKA NA B50 GD 2019 R DOKUMENTAGJE ODKEADA SIE DO
TECZKI O SYMBOLU 121
UBEZPIECZENIE SPOLECZNE
1131 | PRACE ZLECONE | O DZIELO BEZ SKLADKI NA B5 DOKUMENTACIE ODKEADA SIF DO TECZKI O
UBEZPIECZENIE SPOLECZNE
114 NAGRADZANIE, ODZNACZANIE | KARANIE
1140 | NAGRODY, PODZIEKOWANIA, LISTY B5 DOKUMENTACJE ODKEADA SIE DO TEGZKI O
GRATULACYJINE SYMBOLU 120
1141 | ODZNACZENIA PANSTWOWE, SAMORZADOWE | B5 OOKUMENTACIE ODKEADA S DO TECZKI O
INNE
1142 KARY B5 DOKUMENTACJE ODKELADA SIE DO TECZKI O
SYMBOLU 120
12 EWIDENCJA OSOBOWA PRACOWNIKOW
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
120 AKTA OSOBOWE PRACOWNIKOW BE50 | DLA KAZDEGO PRACOWNIKA PROWADZI SIE

ODREBNA TECZKE. DO TECZKI ODKtADA SIE
DOKUMENTY WSKAZANE W §3 Dz. U. z 2018 r.
poz. 2369. OKRESY PRZECHOWYWANIA: DO 1998
R. WELACZNIE KAT. BE50, OD 1999 R. DO 2018 R.
WEACZNIE KAT. BE10 POD WARUNKIEM

Zt OZENIA WYMAGANYCH RAPORTOW DO ZUS.
W PRZYPADKU BRAKU ZtOZENIA RAPORTOW
KAT BE50. OD 2019 R. KAT BE10 DOTYCZY OSOB
NOWOZATRUDNIONYCH. OKRES
PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD MOMENTU
ZAKONCZENIA ZATRUDNIENIA.
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121 DOKUMENTACJA W SPRAWACH ZWIAZANYCH ZE B10 OD 2019 R. DLA KAZDEGO PRACOWNIKA
PROWAD?ZI SIE ODREBNA TECZKE. DO TECZKI
STOSUNKIEM PRACY ODKEADA SIE DOKUMENTY WSKAZANE W §6 Dz.
U. z 2018 r. poz. 2369. OKRES PRZECHOWYWANIA
LICZY SIE OD MOMENTU ZAKONCZENIA
ZATRUDNIENIA.
122 ZASWIADCZENIA O ZATRUDNIENIU | BS
WYNAGRODZENIU
13 DYSCYPLINA PRACY
130 CZAS PRACY
1300 | DOWODY OBECNOSC| W PRACY B5 DOKUMENTACJE ODKEADA SIE DO TECZKI O
SYMBOLU 121
1301 | ABSENCJE W PRACY B5 ZWOLNIENIA LEKARSKIE. DOKUMENTACJE
ODKLADA SIE DO TECZKI O SYMBOLU 121
1302 | EWIDENCJA CZASU PRACY B10 DOKUMENTACJE ODKtADA SIE DO TECZKI O
SYMBOLU 121
1303 | DELEGACJE SI’_UZBOWE B5 EWIDENCJA DELEGACgI, KOPIE KQSZTOW
(ORGINALY RACHUNKOW KOSZTOW DELEGACJI
NALEZA DO DOWODOW KSIEGOWYCH — KAT.B5)
1304 | USTALENIA | ZMIANY CZASU PRACY B5 DOKUMENTAC.JE; ODKLADA SIE DO TECZKI O
SYMBOLU 120
131 URLOPY OSOB ZATRUDNIONYCH B5 URLOPY WYPOCZYNKOWE |
OKOLICZNOSCIOWE ODKLADA SIE DO TECZKI O
SYMBOLU 121. POZOSTALE URLOPY ODKtADA
SIE DO TECZEK O SYMBOLU 120.
14 SZKOLENIA | DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
140 SZKOLENIA PRACOWN|KOW B5 ZASWIADCZENIA. DOKUMENTACJE ODKLADA
SIE DO TECZKI O SYMBOLU 120
141 DOKSZTALCANIE PRACOWN|KOW B5 DOKUMENTACJE, ODKLADA SIE DO TECZKI O
SYMBOLU 120
15 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
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150 REGULAMIN ZAKLADOWEGO FUNDUSZU A
SWIADCZEN SOCJALNYCH
151 SWIADCZENIA REALIZOWANE W RAMACH ZFSS B5
16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 PRZEPISY DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | A KAT. A DOTYCZY PRZEPISOW MEP,
HIGIENY PRACY ZEWNETRZNE PRZEPISY — KAT. B10
161 PRZEGLADY WARUNKOW | BEZPIECZENSTWA A
PRACY
162 WYPADKI
1620 | WYPADKI ZBIOROWE, POWODUJACE A PROTOKOLY, ORZECZENIA
INWALIDZTWO, WYPADKI SMIERTELNE
1621 | POZOSTALE WYPADKI BE10 | PROTOKOLY, ORZECZENIA
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE, SPOLECZNE. OPIEKA
ZDROWOTNA PRACOWNIKOW. PPK
170 PRZEPISY, AKTY PRAWNE DOTYCZACE B10 OPRACOWANIA WEASNE KAT. A, ZEWNETRZNE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU UBEZPIECZEN
171 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE B10 W TYM DEKLARACJEROZLICZENIOWE ZUS,
KOREKTY, ZGLOSZENIA
172 EMERYTURY | RENTY B5 EWIDENCIA, WNIOSKI
173 UBEZPIECZENIA GRUPOWE, PRACOWNICZE ITP. B10 OKRES PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD
MOMENTU WYGASNIECIA POLISY.
174 OPIEKA ZDROWOTNA PRACOWNIKOW
1740 | ORGANIZOWANIE | OBSLUGA OPIEKI ZDROWOTNEJ B5 UMOWY 220z
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1741

BADANIA LEKARSKIE W ZAKRESIE MEDYCYNY
PRACY

BS

SKIEROWANIA | WYNIKI BADAN.
DOKUMENTACJE ODKtADA SIE DO TECZKI O
SYMBOLU 120

175

PRACOWNICZE PLANY KAPITALOWE

B10

WNIOSKI, DEKLARACJE, OFERTY

SRODKI RZECZOWE

20

AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE
DOTYCZACE GOSPODAROWANIA SRODKAMI
RZECZOWYMI. PODSTAWOWE ZASADY
GOSPODAROWANIA SRODKAMI RZECZOWYM|

21

ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACJA OBIEKTOW
MBP

210

ADMINISTRACJA OBIEKTAMI

2100

STAN PRAWNY NIERUCHOMOSCI

2101

DOKUMENTACJA PRAWNA | TECHNICZNA
BUDYNKOW

BS

OKRES PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD
MOMENTU LIKWIDACJI OBIEKTU LUB INSTALACIJI

2102

WYNAJEM LOKALI

BS

OKRES PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD DATY
WYGASNIECIA UMOWY NAJMU

211

EKSPLOATACJA BUDYNKOW | LOKALI

2110

PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA REMONTOW
BIEZACYCH BUDYNKOW, LOKALI | POMIESZCZEN

BS

UMOWY Z WYKONAWCAMI, OFERTY,
KOSZTORYSY, FAKTURY. OKRES
PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD DATY
WYGASNIECIA UMOWY

2111

DOKUMENTACJA TECHNICZNA PRAC
REMONTOWYCH

BS

2112

KONSERWACJA | EKSPLOATACJA BIEZACA
BUDYNKOW, LOKALI | POMIESZCZEN

BS

KORESPONDENCJA DOTYCZACA
KONSERWACJI, ZAOPATRZENIA W ENERGIE
ELEKTRYUCZNA, WODE, GAZ, SPRAWY
OSWIETLENIA | OGRZEWANIA, UTRZYMANIE
CZYSTOSCI, DEKOROWANIE, FLAGOWANIOE
ITP.
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212 PODATKI | OPLATY PUBLICZNE B10
213 UBEZPIECZENIA MAJATKOWE B10 MIN.UBEZPIECZENIA OD POZARU, KRADZIEZY,
NIERUCHOMOSCI, RUCHOMOSCI, SRODKOW
TRANSPORTU ITP. SPRAWY ODSZKODOWAN.
OKRES PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD DATY
WYGASNIECIA UMOWY
214 OCHRONA MIENIA
2140 | PLANY OCHRONY OBIEKTOW A
2141 | REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU OCHRONY MIENIA B5 ggggg@ma SLUZBY OCHRONY, SYSTEM
215 OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
2150 | INSTRUKCJE, PLANY OCHRONY A
PRZECIWPOZAROWEJ
2151 | REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU OCHRONY B5
PRZECIWPOZAROWEJ
22 GOSPODARKA MATERIAL.OWA
220 ZAOPATRZENIE W MATERIALY | SPRZET B5 ZAMOWIENIA WYSYLANE DO FIRM,
REKLAMACJE, KORESPONDENCJA HANDLOWA
221 OBSLUGA MATERIALOWA SRODKOW
RZECZOWYCH
2210 | MAGAZYNOWANIE SRODKOW TRWALYCH | B5 DOWODY PRZYCHODU | ROZCHODU,
KARTOTEKI ILOSCIOWO-WARTOSCIOWE
NIETRWALYCH
2211 | EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH | B10
NIETRWALYCH
2212 | EWIDENCJA OSOBISTEGO WYPOSAZENIA B5 DOKUMENTACJEY?ADB%\SQ\ZS;E DO TECZKI O
PRACOWNIKOW
2213 | EKSPLOATACJA | LIKWIDACJA SRODKOW B10

TRWALYCH | PRZEDMIOTOW NIETRWALYCH
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2214

KONSERWACJA | REMONTY SRODKOW TRWALYCH

BS

2215

DOKUMENTACJA TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNA
SRODKOW TRWALYCH

BS

OPISY TECHNICZNE, INSTRUKCJE OBStUGI,
OKRES PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD
MOMENTU LIKWIDACJI MASZYNY LUB
URZADZENIA

222

INWENTARYZACJA

BS

SPISY | PROTOKOLY INWENTARYZACYJNE,
ARKUSZE SPISOW Z NATURY, SPRAWOZDANIA Z
PREZPROWADZENIA INWENTARYZACJI

223

GOSPODARKA ODPADAMI

BS

23

TRANSPORT | LACZNOSC. INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA | TELEKOMUNIKACYJNA

230

EKSPLOATACJA SRODKOW | USLUG
TRANSPORTOWYCH

BS

ZLECENIA, UMOWY O WYKORZYSTAIU
PRYWATNYCH SAMOCHODOW

231

EKSPLOATACJA SRODKOW LACZNOSCI
(TELEFONOW, TELEFAKSOW, MODEMOW, £tACZY
INTERNETOWYCH)

BS

W TYM DOKUMENTACJA
DOTYCZACAKONSERWACJI | REMONTOW
SRODKOW LACZNOSCI

232

ORGANIZACJA | EKSPLOATACJA INFRASTRUKTURY
INFORMATYCZNEJ | TELEKOMUNIKACYJNEJ

BS

EKONOMIKA

30

AKTY PRAWNE, REGULACJE, WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE Z ZAKRESU SPRAW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH. PODSTAWOWE
ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE MIEJSKIEJ
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

SYSTEMY EKONOMICZNO-FINANSOWE,
SYSTEMY EWIDENCJI | PLANY KONT

31

FINANSE | KSIEGOWOSC

310

OBROT GOTOWKOWY

BS

PLANY | RAPORTY KASOWE, GRZBIETY
KSIAZECZEK KASOWYCH, KOPIE ASYGNAT |
KWITARIUSZE

311

FINANSOWANIE | KREDYTOWANIE

BS
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312 DOKUMENTY BANKOWE B5
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA
320 DOKUMENTACJA KS|EGOWA B5 KSIEGI, REJESTRY, DZIENNIKI, KARTY
KONTOWE, DOWODY KSIEGOWE
321 ROZL|CZEN|A B5 ROZLICZENIA Z DOSTAWCAMI, ODBIORCAMI,
PRACOWNIKAMI, INSTYTUCJAMI
UBEZPIECZENIOWYMI | PODATKOWYMI
322 UZGADNIANIE SALD B5
323 EWIDENCJA SYNTETYCZNA LUB ANALITYCZNA B5 KSIEGI LUB KARTOTEKI FINANSOWE
33 ROZLICZENIA PLAC | WYNAGRODZEN
330 DOKUMENTACJA PLAC | POTRACEN Z PLAC B5 MATERIALY ZRODLOWE DO OBLICZANIA
WYSOKOSCI PLAC, PREMII, POTRACEN
331 |_|STY PLAC BSO OKRESY PRZECHOWYWANIA:DO 1998 R.
WEACZNIE KAT B50, OD 1999 DO 2018 R.
WEACZNIE KAT B10 POD WARUNKIEM ZEOZENIA
WYMAGANYCH RAPORTOW DO ZUS. W
PRZYPADKU BRAKU Zt OZENIA RAPORTOW KAT
B50. OD 2019 R. B10. LISTY PLAC OD 2019 R.
ODKLADA SIE DO TECZKI O SYMBOLU 121.
332 KARTOTEK| WYNAGRODZEN B50 OKRESY PRZECHOWYWANIA:DO 1998 R.
WEACZNIE KAT B50, OD 1999 DO 2018 R.
WEACZNIE KAT B10 POD WARUNKIEM ZEOZENIA
WYMAGANYCH RAPORTOW DO ZUS. W
PRZYPADKU BRAKU Zt OZENIA RAPORTOW KAT
B50. OD 2019 R. B10. KARTOTEKI
WYNAGRODZEN OD 2019 R. ODKLADA SIE DO
TECZKI O SYMBOLU 121.
333 DEKLARACJE PODATKOWE | ROZLICZENIA B5
PODATKU DOCHODOWEGO
334 ROZLICZENIA SKLADEK NA UBEZPIECZENIE B10

SPOLECZNE
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335 DEKLARACJE NA PFRON B10
336 DOKUMENTACJA WYNAGRODZEN Z B50 g%ggfgﬁfﬁ ODKLADA SIE DO TECZKI O
BEZOSOBOWEGO FUNDUSZU PLAC
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
340 OGOLNE ZASADY, PRZEPISY | WYJASNIENIA A VKV:¢SBN1§ OPRACOWANIA KAT. A, ZEWNETRZNE
DOTYCZACE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH '
341 ZAMOWIENIA PUBLICZNE FINANSOWANE ZE DOTYCZY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
, , FINANSOWANYCH ZE SRODKOW KRAJOWYCH,
SRODKOW KRAJOWYCH DO KTORYCH STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY
PZP ORAZ TYCH, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE
PRZEPISOW USTAWY PZP.
3410 | DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B5 WNIOSKI O WSZCZECIE POSTEPOWANIA, SIWZ,
OGLOSZENIA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM,
ZAPROSZENIA DO SKEADANIA OFERT, OCENY
OFERT, DRUKI ZP, PROTOKOLY
POSTEPOWANIA, OSWIADCZENIA,
ZAWIADOMIENIA, OGLOSZENIA O UDZIELENIU
ZAMOWIENIA ITP.
3411 | UMOWY ZAWARTE W RAMACH ZAMOWIEN B10
PUBLICZNYCH
3412 | REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B10
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW KRAJOWYCH
342 ZAMOWIENIA PUBLICZNE FINANSOWANE ZE
SRODKOW ZAGRANICZNYCH W TYM UE
3420 | DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B10 WNIOSKI O WSZCZECIE POSTEPOWANIA, SIWZ,
OGLOSZENIA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM,
ZAPROSZENIA DO SKtADANIA OFERT, OCENY
OFERT, DRUKI ZP, PROTOKOLY
POSTEPOWANIA, ZAWIADOMIENIA, OGLOSZENIA
O UDZIELENIU ZAMOWIENIA ITP.
3421 | UMOWY ZAWARTE W RAMACH ZAMOWIEN B10 OKRES PRZECHOWYWANIA WSKAZANY W
PUBL|CZNYCH UMOWACH LECZ NIE KROCEJ NIZ 10 LAT
3422 | REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B10

FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE
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ZBIORY BIBLIOTECZNE

40 AKTY PRAWNE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, A OPRACOWANIA WEASNE KAT. A,
OPINIE DOTYCZACE GROMADZENIA, EWIDENCJI,
SELEKCJI, KONTROLI | UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
41 GROMADZENIE ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
410 ZAKUPY B5 DOWODY WPLYWOW, DOKUMENTY KSIEGOWE-
ORYGINALY W KSIEGOWOSCI,
KORESPONDENCJA. DOKUMENTACJA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W KLASIE B5.
411 DARY B5 WYKAZY DAROW, PODZIEKOWANIA,
412 INNE FORMY GROMADZENIA: PRENUMERATA, B5 WYKAZY DEPOZYTU, PROTOKOLY PRZYJECIA
DEPOZYT, EKWIWALENT, WYMIANA, PRZEJECIA Z MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH ZA ZAGUBIONE
BIBLIOTEK, WYDAWNICTWA WLASNE
413 OPRACOWANIE MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH A OPRACOWANIA WEASNE DOT. ZASAD
OPRACOWANIA ZBIOROW, WYTYCZNE
WEWNETRZNE
414 EWIDENCJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH A KSIEGI INWENTARZOWE, REJESTRY, WYDRUKI
415 SELEKCJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH A DOWODY, PROTOKOLY, REJESTRY UBYTKOW
416 INWENTARYZACJA ZBIOROW A PROTOKOLY KOMISJI SKONTROWYCH
42 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
420 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH NA
MIEJSCU
| NA ZEWNATRZ
4200 | DEKLARACJE CZYTELNIKOW B5 OKRES PRZECHOWYWANIA LICZY SIE OD DATY
USUNIECIA Z BAZY CZYTELNIKOW
4201 | DOKUMENTACJA UDOSTEPNIANIA B5 M.IN.ZESZYTY ODWIEDZIN CZYTELNI
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421 WYPOZYCZENIA MIEDZYBIBLIOTECZNE B5 KORESPONENCIA, REWERSY, REJESTR,
POTWIERDZENIA ZWROTU
422 WINDYKACJA ZBIORGW BIBLIOTECZNYCH OD B5 WYKAZY GZVTELNIKOW, KORESPONDENGCIA
CZYTELNIKOW
POPULARYZACJA BIBLIOTEKI,
50 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, A OPRACOWANIA WEASNE KAT. A
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE DZIALALNOSCI POPU LARYZUJACEJ
BIBLIOTEKE, CZYTELNICTWO I KS|AZKE
51 WYSTAWY WEASNE A PROGRAMY, PROJEKTY, SCENARIUSZE,
ZAPROSZENIA, TEKSTY, ULOTKI, PLAKATY,
LISTY UCZESTNIKOW, NAGRANIA, RELACJE. NA
KAZDE WYDARZENIE ZAKLADA SIE ODREBNA
TECZKE.
52 WYDARZENIA POPULARYZUJACE BIBLIOTEKE,
CZYTELNICTWO I KS|AZKE
520 SPOTKANIA AUTORSKIE, WYKLADY A SCENARIUSZE, ZAPROSZENIA, TEKSTY, ULOTKI,
PLAKATY, LISTY UCZESTNIKOW, NAGRANIA,
RELACJE. NA KAZDE WYDARZENIE ZAKLADA SIE
ODREBNA TECZKE.
521 KONKURSY, TURNIEJE A SCENARIUSZE, ZAPROSZENIA, TEKSTY, ULOTKI,
PLAKATY, LISTY UCZESTNIKOW, NAGRANIA,
RELACJE. NA KAZDE WYDARZENIE ZAKLADA SIE
ODREBNA TECZKE.
523 INNE WYDARZENIA POPULARYZUJACE A SCENARIUSZE, ZAPROSZENIA, TEKSTY, ULOTKI,
. PLAKATY, LISTY UCZESTNIKOW, NAGRANIA,
BIBLIOTEKE, CZYTELNICTWO | KSIAZKE, RELACJE. NA KAZDE WYDARZENIE ZAKLADA SIE
ODREBNA TECZKE.
53 DZIALALNOSC EDUKACYJNA A LEKCJE BIBLIOTECZNE, WYCIECZKI DO
BIBLIOTEKI | INNE DZIALANIA EDUKACYJNE
54 DZIALALNOSC INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNA
540 OPRACOWANIA BIBLIOGRAFICZNE B5 ZESTAWIENIA BIBLIOGRAFICZNE
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541

KWERENDY BIBLIOTECZNE

BS

ZESZYT KWEREND

DZIALALNOSC
INSTRUKCYJNO-
METODYCZNA

60

REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE DZIALALNOSCI INSTRUKCYJNO-
METODYCZNEJ

OPRACOWANIA WEASNE KAT. A, ZEWNETRZNE
KAT. B5

61

WSPOLPRACA Z ORGANIZATORAMI BIBLIOTEK

INTERWENIOWANIE W SPRAWACH Z ZAKRESU
ORGANIZACJI | FUNKCJOWANIA BIBLIOTEK NA
TERENIE POWIATU

62

POMOC MERYTORYCZNA DLA BIBLIOTEK
PUBLICZNYCH NA TERENIE POWIATU

BS

M.IN. NOTATKI SLUZBOWE Z WYJAZDOW

63

SZKOLENIA PRACOWNIKOW BIBLIOTEK
GMINNYCH

BS
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Zatgcznik Nr 3
Do Zarzadzenia Nr 12/2022
z dnia 05.04.2022r.

Instrukcja
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dziatania archiwum zakladowego
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim
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Postanowienia ogélne

Celem instrukciji jest ustalenie zasad organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim oraz unormowania sposobu
postepowania z dokumentacjg od chwili jej przekazania z komoérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego.

Przez dokumentacje rozumie sie wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ksieqi,
korespondencje, dokumentacje finansowa, techniczng i statystyczng plany i inng
dokumentacje wytworzong w komérkach organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publiczne;.
Archiwum zaktadowe stanowi odrebng komadrke organizacyjng i podlega dyrektorowi Miejskiej
Biblioteki Publicznej.

Zadania archiwum zaktadowego

Archiwum zakfadowe przechowuje przez okres przejSciowy, okreslony odpowiednimi
przepisami, dokumentacje - akta spraw zakonczonych.

Do podstawowych zadan archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej nalezy:

- przejmowanie dokumentacji z poszczegdélnych komaorek organizacyjnych,

- wtasciwe zabezpieczanie akt,

- prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,

- udostepnianie akt,

- przekazywanie materiatdw archiwalnych (akta kat. A) do wiasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego,

- podejmowanie inicjatywy przeprowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
oraz udziatu w komisyjnym ich brakowaniu,

- uzyskanie zezwolenia wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,

- przekazanie wybrakowanych akt na makulature lub zniszczenie.

Lokal archiwum zaktadowego

. Wielkos¢ archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej jest uzalezniona od ilosci,

rodzaju zgromadzonej dokumentaciji.

Pomieszczenie archiwum zaktadowego MBP sktada sie z: miejsca do pracy biurowej
i odrebnego pomieszczenia magazynowego.

Pomieszczenie archiwum powinno by¢:

- suche, przewiewne, rownomiernie ogrzewane w ciggu roku, nie narazone na bezposrednie
dziatanie promieni stonecznych,

- wyposazone w sprzet do mierzenia temperatury i do mierzenia wilgotnosci powietrza

(temperatura 14-18°C, wilgotno$¢ 55-65%), zabezpieczone przed pozarem, wyposazone
w petnosprawny sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa, koce itp.),

- obowigzuje w nim zakaz palenia tytoniu i ustawiania grzejnikow elektrycznych,

- zabezpieczone przed wtlamaniem, drzwi metalowe wyposazone w min. 2 zamki
atestowane, okna okratowane,

- wyposazone w regaty metalowe, stét podreczny oraz szafe stuzacg do przechowywania

Srodkow ewidencyjnych. Regaty winne by¢é ponumerowane ciggtymi liczbami rzymskimi, a pofki
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regatow liczbami arabskimi; odstepy pomiedzy poszczegbélnymi regatami winny waha¢ sie
w granicach od 70 do 90 cm.

4,

V.

b)
c)
d)

)
)

Prawo wstepu do archiwum zaktadowego majg: pracownik archiwum, jego bezposredni
przetozony oraz przedstawiciele archiwdéw panstwowych.

Kwalifikacje i obowigzki prowadzacego archiwum zaktadowe

. Archiwum zaktadowe Miejskiej Biblioteki Publicznej prowadzi wyznaczony w tym celu

pracownik.

Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik posiadajgcy odpowiednie przygotowanie
(co najmniej wyksztatcenie Srednie i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | i Il stopnia).
Prowadzacy archiwum zaktadowe nadzoruje archiwum i jest za nie odpowiedzialny.

Funkcje te mogg by¢ zlecone pracownikowi wykonujgcemu inne prace. W takim wypadku
kierownik jednostki organizacyjnej winien ustali¢ dni i godziny, w ktérych pracownik ten petnit
bedzie obowigzki archiwisty.

Do obowigzkow pracownika archiwum nalezy w szczegolnosci:

przejmowanie dokumentac;ji (akt) z komérek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji przejmowanych materiatdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej,

wypozyczanie akt,

udostepnianie akt,

przygotowanie materiatbw archiwalnych kat. A do przekazania wiasciwemu archiwum
panstwowemu,

przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B do przekazania na makulature.
Przygotowanie dokumentacji BE do ekspertyzy.

. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki

Publicznej przekazanie archiwum nastepcy winno nastgpi¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej wyznacza osobe zastepujgcg archiwiste zaktadowego
w razie jego nieobecnosci. Osoba ta posiada doktadnie takie kwalifikacje jak archiwista
zakfadowy.

Podziat akt na kategorie.

Akta ze wzgledu na ich znaczenie archiwalne dzieli si¢ na dwie kategorie :
a) materiaty archiwalne - akta kategorii A,
b) dokumentacje niearchiwalng - akta kategorii B,
Do kategorii A zalicza sie materiaty posiadajgce historyczne znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze, kulturalne i naukowe, przeznaczone do wieczystego przechowywania.
Niezwtocznie po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia jednostka przekazuje je do
archiwum panstwowego, zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r., Dz. U. z 2019 r. poz. 246 z p6zn. zm.
Do kategorii B zalicza si¢ akta o czasowym znaczeniu praktycznym :
a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich, okreslajgcych okres przechowywania akt
w latach, oznacza sie akta, ktore po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania
i uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego podlegajg brakowaniu,
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VI.

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich, okreslajgcych okres przechowywania akt,
oznacza sie dokumentacje, ktéra wymaga przeprowadzenia ekspertyzy archiwum
panstwowego w zakresie ostatecznego ustalenia ich kwalifikacji archiwalnej.
Ekspertyze przeprowadza sie na wniosek jednostki po uplywie okresu
przechowywania,

c) symbolem Bc oznacza sie materialy manipulacyjne posiadajgce bardzo krotkie
znaczenie praktyczne, ktére mogg by¢ brakowane po ich petnym wykorzystaniu.
Brakowanie akt kategorii Bc mozna przeprowadzi¢ bez przekazywania ich do
archiwum zakfadowego, ale po uprzednim uzgodnieniu z archiwum zaktadowym.

Kwalifikacja archiwalna akt jest podana jest w rzeczowym wykazie akt Miejskiej Biblioteki
Publicznej.

Przejmowanie akt przez archiwum zakiadowe

Archiwum zaktadowe Miejskiej Biblioteki Publicznej przejmuje z komorek organizacyjnych akta
spraw zakonhczonych po uptywie 2 lat od zakonczenia sprawy, po czym przejeciu podlegajg
petne roczniki akt w stanie uporzgdkowanym.

Terminy przejmowania akt przez archiwum zaktadowe Miejskiej Biblioteki Publicznej powinny
by¢ uzgodnione przez pracownika archiwum z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
do konca stycznia kazdego roku.

Zakonczenie czynnosci zwigzanych z  przejmowaniem akt powinno nastgpi¢
w | kwartale kazdego roku.

Przed przejeciem akt do archiwum, pracownik winien sprawdzi¢ akta zakwalifikowane
do przejecia w zakresie wlasciwego ich uporzadkowania, zewidencjonowania
i nadania prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci archiwista zaktadowy odmawia przejecia akt do czasu wniesienia
koniecznych poprawek. Przez uporzagdkowanie akt rozumie sie :

3) w odniesieniu do materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

i) ufozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w  porzadku przewidzianym
w instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

j) wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

k) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

[) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

m) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

n) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym migkkim otdéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
sie na wewnetrznej czeséci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujgcej akta]”’,

0) opisaniu teczek aktowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

p) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;
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4) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

e) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 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,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

5. Do akt przekazywanych do archiwum zaktadowego nalezy dotgczy¢ zwigzane z nimi pomoce
ewidencyjne.

6. Szczegotowy tryb postepowania z materiatami  archiwalnymi reguluje Rozporzgdzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 20 pazdziernika 2015 r. w Zatgczniku nr 4,
Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatow
archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.

7. Przekazywanie do archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej teczek aktowych
nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzgdzanego przez komdérke zdajacg
akta oddzielnie dla kategorii A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze dla kategorii A sporzgdzane sg
w czterech egzemplarzach, dla akt kategorii B - w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu
pozostaje w komodrce organizacyjnej przekazujgcej akta, pozostate otrzymuje archiwum
zaktadowe Miejskiej Biblioteki Publicznej wraz z aktami. Czwarte egzemplarze spisow kat. A
przesyta sie corocznie do Archiwum Panstwowego.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki
Publicznej podpisuja:

- kierownik komérki organizacyjnej,
- archiwista zaktadowy.
9. Na spisach umieszcza sie date przekazania akt.

VII.  Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zaktadowym

1. Spisy zdawczo-odbiorcze wpisuje sie do wykazéw spiséw zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci ich naptywu i nadaje sie im kolejng numeracje ciggta.

2. W archiwum zaktadowym prowadzi si¢ wykazy spiséw - oddzielne dla akt kat. A i B.

3. Teczki aktowe przyjete do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
archiwista oznacza sygnaturg tzn. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez
kolejny numer pozycji danego spisu. Sygnature umieszcza sie w lewym dolnym rogu teczki.

4. Po oznaczeniu teczek sygnaturami, archiwista uzupetnia spis zdawczo-odbiorczy przez
wpisanie do odpowiedniej rubryki danych dotyczgcych miejsca zlozenia akt
w magazynie (np. regat lll pétka 5).

5. Teczki ustawia sie na poétkach sukcesywnie w miare naptywu ich z komérek organizacyjnych.

6. Teczki ustawia sie na pétkach pionowo systemem bibliotecznym od lewej do prawej
i od gory do dotu lub poziomo jedna na drugiej od lewej strony do prawej w kolejnosci sygnatur
i od gory do dotu.

7. Ewidencje akt przechowywanych w archiwum zaktadowym stanowig:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki
Publicznej (Zatgcznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej MBP)

b) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych (Zatgcznik nr 1)
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spisy akt przekazywanych z archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej
do wiasciwego terytorialnie Archiwum panstwowego (akta kategorii A) (Zatgcznik nr 6)

karty udostepniania akt na miejscu w archiwum zaktadowym Miejskiej Biblioteki Publicznej lub
wypozyczenia (Zatgcznik nr 2)

protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami akt przeznaczonych
na zniszczenie lub makulature (Zatgcznik nr 4 i 5).

Wszystkie wymienione srodki ewidencyjne za wyjatkiem kart udostepniamy akt nalezg do
kategorii A.

9. W archiwum zaktadowym przechowuje sie akta wytgcznie wtasnej jednostki organizacyjne;.
VIIl. Korzystanie z zasobu archiwum zaktadowego
1. Udostepnianie akt dla celéw urzedowych, naukowych Ilub prywatnych z archiwum

zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej odbywa sie za zgodg dyrektora.
Korzystanie z akt archiwum zakladowego odbywa sie na miejscu w obecnosci archiwisty.
Potrzebne akta wyszukuje wytgcznie archiwista.
Odpisy z akt znajdujgcych sie w archiwum wolno sporzadza¢ pracownikowi tylko
na podstawie pisemnej zgody dyrektora, uwidocznionej na karcie udostepniania -
wypozyczenia akt.
Archiwista potwierdza odbiér udostepnionych akt na karcie w obecnosci osoby korzystajace;j.
Wypozyczanie akt odbywa sie na podstawie kart udostepniania - wypozyczania akt. Karty
udostepniania - wypozyczania akt otrzymujg kolejne numery w obrebie roku kalendarzowego
i w kolejnosci tych numeréw archiwum przechowuje je w specjalnym zbiorze. Okres
przechowywania kart udostepniania w archiwum wynosi dwa lata.
Poza lokal archiwum nie mozna wypozyczac:

a) akt zastrzezonych przez komérke przekazujaca,

b) akt uszkodzonych,

c) srodkow ewidencyjnych archiwum.
Z archiwum wypozycza sie cafe teczki. Akta kategorii A muszg by¢ przed wypozyczeniem
Zszyte i spaginowane.
Przy zwrocie akt archiwista sprawdza, czy wszystkie wypozyczone akta zostaty zwrdcone.
W przypadku stwierdzenia uszkodzen i brakédw obowigzany jest on niezwtocznie sporzadzié¢
protokot w trzech egzemplarzach w obecnosci oddajgcego akta. Protokoét podpisujg oddajacy,
jego bezposredni zwierzchnik i pracownik prowadzgcy archiwum.

Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie na makulature

Akta kategorii B po uptywie ustalonego w rzeczowym wykazie akt terminu ich przechowywania
podlegajg brakowaniu (wydzieleniu na makulature), a nastepnie, po uzyskaniu zgody
wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, przekazaniu do zniszczenia certyfikowanym
firmom prowadzgcym dziatalnos$¢ gospodarczg w zakresie niszczenia dokumentaciji .

Do brakowania dokumentacji niearchiwalnej powotywana jest komisja w sktad ktorej wchodzg
przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja typowana jest do
zniszczenia. Komisja sporzgdza: Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
zniszczenie lub na makulature w 2 egzemplarzach Zatgcznik nr 4, Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej w 1 egzemplarzu Zatgcznik nr 5 oraz Wniosek na brakowanie
w 2 egzemplarzach Zatgcznik nr 3. Do wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego
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XII.

1.

przesyta w 1 egzemplarzu Wniosek na brakowanie oraz Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia.

Archiwum zaktadowe sktada w 1 egzemplarzu wniosek na brakowanie podpisany przez
kierownika jednostki organizacyjnej. Do wniosku na brakowanie dotgcza sie spis dokumentac;ji
niearchiwalnej, ktéra ma podlegaé brakowaniu.

Po otrzymaniu pisemnej zgody archiwum panstwowego na przekazanie wybrakowanych akt
na makulature archiwum zaktadowe MBP przekazuje je w stanie uniemozliwiajgcym
odtworzenie do certyfikowanej firmy swiadczacej tego rodzaju ustugi, zatgczajgc 1 egzemplarz
zgody, natomiast 1 egzemplarz zgody pozostawia w aktach.

Po likwidaciji akt pracownik archiwum zaktadowego powinien odnotowaé we wtasciwej rubryce
spisu zdawczo-odbiorczego date likwidacji i numer zgody.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

Miejska Biblioteka Publiczna przekazuje akta kategorii A do wtasciwego terytorialnie archiwum
niezwiocznie po 25 letnim okresie przechowywania jezeli jednostka nie przekazafa ich

wczesniej.
Zasady postepowania z materialami archiwalnymi przy ich przekazywaniu do archiwum
panstwowego okreslajg § 5-8 Rozporzadzenia Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatébw archiwalnych do archiwoéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246
z pézn. zm.).

Kontrola archiwum zakladowego

Kontroli przestrzegania przepisbw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
regulowanych Ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez Miejskg
Biblioteke Publiczng dokonujg upowaznieni przedstawiciele Panstwowej Stuzby Archiwalnej
oraz inne upowaznione do tego organy.

Z ramienia Miejskiej Biblioteki Publicznej w kontroli uczestniczy dyrektor lub osoba przez nig
pisemnie upowazniona.

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku likwidacji lub reorganizaciji
Miejskiej Biblioteki Publicznej

Miejska Biblioteka Publiczna znajdujgca sie w stanie likwidacji przekazuje materiaty
archiwalne kat. A do Archiwum Panstwowego a pozostatg dokumentacje niearchiwalng
jednostce samorzadu terytorialnego. W przypadku reorganizacji Miejska Biblioteka Publiczna
przekazuje swoje materiaty archiwalne prawnemu nastepcy.

W  przypadku istnienia kilku nastepcow prawnych materiaty archiwalne dziedziczy
ta jednostka organizacyjna, ktéra przejmuje najwiekszy zakres czynnosci likwidowanej
Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Materiaty archiwalne przekazywane prawnemu nastepcy powinny by¢ uporzadkowane
i zewidencjonowane na spisach akt przekazywanych z archiwum zaktadowego. Jeden
egzemplarz tych spisow otrzymuje archiwum panstwowe.
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4. Akta, ktérych okres przechowywania w archiwum zaktadowym Miejskiej Biblioteki Publicznej
bedacej w stanie likwidacji lub reorganizacji minat, przekazuje sie do archiwum panstwowego
(akta kat. A) lub na makulature (akta kat. B) na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.

5. W wypadku braku prawnego nastepcy akta kat. A w catosci przekazywane sg niezwiocznie do
archiwum panstwowego, a akta kat. B do archiwum zaktadowego samorzadu terytorialnego.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze akt wraz z wykazami spiséw zdawczo-odbiorczych
i potwierdzeniem odbioru akt przez archiwum panstwowe oraz przekazywanych na makulature
powinny by¢ zatgczone do korncowych akt likwidacyjnych jednostki organizacyjne;.

7. Archiwum Zaktadowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej.

Zataczniki:

1. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

2. Karta udostepnienia

3. Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie lub na makulature

5. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

6. Spis zdawczo-odbiorczy materiatdbw archiwalnych przykazywanych do archiwum
panstwowego

7. Karta zastepcza
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zatgcznik Nr 1

Liczba
Nr Data N k Srki k . . .
spis | przejecia azwa komorki przekazujacej poz. eczek  |UWaQI
u akt akta spisu
1 2 3 4 5
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Karta udostepnienia akt nr ......... **)

Pieczatka komorki organizacyjnej

**)

Zatgcznik Nr 2

**)

Termin zwrotu akt

ZNAK AN . ..o

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)

Data i Podpis

Zezwalam na udostepnienie *)- wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢  **) Wypetnia archiwum zaktadowe

Akta zwrécono
do archiwum

Podpis oddajacego

Podpis odbierajgcego
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Zatgcznik Nr 3

MI€jSCOWOSC ....cevvvvvevrrrirrnnnnnnn r
................................................ (miejscowosc i data sporzgdzenia spisu)
(pefna nazwa organu lub jednostki
organizacyjnej wnioskujgcej
o wyrazenie zgody na brakowanie)

Znak sprawy .........
Sz. P. Dyrektor

Archiwum Panstwowego

w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Jerozolimska 29

97-300 Piotrkow Trybunalski

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentaciji niearchiwalnej

1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentaciji niearchiwalnej:

2. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana:

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j:

4. Roczne daty skrajne 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej

dokumentacji niearchiwalnej

objetej wnioskiem: 5a. llos¢ jednostek | 5b. llos¢ jednostek | 5c. Metry biezace:

archiwalnych: inwentarzowych:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

o1



7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentaciji niearchiwalnej oraz utracita
ona znaczenie, w tym wartos¢ dowodowg, dla .............coeeeivvieieeeiiiieiiinns

(nalezy podac¢ nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére wytworzyty Ilub zgromadzity
dokumentacje, a w przypadku ich braku — nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety ich
zadania lub kompetencje).

(Data i podpis organu lub kierownika jednostki
organizacyjnej, wnioskujgcej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)
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Zatgcznik Nr 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowosc) (data)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim przeznaczonej na zniszczenie lub makulature.

Lp. Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
Spis zawiera ....... jednostek, ......... mb

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)
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Zatgcznik Nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisiji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................. mb i stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng, ktéra stracita swoje znaczenie w tym wartos¢ dowodowg dla
jednostki organizacyjnej, oraz Zze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczgcy KOmisji  ......coovvviiiiiiiiiiiiiceeeii,
Czlonkowie Komisji oo,
(podpisy)

................ kart spisu
................ pozycji Spisu
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Zatgcznik Nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne)

...................................... an ...l
(miejscowosc) (data)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ...........
materiatlow archiwalnych ... dokumentacja (1)
(nazwa zasobu archiwalnego)
20 T | (roczne daty skrajne)
przekazanych do Archiwum PansStwowego W .........cccioviiiiiiiiiiiiiii i eeeas
Lp. | Znak teczki 3) | Syghatura Tytut teczki (hasto Daty skrajne Uwagi
@ (symbol archiwalna klasyfikacyjne z od-do
klasyfikacyjny Q) wykazu akt) (5)
z wykazu akt)
1 2 3 4 5
............ (POdeSOdbleraJacego) (POdeSPrzekazwacego)

(1) Aktowa, techniczna, kartograficzna, geologiczna, fotograficzna, audiowizualna, audialna, wizyjna, itd.
(2) Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

(3) Jezeli byto stosowane

(4) Jezeli byta stosowana

(5) Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania
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Zatgcznik Nr 7

Nazwa
S 1 TP

Data Nazwisko i imie wypozyczajacego akta Akta wydat Termin zwrotu
Lp. wypozyczania ¢ Wypozyczajaceg y
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