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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

.Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum KZGM

reguluje postepowanie w archiwum KZGM z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegolne stanowiag
inaczej.

. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum KZGM musi

by¢ zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowiazujace w czasie,

gdy dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis
szczegolny stanowi inaczej.

. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany

kategorii archiwalnej dokumentacji.

. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi

informatycznych, W tym rowniez Zintegrowanego Systemu
Informatycznego w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania
do archiwum KZGM, ich przesylania, jak i srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum KZGM;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum KZGM;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;
4) przekazywanie wnioskéw o udostepnienie dokumentacji;

O) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku
z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

6) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w magazynach archiwum,;

7) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum KZGM.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum KZGM

1. W zakladzie dziata jedno archiwum.

3;

KZGM Katowice

. Archiwum KZGM stanowia wyspecjalizowane stuzby Dzialu Gospodarki

Mieniem KZGM majace za zadanie przejmowanie, gromadzenie,
porzadkowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie
1 udostepnianie catosci zbioru oraz okresowe brakowanie dokumentacii.

Do zadan archiwum KZGM nalezy:
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1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegodlnych
komorek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy;

2) przechowywanie 1  zabezpieczanie  zgromadzone] dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywane] dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum KZGM w przypadku
wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej/na samodzielnym
stanowisku pracy;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie
w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial
w jej komisyjnym brakowaniu;

9) doradzanie komorkom organizacyjnym/pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy w  zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja.

Rozdzial 3
Lokal archiwum KZGM

1. W lokalu archiwum KZGM do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢
warunki do  realizacji zadan  archiwum  oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata; w szczego6lnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscig
stropow;

2) by¢ suchy, zapewnia¢ wilasciwa temperature w ciagu roku okreslong
w zalaczniku nr 9 do niniejszej instrukcji;

3) posiadac skuteczng wentylacje 1 sprawna instalacje¢ elektryczna;

4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem przez zastosowanie stalowych
drzwi z dwoma zamkami oraz okratowanie otworow okiennych;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem poprzez wyposazenie w gasnice
odpowiednie do potencjalnego Zrodta pozaru oraz koce gasnicze;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim  dzialaniem = promieni
stonecznych przez zastosowanie w oknach zaslon, zaluzji, szyb lub folii
chroniacych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwoS¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej
dokumentacji;
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8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznosé, bez
potrzeby korzystania z przenosnego zrodia swiatla.

2. Lokal archiwum KZGM sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla
archiwisty, miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen
magazynowych, przy czym stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz
miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowad sie
w pomieszczeniach magazynowych.

3. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢
usytuowane prostopadle do okien, z przejSciem miedzy nimi minimum
80 cm, o wysokosci 1 szerokosci polek dostosowane] do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyze] usytuowanych
potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) numerowanie regalow, o ktorym mowa w ust. 3 pktl, polega

na nadaniu unikatowego oznaczenia  poszczegélnym — regatom
1 poszczegolnym polkom w obrebie regatu.

4. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
Zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowacé farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen
1 toluen;

3) nie moga si¢ znajdowac rury 1 przewody wodociagowe, kanalizacyjne,
gazowe, chyba Ze sposob ich =zabezpieczenia nie zagraza
przechowywanej dokumentac;ji;

4) jako zZrodel swiatla sztucznego nalezy uzywac Swietlowek o obnizonej
emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie
moze przekracza¢ 200 lukséow;

5) nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone
w zalaczniku nr 9 do niniejszej instrukcji;

6) nalezy regularnie sprzatac, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem,
infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady 1 gryzonie.

S. Wstep do pomieszczen archiwum KZGM jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty.
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Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum KZGM

1. Przejecie dokumentacji przez archiwum KZGM oznacza uznanie tej
dokumentacji za dokumentacje archiwum KZGM.

2. Komorki organizacyjne/pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
przekazuja dokumentacje do archiwum KZGM wedlug ustalonego
z archiwista terminarza.

3. Do archiwum przyjmuje sie kompletnymi rocznikami tylko akta spraw,
ktore zostaly ostatecznie =zalatwione w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych/na samodzielnych stanowiskach pracy. Przygotowanie
akt nalezy do Kierownikow poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych/pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
Dostarczenie akt do archiwum organizuje archiwista.

4. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zalacznik nr 1) zawierajacego co
najmniej nastepujace elementy:

1) dla calego spisu:

a) nazwe zaktadu 1 komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje/samodzielnego stanowiska pracy,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c) imige, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje/pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

b) czesé znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki
organizacyjnej/samodzielnego stanowiska  pracy 1 symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury,
wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujace;j
w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zatozenia teczki aktowe],

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,
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g) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej
pozycjl spisu,
h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie¢ odrebne dla specyficznych
rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb zakladu, jesli dane
wymienione w ust. 4 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym w trzech
egzemplarzach.

7.0procz spisow na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 4,
archiwum KZGM moze wymagaé przekazania takze dokumentu
elektronicznego, ktory shuzyl do przygotowania ich wydruku. Spis taki
stanowi jedynie material pomocniczy.

8. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum KZGM
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy
lub wyznaczonego w danej komérce organizacyjnej pracownika.

9. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
1) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci
nie przekraczajacej 10 cm/kartonikach, a tych w razie potrzeby
— w pudtach albo pozostawieniu dokumentacji w segregatorach;

3) opisaniu teczek aktowych zgodnie z ust. 14-17 rozdzialu 7 instrukcji
kancelaryjnej;

4) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
10. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okre$§lony w ust. 9;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w ust. 4 zawieraja braki
lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

11.0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia
bezposredniego przelozonego, ktéry moze powiadomic¢ Dyrektora.

Rozdzial 5

Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

1. Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:
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1) pozostawia w komorce organizacyjnej/pracownikowi na samodzielnym
stanowisku pracy podpisany przez siebie jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych (zalacznik nr 2) zawierajacym co najmniej nastgpujace
elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-
odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum KZGM,

c) nazwe komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy
przekazujacych dokumentacje lub nazwe komorki/samodzielnego
stanowiska pracy, ktérzy dokumentacje wytworzyli,

d) liczbe pozycji w spisie,
e) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odblorczy numer tego
spisu wynikajacy z wykazu spisow;

4) nanosi sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowsa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowsa/kartonik/segregator, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy,
nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w pudle;

5)dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego
przyporzadkowuje informacje o aktualnym miejscu przechowywania
przekazanej dokumentacji w archiwum KZGM;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich
zbiorow, o ktorych mowa w ust. 2.

2. Archiwista prowadzi zbiory spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wedhug komorek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk  pracy
przekazujacych dokumentacije.

3. Dokumentacje uktada sie w archiwum KZGM w sposob zapewniajacy jej
ochrone przed wuszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utrata, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum.

4. Dokumentacja zgromadzona w archiwum KZGM jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.
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Rozdzial 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji
w archiwum KZGM oraz porzadkowanie dokumentac;ji
w archiwum KZGM

. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréownaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum KZGM;

2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu roéznic migdzy zapisami w Srodkach
ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu
ewentualnych brakéow.

. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora

lub na wniosek dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, komisja
skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej skiad osobowy ustala

Dyrektor.

.Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol,

ktory powinien zawierac¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych,
a byla przechowywana w archiwum KZGM;

3) podpisy cztonkéw komis;ji.
Rozdzial 7

Udostepnianie dokumentacji przechowywane;j
w archiwum KZGM

. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w archiwum KZGM przez jej

wypozyczenie lub w postaci kopii.

. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepcza

1 zachowac ja w archiwum KZGM do czasu zwrotu dokumentacji.

.Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji

o znacznym stopniu uszkodzenia oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum
zakladowego.

. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum KZGM odbywa

sie na podstawie wniosku (zatacznik nr 3) zawierajacego co najmniej:
1) date;

2) nazwe wnioskujacego;
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3) wskazanie  dokumentacji  bedacej przedmiotem = wnioskowania
o udostepnienie, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki  organizacyjnej/samodzielnego
stanowiska pracy, ktorzy dokumentacje wytworzyli 1 zgromadzili
lub przekazali,

b) dat skrajnych dokumentac;ji,
c) informacje¢ o sposobie udostepnienia,
d) imie, nazwisko 1 podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie,
e) w przypadku oséb spoza jednostki:
- cel udostepnienia,
- uzasadnienie.

5. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom zaktadu jest wymagana
zgoda kierownika komorki organizacyjnej/pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy, ktorzy dokumentacje wytworzyli i zgromadzili
lub przekazali do archiwum KZGM. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio Dyrektor albo osoba przez niego
upowazniona.

6. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza jednostki jest wymagane
zezwolenie Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

7. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$§¢ za stan
udostepnianej dokumentacji.

8. Niedopuszczalne jest:
1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek
1 pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom

organizacyjnym/pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji
1 uwag.

9. Archiwista sprawdza stan wudostepniane] dokumentacji przed jej
udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

10. W przypadku stwierdzenia brakéw Ilub uszkodzen zwracanej
dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia wypozyczone] dokumentacji
archiwista sporzadza protokét (zalgcznik nr 4), w ktéorym zamieszcza co
najmniej nastgpujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzila lub zagubila dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

11. Na podstawie protokolu Dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.
KZGM Katowice 10



12.  Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem
daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum
KZGM — takze daty zwrotu do archiwum.

Rozdzial 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum KZGM

1.W  przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej/
na samodzielnym stanowisku pracy, ktérych dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum KZGM, archiwista na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej/pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
(zalacznik nr 5) wycofuje ja z archiwum KZGM i przekazuje do tej
komoérki/pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

2. Wycofanie dokumentacji z archiwum KZGM polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,
w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze
protokotu wycofania;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania (zalacznik nr 6) dokumentacji
z ewidencji archiwum KZGM, zawierajacego co najmnie;j:

a) date wycofania,
b) numer protokolu wycofania,

c) nazwe komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy,
do ktorych dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
€) sygnature archiwalna teczki aktowej.

3. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum KZGM
do komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy protokét
podpisuja archiwista i kierownik komérki organizacyjnej/pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy.

Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

1. Brakowanie -dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktéorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis
tej dokumentacji (zatacznik nr 7).

3. Spis podlega zaopiniowaniu (zalacznik nr 8) przez kierownikoéw komoérek
organizacyjnych/pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
ktorych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku

KZGM Katowice 11



gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio Dyrektor
lub osoba upowazniona przez niego.

4. W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komoérek
organizacyjnych/pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy mogg
wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym
podlega to zatwierdzeniu odpowiednio przez Dyrektora lub osobe
upowazniona przez niego.

5. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie
odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(z pozniejszymi zmianami).

6.Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej

wlasciwe archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci
tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1) do jej uporzadkowania
2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

7. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje
w Srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

8. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum KZGM.

Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji
dziatalnosci zaktadu

1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska
pracy lub  przejecia ich  dzialalnosci przez inna  komorke
organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy, archiwum KZGM przejmuje
akta spraw zakonczonych likwidowanej komérki
organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy, W stanie
uporzadkowanym na podstawie ewidencji w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych.

2. Dokumentacje spraw niezakonczonych przekazuje sie¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych komoérce organizacyjnej / pracownikowi
na samodzielnym stanowisku pracy, ktorzy przejeli zadania komorki
zreorganizowanej / samodzielnego stanowiska pracy.

KZGM Katowice 12
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B W Komunalny Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowej
w Katowicach

Zalacznik nr 2

do Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum KZGM
stanowiacej zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia.Dﬂ].ﬁ?‘.l.&Q;{‘}.f

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Nr Data przejecid
spisu | dokumentacji

Nazwa komorki
organizacyvjnej/samodzielnego
stanowiska pracy
przekazujacej dokumentacje
lub nazwa komoérki
organizacyjnej/samodzielnego
stanowiska pracy, gdzie
wytworzono dokumentacije

Liczba

poz. spisu

teczek

Uwagi

3.

KZGM Katowice






Komunalny Zakfad
o Gospodarki Mieszkaniowe]
w Katowicach

Zalacznik nr 3
do mstrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum KZGM

stanowiace) zalaczmk Nr 3 clo Zarzadzenia m|6?fl1}:' [“—

............................................. Katowice ..................
Nazwa wnioskujacego

WNIOSEK NR ...,

o udostepnienie / wypozyczenie* dokumentacji

wytworzonej w komorce organizacyjnej/ na samodzielnym stanowisku pracy

zlat oznakach ...,
Imie, nazwisko, podpis
osoby wnioskujacej
Cel udostepnienia:**  ............ e e AR
ERESOARTBIar™ e s s s e i s S b oo st s A et o B

...........................................................................

Do wykorzystania / odbioru* wyzej wymienionej dokumentacji upowazniam

Pama PPAITIA™ e o 00 oms s o5 ihi s T om oo s s somm s s o S

Podpis odbierajqcego dokumentacje

Zezwalam na udostepnienie / wypozyczenie wyzej wymienionej dokumentacji

Podpis i piecze¢ kierownika komdrki organizacyjnej/
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy,
gdzie dokumentacje wytworzono

* niepotrzebne skresli¢
wypelnic¢ w przvpadku udostepniania / wypozyczenia dokumentacji osobom spoza KZGM

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacii.

Wypelnia archiwista

Data udostepnienia / wypozyczenia podpis

AANOPACTEID ZWEOCKE FKE oo umuimmnimsm s smiosei i smisoiss s 5063 o s S S S 0 A 0 S P e P e

Data zwrotu dokumentaciji
do archiwum podpis

KZGM Katowice






Komunalny Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowej
w Katowicach

Zalacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum KZGM
stanowiacej zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia DN SF 200

Protokol Nr ......cevveee.

stwierdzonych brakow / uszkodzen* zwracanej dokumentacji
lub zagubienia wypozyczonej dokumentacji

Data sporzadzenia protokotu:
Imie, nazwisko sporzadzajgcego protokét:
Nrwrriosku o udestepnienie | wypozyezenie* dokumenitaeily s e sois sieisinheus

Imie¢ i nazwisko osoby ktéra uszkodzita lub zagubita* dokumentacje:

.......................................................................................................................

Opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia*: .
Data stwierdzenia uszkodzenia lub zagubienia*: ...
Podpis sporzadzajacego protokaél Podpis zglaszajacego uszkodzenie

lub zagubienie dokumentacji

* niepotrzebne skreslic

Podjete CZynnoSCl Wy JaSnIa ale: ot it

KZGM Katowice






] Komunalny Zakfad
Gospodarki Mieszkaniowej
w Katowicach

Zalacznik nr 5
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania arc_}éiwum KZGM
stanowiacej zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia fDNl %j;l@H' ........

Wniosek o wycofanie dokumentacji

z archiwum KZGM do komorki organizacyjnej /samodzielnego stanowiska

tytul teczki aktowej lub tvtul sprawy

Pozycja spisu zdawczo — odbiorczego
dokumiehtac) wWwnioskowane] © WyCoTarll v e s se dves ik s i s 1558 bardh v e

Podpis i piecze¢ kierownika komérki
organizacyjnej/pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy

Do odbioru wyzej wymienionej dokumentacji upowazniam

P, / Poltla srmes oo rss sss s e ooy s s s e s pis s veras

Data wplywu
doarehiwigm KZGN vannsersrmmasmmenmissessmmsons

\\ KZGM Katowice
1






_ Komunalny Zaktad

g | Gospodarki Mieszkaniowej
(i w Katowicach
Zatacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archivum KZGM
stanowiace] zalacznik Nr 3 do Zarzadzeniax:.\).{\).l 5?'2@”‘
Protoko6l Nr ...........
wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum KZGM
Wniosek o wycofanie dokumentacji z dnia ..o
Data wycofania dokumentacji

Nazwa komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy, do ktérych

SORMMCIACIC WPTDIAIO wvvvwsssmmsmmomsn o o e s s oS e s A S S B R

.......................................................................................................................

Sygriatura archiwalna teezlki aktowe] @ ===00l ' csssecmeresiessses s

Pozycja spisu zdawczo - odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana

OO IRENOIEE o maess st e S 0 R A 0 S R RS S 5 T e A i S S A5

Podpis archiwisty podpis kierownika komorki
organizacyjnej/pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy

KZGM Katowice






Zalacznik nr 7
do Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum KZGM
stanowiacej zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia gmlB’FI R’Oﬁ’

Spis dokumentacji niearchiwalne;j
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nazwa zakladu 1 komérki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy

WS Bl a0 oo oo s o 0 P R 50 Bt s st

R =t R BN e W I AR SR

AN NNBRODDNNDNSRRER 3 2 1 o
N O U R WY~ OO oSN W

28

Nrilp.
spisu Symbol z . ; Liczba .
N AANE. W Tytul teczki Daty skrajne teczek Uwagi
odbiorcz.
2 3 4 5 6 7

KZ%QM Katowice Strona 1
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Spis sporzadzit:
(Podpis z podaniem
stanowiska pracy)



_ Komunalny Zaktad
& 4 y Gospodarki Mieszkaniowej
' w Katowicach
Zalacznik nr 8

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum KZGM
stanowiacej zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia :DNl ! TQLH’

Katowice ......ooooovvivii

Nazwa zaktadu i komorki organizacyjnej/
samodzielnego stanowiska pracy

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie* dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. mb i stwierdzila,
ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna do celow praktycznych
jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone

w wykazie akt.

Podpisy czlonkéw komisji:

* niepotrzebne skreslié

KZGM Katowice






Komunalny Zakfad
Gospodarki Mieszkaniowej
w Katowicach

Zalacznik nr 9
do Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum KZGM
stanowigeej zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia DNHTHQJOG‘

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM KZGM

Wilasciwa temperatura | Dopuszezalne | Wlasciwa wilgotno$é | Dopuszezalne
powietrza (w stopniach wahania wzgledna powietrza wahania
Rodzaj Celsjusza) dobowe (w % RH) Fiobowe; ‘
duimantag temperatury wilgotnosei
! . powietrza . wzglednej
min. maks. . min. maks. S
(w stopniach powietrza
Celsjusza) (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biala 3 8 5 20 50 s
(negatywy
1 pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 3
i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne
do 8 18 2 20 50 5
analogowego
zapisu obrazu
lub dzwieku
3.
Informatyczne [2 18 2 30 40 5
nosniki danych

KZGM Katowice






