INSTRUKCJA W SPRAWIE 

ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIAŁANIA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

 URZĘDU GMINY LUBICZ

Nr egzemplarza.....................
Obowiązuje od dnia  18 marca 2004 r

Wydana na podstawie:
art. 6 pkt 2 ustawy archiwalnej z dnia 14 lipca 1983 r.

oraz zarządzenia Wójta Gminy Lubicz  OŚ.K. 0814-7/04 z dnia 18 marca 2004 r.

Zatwierdził: Wójt Gminy Lubicz

Opracował: A. Kępczyńska

Spis treści:
	Rozdział I
	Postanowienia ogólne
	Strona 3

	Rozdział II
	Organizacja  i zakres działania archiwum zakładowego 
	Strona 4

	Rozdział III
	Lokal  archiwum zakładowego i jego wyposażenie
	Strona 5

	Rozdział IV
	Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego
	Strona  6

	Rozdział V
	Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakładowym 
	Strona  7

	Rozdział VI
	Udostępnianie akt w archiwum zakładowym 
	Strona 8

	Rozdział VII
	Odpowiedzialność osób korzystających z udostępnionej dokumentacji 
	Strona 9

	Rozdział VIII
	Wydzielanie dokumentacji 
	Strona 9

	Rozdział IX
	Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę
	Strona 10

	Rozdział X
	Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego 
	Strona 11

	Rozdział XI
	Nadzór i kontrola archiwum zakładowego
	Strona 11

	Rozdział XII
	Postępowanie z aktami  w przypadku likwidacji komórki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej
	Strona 12


	Załącznik nr 1 
	Spis zdawczo – odbiorczy 
	Strona 13

	Załącznik nr 2
	Wykaz spisów zdawczo – odbiorczych
	Strona 14

	Załącznik nr 3
	Karty udostępniania akt
	Strona       15-16

	Załącznik nr 4
	Spis zdawczo – odbiorczy materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego
	Strona 17

	Załącznik nr 5
	Protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej
	Strona 18

	Załącznik nr 6
	Spis dokumentacji  niearchiwalnej ( aktowej) przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie
	Strona 19


Rozdział  I

Postanowienia ogólne

§ 1

Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego             w Urzędzie Gminy w Lubiczu, oraz  szczegółowe zasady i tryb postępowania              z materiałami archiwalnymi oraz dokumentacja niearchiwalną, gromadzoną                 w archiwum zakładowym.

§ 2

Ilekroć w Instrukcji mowa jest o:

1) archiwum – należy przez to rozumieć archiwum zakładowe Urzędu Gminy             w Lubiczu, usytuowane w budynku urzędu,

2) dokumentacji (aktach) – należy przez to rozumieć wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencję, dokumentację finansową, księgową , statystyczną i inną dokumentację utrwaloną sposobem mechanicznym, powstającą               w Urzędzie Gminy  w Lubiczu i składaną w  archiwum zakładowym,

3) instrukcji – należy przez to rozumieć niniejszą instrukcję,

4) instrukcji kancelaryjnej – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319,        z późn. zmianami,

5) jednolitym rzeczowym wykazie akt – należy przez to rozumieć załącznik       Nr 2 do instrukcji kancelaryjnej,

6) komórkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć referaty                            i samodzielne stanowiska pracy określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Lubiczu,

7) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Lubiczu,

8) materiałach archiwalnych – należy przez to rozumieć wszelkiego rodzaju dokumentację, bez względu na sposób i czas jej wytworzenia, mającą znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej. Materiały archiwalne stanowią część składową narodowego zasobu archiwalnego,                                 są przechowywane wieczyście.

9) dokumentacji niearchiwalnej – należy przez to rozumieć  dokumentację inną  niż wymieniona w punkcie 8 , nie stanowiącą materiałów archiwalnych.

§ 3

 Oznaczenie kategorii dokumentacji.

Stosuje się następujące oznaczenia kategorii dokumentacji:

1) symbolem „A” – oznacza się kategorie dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne,

2) symbolem „B” – oznacza się kategorie dokumentacji niearchiwalnej z tym, że:

a) symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy się               w pełnych latach kalendarzowych , poczynając do 1-go stycznia roku następnego.

b) Symbolem „Bc” oznacza się kategorie dokumentacji, posiadającej krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu przez jednostki organizacyjne, może być przekazywana bezpośrednio na makulaturę; jednakże za wiedzą archiwisty zakładowego,

3) symbolem „BE” z dodaniem cyfry arabskiej – oznacza się dokumentację , która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie, ze względu na jej charakter, treść i znaczenie.

Ekspertyzę przeprowadza właściwe archiwum państwowe, które może dokonać zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii może wiązać się z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne.

4) w szczególnie uzasadnionych przypadkach archiwum państwowe może dokonać zmiany kategorii dokumentacji, o której mowa w ppkt 2) lit. a), uznając dokumentację za materiały archiwalne.

Rozdział  II

Organizacja i zakres działania  archiwum zakładowego.

§ 4

Urząd posiada jedno archiwum zakładowe.

§ 5

1. Archiwum zakładowe gromadzi materiały archiwalne ( kat. A ) i dokumentację niearchiwalną (kat. B ) z komórek organizacyjnych. 

2. Do zakresu działania  archiwum zakładowego należy:

1) współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacją i odpowiedniego jej przygotowania przez komórki  organizacyjne, do przekazania archiwum zakładowemu,

2) przyjmowanie – w stanie uporządkowanym -  materiałów archiwalnych                   i dokumentacji  niearchiwalnej, z poszczególnych komórek organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji,

4) udostępnianie akt osobom upoważnionym,

5) przygotowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego w Toruniu, zgodnie z obowiązującymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej              oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę.

Rozdział III

Lokal archiwum zakładowego i jego wyposażenie.

§ 6

Lokal archiwum zakładowego posiada dwa magazyny, służące do przechowywania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

§ 7

Lokal archiwum powinien odpowiadać następującym wymogom:

1) lokal powinien być suchy, widny i posiadać właściwą wentylację,

2) archiwum powinno posiadać odpowiednie zabezpieczenie antywłamaniowe,

3) lokal powinien być zabezpieczony przed pożarem, powinien posiadać zabezpieczone przewody  a żarówki winny być w kloszach, powinien być wyposażony w gaśnice proszkowe, koce itp.,

4) archiwum powinno być ogrzewane,

5) w magazynach nie wolno palić  tytoniu, i używać grzejników elektrycznych,

6) podłogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiadać gładką fakturę,

7) pomieszczenie magazynowe powinno być zaopatrzone w termometr                       i higrometr,  dla stałego badania temperatury i wilgotności powietrza,                   ( temperatura 16-18°C, wilgotność 55-65%)

8) magazyn archiwalny powinien być zaopatrzony w regały metalowe, stacjonarne lub kompaktowe, drabinę oraz niezbędny sprzęt biurowy,

9) regały powinny być ustawione prostopadle do okien, okna należy zasłonić        w taki sposób aby chronić akta przed szkodliwym działaniem promieni słonecznych. Regały należy ponumerować cyframi rzymskimi a poszczególne półki cyframi arabskimi,

10) w archiwum zakładowym nie przechowuje się  żadnych innych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie.

11) klucze po zamknięciu są zabezpieczane przez pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakładowe,

12) do archiwum mają prawo wstępu: archiwista zakładowy, jego przełożony          i osoby upoważnione przez kierownika jednostki. 

Rozdział IV

Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego

§ 8

Okres przechowywania dokumentacji w komórkach organizacyjnych               oraz sposób przekazywania jej do archiwum zakładowego, określają postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakończonych, które nadal są niezbędne                do bieżących prac, komórka organizacyjna może korzystać na prawach wypożyczenia z archiwum zakładowego.

1. Akta przejmowane do archiwum zakładowego powinny być uporządkowane       w komórkach organizacyjnych, w których powstały i przekazywane zgodnie        z przepisami § 35-36 instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z późn. zmianami.

2. Materiały archiwalne i dokumentacja niearchiwalna przejmowane są w II kwartale każdego roku, na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych,                 po uprzednim uzgodnieniu z archiwistą zakładowym.

3. Dokumentacja do archiwum zakładowego powinna być przekazywana kompletnymi rocznikami, na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych, sporządzonych oddzielnie dla akt kat. A i dokumentacji kat. B.

4. W przypadku niewłaściwego przygotowania dokumentacji, bądź ewidencji               w komórkach organizacyjnych pracownik archiwum może odmówić przyjęcia akt, powiadamiając o tym bezpośredniego przełożonego.

5. Odmowa przyjęcia akt może nastąpić w przypadku:

1) nieprawidłowego uporządkowania akt,

2) nieprawidłowego sporządzenia ewidencji 

3) stwierdzenia niezgodności opisu z zawartością poszczególnych teczek aktowych.

Rozdział V

Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakładowym

§ 9

1. W archiwum zakładowym materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną układa się według komórek organizacyjnych, sposobem bibliotecznym Materiały archiwalne (kat. „A”) układa się na osobnym regale, lub półce.

2. Archiwum zakładowe rejestruje swoje spisy zdawczo – odbiorcze w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikające. Przyjęte teczki akt oznacza swoją sygnaturą, tj. numerem spisu zdawczo – odbiorczego, łamanym przez numer pozycji danego spisu

§ 10

1. Środkami ewidencyjnymi w archiwum zakładowym są;

1) spisy zdawczo – odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zakładowego przez poszczególne komórki organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu układa się według kolejności numerów wynikających z wykazu spisów zdawczo – odbiorczych a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce prowadzonej dla poszczególnych komórek organizacyjnych ( wzór: załącznik Nr 1),

2) wykaz spisów zdawczo – odbiorczych służący do ewidencjonowania kolejnych spisów zdawczo – odbiorczych ( wzór: załącznik Nr 2),

3) karty udostępniania akt ( wzór: załącznik Nr 3),

4) protokoły o zaginięciu, uszkodzeniu, zniszczeniu akt, 

5) spisy zdawczo – odbiorcze materiałów archiwalnych przekazywanych                 do archiwum państwowego (wzór: załącznik Nr 4 ),

6) protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej ( wzór: załącznik nr 5).

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę                          ( wzór: załącznik nr 6).

2. Ewidencja dokumentacji, z wyjątkiem kart udostępniania akt, stanowi materiał

    archiwalny i przechowuje się ją w osobnych teczkach. Karty udostępnienia akt  

    przechowywane są w archiwum zakładowym przez okres 2 lat, w kolejności 

    numerów , licząc od daty zwrotu akt.

§ 11

1. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządzone w formie pisemnej                                  ( druk      komputerowy),   winny być wykonane przez komórkę zdającą akta. 

2. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządza się oddzielnie dla materiałów archiwalnych kat. „A” ( w 4 egzemplarzach )  i oddzielnie dla dokumentacji niearchiwalnej kat. „B” ( w 3 egzemplarzach ) –  wzór załącznik Nr 1.

3. Komórki organizacyjne wypełniają następujące rubryki spisu zdawczo – odbiorczego: 

1) liczba porządkowa ( równocześnie jest to sygnatura – oznaczenie cyfrowe przekazywanych akt), 

2) znak teczki lub tomu, 

3)  tytuł teczki lub tomu, 

4)  daty skrajne, 

5) kategoria archiwalna akt,

6) liczba teczek ( w przypadku materiałów archiwalnych każda pozycja spisu winna odpowiadać tylko jednej teczce),

7) dwie ostatnie rubryki spisu ( tj. rubrykę 7 i 8) wypełnia pracownik archiwum zakładowego.

Rozdział VI

Udostępnianie akt w archiwum zakładowym

§ 12

Udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej następuje dla celów służbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na żądanie organów kontrolnych oraz dla celów naukowo – badawczych. Udostępniane są zawsze całe  teczki a nie poszczególne dokumenty wyjmowane z  teczek.

Udostępnianie akt dla celów służbowych odbywa się na podstawie karty udostępniania akt ( załącznik nr 3), wypełnionej przez komórkę organizacyjną, która chce korzystać z akt i podpisaną przez kierownika tej komórki. 

§ 13

Korzystanie z zasobu archiwum odbywa się na miejscu i pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum zakładowe. W miejsce wyjętych z regału akt wkłada się kartonową zakładkę, na której należy wpisać datę udostępnienia  akt.

§ 14

Odbiór udostępnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny                      za archiwum zakładowe, na karcie udostępniania akt w obecności osoby zwracającej akta.

§ 15

W uzasadnionych przypadkach i za zgodą kierownika jednostki organizacyjnej akta mogą być wypożyczona poza  lokal archiwum zakładowego.

Rozdział VII

Odpowiedzialność osób korzystających z udostępnionej dokumentacji

§ 16

1. Korzystający z zasobu archiwum zakładowego ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionych im akt i ich zwrot                         w wyznaczonym terminie.

2. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanych akt osoba prowadząca archiwum zakładowo sporządza protokół, który podpisuje również wypożyczający akta i jego bezpośredni zwierzchnik. 

3. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden załącza się w miejsce zgubionych akt, drugi przechowuje archiwum zakładowe                  w specjalnej teczce.

4. Kierownik komórki organizacyjnej z której zaginione akta pochodzą przeprowadza dochodzenie i pociąga do odpowiedzialności osoby winne zaginięciu lub uszkodzeniu akt.

Rozdział VIII

Wydzielanie dokumentacji

§ 17 

W drugim półroczu każdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakładowe dokonuje przeglądu i wydzielenia dokumentacji. 

1. Przez wydzielenie należy rozumieć:

1) wyłączenie materiałów archiwalnych ( kat. „A”) , podlegających przekazaniu           do archiwum państwowego,

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę,

3) wyłączenie dokumentacji oznaczonej kategorią „BE”, przeznaczonej                        do ekspertyzy.

2. O powziętym zamiarze przystąpienia do wydzielania akt archiwista zakładowy zawiadamia swego przełożonego, w celu powołania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt. Skład komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej.

3.  W skład komisji wchodzą:

1) bezpośredni zwierzchnik pracownika prowadzącego archiwum zakładowe, 

2) przedstawiciele komórek organizacyjnych, których akta podlegają brakowaniu, 

3) pracownik odpowiedzialny za archiwum zakładowe.

4.Do zadań komisji należy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, względnie ustalenie innego okresu jej przechowywania,

2) sporządzenie protokołów oceny dokumentacji niearchiwalnej, której czasokres przechowywania upłynął spisu tej dokumentacji w dwóch egzemplarzach. 

3) Komisja nie może zmienić kwalifikacji materiałów archiwalnych (kat. „A”), może  natomiast przekwalifikować dokumentację niearchiwalną ( kat. „B”)        do kategorii „A” oraz wydłużyć termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

Rozdział IX

Przekazywanie materiałów niearchiwalnych na makulaturę

§ 18

1. Akta przeznaczone na makulaturę ( do zniszczenia )  należy wydzielić                            i przechowywać w kolejności wyszczególnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę, do czasu akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę  komisja przedkłada kierownikowi jednostki organizacyjnej do akceptacji.

3. Protokół wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przekazuje się               do właściwego archiwum państwowego, z wnioskiem o udzielenie zgody            na  brakowanie.

4. Pracownik prowadzący archiwum zakładowe po otrzymaniu akceptacji                        i przekazaniu akt do składnicy surowców wtórnych, dokonuje w spisach zdawczo – odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

Rozdział X

Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego.

§ 19

1. Archiwum zakładowe, po uzgodnieniu z właściwym terenowo archiwum państwowym ( Archiwum Państwowe w Toruniu), przekazuje w ustalonym terminie materiały archiwalne na wieczyste przechowywanie na zasadach przewidzianych w obowiązujących przepisach.

2. Materiały archiwalne, przekazuje się właściwemu archiwum państwowemu na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych, które sporządza się  w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zakładowego oraz kierownik jednostki organizacyjnej.

3. Dwa egzemplarze spisów przekazuje się do archiwum państwowego, na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jeżeli archiwum państwowe nie zgłosi zastrzeżeń w okresie dwóch tygodni, akta przekazuje się zgodnie z wysłanym uprzednio spisem. 

4. Koszty związane z przekazywaniem materiałów archiwalnych do archiwum państwowego pokrywa w całości jednostka organizacyjna przekazująca akta.

Rozdział XI

Nadzór i kontrola archiwum zakładowego.

§ 20

1. Prawo do kontroli archiwum zakładowego mają osoby legitymujące się stosownym upoważnieniem do przeprowadzenia kontroli, oraz osoby upoważnione przez kierownika jednostki organizacyjnej. 

2. Kontrola wewnętrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartości archiwum zakładowego z prowadzoną ewidencją.

3. Jeżeli z przeprowadzonej kontroli sporządzono protokół, podpisuje                          go przeprowadzający kontrolę, kierownik jednostki organizacyjnej i pracownik prowadzący archiwum zakładowe.

Rozdział XII

Postępowanie z aktami  w przypadku likwidacji komórki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej

W przypadku likwidacji komórki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej             ma zastosowanie § 11.1 rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. (Dz. U. 167, poz. 1375), regulujący sposób postępowania z aktami.

ZAŁĄCZNIK Nr 1 
WZÓR

Spis zdawczo – odbiorczy akt  nr   ......... 

...........................................................     
(Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)

	L.p.
	Znak

teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty skrajne

od - do
	Kat.

akt
	Liczba

teczek
	Miejsce przechowywa-nia akt w składnicy
	Data zniszczenia lub przekazania do archiwum

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


ZAŁĄCZNIK Nr 2

WZÓR

Wykaz spisów zdawczo – odbiorczych
	Nr 

spisu
	Data przyjęcia akt
	Nazwa komórki przekazującej akta
	Liczba 
	Uwagi

	
	
	
	Poz. spisu
	teczek
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ZAŁĄCZNIK Nr 3

WZÓR

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

Pieczątka komórki organizacyjnej

Data ........................................... r. 
	Karta udostępniania akt.............................. **)



	
	
	**)
	**)

	
	Termin zwrotu akt


Proszę o udostępnienie *) – wypożyczenie *) akt powstałych w komórce organizacyjnej  ................

....................................................................................... z lat ...............................................................

o znakach ..............................................................................................................................................

i upoważniam do ich wykorzystania *) – odbioru *) 

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

(imię i nazwisko)

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

         (Data i podpis)

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zezwalam na udostępnienie *) – wypożyczenie  wymienionych wyżej akt.

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

                               ( Data i podpis)

*)  Zbędne skreślić                                 **)  Wypełnia składnica akt

Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej 

stronie akt – tomów ................. kart ................

Data ..................................                                          Podpis ...................................

Adnotacje o zwrocie akt:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Akta zwrócono do składnicy

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

       (Podpis oddającego)


                               (Podpis odbierającego)

dnia................................................

ZAŁĄCZNIK Nr 4 
WZÓR

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

  (nazwa i adres jednostki

organizacyjnej przekazującej   


                ................................. dnia ..................

    materiały archiwalne)                                                                                (miejscowość)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ......

materiałów archiwalnych ...............................................................................................

(nazwa komórki organizacyjnej)

przekazanych do archiwum państwowego w   ...............................................................

	Lp.

	Znak teczki

(symbol  klasyfikacyjny

z wykazu akt)

	Tytuł teczki
(hasło klasyfikacyjne

 z wykazu akt)

	Daty
skrajne
od - do

	Uwagi


	1


	2


	3


	4


	5



	
	
	
	
	


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

   (podpis odbierającego)                                                                                 (podpis przekazującego) 

ZAŁĄCZNIK Nr  5
WZÓR

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

(nazwa i adres jednostki   organizacyjnej)

Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w składzie: (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji)

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

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

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

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

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilości  ............... mb. i stwierdziła,              że stanowi ona dokumentację niearchiwalną nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz że upłynęły terminy jej przechowywania

określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Przewodniczący Komisji  ............................................

Członkowie Komisji         ............................................

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

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

zał.

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

   .......... pozycji spisu
ZAŁĄCZNIK Nr  6
WZÓR

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę 

lub zniszczenie

	Lp.

	Nr i lp.
spisu
zdawczo-odbior-
czego

	Symbol z
wykazu
akt

	Tytuł teczki

	Daty
skrajne

	Liczba
tomów

	Uwagi


	1


	2


	3


	4


	5


	6


	7
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