Zalacznik nr 3

do ZARZADZENIA nr 58/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

1. Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacja spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi byé¢ zakwalifikowana
do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byla gromadzona, chyba, Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

4. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Henryka
Sienkiewicza w Elku

jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ Szkote Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza
w Elku

pracowniku skladnicy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéoremu powierzono
prowadzenie skladnicy akt,

komorce lub komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ cze$¢ jednostki
wykonujaca okreslone zadania (np. pedagog szkolny, nauczyciel bibliotekarz itp.),
jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy
wykaz akt obowigzujacy w jednostce.

Rozdzial 2
Lokal skladnicy akt i jego wyposazenie

1. Lokal skladnicy akt jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

usytuowany na II pietrze budynku z odpowiednig wytrzymalo$cia stropow;

suchy, zapewnia wlaSciwg temperature w ciaggu roku;

posiada skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

zabezpieczony przed wlamaniem mocnym zamkiem;

wyposazony w gasnice odpowiednia do potencjalnego zrédla pozaru;

okno skladnicy zabezpieczone przed bezpo$rednim dzialaniem promieni slonecznych
przez zastosowanie w oknach rolet;

zapewniona jest mozliwo$c¢ stalego dostepu do caloéci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodla Swiatla.

2. Lokal skladnicy akt sklada sie z pomieszczenia magazynowego. Wyposazony jest w ponume-
rowane regaly metalowe stacjonarne, przy czym regaly stacjonarne sg usytuowane prostopadle
do okna oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum 80 cm,
o wysokosci i szerokoéci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu
i podlogi;

3. Numerowanie regalow, o ktérym mowa w ust.2, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczegdlnym regalom i poszezegdlnym poétkom w obrebie regalu.

4. W pomieszczeniu magazynowym:

1)

2)
3)

nie moga sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezpo$rednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga sie znajdowaé rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
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4) jako zZrodel Swiatla sztucznego nalezy uzywac Swietlowek o obnizonej emisji promienio-
wania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekraczaé¢ 200 luksow;

5) nalezy utrzymywa¢ odpowiednie warunki wilgotnoéci i temperatury: temperatura
od 14° C do 18° C, wlasciwa wilgotnos¢ wzgledna powietrza od 30% RH do 50% RH;

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

5. Wstep do pomieszczen skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecno$ci pracownika skladnicy

akt.

Rozdzial 3
Zakres dzialania skladnicy akt

zakresu dzialania skladnicy akt nalezy:

1) przyjmowanie uporzadkowanej dokumentacji niearchiwalnej z poszczegélnych komorek
jednostki,

2) prowadzenie wymaganej ewidencji przechowywanej dokumentacji,

3) prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,

4) udostepnianie dokumentacji,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przygotowanie jej do zniszczenia lub przekazywania na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 4
Obowiazki pracownika prowadzacego skladnice

Za dzialalno$¢ skladnicy akt odpowiada dyrektor jednostki. Dyrektor wyznacza osobe
do prowadzenia skladnicy akt w jednostce.
Do obowigzkoéw pracownika prowadzacego skladnice naleza zadania wymienione w rozdziale
3 oraz dbanie o calo$¢ i bezpieczenistwo zgromadzonych materialéw, a w szczeg6lnosci za-
bezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wplywa-
mi niszczacych §rodkéw chemicznych i przed szkodnikami.
Pracownik odpowiedzialny za skladnice sklada roczne sprawozdanie z wykonania powierzo-
nych czynnosci i zadan. Sprawozdanie w szczeg6lno$ci powinno wykazywac:
1) iloé¢ przechowywanej dokumentacji w metrach biezacych:

- przyjetej do skladnicy,

- wydzielonej na makulature lub zniszczenie,

- zniszczonej lub przekazanej do zbiornic makulatury,
2) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej — w liczbie kart udostepnienia.
Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie sie taka ilo§¢ materialow, jaka miesci sie
w jednym metrze biezacym polki, przy ulozeniu dokumentacji $cisle przy sobie, systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdconej grzbietem teczki do frontu polki.
W razie zmiany na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem skladnicy przekazanie skladnicy
nowemu pracownikowi odbywa sie protokolarnie.
Pracownik wykonujacy obowiagzki w skladnicy akt obowigzany jest zna¢ strukture organiza-
cyjna jednostki, instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz przepisy prawa
dotyczace postepowania z dokumentacjg.
Pracownik skladnicy akt powinien posiada¢ srednie wyksztalcenie oraz odpowiednie przygo-
towanie archiwalne.
Do obowiazkéw pracownika skladnicy — poza czynno$ciami zwigzanymi z jej prowadzeniem
— nalezy stale poglebianie kwalifikacji zawodowych.
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Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentacji przez skladnice akt

1. Okres przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych w komérce organizacyjnej przed
przekazaniem jej do skladnicy akt reguluje instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w jednost-
ce.

2. SzczegOlowy terminarz przekazywania dokumentacji do skladnicy opracowuje pracownik
odpowiedzialny za skladnice w porozumieniu z dyrektorem jednostki.

3. Poszczegbdlne komorki organizacyjne jednostki przekazuja uporzadkowana dokumentacje
do sktadnicy akt wedlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zal. nr 1), sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez komoérke przekazujacg; jeden eg-
zemplarz pozostaje w skladnicy, drugi umieszcza sie we wlasciwej teczce aktowej,
w kolejnosci numerow spisow zdawczo — odbiorezych, trzeci pozostaje u przekazujacego.

4. Spis podpisuja: przekazujacy dokumentacje oraz pracownik prowadzacy skladnice. Doku-
mentacje nalezy ujmowaé¢ w spisie wedlug kolejnosci hasel klasyfikacyjnych, zawartych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji w teczce sprawami wg spisu spraw a w obrebie akt sprawy
chronologicznie, od najwcze$niejszej sprawy na gorze;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesyltek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji cze$ci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki,
itp.);

5) ponumerowanie zapisanych stron zwyklym miekkim olowkiem nanoszac numer strony
w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci
tylnej okladki w formie zapisu: Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta];

6) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm,
a tych — w pudlach, przy czym jezeli grubo$é teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

7) opisanie teczek aktowych:

a) na Srodku u gory - nazwa jednostki, a pod spodem nazwa komorki, ktéra wytworzyla
akta,

b) w lewym gbérnym rogu - znak akt zlozony z symbolu jednostki organizacyjnej
i symbolu haslta z wykazu akt,

¢) wprawym gornym rogu - kategoria dokumentacji z okresem przechowywania,

d) na Srodku - tytuly akt (haslo wg wykazu akt z ewentualnym blizszym okresleniem za-
warto$ci teczki),

e) pod tytulem - daty koncowe akt znajdujacych sie w teczce

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnoéci wynikajacej z wykazu akt.

6. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:
1) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;
2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub w pudlach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych. Dopuszcza sie
przekazywanie dokumentacji w segregatorach;
3) opisanie teczek aktowych:
f) na $rodku u gory - nazwa jednostki, a pod spodem nazwa komoérki, ktora wytworzyta
akta,
g) w lewym gbérnym rogu - znak akt zlozony z symbolu jednostki organizacyjnej
i symbolu hasla z wykazu akt,
h) w prawym goérnym rogu - kategoria dokumentacji z okresem przechowywania,
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i) na $rodku - tytuly akt (hasto wg wykazu akt z ewentualnym blizszym okres$leniem za-
warto$ci teczki),
j) pod tytulem - daty konicowe akt znajdujacych sie w teczce
4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Pracownik prowadzacy skladnice akt odmawia przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukeji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedokladnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji powiadamia swojego bezposredniego
przelozonego.

. Skladnica akt przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez wlasng jednostke. Doku-
mentacje pochodzaca z innych jednostek moze przechowywac jedynie na polecenie organu
nadrzednego, w oparciu o spis zdawczo — odbiorczy.

Rozdzial 6
Ewidencja dokumentacji w skladnicy akt

Sktadnica akt oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura skladajaca sie z numeru spisu
zdawczo — odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spisow, lamanym przez liczbe po-
rzadkowa, pod ktéra dana jednostka archiwalna zostala wpisana (np. dokumentacje wymie-
niong w spisie nr 7 poz. 11 oznacza sie sygnatura 7/11).

Srodkami ewidencyjnymi w skladnicy akt sa:

1) spisy zdawczo — odbiorcze (zal. nr 1),

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje sie poszczegoblne spisy zdawczo —
odbiorcze w kolejno$ci ich wplywu i nadaje sie im kolejng numeracje
(zal. nr 2). Spisy numeruje sie w sposob ciagly, bez podziatu na lata;

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w skladnicy akt lub wypozyczenia jej poza
jego obreb (zal. nr 3),

4) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zal. nr 4),

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej kategorii B/Bc podlegajacej brakowaniu (zal. nr 5),

6) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji.

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1 — 2 i 4 — 6 naleza do dokumentacji kategorii
B-25 (okres przechowywania nalezy liczy¢ od roku nastepujacego po roku, w ktéorym jednost-
ka zakonczyla dzialalno$c). Karty udostepnienia akt przechowuje sie przez okres 5 lat liczac
od daty zwrotu udostepnionej dokumentacji.

Rozdzial 7
Sposob przechowywania dokumentacji

Na dokumentacje kazdej komorki organizacyjnej jednostki, przeznacza sie oddzielne miejsce
w skladnicy akt.

Dokumentacje uklada sie na pétkach pionowo systemem bibliotecznym. Dokumentacje rzad-
ko wykorzystywang mozna wyjatkowo ukladaé¢ poziomo jedna na drugiej, od dolu ku gorze
i od lewej strony ku prawej w kolejnos$ci sygnatur.

Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywaé rozltozone. Jedynie mapy o duzych wymia-
rach moga by¢ zwiniete na rolkach i przechowywane w specjalnych pudlach — futeratach.
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4. Regaly i po6tki powinny byé oznaczone odpowiednia numeracja.

5. W magazynie skladnicy powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy sposob roz-
mieszczenia dokumentacji.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji

1. Skladnica akt udostepnia przechowywana dokumentacje dla celow stuzbowych pracownikom
jednostki.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sie za zgoda dyrektora.

3. Udostepnienie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniach skladnicy pod nadzorem pra-
cownika prowadzacego skladnice akt.

4. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal skladnicy,
na teren pomieszczen biurowych jednostki, na podstawie podpisanej przez dyrektora karty
udostepniania akt (zal. nr 3).

5. Udostepnianie dokumentacji osobom z zewnetrz nastepuje na podstawie pisemnego podania
i po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora szkoly.

6. Czasowe wypozyczenie dokumentacji poza siedzibe jednostki organizacyjnej, moze nastgpic
tylko na pisemng prosbe organéw uprawnionych do wgladu w okreslonego rodzaju doku-
mentacje, za pisemna zgoda dyrektora.

7. Poza lokal sktadnicy nie wolno wypozyczac:

1) dokumentacji zastrzezonej przez dyrektora jednostki,
2) dokumentacji uszkodzonej lub niekompletne;j,
3) Srodkow ewidencyjnych skladnicy akt.

8. Dostep do regatéow, na ktérych przechowywana jest dokumentacja ma wylgcznie pracownik
prowadzacy skladnice.

9.W miejsce wyjetej dokumentacji wklada sie w zastepstwie karte udostepnienia (zal. nr 3).

Rozdzial 9
Odpowiedzialnos$¢ korzystajacych za udostepniona dokumentacje

1. Korzystajacy z dokumentacji sktadnicy akt ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za calo$¢ udo-
stepnionej im dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik prowadzacy skladnice potwierdza odbior udostepnionej dokumentacji na karcie
udostepnienia akt w obecno$ci osoby zwracajace;j.

3. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik skladnicy
sporzadza protokol, ktory podpisuja:

1) pracownik prowadzacy skladnice,
2) wypozyczajacy dokumentacje,
3) dyrektor jednostki.
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Protokoét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada sie w miejsce zagu-
bionych akt lub dolacza sie do uszkodzonych materialéw, drugi - przechowuje sie
w skladnicy w specjalnej teczce, a trzeci — przekazuje sie dyrektorowi jednostki.

Dyrektor jednostki przeprowadza postepowanie wyjasniajace w celu pociggniecia winnego
do odpowiedzialnoéci stuzbowe;.

Rozdzial 10
Wydzielanie dokumentacji

Systematycznie, w miare potrzeb pracownik prowadzacy skladnice dokonuje przegladu
i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢ przygotowanie dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do ewentualnego brakowania.

Ocena wydzielonej dokumentacji odbywa sie komisyjnie. Komisja oceny dokumentacji skla-
da sie z: przewodniczacego, ktorym jest dyrektor jednostki, sekretarza szkoly oraz pracowni-
ka prowadzacego skladnice. Termin przystgpienia do wydzielania dokumentacji ustala dy-
rektor jednostki.

. Wydzielanie dokumentacji poszczegolnych komoérek odbywa sie na podstawie spisow zdaw-
czo-odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji
komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawarto$cig.

Komisja ma prawo przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”.

Z czynnoSci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokol, do ktore-
go dolacza spisy dokumentacji niearchiwalnej kategorii B/Bc podlegajacej brakowaniu.

Rozdzial 11
Przeznaczanie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature lub zniszczenie

Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej kate-
gorii B/Bc podlegajacej brakowaniu nalezy przesta¢ do wlasciwego archiwum panstwowego
celem uzyskania zgody na brakowanie. Protokoly wraz ze spisami sporzadza sie w dwdch eg-
zemplarzach — jeden  komplet  wraz z uzyskang  zgoda  pozostaje
w dokumentacji jednostki.

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, dokumentacja powinna by¢ protokolarnie
zniszczona, badz — po doprowadzeniu jej do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie — prze-
kazana na makulature.

Rozdzial 12
Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji lub reorganizacji
jednostki organizacyjnej badz komorki organizacyjnej

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dzialalno$ci jed-
nostki lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
Dyrektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
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W przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki organizacyjnej:

a) akta spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ pracownikowi przejmujacemu za-
dania komorki likwidowanej na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Kopie
tych spisow przekazuje sie do skladnicy akt.

b) Pozostala dokumentacje uporzadkowana nalezy przekazaé do skladnicy akt,
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki organiza-
cyjnej okresla ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. 2022 poz.
2230).

Rozdzial 13
Nadzor nad skladnica akt

Prawo kontroli sktadnic akt maja osoby upowaznione przez organ nadrzedny oraz inne orga-
ny kontrolne.

Prawo kontroli skladnicy ma rowniez wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe, ktore spra-
wuje nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad
metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania.

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna skladnicy, maja-
ca na celu porownanie stanu zawartoSci dokumentacji z prowadzona ewidencja
i ustalenie prawidlowoéci pracy skladnicy.

Rozdzial 14
Wzory formularzy
Spis zdawczo — odbiorczy akt — zal. nr 1
Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — zal. nr 2
Karta udostepnienia — zal. nr 3

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej — zal. nr 4
Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B/Bc podlegajacej brakowaniu — zal. 5
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(nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Zal.1

Miejsce prze- | Data znisz-
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. akt Liczba | chowywania akt | czenia lub
od - do teczek w skladnicy przekaza-
nia do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
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Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Zal.2

Nrspisu | Data przeje- Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Liczba Uwagi
cia akt pozycji teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
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Termin zwrotu akt: **)

Zal. 3

Podpis dyrektora

*) Zbedne skresli¢ **) Wypehia sktadnica akt.

Potwierdzam odbior wymienionych wyzej

AKE — LOIMOW ettt RATT ceeeeeiieeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeees

Podpis oddajacego dn..ceeeeceeeene 20........ Podpis odbierajacego
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Zal. 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie do-
kumentacji niearchiwalnej w iloSci ............c......... mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatna do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy KOMIS]i .....cceeueeeeeeeeeciieeieiieeeceeeeceeeseieeeeeveenn

Czlonkowie KOmiSji  ..oooeciiieeiiieiiiecceeccee e

(POAPISY) et

............ kart spisu

............ pozycji spisu
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(Pieczatka z pelng nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Zal. 5

(Miejsce i data sporzadzenia spisu)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, Bc * podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez

(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Lp.

Znak akt lub znak
sprawy

Sygnatura
archiwalna 2

Tytul jednostki 3

Roczne daty
skrajne

Liczba jedno-
stek

Uwagi 4

(podpis osoby sporzadzajacej spis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)

1
2
3
4

wybra¢ wiasciwe, gdyz nalezy sporzadza¢ osobne spisy dla dokumentacji kategorii B, BE i Bc,
jezeli nie byla stosowana - informacja, ze spis powstat z natury
pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktory byt stosowany
w szczegolnoscei: rodzaj dokumentacji lub nosnika, informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rOwnowazni-
kach lub o wigkszym zakresie czasowym uszczegotowienie zawartosci jednostek)
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