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Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”,
okresla organizacj¢, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu,
zwanym dalej OSIiR, oraz postgpowanie w skfadnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

o

akta sprawy - dokumentacjg, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajacq przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

archiwista - pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania sktadnicy akt;

skladnica akt — wyodrgbnione pomieszczenie, w ktorym gromadzi si¢ dokumentacje spraw
zakonczonych powstajaca w zwiagzku z dziatalnoscia jednostki organizacyjnej, po uptywie okresu
przechowywania tej dokumentacji na stanowiskach pracy;

informatyezny nosnik danych - informatyczny nosnik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;
komorka merytoryczna - komorka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie
danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zakfada sprawe i gromadzi catosé¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje nietworzaca akt sprawy;

sklad informatycznych no$nikéw danyeh - uporzadkowany zbior informatycznych nosnikdow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajgca
w zwigzku z zalatwianiem spraw przez OSIR;

teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt -—wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalna akt.

§3
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.
Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§4

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

I) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy akt, ich
przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywane;j
w skladnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji

w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nicupowaznione,
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2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajace] na
odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie pozniej niz dobe po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje sie kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych

nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi

odzyskanie danych.

Wymagania, okre$lone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla OSiR zostal opracowany

i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania

bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt
§5
W OSiR dziala jedna sktadnica akt.
Na dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt, skfada sie dokumentacja niearchiwalna (tj. akta
kategorii B), pochodzaca ze wszystkich komoérek organizacyjnych OSiR oraz dokumentacja
odziedziczona.

Sktadnica akt podlega Dyrektorowi OSIR.

§6

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

9
2)
3)
4)

)
6)

7

8)
9)

—_—

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji na zasadach okreslonych w Rozdziale 7;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcezesniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu skfadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen, czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

Rozdzial 3
Obsada skiadnicy akt
§7
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.
Liczba pracownikow skfadnicy akt musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan skladnicy akt.
W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza sie sposrod
nich osobg koordynujaca prace sktadnicy akt.

§8
Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie érednie i przygotowanie archiwalne.
Archiwista powinien wykazaé sig znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych byla i jest
prowadzona dokumentacja w OSIiR.
Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).
Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby koordynujacej
pracg skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie skladnicy akt odpowiednio
nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sie protokolarnie
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Rozdzial 4
Lokal skladnicy akt
§10

Na lokal skfadnicy akt sktadaja si¢ pomieszczenia OSiR, petniace funkcje magazyndw, w ktorych
przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajgce prace archiwiscie
i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora OSiR dopuszcza sie
zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petniacych funkcje magazynow, jezeli posiadaja one
okna.

§ 11

Magazyny skladnicy akt powinny zabezpieczaé przechowywana w nich dokumentacje przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, w szczegolnosci magazyny te powinny:

D)
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)

(U8

by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym si¢ z elementdw konstrukcyjnych o odpowiedniej
nosnosci;

by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperaturg w ciggu roku;

posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wtamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu
pracy w danym dniu;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zroda pozaru;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla swiatta.

§ 12

Magazyny sktadnicy akt wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem migdzy nimi minimum 80 c¢m, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi:

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

Numerowanie regatéw, o ktorym mowa w ust. | pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

W magazynach sktadnicy akt:

1) nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty 1 urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet swiatla sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie swiatta nie moze przekraczac¢ 200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej
do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku nr 1 do instrukcji
archiwalnej;
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7) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowaé
przynajmniej raz w tygodniu

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

§13
Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentacji akt spraw zakonczonych do sktadnicy akt.

§ 14

I. Komorki organizacyjne przekazuja do sktadnicy akt akta spraw ostatecznie zakonczonych petnymi
rocznikami i kompletna, nie p6zniej niz po uplywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komoree
organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z skfadnicy akt; tj. po dokonaniu
formalnosci  przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw  zdawczo-
odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych — corocznie
terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

4. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skfadnicy akt powinna byé uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.

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

a) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie spraw,
a w obrgbie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawe na poczatku, przy czym
poszezegolne sprawy mozna rozdzielié¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.),

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

f)  ponumerowanie stron dokumentacji kategorii B25 zwyklym migkkim oféwkiem nanoszac numer
strony w prawym goérnym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci
tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych.,
[miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisanie teczek aktowych,

h) ufozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w ramach
dokumentacji kategorii B25 i odrebnie w ramach pozostalej dokumentacji niearchiwalnej.

6. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

a) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, atych — w pudfach, lub umieszezenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w
pudtach, przy czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

¢) opisanie teczek aktowych,

d) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

7. Teczki aktowe winny by¢ odpowiednio opisane, a ponadto:

a) pod datami wytworzenia dokumentacji wpisuje sic liczbg zapisanych stron w przypadku akt kat.
B25

b) w lewym dolnym rogu wpisuje si¢ numer, pod ktorym teczka zostala zarejestrowana w spisie
zdawczo-odbiorczym,

¢) wzor opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 1.
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12.

Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow pracownika wyznaczonego przez
kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego - zalgeznik nr 8
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;j.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku wykorzystywania

w sktadnicy akt narzedzi informatycznych, spehiajacych wymagania okreslone w instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ trzech egzemplarzach, przy czym jeden

egzemplarz spisu  zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca
dokumentacje, pozostale sa przeznaczone dla skfadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) petna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy
spraw,

c) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przykfad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczee aktowej,

f) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej,

h) miejsce przechowywania akt,

i) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

. Sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla

dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb jednostki lub
zalecen dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.

. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skladu informatycznego nosnikéw danych do

sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng
identyfikacje.
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatveznych nosnikéw danveh- zalacznik nr 8

. Spis zdawczo-odbiorczy nos$nikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla calego spisu:
a) petna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sklad
informatycznych nosnikoéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,
c)} okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest noénik, oraz
oznaczenie roku,
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) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje,
f) miejsce przechowywania akt w skfadnicy akt,
g) data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

§15

I~ Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
a) dokumentacja nie zostala uporzagdkowana w sposéb okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
b) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy:
¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki
organizacyjnej OSIR, ktora akta przygotowata oraz Dyrektora OSiR.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie Jjej ewidencji

§16
Po przejgciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych noénikow danych, w przypadku
gdy skladnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow  zdawczo-odbiorczych zawierajacym co
najmniej nastepujace elementy:

a) liczbg porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentaciji przez sktadnice akt,

¢) petna nazwe OSiR i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyfa lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujace;
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z
wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentaciji w skfadnicy akt;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany
przez liczbe porzadkows pozycji teczki w spisie, na kazdg teczkg aktowa, przy czym, gdy teczka
dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki
wilozono do pudia, to na pudto nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w
pudle;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorezego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa w § 17
ust. 1

Wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych: zalacznik nr 2

§17
I. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorezych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje,
2. Przepisow ust. | pkt 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli sktadnica akt posiada narzedzia informatyczne, o
ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§18
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Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow danych z ich
sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, Ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powiazany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imig i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§19
Dokumentacje w sktadnicy akt uktada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tej skfadnicy, przy
czym odregbnie przechowuje sig:
1) dokumentacje kategorii B25;
2) akta osobowe;
3) listy ptac,
4) dokumentacje techniczna;
5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 20

Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

§ 21

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wlamania do pomieszczen
magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob OSiR powiadamia takze wlasciwe archiwum
panstwowe.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie dokumentacji w

skladnicy akt
§22

Skontrum dokumentacji polega na:

D)

2)

(S

poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w skltadnicy
akt;

stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 23
Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora OSiR [ub na wniosek dyrektora archiwum
panstwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najmniej dwoch czlonkow.
Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor OSiR.
Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien zawiera¢ co
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w sktadnicy akt;
3) podpisy cztonkoéw komisji.
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§ 24

Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio zasady opisane w § 14 ninigjszej instrukcji, przy czym sposob
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie
byla tworzona w systemie kancelaryjnym bez dziennikowym.

o

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
§ 25
Dokumentacje udostepnia sig:
I) na miejscu w skladnicy akt [ub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
Wypozyczajae dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastepczg i zachowacé ja w skladnicy akt do
czasu zwrotu dokumentacji.
Oryginaly dokumentacji moga byé wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika komorki
organizacyjnej.

§ 26

Nie wolno wypozyczaé poza skladnicg akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej przez
przekazujgca je komorke organizacyjna oraz srodkow ewidencyjnych skladnicy akt. Udostepnieniu
podlegaja jednostki aktowe, a nie pojedyncze pisma.

] = W o

(3]

§27
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie karty
udostepnienia akt, ktéra powinna zawiera¢ przede wszystkim zgode na udostgpnienie/wypozyczenie
oraz date udostgpnienia/wypozyczenia i zwrotu.
Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom OSiR jest wymagana zgoda Dyrektora OSiR.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza OSiR jest wymagane zezwolenie Dyrektora OSiR.
W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wkiada sie w zastgpstwie zakladke zwana kartg zastepcza
akt, na ktdrej wpisuje si¢ nazwisko wypozyczajacego, sygnature archiwalna oraz dat¢ wypozyczenia
akt /zatacznik nr 5/.

§28
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnosé za stan udostepnianej dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§29

Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.
W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktorym zamieszcza co
najmniej nastepujace informacje:
1) date sporzadzenia,
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
Protokof, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w
skfadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyla celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

Wzor protokolu zaginigcia lub zniszczenia akt- zalgeznik nr 4

§ 30
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Archiwista odnotowuje w rejestrze wypozyczen kazde udostgpnienie dokumentacji z podaniem daty
udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skadnice akt — takze daty zwrotu.
Wzor karty udostepniania akt- zalacznik nr 3

Rozdzial 9
Wyecofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§ 31
W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
skfadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja ze skladnicy akt
i przekazuje do tej komorki.

§ 32
I Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej oraz tytul sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej.
2. W trakeie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skfadnicy akt do komérki organizacyjnej
protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjnej.
3. Po wycofaniu dokumentacji ze skfadnicy akt nalezy zaktualizowac¢ ewidencje archiwalna poprzez
wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy wlasciwej pozycji spisu, numeru i daty
protokotu wycofania.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
§33

I. Procedur¢ brakowania dokumentacji oraz dane niezbedne we wniosku o wydanie zgody na
brakowanie oraz w spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu okreslaja przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalnej.

2. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje sie komisyjnie, na wniosek
pracownika skladnicy akt. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumie¢ wylaczenie na
makulature dokumentacji kategorii B, ktorej okres przechowywania mingt i utracita swoja
przydatnos¢ dla jednostki organizacyjnej.

3. W sklad komisji brakowania, powolanej przez dyrektora jednostki organizacyjnej, wchodzi
przewodniczacy - wskazany przez Dyrektora, archiwista oraz przedstawiciele stanowisk pracy, z
ktorych dokumentacja jest brakowana.

4. Wydzielanie dokumentacji odbywa sig na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

5. Do zadan komisji brakowania nalezy:

1) ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, sporzadzonego przez
archiwiste,

2) kwalifikowanie dokumentacji kategorii B do zniszczenia lub wydluzenie okresu jej
przechowywania

3) sporzadzanie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uphynat.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastepujace czynnosei:
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1) przeglad spisow zdawczo — odbiorczych w celu ustalenia tych akt, ktérych okres przechowywania
w sktadnicy akt juz mingt i ktéra utracita wartos¢ uzytkowa dla jednostki organizacyjnej w tym dla
celow dowodowych,

2) wylaczenie sposrod akt poszczegdlnych komorek organizacyjnych dokumentacji przewidzianej do
brakowania i umieszczania jej w oddzielnym migjscu w porzadku, w jakim wystepuje w spisie akt
brakowanych (gdy w skfadnicy akt jest na to miejsce), sprawdzenie przez archiwiste zawartosci
teczek aktowych w celu ewentualnego uzupelnienia opisu tych teczek o dane dotyczace tresci i
rodzaju akt oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci okreslenia dat skrajnych dokumentacji,

3) dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do wybrakowania,

4) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt, spis ten podsumowuje i podpisuje sporzadzajacy go archiwista,

5) sporzadzenie, oddzielnie dla kazdego spisu akt brakowanych, protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej, w ktérym umieszcza sie:

a) informacje o sktadzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkcji cztonkéw komisji,
b) informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych),

¢) podstaw kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

d) ocen komisji brakowania dot. mozliwosci brakowania akt,

€) podpisy cztonkow komisji.

7. Spis akt brakowanych, podpisany przez cztonkoéw komisji, wraz z protokotem brakowania stanowig
zalacznik do wniosku Dyrektora do archiwum pafstwowego o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej. Wniosek taki przesyta sie do archiwum pafnstwowego w jednym
egzemplarzu.

8. Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza si¢ osobno dla dokumentacji
kategorii Bi Bc.

9. Archiwum panstwowe wydaje zgode na wybrakowanie akt w jednym egzemplarzu.

10. Przed uzyskaniem zgody z archiwum panstwowego nie wolno wyjmowac akt z teczek i robi¢ z nich
rozsypu.

1. Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowaé ewidencje, tzn. wpisaé do rubryki 8 spisow zdawczo-
odbiorczych date i numer zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt.

12. Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanych akt nalezy dofaczy¢ do wniosku brakowania protokot
zniszczenia.

§ 34
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

§35
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku ( w szczegdlnosei teczki, spinacze, itp.):
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na masg papierowa (w szczegdlnosci czesci metalowe,
plastikowe itp.).

§ 36
I. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, whasciwe miejscowo
archiwum paistwowe dokona uznania catosci lub czesei tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista zobowiazany jest do:
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1) jej uporzadkowania;

2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej.

3) Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo- odbiorczych, o ktorym mowa w § 16 pkt 2.

§ 37
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez
sktadnice akt.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§38
Dokumentacje zlikwidowanej jednostki przekazuje sie organowi prowadzacemu OSiR.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt moze by¢ nowelizowana na
podstawie zarzadzenia Dyrektora OSiR, w uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum Pafstwowego.
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Zatgcznik nr 1 Warunki wilgotnosci i temperatury

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH SKLADNICY AKT

Wiasciwa Dopuszczalne ; Wiasciwa wilgotnoééj Dopuszczalne

'Rodzaj temperatura dobowe wahaniaiwzgle;dna powietrza (w wahania dobowe

dokumentacji | powietrza ( w stopniach temperatury  (w % RH) wilgotnosci
'Celsjusza) ‘stopniach ' ‘wzglednej
P o 5 : L i : ’ 5
il — ' Celsjusza) min | max ;pOWIetrza (w %

‘ ‘ 'RH)

. _ | \ | | |

1. Papier 14 18 I 130 50 3

2 Dokumentacja -

‘audiowizualna:

2a. Fotografia 3 18 2 20 50 E

‘czarno- biata ' | !

j(negatywi . ! ,

pozytyw) | ‘ |

= - 2 I : | e

2b. Fotografia 3 18 12 20 50 5

kolorowa l |

(negatyw i '

pozytyw), tasma '

filmowa !

2c.Tasmy 8 18 2 20 50 5

magnetyczne do | | ;

analogowego | |

zapisu obrazu

lub dzwigku

3. 12 18 2 |30 40 E i

Informatyczne ' '

nosniki danych
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Zalacznik nr 2 Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nazwa stanowiska pracy, Liczha
kiére wytworzylo lub

L Nazwa stanowiska pracy
Data przyjecia s

e akt p;;if;;i%?;?go zgromadzifo f ?:u teczek Uniagl
entace dokumentacjg* e
1 2 3 4 5 6 7

* rubryke 4 wypelnia¢ wowcezas, gdy dane z rubryki 3 i 4 r6znia sie




Zalgeznik nr 3 Wzor opisu teczki aktowej

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(znak akt) (kategoria archiwalna)

(tytut teczki)

Daty skrajne

(sygnatura archiwalna)
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Zalacznik nr 4 Wzor protokolu zaginigeia lub zniszczenia akt

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA DOKUMENTACJI
UDOSTEPNIONEJ PRZEZ SKELADNICE AKT

Protokot o zniszezeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostepnionej
w skladnicy akt, sporzadzony dnia ...l

W sprawie: 1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia/zniszczenia 3/ stwierdzonych brakow dokumentacji

wypozyczonej ze sktadnicy akt

Dokumentacja 0 sygnaturze 111 S e wypozyczona przez

/imig i nazwisko, stanowisko pracownika/

1/ zagingta
2/ ulegta uszkodzeniu/zniszczeniu

/archiwista/ /wypozyczajacy akta/

/dyrektor jednostki organizacyjnej/

* niepotrzebne skresli¢
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Zalaeznik nr 5 Wzor ksiggi i karty udostepniania akt

KARTA UDOSTEPNIENIAAKT Nr....ooooovo .
coey
""""" (ieczatka jednostki organizacyinei) | ety (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe
osoby wnioskujacej)

Prosz¢ o udostepnienie '/ wypozyczenie .sporzadzenie kopii ' akt powstatych na stanowisku
pracy:

(podpis osoby wnoszacej o udostepnienie)

W przypadku 0sob spoza jednostki organizacyjnej:
Cel UdOSIEPIICNIA. ...

82 T

data ........... (podpis dyrektora jednostki organizacyjnej)

' zbedne skresli¢

" wypehia sktadnica akt

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACJI

data .......... P ——— 20....0u r. ( podpis wnioskujacego)

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACJI

data .............. v ARS— G P— L.

(podpis zwracajacego) (podpis archiwisty)
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Zalacznik nr 6 Wzor protokolu oceny dokumentacji

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonala oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ...occeevvevveverieecnnenne, mb i stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna, nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy KOMIsji ......ccooeiioiiieciicceceec s

Czlonkowie komisji

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

................................. pozycji spisu
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Zalgeznik nr 7 Wzor spisu dokumentacji przeznaczonej na zniszczenie

PELNA NAZWA ORGANU LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ(1]

Spis dokumentacji niearchiwalnej[2] podlegajacej brakowaniu

........................................................ (3]
kategorii B, BE, Bc|4|
Lp. | Oznaczenie |Sygnatura | Tytul jednostki|7| Daty Liczba Uwagi|10]

kancelaryjne (archiwalna roczne(8] |jednostek
[5] (znak akt [6] 9]

lub znak

sprawy)

1 2 3 4 3 6 7

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)
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[1] pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktora wystepuje z wnioskiem o wyrazenie
zgody na zniszczenie dokumentacji (odcisk pieczgcei nagtowkowej)

[2] wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna)

[3] petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do
zniszczenia

[4] niewtasciwe skresli¢

[5] jezeli wykaz akt byl stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym
informacj¢ (np. brak znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano
wykazu akt)

[6] jezeli nie byla stosowana (1. jezeli brak ewidencji) nalezy zamiesci¢ informacj¢ o sporzadzeniu
spisu z natury

[7] W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamiesci¢ pelne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie
stosowano wykazu akt nalezy odnotowa¢ tytul teczki nadany przez prowadzgcego teczke lub
porzadkujgcego dokumentacje. Dopuszcza si¢ laczenie w jednej pozycji spisu jednostek
o identycznym tytule,

[8] Okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu

[9] W przypadku dokumentacji aktowej nalezy podac liczbe teczek (tomow), ksiag, poszytow

[10] W _szczegoélnosei w ,,uwagach™ nalezy zamiesci¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub
nosnika, zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach dokumentacji lub o wigkszym
zakresie czasowym (poprzez podanie sygnatur archiwalnych jednostek, w ktorych zachowano
dokumentacjg¢), nalezy uszczegétowi¢ zawartos¢ jednostek (tj. podac rodzaj akt i spraw).
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Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr

Zalgeznik nr 8 Wzor spisu zdawczo- odbiorczego

Znak Tytul teczki Daty ;(attrgnri lte!(ctzztt:l? Miej;ce Data
; . rzecho - | zniszczenia
L[)- teczki Skra]ne akt (tomow) ]\)vawania lub
od - do w skladnicy | przekazania
akt do
archiwum
panstwoweg
0
1 2 3 4 5 6 7 8

podpis archiwisty

dyrektor jednostki organizacyjnej

21223

data przejecia akt




Zalgeznik nr 9 Wzor spisu zdawcezo- odbiorezego informatycznych nosnikow danych

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr .........
Oznaczen Okreslenie typu nosnika Znak sprawy | Numer Miejsce Data
Lp. ie lub symbol | seryjny |przechowywa- | zniszczenia
nosnika klasyfikacyjny | no$nika | nia no$nikéw | lub
» Z ktorym w skladnicy | przekazania
powigzany jest akt do archiwum
nosnik, oraz panstwowego
oznaczenie
roku
1 2 3 4 5 6 7

data przekazania no$nikéw
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Nazwa jednostki organizacyjnej Miejscowosé, data

Dyrektor
Archiwum Panstwowego

sssssssssesecssnne

Znak sprawy:

Zwracam sig¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej

( informacja o rozmiarze wyrazona we whasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob)

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej Stanowi...........oo..oooooooooo

Os$wiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zalaczonym do wniosku spisie
uplynely okresy przechowywania, oraz ze utracila ona znaczenie, w tym wartosé¢ dowodowa, dla
organu lub jednostki, ktora ja wytworzyla lub zgromadzila/dla organu lub jednostki organizacyjnej,

ktéra przejela jej zadania lub kompetencje.®

Podpis dyrektora
Jjednostki organizacvjnej

Zalacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej

* - niepotrzebne skresli¢
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