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Informacja nr 1L
Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych

z dnia 15 lipca 2011 r.
w sprawie sposobu praktycznej realizaĄi w środkach ewidenryjnych

archiwum zakładowego zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji

Przepis $ 6 ust. 3 tozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczorłJ'ch wykazów akt
oraz instrukcji w sprawie otganizagi i zakresu działania archiwów zakładowych
(Dz. U. Nr 1Ą poz. 67 i Nr 27, poz. 140) stanowi' iż dla dokumentacji powstałej
i zgromadzonej w podmiocie Przed dniem wejścia w zycie tozpotządzenia, należy
stosować kategorię archiwalną o wartości wyzsze], w przypadku gdy kategoria
archiwalna dla tej dokumentacji określona zgodnie ze stosowanymi wówczas
przepisami, różni się od kategorii określonej w jednoliĘch rzeczowydnwykazach akt
stanowiących załączniki do tego tozporządzeria (por. Informacja nr 8 Naczelnei
Dyrekcji Archiwów Państwowych z dnia 19 kwiebria 2011' t. w sprawie stosowania
przepisu $ 6 ust. 3 rozpotządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r.
w splawie instrukcji kancelarfnej, jednolitych rzeczowych wykazów akł oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działaria archiwów zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 iNr27,poz.I40).

Powyższa weryfikacja kwalifikacji dokumentacii moze skutkować
przekwalifikowaniem dokumentacji niearchiwalnej do materiałów archiwalnych.

W związku z ryrr., iż w archiwach zaktadowych materiaty archiwalne
i dokumentacja niearchiwalna ujmowane są w odrębnych spisach zdawczo-
odbiorczych przy zrrrianie kwalifikacji tej dokumentaĄi na|eży zastosować sposób

Postępowania określony w $ 40 pkt 1 i 2 Instrukcji archiwalnej, stanowiącei załącznik
nr 6 do przedmiotowego rozporządzeria'

Poniżej przedstawiono przykładową symulację korekt ewiden qi w zwi4zkll
zww. czynnościami, E' Zmianę oznaczenia kwalifikacji archiwalnej dla dokumentacji
niearchiwalnej oraz ptzekwa|ifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do materiatów
archiwalnych.
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Lp. Znak teczki TYtul teczki lub tomu
Daty skrajne

o d - d o
Kat.
arch,

Liczba
teczek

Miejsce
przechowy
wania akt

Data
zniszczenia lub
przekazania do

arch.
Daństwowego

1 2 3 4 5 6 7 8
8RG.0059 Spratty osobotve radnych [:aniadomtena o

vyja:dach na spotkanią, :głos.enią na
s:kolenia l

2000 [200 t] BE5

2. 8RG.0059 Spravy osobolłe radnych [.ctl!iądomienią o
vyja.dąch na spotkąnia, :głos:enia na
s:kolenia l

200t [2002] BE5

3 BRC.00 7 5 Ud: i ął n, o bcyc h :j ą:dąc h, nąrądąc h i
konJe re ncj ac h [:apros.e nia, :głos.enią'
programl,.l

2001
BE5

8RG.0075 Ud:ial v obcych:ja:dąch, naradach i
ko nfe re ncj ac h [:a pr o s :e n i ą, : 4łos: e n i a,
prcgrąny]

2002
BE5

J. 8RG.0530 Proiekty ąk|óv Dra||,nych pminy 2000 t2001I B3 3
t@ądftiafia

Ó' 8RG.0530 Proiekly ąktólv prątynych pminy 200t t20021 B3 3 II]/ 5 por. spis 48
W
pro@

Ra:ent: t4

Spis zokończono na poz6

Spis spor:ąd:iła v dn' 23'02'200
Kołalskłł - sekretarkay, Biur:e

Przekazuigcv aktą:

loanna Kowalska - Sekrctariat B,
Gniny (23.02.2003 r.)

UWAGA:
W i,lniku veryrtkacji kwalifikat
S 6 usL 3 roe. PRM z dnio 18.0
dokonano:
. z,nia,,! kwaltltkacjż archźwaln|
- dokumenlacJa z pozycji 5-6 zos
W 48' ponleważ, stanołl materia

12,06,2011 eustl

4 lo I

Przyimuiscv akta:

Zenon Novak archi,||istą

3 r' Joanną
Rady

turd Rady

fl dokumentacjl |ł zwlązlu z
1.2011 r. ws. IK, JRWA i IA

,j dokumentacjl z pozycji 34
tala pneplsana na now! spis
'ł! archlwalne

|w |ł/iśnlewskl

***) szarym kolorem zaztraczono miejsca' które wypeloia archiwista' gdy wprowadza zmiany w spisie

Urząd Gminy w '.. '..
Biuto Rady Gminy

(nazwa jednostki i komórki organizacyjnej)
t l

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr ..............

Sposób wpłowadzui{ kotekt do e|videncji qrchiwum, w związku z verlJikqcjq kwąfirtkacji archi|valnej dokumentacji dokonanej na
podsla,ie s 6 ust. 3 rozporządzenią PRM z dnia 18.01,2011 r. ws. IK, JRWA i IA
Przy symulacji zastosowano wzór spisu zdawczo-odbiorcze8o stanowiąry załącznik nr 9 do IK dla organów gminy i związków
międzygminnych stanowiącej załącznik do rozporządzenia PRM z dnia zf."|2.1'999 r' w sprawie IK dla organów 8min i związków
międfygmifulych (Dz. U. Nr 112, poz. 1'379, z póżn' zm.)'



Tytuł teczki lub tomu

BRG 0530 Projekty aktów prawnych gminy

I kor e s p ond en cj a d oĘ c z ąc a'
uzgadniania proj ektów, kolejne
e gz emplarze pr oj ektów, opinie
prawnel

BRG 0530 Projekty aktów prawnych gminy

I kor e s p onde ncj a do ty c z ąc a'
uzgadniani a pr oj e któw' ko lej ne
egz empl arze proj ektów' opini e
prawnel

Kiełełłłłite]@#,ó*i

(it,+ię jaaa*kł@fdała

otu i komórki zdawczo -

***; szarym kolorem zaznaczono miejsca, które wypelnia archiwista, gdy wprowadza zmiany w spisie

Urząd Gminy w .....
Biuro Rad)t Gmin,

Sposób vprowadTanig korek| do ewidencji archiwum, w związku 7, weryJikacją kwalitikacji archiwalnej dokumen|acji rlokonanej
ng podstgx,ie s 6 ust' 3 rozpoĘądze,,ia PRM z dniq 18.01.2011 r. ws. IK, JRWA i IA
Przy symulacji zastosowano wzór spisu zdawczo.odbiorcze8o stano\Ą.iący załącznik nr 9 do IK dla organów gminy i związków
międzygminnych stanowiącej załącznik do tozporządzenia PRM z dnia 22'12.1'999 r' w sprawie TK dla organów gmin i związków
międzygninnych z przykładowymi modyfikacjami wynikającyrni z no\,Ąr'ej instrukcji archiwalnej (powyższy formularz spisu zdawczo-
odbiorczego nie ma chaIakteru-wiążącego).

Depar]amĘnl h:];LdIcWania
Narodoweqo ZąsoĘ AJchiwaIn9go

vź"FF'trf 'yo R /
/,/,Z1l/"Żi,,ńc
E,,.,, ,Pź,ińk,li 'sk,



Urząd Gminy w '''.'..

(nazwa jednostki i  komórki organizacyjnej)

WYKAZ sPlsÓw ZD Aw CZo - 0DBIoRCZYCH

Nazwa podmiotu i komórki
organizacyjnej przekazujące.j

AKIA

Nazwa podmiotu i komórki, która
wytworzla lub zgromadzila akta

22.06.201I Spis sporzqdzon! w w!nihu
pnepisania dwóclt poąlcji ze
spisu nr 2j , ponieważ, stanowią
mslerialy arcLiwalne -
weryJi kacj a kw aliJi k acj i
do kumenlacji w I|łią7ku a $ 6
usL 3 rozpo|ządzenia PRM z
dnia 18.01.2011 n ws. IK,
TRWA i IA

Urząd Gminy w ......

Biuło Rady Gmin1

kaL A; 2000-2002

***) szarym kolorem miejsca' które wypelnia archiwista' gdy wp zmiany w spisie

Sposób wprowadzania korekt do ewitlencji archiwum, w związku z weryfikacjq kwaliJikacji tcltiwalnej dokumentncji
dokonanej na podstawie s 6 ust. 3 rozporządzenia PRM z dnfu 18,01.20]1 r. ws. IK, JRI,YA i u

Przy symulacji Zastosowano formularz wykazu spisów zdawczo-odbiorczych stworzony w oparciu o przepisy nowej
instrukcj i archiwalnej (formularz nie ma charakteru wiążącego).


