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Zarzadzenie Nr 9/2003
Starosty Strzyzowskiego
z dnia 23 maja 2003 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w
Starostwie Powiatowym w StrzyzZowie

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z pézn. zm.),
§ 35 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz.
1074 z pozn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Strzyzowie zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ instrukcje regulujaca organizacje i zakres dzialania archiwum

zakladowego w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie stanowiaca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM W
STRZYZOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§1

l. Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania archiwum zakladowego Starostwa
- Powiatowego w Strzyzowie oraz zasady 1 tryb postgpowania z materialami
archiwalnymi i dokumentacjq niearchiwalng powstajacymi w zwiazku z dzialalnoscig
w/w. jednostki.
Przez uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia rozumie sig:

a) jednostka organizacyjna — Starostwo Powiatowe w Strzyzowie,

b) komorka organizacyjna — wydzial, dzial, lub inne samodzielne stanowisko w
jednostce organizacyjnej.

c) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa,  ksiggowa i inna dokumentacja utrwalona  sposobem
mechanicznym,

d) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz akt ustalony w Rozporzgdzeniu Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej dla
organow powiatu.

)

§2

Podzial dokumentacji

I. Dokumentacja powstajaca w toku dzialalnosci jednostki organizacyjnej, z uwagi na
wartos¢ historyczna, naukowa i praktyczna, dzieli si¢ na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng.

a) Materialami archiwalnymi sq wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczne, mapy i plany. fotografie i mikrofilmy,
nagrania dzwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposob jej
wytwarzania, majace znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci historycznej. Materialy
archiwalne stanowia cz¢s¢ skladowa narodowego zasobu archiwalnego, sa przechowywane
wieczyscie 1 nie mogg by¢ zniszczone.

b) Dokumentacja niearchiwalng okresla si¢ dokumentacje inna niz okreslong w § 2 ust. 1
pkt. a, nie stanowiacg materialow archiwalnych.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

1) symbolem ,,A™ oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne,

2) symbolem ,,B" oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym, ze:

a) symbolem ,.B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega



brakowaniu: okres przechowywania liczy si¢ w peinych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla
potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

b) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c¢) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, treS¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazaé si¢ z uznaniem dokumentacji za
materialy archiwalne.

3) W szczegolnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé¢ zmiany
kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2 ppkt. 2 lit. c, uznajac je za materialy
archiwalne.

4) Materiaty archiwalne ,,A” przechowuje si¢ w archiwach zakladowych przez okres 25 lat,
po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum
panstwowego.

5) Dokumentacje¢ niearchiwaling ,B” archiwa zakladowe przechowuja przez okresy ustalone
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzialt I1

§3

Organizacja archiwum zakladowego

1. Archiwum zakladowe stanowi wewnetrzna komorke organizacyjng Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Strzyzowie.
Szczegotowe usytuowanie archiwum zakladowego w strukturze organizacyjnej jednostki
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzyzowie.
2. Jednostki organizacyjne powiatu posiadaja wlasne archiwa zaktadowe.

§4
Lokal archiwum i jego wyposazenie

1. Lokal archiwum zakladowego powinien posiadac:

- pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikow archiwum zakladowego i
do udostepniania materiatow archiwalnych,

- magazyn, sluzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej,

- pomieszczenie stuzace do skladowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

2. Lokal archiwum zakiadowego powinien odpowiada¢ nastgpujacym wymogom:

- pomieszczenia archiwum zaktadowego winny w zasadzie miesci¢ si¢ na parterze,

- lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wplywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim zatrudnionego,
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- okna archiwum winny by¢ zakratowane (kratami rozsuwanymi umozliwiajacymi ich
otwarcie i ewakuacj¢ zasobu archiwalnego w przypadku zagrozenia),

- drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne zamki,

- instalacja elektryczna winna posiada¢ przewody zabezpieczone, a zaréwki powinny by¢ w
kloszach. Punkty o$wietleniowe musza by¢ usytuowane w przejsciach migdzy regatami,

- lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzgtu przeciwpozarowego,

- w archiwum nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikow elektrycznych,

- archiwum powinno posiada¢ centralne ogrzewanie z regulacja wilgotnosci powietrza,

- podiogi w archiwum powinny mie¢ gladka fakture,

- archiwum powinno by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr dla stalego badania
temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza w magazynie powinna miesci¢
sie w granicach 14 — 18°C, natomiast wilgotnos¢ w granicach 50 — 60%,

- magazyn archiwalny winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaly metalowe, szafe na
srodki ewidencyjne, drabing, biurko, niezbedne druki i materialy kancelaryjno - biurowe,

- regaly nalezy ustawi¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia, okna nalezy
zastoni¢ Inianymi zastonami, chroniacymi akta przed zbytnim naslonecznieniem. QOdstepy
miedzy regalami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza od dolu potke regalu
umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podloga. Odleglos¢ pomigdzy dokumentacjg ustawiong
na gornej polce, a sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Regaly nalezy ponumerowac
cyframi rzymskimi, a poszczegélne potki cyframi arabskimi,

- w archiwum zakladowym nie wolno przechowywac¢ zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

§5

Zakres dzialania archiwum zakladowego

1. Archiwum zakladowe gromadzi materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

- wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

- przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegélnych komorek organizacyjnych,

- przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji,

- udostepnianie akt osobom upowaznionym,

- przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego, zgodnie z
obowiazujacymi terminami,

- inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wiasciwego
archiwum panstwowego.

§6

Obowigzki pracownikéw archiwum zakiadowego



1. Za caloksztalt pracy archiwum zakiadowego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zakifadowe powinien posiadaé srednie wyksztalcenie
oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych.

3. Do podstawowych obowiagzkow pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe
nalezy:

- prowadzenie prac wymienionych w § 5,

- znajomo$¢ struktury organizacyjnej wlasnej jednostki organizacyjnej oraz instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum zaktadowego.

§7

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

1. Okres przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz sposob przekazywania jej do archiwum zakladowego okreslaja
postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakonczonych, ktore sa nadal potrzebne
do biezacych prac, komoérka organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z
archiwum zaktadowego.

2. Szczegélowy terminarz przekazywania akt przez poszczegolne komorki organizacyjne
opracowuje osoba prowadzaca archiwum w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym.

3. Poszczegdlne wydzialy przekazuja uporzadkowana dokumentacje do archiwum
zakladowego wedlug ustalonego terminarza, kompletnymi rocznikami, na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego (zatacznik nr 1), sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez
komérke zdajaca, z czego dwa pozostajg w archiwum zakladowym, a trzeci egzemplarz
otrzymuje komorka zdajaca akta. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dia
kategorii ,,A” i kategorii ,,B”. Dla kategorii ,,A” sporzadza si¢ cztery egzemplarze spisu
zdawczo - odbiorczego. Spis podpisujg kierownik wydzialu zdajacego dokumentacje lub
upowazniony do tego pracownik oraz pracownik archiwum. Dokumentacje nalezy ujmowaé
w spisie wedlug kolejnosci haset klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

4. Pracownik archiwum zakiadowego przekazuje do archiwum panstwowego 1 egzemplarz
spisdow zdawczo — odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przyjetej przez archiwum
zakfadowe.

§8

Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakladowym

1.Do przechowywania akt stuza regaty oznaczone cyframi rzymskimi z potkami oznaczonymi
cyframi arabskimi.

2. W archiwum zaktadowym materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng uklada si¢
wedlug komorek organizacyjnych, badz wedlug kolejnych numerow spisow zdawczo —
odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. ,,A”) ukiada si¢ na osobnym regale.

3. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura skladajaca sie z
numeru spisu zdawczo - odbiorczego, lamanego przez numer pozycji danego spisu
(np. dokumentacj¢ wymieniong w spisie Nr 40 poz. 71 — oznacza si¢ sygnatura 40/71).



4. Jeden egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych wszywa si¢ w kolejnosci numeréw
spisow zdawczo — odbiorczych do specjainej teczki, ktora stanowi podstawowa ewidencje

dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakltadowym, drugi egzemplarz spisow, shuzacy do

pracy biezacej, przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

5. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

- spisy zdawczo — odbiorcze (wzor: zalacznik nr 1),

- wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (wzor: zalacznik nr 2) stuzacy do ewidencjonowania
kolejnych spiséw zdawczo — odbiorczych,

- karty udostgpniania akt (wzor: zatacznik nr 3),

- protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

- spisy zdawczo — odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (wzor: zatacznik nr 6),

- spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie
(wzor: zalacznik nr 4),

- protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor: zatacznik nr 5),

- wezwanie o przekazanie akt do archiwum zakiadowego przez komorki organizacyjne.

§9

Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum

1. Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne) nast¢puje dia celow
stuzbowych tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na zadanie organéw kontrolnych oraz dia
celow naukowo - badawczych. Udost¢pniane sa cale teczki akt, a nie poszczegolne
dokumenty wyjmowane z teczek. A

2. Udostgpniane akt dla celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania akt
wypelnionej przez komoérke organizacyjna, ktora chce korzystac z akt i podpisana przez
kierownika tej komoérki. Karty udostepniania akt nalezy numerowaé kolejno w obrebie
kazdego roku kalendarzowego i przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu
wypozyczonych akt.

3. Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo — badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Korzystanie z zasobu archiwum odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakladowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wklada sie
kartonowg, zakladke (wzor: zatacznik nr 7), na ktorej nalezy wpisaé dat¢ udostepnienia akt.

5. Korzystajacy z zasobu ponosza petng odpowiedzialnosé za calo$¢ udostepnionych im akt i
ich zwrot w wyznaczonym terminie.

6. Odbior udostgpnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie
udostepniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

7. W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta moga
by¢ wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego.

8. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt;

- prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokdl, ktory podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokol sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zgubionych akt, drugi przechowuje
archiwum zakladowe w specjalnej teczce, a trzecie przekazuje si¢ kierownikowi wydziatu, w
ktorym zagubiono akta.

- kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagnigcia go do odpowiedzialnosci.



§10
Wydzielanie dokumentacji

1. Co roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe dokonuje przegladu i
wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumiec:

- wylaczenie materialow archiwalnych (kat. ,,A”), podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego,

- wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg,

- wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem , BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

2. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Sklad komisji ustala kierownik
jednostki organizacyjnej. W sklad komisji wchodza: bezposredni zwierzchnik pracownika
prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta
podlegajg brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.

3. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych akt
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Do zadan komisji nalezy;

- kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego
okresu jej przechowywania,

- sporzadzenie protokolow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czasokres
przechowywania upltynal oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach. Spisy
dokumentacji podpisane przez czlonkow komisji wraz z protokolem przedkiada si¢ do
zatwierdzenia kierownikowi wydzialu, z ktorego dokumentacja pochodzi oraz
bezposredniemu przelozonemu osoby prowadzacej archiwum.

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialow archiwalnych (kat. ,A”), moze
natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. ,B”) do kat. A" oraz
wydluzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

§ 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 2 instrukcji — archiwum zakladowe przekazuje
materialy archiwalne do wlasciwego archiwum panstwowego, na zasadach przewidzianych w
obowiazujacych przepisach.

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ wlasciwemu archiwum panstwowemu na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych, ktore sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje
pracownik archiwum zakiadowego, bezposredni jego zwierzchnik oraz kierownik jednostki
organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisow przesyla si¢ do archiwum panstwowego na dwa
tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jezeli archiwum nie zglosi zastrzezen
w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje si¢ zgodnie z wystanym uprzednio spisem. Koszty
zwiazane z przekazywaniem materialow archiwalnych do archiwum panstwowego pokrywa
jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
nalezy do spisow materialow dotaczyé krotka notke, zawierajaca date powolania urzedu i jego
zasigg dzialania oraz strukture organizacyjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym
przekazywaniu materialéw do spisu dolacza si¢ jedynie informacje o zmianach w strukturze
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organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly
wprowadzone w okresie migdzy jednym, a nastgpnym przekazaniem materialow
archiwalnych.

§12
Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

l. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature nalezy przestac do wlasciwego
archiwum panstwowego z wnioskiem o wyrazenie zgody na jej zniszczenie. Spisy te wraz z
protokolem brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

2. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulature,
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci i przekazana
do zbiornicy surowcow wtornych.

§13
Nadzor nad archiwum zakladowym

1. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby legitymujgce si¢ upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika jednostki
organizacyjnej,

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum
zakladowego z prowadzong ewidencja i prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej za
archiwum zakladowe.

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokol, podpisuje go przeprowadzajacy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe i kierownik jednostki
organizacyjnej.

3. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zakladowego - przekazanie calej dokumentacji nastgpcy powinno nastgpic
protakolarnie.

§14
Zalyczniki

1. Niniejsza instrukcja zawiera nastgpujace zalaczniki:
Nr I — Spis zdawczo — odbiorczy akt,
Nr 2 — Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych akt,
Nr 3 — Karta udost¢pniania akt,
Nr 4 — Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,
Nr 5 — Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej,
Nr 6 — Spis zdawczo — odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego,
Nr 7 — Karta zastepcza akt — zakladka.




ZALACZNIK Nr 1
WZOR

ooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa zaktadu pracy i komdérki

organizacyjnej)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR......

Lp. | Znak Tytut teczki Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki lub tomu skrajne akt teczek | przechowyw | zniszczenia

od -do ania akt w 1lub
archiwum przekazania
zakladowym | do archiwum

1 2 3 4 5 6 7 8




ZALACZNIK NR 2 WZOR
Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych
Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | przyjecia akt
Poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




ZALACZNIK NR 3
WZOR

Karta udostepniania akt nr.........*»’

*%) %)

Dati..coeeeeeeveeeeeevvrvanns Termin zwrotu akt

OTBANIZACYJIIE]. ..o cveevriererrereerenrenrassessareesaesessesseseesestasaesensasseseesessessnssanses zlat......ooieee e,

0 ZNAKACK. ... ..ot e b e ens i upowazniam do ich

wykorzystania > — 0dbioru ¥ Pana/ig................cooovvceeeeeevvesnnrssssssssssnssssssessssssesssssssnss s sssssesssssssssssens
podpis

data i podpis

*1Zbedne skreslié  ** wypehia skladnica akt
Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotne;j stronie

Akt —tomow.................... Kart.. ..o

..........................................................................................................................................................
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ZALACZNIK Nr 4 WZOR

oooooooooooooooooooooooo

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub

>

N,

zniszczenie
Lp. Nr i 1lp. Symbol z Daty Liczba
spisu Wykazu akt Tytul teczki skrajne toméw Uwagi
zdawczo-
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

1



ZALACZNIK NRS5 WZOR

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czionkdw
komisji)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na
makulature 1lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w
iloSci...vvevennnnn. mb. i stwierdzila, e stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna nieprzydatng dla celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz e uplynely terminy jej
przechowywania okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji...eeeeeeveennennnns
Czlonkowie Komisji..evveeeeroeeernnonnns
/podpisy/

ooooooooooooooooooooo

.......... kart spisu
.......... pozycji spisu

12
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ZALACZNIK Nr 6
WZOR

ooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej przekazujace] === 00 c..ciiiieann dnia .00
materialy archiwalne) (miejscowose)

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

materialdw archiwalnych ...ttt eeennnneaaacnnnss
(nazwa komdérki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum Panstwowego W .............iiciueens
Lp. Znak teczki (symbol Tytut teczki Daty Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu (hasto klasyfikacyjne z skrajne
akt) wykazu akt) od - do
1 2 3 4 5
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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ZALACZNIK NR 7 WZOR
Karta zastepcza akt — zakladka
INAZWA BKL......ooeiiiiirie e reeee e e e es e e e e ae e s s cibesabeesbeenbesssesabreebssraeas sheeasssanneshnes
Lp. |Data Nazwisko 1 imi¢ wypozyczajacego Akta wydal Termin zwrotu
wypozyczenia

14



