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PLACOWKA AKREDYTOWANA PRZEZ SLASKIEGO KURATORA OSWIATY
Zarzadzenie Nr RODN13_Cz.GKK. 0132 - 23/10
Dyrektora Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli , WOM”
w Czestochowie
zdnia 27 grudnia 2010 .

W_sprawie: organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg archiwalng w Regionalnym Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie

Na podstawie § 3 ust. 1 pkt. 3 Statutu Regionalnego Os$rodka Doskonalenia

Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie

mgr ‘
nr rej.gm‘.i;?.’ OIRP w Opolu

zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM” w
Czestochowie oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg archiwalng w RODN
~WOM”, zwang dalej Instrukcjg, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

. Zapoznanie podlegtych pracownikéw z trescig Instrukcji powierzam:
1) wicedyrektorowi ds. doskonalenia nauczycieli;
2) wicedyrektorowi ds. bibliotek pedagogicznych;
3) zastepcy dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych;
4) kierownikowi Osrodka Szkoleniowego w Ztotym Potoku.

. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw i innych uzytkownikéw obiektu do

przestrzegania postanowien Instrukcji.

. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam zastepcy  dyrektora

ds. administracyjno-ekonomicznych.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
.Z dniem wejscia w 2ycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie

Nr RODNI13_CZ.JZ.0132-13/06 dyrektora Regionalnego Os$rodka Doskonalenia

na Klama

I -~ LAY 1 ,
Jr ur‘wfkwrj Rawecka-Keraé

Otrzymuija:

A S

wicedyrektor RODN ,WOM” ds. doskonalenia nauczycieli — Bozena Harasimowicz

wicedyrektor RODN ,WOM” ds. bibliotek pedagogicznych — Renata Lipniewska

zastepca dyrektora RODN ,,WOM" ds. administracyjno-ekonomicznych — Izabela Marlena Hada$
gtéwny ksiegowy RODN , WOM” — Agnieszka Marszat

kierownik Osrodka Szkoleniowego w Ztotym Potoku — Anita Czelewicz

BIP



Zalacznik do Zarzadzenia
nr RODN13 Cz.GKK.0132-23/10
z dnia 27 grudnia 2010 roku.

Instrukcja

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad
i trybu postepowania z dokumentacjg archiwalng w Regionalnym O$rodku
Doskonalenia Nauczycieli , WOM” w Czestochowie

I. Postanowienia ogolne.

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania archiwum zaktadowego oraz
zasady i tryb postgpowania z dokumentacja przekazywana do archiwum
zaktadowego.

2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) placowee - rozumie si¢ przez to Regionalny Og$rodek Doskonalenia
Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie,
b) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora placowki,

c) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wewnetrzny dziat lub
samodzielne stanowisko pracy przewidziane w regulaminie organizacyjnym placow-
ki,

d) kierowniku komoérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to kierownika dzialu
lub pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym.

e) archiwum zakltadowym - rozumie si¢ przez to archiwum zakladowe
Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM”.

3. Archiwum zakladowe gromadzi akta wytworzone przez komoérki organizacyjne
placowki.

4. Dokumentacja sktadowana w archiwum zaktadowym dzielj sie na:

a) dokumentacj¢ stanowigca materiaty archiwalne - kategoria ,,A",
b) dokumentacj¢ niearchiwalng - kategoria ,,B".

5. Materialy archiwalne kat. ,A" przechowuje sic w archiwum zaktadowym przez
okres 25 lat; po uplywie tego okresu przekazuje sie je do wiasciwego Archiwum
Panstwowego, natomiast dokumentacj¢ niearchiwalng kat.,B" przechowuje sig
przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6. Postgpowanie z dokumentacja niejawna reguluja odrebne przepisy.

II. Lokal archiwum zakladowego.

1. Lokal archiwum zakladowego miesci sie w oddzielnym pomieszczeniu
na I pietrze siedziby placéwki.

2. Szczegblowe przepisy z zakresu bhp i p. poz. okreslaja wymogi jakie powinien
spetnia¢ lokal archiwum zaktadowego.
Lokal archiwum zaktadowego powinien byé suchy, widny, réwnomiernie
ogrzewany w ciagu roku, wolny od przewodéw kanalizacyjnych, przewietrzany,
powinien posiada¢ instalacj¢ elektryczna oraz sprzet p. poz (gasnica proszkowa)

V)



Srednia temperatura w lokalu winna wynosi ok. 18° C, wilgotno$é 55-65% wil-
gotnosci wzgledne;j.

4. Akta przechowywane powinny by¢ w regatach ustawionych w sposob
umozliwiajacy swobodny dostgp do zbioréw (wzdluz $cian i $rodkiem parami).
Regaly powinny by¢ metalowe, ponumerowane, w celu umozliwienia wpisania
w spisach zdawczo-odbiorczych informacji o miejscu zlozenia akt, co pozwala na
szybkie ich wyszukiwanie. Zaleca si¢ ponumerowanie poszczeg6lnych regalow
cyframi rzymskimi, a polek - arabskimi.

5. Archiwum zakladowe powinno by¢ nalezycie zabezpieczone
Klucze od pomieszczen  archiwum  zakladowego powinien przechowywaé
pracownik archiwum. Klucze zapasowe odpowiednio  zabezpieczone powinny by¢ prze-
chowywane pod zamknigciem na portierni w budynku.

6. Prawo wstegpu do magazynu archiwum zakladowego majq tylko: pracownicy
archiwum zakladowego, ich przelozeni oraz upowaznieni do tego przedstawiciele
Archiwum Panstwowego.

7. Sprzatanie lokalu archiwum zakladowego oraz odkurzanie okresowe akt moze
odbywa¢ si¢ wylacznie w obecnosci i pod nadzorem pracownika prowadzacego
archiwum zakladowe.

8. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenie archiwum zaktadowego jest zamykane.

IIL. Zakres dzialania archiwum zakladowego.

1. Archiwum zakladowe zajmuje si¢ przejmowaniem dokumentacji niepotrzebnej
do biezacego urzedowania placowki, jej przechowywaniem, ewidencjonowaniem,
udostgpnianiem,  brakowaniem oraz  zabezpieczaniem powierzonego  zasobu.

2. Pracownik archiwum jest odpowiedzialny za jego prawidlowe funkcjonowanie,
za  zabezpieczenie  archiwum i jego dokumentacji przed  zniszczeniem.
Do obowigzkéw pracownika archiwum nalezy:

a) znajomos¢ : instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakltadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacja archiwalng w Regionalnym Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie,

b) przejmowanie uporzadkowanej dokumentacji z komérek organizacyjnych,

¢) prowadzenie ewidencji przejetej do archiwum dokumentacii,

d) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacii,

¢) udostepnianie dokumentacji,

f) nadzor nad postgpowaniem z dokumentacja,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

h) przewodniczenie pracy Komisji ds. brakowania,

1) utrzymywanie statego kontaktu z Archiwum Panstwowym,

j) przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

k) nadzor nad przekazywaniem na makulature dokumentacji niearchiwalnej- po
uzyskaniu zgody wlasciwego Archiwum Panstwowego,

1) sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania,

) protokolarne przekazanie archiwum zakladowego w przypadku zmiany na
stanowisku pracownika archiwum.
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IV.  Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe.

1. Okres przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym placéwki okresla jednolity
rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Dokumentacj¢ przed przekazaniem do archiwum zakladowego porzadkuje komérka organi-
zacyjna, ktora ja wytworzyla.

3. Przez uporzadkowanie rozumie sie ulozenie akt w poszczegodlnych teczkach
w kolejnosci spisu spraw, a w obrgbie sprawy - chronologicznie od najwczesnie;j-
szego pisma na wierzchu teczki do ostatniego na spodzie oraz opisanie teczki.
Materialy archiwalne (tj. kat. A) nalezy umiesci¢é w wiazanych teczkach, usungé
wtorniki, czeSci metalowe i ponumerowaé wszystkie zapisane karty oléwkiem
W prawym gornym rogu (paginacja), akta przesznurowaé. Porzadkowanie
dokumentacji wewnatrz teczki odnosi si¢ wylacznie do materialéw archiwalnych

(kat. A).

4. Opis teczki (zalacznik nr 1) winien zawiera¢ na stronie tytutowe;:

a) na Srodku u gory: Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM”
w Czgstochowie i nazwa komoérki organizacyjnej, w ktérej akta powstaty,

b) w lewym gérmym rogu: znak akt zlozony z symbolu jednostki organizacyjne;j
i symbolu hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) w prawym goérnym rogu: Kkategori¢ archiwalng akt wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt. Przy aktach Kkategorii B podaje sie¢ réwniez okres ich
przechowywania,

d) na srodku: tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupelnione okresleniem rodzaju
dokumentacji,

e) bezposrednio pod tytulem: daty skrajne, tj. daty zalozenia pierwszej i ostatniej
sprawy.

5. Spis zdawczo —odbiorczy ( zatacznik nr 2)

a) Spis zdawczo —odbiorczy kat. A powinien zawiera¢ wszystkie przekazywane teczki
spisane w ten sposéb, by jednej pozycji na spisie odpowiadala tylko jedna teczka.
Spis sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, kazdy z oryginalng pieczatka i podpisem
osoby przekazujacej akta.

b) Spis zdawczo —odbiorczy kat. B powinien zawieraé wszystkie przekazywane teczki,
przy czym liczba teczek w danej pozycji spisu o tym samym tytule moze by¢
wigksza niz 1. Spis sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, kazdy z oryginalng pieczatka
i podpisem osoby przekazujacej akta.

6. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje w ukladzie zgodnym ze spisem
zdawczo-odbiorczym  akt. Jeden egzemplarz otrzymuje komorka organizacyjna
przekazujaca akta.

7. Pracownik archiwum sprawdza zgodno$é spisu zdawczo-odbiorczego ze stanem
faktycznym. Jezeli dokumentacja jest nieuporzadkowana lub niezgodna ze spisem
zdawczo-odbiorczym, pracownik archiwum odmawia przejecia akt do archiwum
zaktadowego,a nastepnie informuje o przyczynach odmowy swojego przetozonego.

8. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik jednostki merytorycznej i pracownik
prowadzacy archiwum oraz przekazujacy akta.

9. Opracowany przez pracownika archiwum i zatwierdzony przez zastepce dyrektora
ds.  administracyjno-ekonomicznych, szczegdlowy harmonogram  przekazywania
przez komoérki organizacyjne dokumentacji do  archiwum zakladowego  jest
przedktadany tym komérkom do konca lutego kazdego roku.
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10. Akta Kkategorii ,Bc" po uzyskaniu zgody pracownika archiwum zakladowego
przekazuje si¢ z komoérek organizacyjnych bezposrednio na makulature
(bez sporzadzania spiséw zdawczo — odbiorczych).

1. Pracownik archiwum przekazuje raz w roku, do konca I kwartah, jeden
egzemplarz  spisdbw  zdawczo-odbiorczych  dokumentaciji kategorii  ,L,A" do
Archiwum Panstwowego

V. Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji w archiwum zakladowym

1. Pracownik archiwum zakltadowego, przyjeta dokumentacje, oznacza sygnaturg
archiwum zakladowego skladajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego
tamanego przez numer pozycji danego spisu.

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego podtaczony jest do specjalnej teczki,
wkolejnosci  numeréw  spiséw. Teczka  stanowi podstawowa  ewidencje
dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym. Drugi egzemplarz spiséw
przechowywany jest w teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa;

1) spis zdawczo-odbiorczy (zal. nr 2),

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zat. nr 3),

3) karta udostgpniania akt (zat. nr 4),

4) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie (zal. nr 5),

5) spis zdawczo — odbiorczy akt przekazywanych do Archiwum Panstwowego
(zal.nr6),

6) protokoly o braku lub zniszczeniu udostgpnionej dokumentacji (zat. nr 7),

7) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami oraz orzeczeniami Ar-

chiwum Panstwowego (zal. nr 8),

8) karta zastepcza (zal. nr 9).

4. Dokumenty stanowiace ewidencj¢ dokumentacji przechowuje si¢ w archiwum
zakladowym wieczyscie ( kat. ,,A" ) z wyjatkiem karty udostgpnienia akt.

5. Dokumentacj¢ kategorii A i kategorii B, po rozdzieleniu umieszcza si¢ na
oznakowanych odpowiednia numeracja regatach i potkach.

VI. Udoste¢pnianie materialéw archiwalnych.

1. Udostepnianie dokumentacji, w celach shizbowych, moze odbywa¢ si¢ na miejscu
w archiwum zaktadowym lub poza lokalem archiwum, poprzez wWypozyczanie.

2. Udostegpnianie dokumentacji do celow naukowo-badawczych, odbywa si¢ wylacznie
w lokalu archiwum zakladowego i wymaga pisemnej zgody dyrektora.

3. Udostgpnianie odbywa si¢ na podstawie karty udostgpniania i tylko na czas
okreslony. Wyszukiwaniem, udostepnianiem lub wypozyczaniem zajmuje si¢
wylacznie pracownik archiwum. W miejsce wypozyczonych akt wklada sie
zakladke z sygnatura wypozyczonych akt.

4. Wypozyczanie poza teren placowki odbywa sie tylko za zgoda dyrektora.

VII. Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacje.
1. Korzystajacy z dokumentacji przyjmuje na siebie odpowiedzialno$§¢ za materiaty,
z ktorych korzysta oraz za terminowy ich zwrot do archiwum zakladowego.
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2. Zabrania si¢ w szczegO6lnosci:

a) wyjmowania pism i dokumentéw z udostepnionych lub wypozyczonych teczek,

b) nanoszenia na tych dokumentach jakichkolwiek zapiséw lub znakow,
¢) niszczenia dokumentow.

3. Wypozyczajac dokumentacje pracownik archiwum sprawdza stan jej zachowania.
Tak samo postgpuje przy jej zwrocie do archiwum zakladowego.

4. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen pracownik archiwum sporzadza
protokot w trzech egzemplarzach, podpisywany przez zwracajacego akta, jego
przetozonego i pracownika archiwum. Jeden egzemplarz zalacza si¢ w miejsce
zaginiecia akt, drugi dostaje kierownik komérki organizacyjnej, ktorej akta
zagingly, a trzeci przechowuje si¢ w oddzielnej teczce w archiwum zaktadowym.

5. W przypadku nieoddania dokumentacji w wyznaczonym terminie, pracownik
archiwum informuje dyrektora.

VIIIL. Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

1. Akta Kkategorii ,A" po 25 latach od ich wytworzenia zostaja przekazane do
wlasciwego Archiwum Panstwowego.

2. O zamiarze przekazania dokumentacji dyrektor powiadamia dyrektora Archiwum Pan-
stwowego,  dolaczajac do  wniosku dwa egzemplarze spisu  zdawczo —
odbiorczego.

3. Upowaznieni pracownicy Archiwum Pafistwowego sprawdzaja zgloszone do
przekazania materiaty archiwalne pod katem ich wlasciwego uporzadkowania.
W przypadku zastrzezen do stanu przygotowania akt dyrektor Archiwum Pafistwowego
wyznacza termin ich ostatecznego uporzadkowania. Jesli akta przygotowano zgodnie z

przepisami zostaje ustalony ponowny termin przekazania
dokumentacji.

4. Przekazanie materialéw archiwalnych odbywa sie na koszt placowki.

5. Podstawg ewidencji przekazywanych akt stanowi spis zdawczo — odbiorczy,

ktorego dwa egzemplarze otrzymuje Archiwum Pafistwowe, a jeden pozostaje
w placowce.

IX. Wydzielanie i brakowanie dokumentacji w archiwum zakladowym.

1. Pracownik archiwum planuje na drugie polrocze danego roku wydzielenie
dokumentacji ze swojego archiwum zaktadowego.

2. Przez wydzielenie rozumie sie:

a) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej (tj. akt kat. B), ktérej okres przechowy-
wania ustalony wedlig jednolitego rzeczowego wykazu akt juz minat
i przekazanie jej na makulature,

b) wylaczenie dokumentacji kategorii BE - przeznaczonej do ekspertyzy wilasciwego
Archiwum Panstwowego.

3. Wydzielenie dokumentacji odbywa sie komisyjnie. Komisj¢ powoluje dyrektor.
W sklad komisji wchodza: zwierzchnik pracownika  archiwum, przed-
stawiciele ~komoérek  organizacyjnych, ktorych akta beda wydzielane oraz
pracownik  archiwum. Przy  wydzieleniu dokumentacji  komisja  dokonuje
konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze zmienia¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych (akt kat. A),
ma prawo przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng (akt Kkat. B) do kategorii
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A za zgoda wlasciwego Archiwum Pafistwowego. Komisja ma takze prawo
przedtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

5. Po wydzieleniu dokumentacji w archiwum zakladowym komisja dokonuje
zakwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia lub do
zmiany Kkategorii archiwalnej. W tym celu sporzadza w trzech egzemplarzach
protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz
uptyngt oraz spis dokumentacji niearchiwalnej  przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie.

6. Wyzej wymienione spisy i protokoly po podpisaniu przez wszystkich czlonkéw
komisji przedktada si¢ do akceptacji dyrektorowi.

7. Dwa egzemplarze wymienionego spisu wraz z protokolem przesyla sie do
Archiwum Pafistwowego w Czestochowie  celem uzyskania zgody na dokonanie
zniszczenia dokumentacji.

8. Zgoda na dokonanie zniszczenia dokumentacji dotaczona zostaje do spisu
brakowanych dokumentéw.

Dokumentacj¢  przeznaczona na makulatur¢  doprowadza si¢ do  stanu
uniemozliwiajacego jej odtworzenie.

9. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢  ekspertyz¢ dokumentacji uznanej
za  przeznaczong do  wybrakowania i zazadaé przeprowadzenia  ponowne;j
procedury brakowania.

Zmiang kwalifikacji ~dokumentacji nalezy odnotowa¢ w spisach zdawczo-
odbiorczych. Od decyzji Archiwum Panstwowego mozna sie odwolaé¢ do Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Panstwowych w Warszawie.

10. Pracownik archiwum zakladowego po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego
dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w odpowiedniej rubryce spisow
zdawczo-odbiorczych.

X. Kontrola archiwum zakladowego.

1. Nadzér nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym sprawuje Archiwum Pafistwowe w Czgstochowie.

2. Przedstawiciele Archiwum Panstwowego sporzadzajg protokoly z przeprowadzo-
nych kontroli  archiwum zakladowego i wydajg  zalecenia pokontrolne,
do realizacji, ktorych jest zobowigzana placowka. Protokol z kontroli archiwum
zaktadowego podpisuje dyrektor oraz pracownik archiwum zaktadowego.

XI. Przeksztalcenie badz likwidacja placéwki.

1. W przypadku przeksztatcenia lub likwidacji placowki:
a) materialy archiwalne kat. A zostaja  przekazane do  Archiwum
Panstwowego w Czgstochowie,
b) dokumentacja niearchiwalna zostaje zabezpieczona przez organ samorzadu
terytorialnego, ktérego jednostka organizacyjna jest placowka.



Wykaz zalgcznikow

Zalacznik nr 1 Wz6r opisu teczki

Zalacznik nr 2 Spis zdawczo-odbiorczy akt

Zalacznik nr 3 Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych

Zakacznik nr 4 Karta udostepnienia akt

Zatacznik nr 5 Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na ma-
kulatur¢ lub zniszczenie

Zalacznik nr 6 Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych do Archiwum
Panstwowego

Zalacznik nr 7 Protokoly o braku lub zniszczeniu udostg¢pnionej dokumentacji

Zalacznik nr 8 Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zalacznik nr 9 - Karta zastgpcza
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Zalacznik nr 1

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM”
w Czestochowie.

(nazwa komdrki organizacyjnej)

ttul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



000000 e0e00000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Zaltacznik nr 2

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skraj- | Kat. | Liczba | Migjsceprze- | Data zniszczenia
3 teczek | chowywaniaakt | lub przekazania
teczki ne od - do | arch. w skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8




(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 3

Nr | Data prze- Liczba
spisu| jecia akt Nazwa komérki przekazujacej akta o touaike Uwagi
spisu




Karta udostepniania akt nr ............... way
Pieczatka komorki or- ) )
ganiz.
Dt s lavicasie: Termin zwrotu akt
& its I.

Prosz¢ o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt po-
WHAlyCh W KODIGIOE OFF. sccinvoisssssssssssiassbossiosmissors iosssemseriasis z lat
........................... o znakach
...................................................................................................... i
upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *)
.................................................... o

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymie-
nionych wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

BEE-DOMROW ciiiiiiiiisian o R R

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Akta zwrocono do
Skladnicy ...................................

Podpis oddajacego | dn. weeeee. [ o 20 | podpis odbierajacego

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zalacznik nr 4
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Zalacznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej dnia
przekazujgcej materialy archiwalne) (miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ........u....

materialow archiwalnych

(nazwa komorki organizacyjne;j)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

Lp. Znak teczki Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol klasyfi- akt) i
kacyjny z wyka- o g
zu akt)
1 2 3 4 o

(pOdplS odblerajqcego) (podpis przekazujqcego)



Zalacznik nr 7

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

sporzadzony dnia .........cco.in. o s r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

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

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

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

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

..........

3/ maja, nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt

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

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

1o R o O .13 A r
Archiwista zaktadowy Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /
Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta
/ podpis /

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 8

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonk6w komisji):

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub znisz-
czenie dokumentacji niearchiwalnej W ilo$Ci vvevereeereanes mb i stwierdzila, ze stanowi
ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki orga-
nizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rze-
czowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewolniczaey KoM ...c..coooiiiiibin it

Catoilcowie Lomill s vmaii il

(podpisy)

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

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

Zat.:
................ kart spisu
................ pozycji spisu



Nazwa akt:

Karta zastepcza akt — zakladka nr ........

Zalacznik nr 9

0000000089000 088000000080880000080080000PsNEEEBEE SNSRI ESE0SIe0I IS 0606666006000 00s 08000060

-o..oo.oo.ooo.-o.oco-.o-onooooo-..o-.-a--c-.-o----..oooouoo..o-ooo-o'oouo-oo---oo-uooo-oooooco--.oo.n

Lp.

Data wypozyczenia

Nazwisko i imi¢

wypozyczajacego akta

Akta wydat

Termin zwrotu




