CENTRUM KSZTA CENIA USTAWICZNEGO
W PLOCKU

NSTRUKCSA ARCHINIZAGZINA

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14.07.1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38/83,

poz. 173 z pdzn. zm.).
2. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167/02 poz. 1375).
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1.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum placowki oraz zasady i tryb
postepowania z powstajaca w placowce, nadsytana 1 sktadana do niej dokumentacja.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) kierowniku placéwki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora placowki;

b) Kkierowniku archiwum zakladowego — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu
powierzono prowadzenie archiwum placowki;

c) komérce lub komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ czes¢ placowki
wykonujacej okreslone zadania (np. z zakresu ksiggowosci, kadr itp.),

d) jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz
akt dla Centrum Ksztalcenia Ustawicznego, zamieszczony w instrukcji kancelaryjne;.

§2

. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i1 sktadana w placowce dzieli si¢ na:

a) dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego, zwang dalej ,,materiatami archiwalnymi”;

b) dokumentacj¢ inna niz okreslona w punkcie 1, nie stanowiaca materiatow archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacja niearchiwalna”.

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i1 dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna 1 statystyczna, mapy 1 plany, fotografie, filmy
1 mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowe, dyskietki i ptyty CD, bez wzgledu na sposob
ich wytworzenia.

Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z:

a) dokumentacja tajna;
b) dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno—kartograficzna i audiowizualna - jezeli
dla tej dokumentacji prowadzi si¢ odrgbne archiwa.

Oznaczanie kategorii dokumentacji:

a) kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem ,,A”;
b) kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,,B”, z tym, Ze:
— symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna,

0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega wybrakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nast¢pnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb placowki oraz dla celow
kontrolnych;



— symbolem ,,B.” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna, posiadajaca krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg;

— symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe.

c) W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, wlasciwe archiwum panstwowe moze dokonac
zmiany kategorii dokumentacji, o ktoérej mowa w ust. 4, pkt 2, lit. a, uznajac ja za materiaty
archiwalne.

§3

1. Materiaty archiwalne (,,A”) przechowuje si¢ w archiwum placowki przez okres 25 lat; po
uptywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wilasciwego archiwum
panstwowego.

2. Dokumentacj¢ niearchiwalng (,,B”) archiwum placoéwki przechowuja przez okresy ustalone dla
tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 4

Materiaty archiwalne (,,A”’) dotyczace spraw zatatwianych przez kierownika placéwki na podstawie
upowaznien (powierzen) udzielonych mu przez jednostkg samorzadu terytorialnego — kierownik tej
placowki przekazuje do archiwum panstwowego po uptywie 25 lat. Dokumentacj¢ kategorii (,,B”)
przechowuje si¢ w archiwum placowki przez okres ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt.



Rozdzial 1T

Organizacja archiwum placowki

§5

Archiwum placowki stanowi wewnetrzna komoérke organizacyjna placéwki okreslona jej statutem.



Rozdzial 111

Lokal archiwum placowki i jego wyposazenie

§6
Lokal archiwum placowki powinien posiadac:

1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikéw archiwum placowki 1 do
udostgpniania materiatow archiwalnych;

2) magazyn stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej;

3) pomieszczenie stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

Lokal archiwum placoéwki powinien posiada¢ co najmniej magazyn stuzacy do przechowywania
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe moga by¢ wykonywane
przez pracownika obstugujacego archiwum placéwki w miejscu jego pracy.

Lokal archiwum placowki powinien by¢ suchy, widny 1 w zasadzie mie$ci¢ si¢ na parterze.
W suchej suterenie moga miesci¢ si¢ magazyn i sktad dokumentacji.

Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane okna, instalacje elektryczna i dobra
wentylacjg.

Okna magazynu powinny by¢, w miar¢ mozliwosci, skierowane na péinoc lub na potudniowy-
wschod. Zaleca si¢ gladka faktur¢ podldg. Temperatura powietrza powinna miesci¢ sig
w granicach 14-18°C.

Wyboru lokalu na archiwum placéwki nalezy dokona¢ w porozumieniu z wtasciwym archiwum
panstwowym.

Umeblowanie archiwum placowki powinno sktada¢ si¢ z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, potek, regatow, drabin, schodkow itp.

Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji (stelaz z zelaza lub
z odpowiednio impregnowanego drewna).

Potki powinny by¢ ustawione wzdluz $cian prostopadle do otwordw okiennych oraz $rodkiem
parami, zwrocone szczytami do $ciany okiennej. Odstepy migdzy potkami powinny wynosi¢ co
najmniej 70 cm. Pierwsza od dotu potke regatu umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podioga.
Odlegtos¢ migdzy ustawiona na ostatniej gornej potce dokumentacja sufitem powinna wynosi¢
co najmniej 15 cm. Wymaga tego koniecznos$¢ przeptywu powietrza.

W magazynie nie wolno ustawia¢ zadnych piecow, otwartych grzejnikdéw, ani pali¢ tytoniu.
Otwory palenisk piecow kaflowych lub ceglanych powinny znajdowaé si¢ na zewnatrz
pomieszczen magazynowych.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe, lokal archiwum placowki musi by¢
wyposazony w niezbg¢dny sprzet i materialy ratunkowe, jak: gasnice, hydronetki, drabiny,
bosaki, koce azbestowe, piasek itp., ustalone w porozumieniu z miejscowa komenda strazy
pozarnej.



10. W archiwum placéwki nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

11. W magazynie nalezy sprawdza¢ codziennie temperatur¢ powietrza, a wyniki pomiaréw
rejestrowaé w specjalnej ksiazce kontrolnej. Co najmniej dwa razy do roku w magazynie
przeprowadza si¢ gruntowne odkurzanie dokumentacji przy uzyciu odkurzacza. Magazyn
dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony. Okna pomieszczen magazynowych
powinny by¢ zastaniane Inianymi zastonami.



Rozdzial IV

Zakres dzialania archiwum placowki

§7

Do zakresu dziatania archiwum placowki nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

przyjmowanie materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczego6lnych
komorek placowki;

opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
1 zabezpieczenie;

udostgpnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwamnej;

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.



Rozdzial V

Obowiazki pracownikow archiwum placowki

§8
Za dziatalnos$¢ archiwum placéwki odpowiada jego kierownik.

Kierownik i1 ewentualnie pozostali pracownicy archiwum placowki odpowiedzialni sa za
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Do obowiazkéw pracownikéw archiwum placowki nalezy dbanie o cato$¢ i bezpieczenstwo
archiwum, a w szczegdlnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, wpltywami niszczacych S$rodkéw chemicznych 1 przed
szkodnikami.

Kierownik archiwum placowki sktada roczne sprawozdanie z wykonania czynno$ci i zadan
archiwum. Sprawozdanie w szczego6lnosci powinno wykazywac ilos¢ dokumentacji w metrach
biezacych:

1) przyjetej do archiwum placowki;

2) przekazanej do archiwum panstwowego;

3) wydzielonej na makulature;

4) przekazanej do zbiornic makulatury;

5) udostepnionej — w liczbie kart udostgpnienia.

Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie si¢ taka ilo$¢ materialow, jaka miesci sig
w jednym metrze biezacym potki, przy ulozeniu dokumentacji $cisle przy sobie, systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdconej grzbietem teczki do frontu poiki.

W razie zmiany na stanowisku kierownika archiwum placowki przekazanie archiwum nowemu
kierownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Kierownik oraz pracownicy archiwum placowki obowiazani sa znaé struktur¢ organizacyjna
placowki, instrukcje kancelaryjna i zawarty w niej jednolity rzeczowy wykaz akt.

Do obowiazkéw pracownikow archiwum placowki — poza czynnosciami zwigzanymi z jego
prowadzeniem — nalezy stale poglebianie kwalifikacji zawodowych.



Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum placowki

§9

Okres przechowywania dokumentacji w placowce oraz sposéb przekazywania jej do archiwum
placowki okreslaja postanowienia paragraféw 30-31 instrukcji kancelaryjnej dla Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego.

Szczegdlowy terminarz przekazywania dokumentacji do archiwum placowki opracowuje
kierownik archiwum w porozumieniu z kierownikiem placowki.

Poszczegdlne komorki placowki przekazuja uporzadkowana dokumentacje do archiwum
placowki wedlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego w trzech egzemplarzach (zalqcznik nr 1) przez komorke przekazujaca; dwa
egzemplarze zatrzymuje archiwum placoéwki, trzeci pozostaje u przekazujacego. Spis podpisuja:
przekazujacy dokumentacj¢ oraz kierownik archiwum placéwki. Dokumentacjg¢ nalezy
uymowa¢ w spisie wedtug kolejnosci hasel klasyfikacyjnych, zawartych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Kierownik archiwum placowki przekazuje do archiwum panstwowego jeden egzemplarz spisow
zdawczo—odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przyjetej przez archiwum placowki.

Archiwum placéwki przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez wiasng placoéwke.
Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek moze przechowywaé jedynie na polecenie
kierownika placowki, po dopetieniu przez jednostke przekazujaca obowiazku rejestracji jej
w archiwum panstwowym.
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Rozdzial VII
Ewidencja dokumentacji w archiwum placowki
§10

1. Archiwum placowki oznacza przyje¢ta dokumentacj¢ swoja sygnatura sktadajaca si¢ z numeru
spisu zdawczo—odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacjg
wymieniona w spisie Nr 40 poz. 71 — oznacza sig¢ sygnatura 40/71).

2. Jeden egzemplarz spisow zdawczo—odbiorczych wszywa si¢ w kolejnosci numeréw spisow
zdawczo—odbiorczych do specjalnej teczki, ktora stanowi podstawowa ewidencje dokumentacji
znajdujacej si¢ w archiwum placéwki, drugi egzemplarz spiséw, stuzacy do pracy biezace;,
przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegolnych komorek.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum placowki sa:

1) spisy zdawczo—odbiorcze (zalqcznik nr 1);

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zatqcznik nr 2), do ktdérego wpisuje si¢ poszczegolne
spisy zdawczo—odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje si¢ im kolejna numeracjg;

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum placowki lub wypozyczenia jej
poza jego obreb (zalqcznik nr 3);

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji;

5) protokdty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji kategorii ,,B” (zalqcznik nr 5 i zalqcznik nr 4) oraz odpowiednimi
orzeczeniami archiwum panstwowego;

6) spisy zdawczo—odbiorcze materiatow archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego (zafqcznik nr 6) 1 protokéty zdawczo—odbiorcze.

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1 —2 i 4 — 6 naleza do dokumentacji kategorii ,,A”.
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Rozdzial VIII
Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum placowki
§11
Jezeli wielko§¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacj¢ kazdej komorki organizacyjnej
placowki, przeznacza si¢ oddzielne miejsce w archiwum placéwki. Z braku miejsca,
dokumentacj¢ nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z réznych komorek, w nieprzerwanej

kolejnosci numerow spiséw zdawczo—odbiorczych.

Dokumentacjg uktada si¢ na potkach pionowo systemem bibliotecznym, badZ poziomo jedna na
drugiej, od dotu ku gérze 1 od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

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

Regaly 1 potki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

W magazynie archiwum placowki powinien by¢é wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy
sposOb rozmieszczenia dokumentacji.
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Rozdzial IX
Udostepnianie dokumentacji w archiwum placowki
§12

Archiwum placéwki udostepnia dokumentacje kategorii ,,A” i ,,B” dla celow stuzbowych
1 naukowo—badawczych.

Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika placéwki,
na podstawie kart udostepnienia (zafqcznik nr 3).

Udostgpnienie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum placéwki
pod nadzorem kierownika archiwum lub wyznaczonego przez niego pracownika.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum, na
teren pomieszczen biurowych placowki. Nalezy woéwczas dokumentacje znajdujaca sie
W wypozyczonej teczce ponumerowacé (spaginowac) oraz sporzadzi¢ jej spis i opis (np.
zataczniki w postaci planow, plansz, itp., dokumenty luZzne, stan zachowania materiatoéw, braki
itp.).

Poza biura placowki nie wolno wypozyczaé¢ zadnej dokumentacji.
Poza lokal archiwum placoéwki nie wolno wypozyczac:

a) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika placowki;

b) dokumentacji uszkodzonej;

¢) srodkow ewidencyjnych archiwum placowki.

Poszukiwania dokumentacji w archiwum placowki przeprowadzaja wylacznie pracownicy tego
archiwum.

W miejsce wyjetej z poélek dokumentacji wklada si¢ w zastgpstwie karte udostgpnienia
(zatqcznik nr 3).
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Rozdzial X
Odpowiedzialno$¢ korzystajgcych za udostepniona dokumentacje
§13

Korzystajacy z dokumentacji archiwum placéwki ponosza petna odpowiedzialno$¢ za catos¢
udostgpnionej im dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

Kierownik archiwum placowki potwierdza odbior udostgpnionej dokumentacji na karcie
wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajace;.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, kierownik archiwum
placowki sporzadza protokot, ktory podpisuja:

1) kierownik archiwum placowki,
2) wypozyczajacy dokumentacje,
3) kierownik placowki.

Protokot sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych lub dotacza si¢ do uszkodzonych materiatow, drugi — przechowuje si¢ w archiwum

placowki w specjalnej teczce, a trzeci — przekazuje si¢ kierownikowi placéwki.

Kierownik placowki przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do
odpowiedzialno$ci stuzbowe;.
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Rozdzial XI
Wydzielanie dokumentacji
§ 14

Co roku kierownik archiwum placéwki dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez
wydzielenie nalezy rozumie¢:

1) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,A”, podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego;

2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,B” na makulaturg;

3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE”, przeznaczonej do ekspertyzy.

Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sktada si¢ z: przewodniczacego,
wyznaczonego przez kierownika placéwki, pracownika komorki organizacyjnej obeznanego
z cato$cia pracy tej komodrki oraz kierownika lub pracownika archiwum placowki. Termin
przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala kierownik archiwum placowki
w porozumieniu z kierownikiem placowki.

Wydzielanie dokumentacji poszczegdlnych komorek odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja
dokonuje konfrontacji zgodnos$ci opisu teczek z ich zawarto$cia.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,,A”, natomiast ma prawo
przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ kategorii ,,B” do kategorii ,,A”, przedtuzy¢ lub skréci¢ termin

przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”.

Z czynnoS$ci zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokoét, do ktorego
dotacza spisy dokumentacji kategorii ,,A” 1,,B”.

Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokotem przedklada si¢ do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki.
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Rozdzial XII
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 15

Po uplywie terminu okreslonego w § 3 niniejszej instrukcji, archiwum placowki przekazuje
materiaty archiwalne catej placowki do wlasciwego archiwum panstwowego, na zasadach
przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zalqcznik nr 6),
sporzadzonego przez archiwum placowki w trzech egzemplarzach 1 podpisanego przez
kierownika placowki; jeden egzemplarz zatrzymuje archiwum placowki, dwa za$ przesyta si¢
wraz z wnioskiem do archiwum panstwowego.

Przy pierwszym przekazywaniu materiatow archiwalnych urzedu do archiwum panstwowego
nalezy do spiséw materiatlow dotaczy¢ krotka notatke, zawierajaca date powotania placowki,
zasigg jej dziatania, strukturg organizacyjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastgpnym
przekazywaniu materiatdw do spisu dotacza si¢ jedynie informacje o zmianach w strukturze
organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaty
wprowadzone, w okresie migdzy jednym, a nastgpnym przekazaniem materiatow archiwalnych.

Dat¢ przekazania materialdéw wpisuje archiwum zaktadowe w odpowiednich pozycjach spisu
zdawczo—odbiorczego.

Koszty przekazania materiatéw archiwalnych ponosi przekazujacy.
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1.

Rozdzial XIII
Przeznaczanie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature¢ lub zniszczenie
§ 16
Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulaturg nalezy przesta¢ do wiasciwego archiwum
panstwowego dla uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie. Spisy te wraz z protokolem
brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, dokumentacja przeznaczona na makulature

powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci i przekazana do
zbiornicy surowcoéw wtornych.
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1.

Rozdzial XIV
Nadzor nad archiwum placéwki
§17

Prawo kontroli archiwum placowki maja osoby upowaznione przez wtadze gminy oraz organy
wyZszego stopnia.

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna archiwum
placowki, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzona
ewidencja i ustalenie prawidlowosci pracy archiwum placowki.

Prawo kontroli archiwum placowki maja roéwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych 1 wlasciwego wojewddzkiego archiwum panstwowego, ktorzy
sprawuja nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz
nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zaktadowych.
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(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ............

Zalacznik nr 1

Daty

Znak |Tytul teczkilub| skrajne | Kat. | Liczba Miejsce . Data zmiszezenta
Lp. . przechowywania | lub przekazania
teczki tomu od.......... akt | teczek . .
do akt w skladnicy do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIOK < ... <.

Zalacznik nr 2

Data
przyjecia akt

Nazwa komorki przekazujacej

Liczba

poz. spisu teczek

Uwagi

2

3

4

5
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Zalacznik nr 3

KARTA UDOSTEPNIENIA AKTNR ................. **)

pieczatka komorki organizacyjne;j

**)
Data ................. 20.......r. Termin zwrotu akt
Proszg o udostgpnienie*) — wypozyczenie*) akt powstalych w komoérce organizacyjnej ...............
............................................... zlat ...ccceeeieeiieeiieeieeieenennns. 0 Znakach ................ 1 upowazniam do

(podpis)

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

(podpis)

*) zbgdne skresli¢
**) wypetnia archiwum placowki (sktadnica akt)

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)
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Zalacznik nr 4

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

. . Daty
Nr i Lp. spisu Symbol . .
Lp. zdawczo- z wykazu Tytul teczki ijkrajne I’;:lcnz(?; Uwagi
odbiorczego akt | o
do ...........
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 5

PROTOKOL BRAKOWANIA AKT

KOMISJA W SKLADZIE: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzb. cztonkéw komisji)

przeprowadzita w dniu .......c..cocceeviiiiniinennen. 200 ..coovennee r. brakowanie akt i zakwalifikowata do
zniszczenia akta kategorii B wymienione w dolaczonym spisie, zawierajacym ................. pozycji
wiloSCl covvieeieen mb*) 1 wnosi o przedstawienie tego protokolu do zatwierdzenia przez

wlasciwe archiwum panstwowe.

Podpisy cztonké6w komisji:

Zal ..o, kart spisu

*) metry biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownika Archiwalnego

(pieczg¢ panstwowej placowki organizacyjnej (miejscowosc)
przekazujacej materialy archiwalne)
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Spis zdawczo—odbiorczy nr

materialéw archiwalnych

(nazwa komorki organizacyjne;j)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

Zalacznik nr 6

L Znak teczki (symbol Tytul teczki (hasto lzgty skrajne Unae
P- klasyfikacyjny z wykazu akt) | klasyfikacyjne z wykazu akt do g
1 2 3 4 5




Zalacznik nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska stuzb. czlonkow komis;ji)

dokonala oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w 1l08Ci ...........cc....... mb 1 stwierdzila, Ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna, nieprzydatna do celow praktycznych placowki organizacyjnej, oraz ze uplynely
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy KOMISji ....ccueeveeerieeniieniieiecieeiee e

Czltonkowie KOMISji ..co.eevveeueeiinieiiniinieeieeicscceeeeeee

(miejscowosc, data)

Zakaczniki:
................. kart spisu
................. pozycji spisu



