Zarzadzenie Nr 5/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 15 stycznia 2018 r.

w sprawie: jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sktadnicy akt placéwek oSwiatowych dzialajacych w ramach Akademickiego
Centrum Ksztalcenia przy PWSZ w Ciechanowie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwum i

archiwizacji (Dz. UJ .z 2016 r. poz. 1506 z péZn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania:

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla placowek oswiatowych dziatajacych w ramach
Akademickiego Centrum Ksztalcenia przy PWSZ w Ciechanowie, ktory stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania skfadnicy akt placowek
oswiatowych dziatajgcych w ramach Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ
w Ciechanowie ACK przy PWSZ w Ciechanowie, ktéra stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2
Jako miejsce prowadzenia sktadnicy akt wskazuje si¢ pomieszczenia w ramach archiwum
uczelnianego.

§3
Sprawy niezakonczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zatatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§4
Dokumentacja wytworzona 1 zgromadzona przez placowki oswiatowe dziatajgce w ramach
Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ w Ciechanowie przed dniem wejécia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w §1 pkt 1, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§5

Pokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byla w placéwkach
oswiatowych dzialajacych w ramach Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ w
Ciechanewie kwalifikowana na podstawie obowigzujacych woéwczas jednolitych rzeczowych
wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitych rzeczowych wykazéw akt

wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem.



§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZAtACZNIK nr 1
Do zarzadzenia nr 5/2018
z dnia 15 stycznia 2018r.

Rektora PWSZ w Ciechanowie

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

DLA PLACOWEK O$WIATOWYCH
DZIALAJACYCH W RAMACH
AKADEMICKIEGO CENTRUM KSZTALCENIA

przy PWSZ w CIECHANOWIE



NAUCZANIE | WYCHOWANIE W AKADEMICKIM
CENTRUM KSZTALCENIA

40

REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE,
OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE NAUCZANIA |
WYCHOWANIA ORAZ PRACY WYCHOWAWCZE|

41

ORGANIZACJA PRACY DYDAKTYCZNO -
WYCHOWAWCZEI

410

ORGANIZACJA PRACY W SZKOLE | PRZEDSZKOLU
(PLACOWCE OSWIATOWE))

Plany i programy
nauczania,
wychowania,
ksztalcenia, itp.
oraz sprawozdania;
arkusze
organizacyjne
szkoly (placowki
oswiatowej),
zarzgdzenia
dyrekdji, protokoty,
organizacja
nauczania religii i
etyki, obstuga
merytoryczna
Systemu Informacji
Oéwiatowej

411

ORGANIZACJA ROKU SZKOLNEGO

BS

Tygodniowe
rozktady zajec
lekcyjnych i poza
lekcyjnych, ksiegi
zastepstw, dni
wolne,
harmonogramy,
dyspozycje salami
itp.

412

INDYWIDUALNY PROGRAM LUB TOK NAUKI,
REWALIDACJA INDYWIDUALNA

BES

Whioski i decyzje

413

ZWOLNIENIA Z ZAJEC EDUKACYJNYCH

B50

414

INNOWACIE | EKSPERYMENTY PEDAGOGICZNE,
DYDAKTYCZNO — WYCHOWAWCZE, PROGRAMOWE
| ORGANIZACYINE W SZKOLE | PRZEDSZKOLU
(PLACOWCE OSWIATOWE))




415 USTALENIE PROFILOW, KLASYFIKACJA ZAWODOW | A
SPECJALNOSCI
416 NADZOR PEDAGOGICZNY
4160 | NADZOR PEDAGOGICZNY ORGANOW A
ZEWNETRZNYCH
4161 | NADZOR PEDAGOGICZNY DYREKTORA SZKOLY, A W tym arkusz
PRZEDSZKOLA (PLACOWKI OSWIATOWE)) hospitacji
417 WNIOSKOWANIE ORGANOW PROWADZACYCH W A
SPRAWACH DYDAKTYCZNO WYCHOWAWCZYCH |
OPIEKUNCZYCH
418 JEDNOLITY STROJ SZKOLNY A
42 REALIZACIA PRACY DYDAKTYCZNO -
WYCHOWAWCZEI
420 EGZAMINY SZKOLNE M.in. wstepne,
maturalne,
eksternistyczne,
poprawkowe,
klasyfikacyjne. W
przypadku
dokumentacji z lat
wczesniejszych,
jezeli sktadajg sie
na nig testy i prace
to do kategorii A
nalezy zaliczy¢
wszystkie prace z
najwyiszg i
najnizsza w
obowiazujacej skali
ocen oraz wybor
prac z pozostalymi
ocenami
4200 | ORGANIZACJA | PRZEBIEG EGZAMINOW BES | M. in. Skiad
komisji, protokoty,
ustalenia,
sprawozdania,
korespondencja,
wytyczne,

zgtoszenia itp.




4201

SPRAWOZDANIA | INFORMACJE O WYNIKOW
EGZAMINOW

W tym z OKA do
OKA

421

DOKUMENTY PRZEBIEGU NAUCZANIA |
WYCHOWANIA

4210

KSIEGA UCZNIOW LUB WYCHOWANKOW

4211

ARKUSZE OCEN

BESO

Ksiegi po uptywie
50 lat a przed
wystgpieniem o
zgode naich
zniszczenie nalely
przejrzeé celem
sprawdzenia czy
nie znajduja sie w
nich nazwiska
stawnych i znanych
ludzi

4212

DZIENNIKI LEKCYJNE | POZOSTALYCH ZAJEC

BS

W tym
elektroniczne

4213

DUPLIKATY SWIADECTW, DYPLOMOW, QDPISY |
WYPISY Z DOKUMENTACII PRZEBIEGU NAUCZANIA

BS

W tym
korespondencja

4214

ODTWARZANIE DOKUMENTACII

BESO

Dokumentacja dot.
wszczgtego w
jednostce
postepowania
celem odtwarzenia
zZniszczoneg;j
dokumentacji

422

PRAKTYKI UCZNIOW LUB WYCHOWANKOW

BES

Skierowania,
korespondencja,
itp., praktyki osab z
zewnatrz na
terenie szkoty lub
placowki

423

ZAJECIA POZALEKCYJNE | DODATKOWE

Dzienniki w klasie
5212

4230

ORGANIZACJA ZAJEC POZA LEKCYINYCH |
DODATKOWYCH W SZKOLE

BS




4231 | UDZIAt W OBCYCH IMPREZACH | ZAJECIACH POZA BS
SZKOtA (PLACOWKA OSWIATOWA)
4232 | IMPREZY | ZAJECIA OBCE NA TERENIE SZKOtY BS M.in. widowiska,
(PLACOWKI OSWIATOWEI) sztuki teatralne,
pogadanki itp.
4233 | WYCIECZKI, WYJAZDY | OBOZY SZKOLNE BS
4234 | ZIELONE SZKOtY BS Sktad osobowy
komisji, protokoly,
listy rekrutacyjne,
sprawozdania
424 DZIAtALNOSC STOWARZYSZEN | ORGANIZACII A Whioski i decyzje
SPOLECZNYCH W SZKOLE (PLACOWCE
OSWIATOWEJ)
425 OLIMPIADY | KONKURSY PRZEDMIOTOWE ORAZ BE5 | Dokumentacja dot.
TEMATYCZNE udziatu ucznidw w
olimpiadach i
konkursach
43 UCZNIOWIE | WYCHOWANKOWIE
430 REALIZACJA OBOWIAZKU SZKOLNEGO
4300 | EWIDENCJA DZIECI | MLODZIEZY PODLEGAJACYCH BSO | W tym
OBOWIAZKOWI SZKOLNEMU korespondencja z
urzedami gmin i
miast
4301 | WCZESNIEJSZE PRZYJECIE DO SZKOLY (PLACOWKI B10 | Np. wnioski i
OSWIATOWE) decyzje
4302 | ODROCZENIA | ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU B10
SZKOLNEGO
4303 | NADZOR NAD REALIZACIA PRZEZ DZIECKO B10 | Powiadomienia

OBOWIAZKU SZKOLNEGO

szkot (placowek
o$wiatowych),
postepowanie
egzekucyjne w
zakresie
dopetnienia
ohowigzku
szkolnego




431 NABOR UCZNIOW, PRZEDSZKOLAKOW | ICH POBYT
W SZKOLE (PLACOWCE OSWIATOWEI)
4310 | REKRUTACJA BS
4311 | TECZKI OSOBOWE UCZNIOW | WYCHOWANKOW BS Teczki na
dokumentacje
ucznia sktadang w
momencie
rekrutacji i
zwracang po
zakoniczeniu
pobytu w szkole
(placéwce
oswiatowe])
4312 | PRZENIESIENIA UCZNIOW | WYCHOWANKOW W BS
OBREBIE SZKOLY (PLACOWKI OSWIATOWE]
4313 | SKRESLENIE UCZNIOW | WYCHOWANKOW B50
4314 | NAGRADZANIE | KARANIE UCZNIOW | BS
WYCHOWANKOW
4315 | OPINIE O UCZNIACH | WYCHOWANKACH B5
4316 | LEGITYMACIE SZKOLNE B5 Ewidencja
wydanych
legitymacji, wnioski
0 wydanie
duplikatow
4317 | ZASWIADCZENIA DLA UCZNIOW LUB BS
WYCHOWANKOW
432 POMOC MATERIALNA DLA UCZNIOW LUB
WYCHOWANKOW
4320 | STYPENDIA B5 M.in. podania,
decyzje, listy
wyptat
4321 | ZASIKI | INNA POMOC MATERIALNA BS W tym podania i
decyzje dot.
dozywiania, oraz
inna dokumentacja
4322 | INTERNATY B5 M.in. podania,

decyzje




433 BEZPIECZENSTWO | UBEZPIECZENIA UCZNIOW A
4330 | WYPADKI UCZNIOW B10 | Wypadkizbiorowe i
$miertelne oraz
powodujace
inwalidztwo a takze
rejestr wypadkow
kwalifikuje sie do
grupy A
4331 | ANALIZA WYPADKOW UCZNIOWSKICH A
4332 | UBEZPIECZENIA UCZNIOW LUB WYCHOWANKOW B10
434 PRZECIWDZIAtANIE PRZESTEPCZOSCI DZIECI |
MtODZIEZY
4340 | PROFILAKTYKA W SPRAWACH PRZESTEPCZOéCI BE10 | W tym spotkania z
DZIECI | MLODZIEZY policjg itp.

435 OPIEKA NAD DZIECMI | MtODZIEZA BE10 | Dokumentacja dot.
kontaktow z
domami dziecka,
pogotowiami
opiekunczymi,
rodzicami
zastepczymi i
adaptacyjnymi,
dot. opieki nad
dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych,
kontakt z rodzicami
(opiekunami) dot.
nieobecnosci
uczniéw lub
wynikow szkolnych
itp.

436 LOSY ABSOLWENTOW B10 | M.in.
korespondencja

44 PORADNIA PEDAGOGICZNO-PSYCHOLOGICZNA
(PSYCHOLOG/PEDAGOG SZKOLNY)
440 DOKUMENTACIJA BADAN DZIECKA, UCZNIA B10 | W tym opinie

pedagoga lub
psychologa




441 DZIENNIKI ZAJEC B5
442 PORADNICTWO ZAWODOWO-WYCHOWAWCZE B10
45 ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
450 GAZETKA SZKOLNA A
451 ZASADY FUNKCJONOWANIA GAZETKI SZKOLNE) A
452 PRZYGOTOWANIE NUMEROW GAZETKI A Dla kazdego
numeru gazetki
prowadzi sie
oddzielng teczke z
materiatami
453 POLIGRAFIA | KOLPORTAZ BS
46 AKCIE | IMPREZY SZKOLNE
460 ORGANIZACIA IMPREZ A W tym zasady
organizacji, nadzor
461 DOKUMENTACJA IMPREZ | AKCII BE10
47 UROC2YSTOSCI SZKOLNE | ROCZNICOWE A
48 KRONIKI | MONOGRAFIE A




ZALACZNIK nr 2
Do zarzgdzenla nr 5/2018
z dnia 15 stycznia 2018r.

Rektora PWSZ w Clechanowie

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I
ZAKRESU DZIALANIA SKEADNICY AKT
PLACOWEK OSWIATOWYCH DZIALAJACYCH W
RAMACH
AKADEMICKIEGO CENTRUM KSZTAELCENIA
PRZY PWSZ W CIECHANOWIE



Zalaczniki do instrukeji:

Zaltacznik Nr 1 Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do skladnicy akt

Zatacznik Nr 2 Wz6r wykazu spisow zdawcezo- odbiorczych

Zatacznik Nr 3 Wzor karty udostgpnienia akt

Zatacznik Nr 4 Wzo6r karty zastepczej akt

Zatacznik Nr 5 Wzoér protokolu zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia udostgpnionych akt

Zatacznik Nr 6 Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zatacznik Nr 6a Wz6r wniosku do Archiwum Panstwowego w sprawie brakowania akt

Zatacznik Nr 7 Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zmiszczenie

Zatacznik Nr 8 Wzér protokotu wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt

Zalacznik Nr 9 Wzo6r strony tytutowej teczki aktowe;j



2.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania skiadnicy akt placéwek oswiatowych

dzialajacych w ramach Akademickiego Centrum Ksztalcenia przy PWSZ w Ciechanowie,
tryb postgpowania z dokumentacjg przekazywang do skladnicy akt, zasady jej
przechowywania i1 udostepniania oraz przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na
zniszczenie.

Podstawa prawna dzialania skiadnicy akt:

a/ ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.)

b/ rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwdéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej z dnia 20 pazdziernika 2015 r. (Dz.U.
22015 . poz. 1743 z pdzn.zm.)

3. Odrebne przepisy reguluja postgpowanie z dokumentacja niejawna.
4,
5. Skladnica akt podlega Dyrektorowi Akademickiego Centrum Ksztalcenia przy PWSZ w

Niniejsza instrukcja reguluje postepowanie z dokumentacjg aktows.

Ciechanowie.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe w Mlawie,

b) archiwum uczelniane — Archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w
Ciechanowie,

c) placowka oswiatowa — szkola i przedszkole dziatajace w ramach Akademickiego
Centrum Ksztalcenia przy PWSZ w Ciechanowie

d) kierownik placowki oswiatowej - dyrektor Akademickiego Centrum Ksztalcenia przy
PWSZ w Ciechanowie

e) skladnica akt - wyodrebnione pomieszczenie, w ktérym gromadzi si¢ dokumentacje
spraw zakoriczonych powstajacg w zwiazku z dziatalnoscia szkoty, po uptywie okresu
przechowywania tej dokumentacji na stanowiskach pracy

f) dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentdéw, ksiag, korespondencji,
dokumentacji finansowej, statystycznej itp. niezaleznie od techniki ich wykonania (np.
rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie ,nagrania),

g) prowadzacy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okreslonych zadan,
wytwarzajacy, rejestrujagcy i przechowujacy akta, ktére przekazuje nastepnie do
sktadnicy akt,

h) teczka spraw- skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych
ta samg grupg akt ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

i) jednolity rzeczowy wykaz akt- wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt, stluzy do oznaczania, rejestracji,
laczenia i przechowywania akt,

j) kategoria archiwalna- oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli A,
B, BE, Be,

k) kwalifikacja archiwalna- zaliczenie akt do danej kategorii archiwalne;j,

1) archiwista - prowadzacy skiadnice akt.



§2

1. Calos¢ dokumentacji dzieli si¢ pod wzgledem wartosci archiwalnej na dwie kategorie
archiwalne:

a) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w sktad panistwowego zasobu

archiwalnego, kategorii A

b) dokumentacje stanowigcg niepanstwowy zaséb archiwalny, posiadajacg czasowg warto$¢

praktyczng zwang dalej dokumentacja niearchiwalna.

2. Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym, ze:
a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng o

czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujagcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;
okres przechowywania, liczy sie¢ w peinych latach kalendarzowych poczynajac od 1
stycznia roku nastepnego po zamknigciu teczek spraw,

b) symbolem Bc¢ oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajgca krétkotrwale

znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana przez
prowadzacego sprawe bez przekazywania do skladnicy akt, lecz w porozumieniu z
archiwistg i w trybie uzgodnionym z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

§3

Kwalifikacja archiwalna dokumentacji tworzonej przez placowki oswiatowe dzialajace w
ramach Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ w Ciechanowie okreslona zostata w
obowigzujacym dla tych placéwek jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ZAKRES DZIALANIA SKLADNICY AKT

§4

Z funkcjonowaniem sktadnicy akt placowek oswiatowych wigze sie nastepujacy zakres
obowigzkéw:

1L

2.
g

(9]

Wspolpraca z prowadzacymi sprawy w zakresie prawidlowego przygotowania
dokumentacji do przekazania do skladnicy akt.

Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk pracy.

Porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do skladnicy akt przekazana
zostanie dokumentacja nie opracowana.

Prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie tej dokumentac;ji.
Udostepnianie dokumentacji.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum paristwowego.

Zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradzieza, uszkodzeniem, zniszczeniem.
Wspétpraca z archiwum panstwowym.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA SKLADNICY AKT

§5

I. Skladnicg¢ akt prowadzi osoba, ktérej powierzono w archiwum uczelnianym obowiazki w
tym zakresie.



W

8.

g

Pracownik prowadzacy sktadnice akt (archiwista archiwum uczelnianego) winien posiada¢
odpowiednie kwalifikacje pozwalajgce na prawidlowe wykonywanie przez niego
obowigzkéw, winien tez utrzymywac stale kontakty z archiwum panstwowym i znaé
obowigzujace przepisy archiwalne.

Do obowigzkéw archiwisty nalezg zadania wymienione w § 4 instrukc;ji.

Archiwista zobowigzany jest informowaé przelozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére
spowodowa¢ moga zniszczenie, uszkodzenie lub utrate dokumentacji zgromadzonej w
skiadnicy akt.

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty powierzenie obowigzkéw nowemu
pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Pracownik prowadzacy skladnicg akt winien zna¢ obowigzujace w tym zakresie przepisy
kancelaryjno-archiwalne, w tym instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt.

LOKAL SKEADNICY AKT I JEGO WYPOSAZENIE

§6

. Skiadnica akt umiejscowiona jest w odrebnych pomieszczeniach w ramach archiwum

uczelnianego (ul. Narutowicza 4a, 06-400 Ciechandéw), o odpowiedniej powierzchni
magazynowe]j. Wielkos¢ tego pomieszczenia winna zalezeé od ilosci zgromadzonych akt i
wielkosci rocznego przyrostu dokumentacji.

. Skladnica akt powinna by¢é wlasciwie =zabezpieczona przed wlamaniem (drzwi

antywlamaniowe lub obite blachg, plombowane, kraty w oknach pomieszczenia
archiwalnego w piwnicy i na parterze lub system antywlamaniowy) i dostepem os6b
niepowotanych.

. Lokal skiadnicy akt powinien by¢ suchy, dobrze wietrzony, nie narazony na bezposrednie

dzialanie promieni stonecznych.

. Nalezy zabezpieczyé akta przed dostepem promieni stonecznych poprzez zawieszenie w

oknach zaluzji lub rolet.

. Skladnica akt winna mie¢ o$wietlenie sztuczne o odpowiednim natezeniu, a punkty swietlne

winny by¢ umieszczone miedzy regatami.

. W pomieszczeniu sktadnicy akt nie mozna ustawia¢ zadnych niezabezpieczonych urzadzen

do ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

. Przez pomieszczenie skiadnicy akt nie mogg przebiega¢ rury i przewody wodociagowe,

kanalizacyjne, gazowe, chyba ze zostaly zabezpieczone w sposéb nie zagrazajacy

dokumentac;ji.

Lokal sktadnicy musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku.

Umeblowanie i wyposazenie skiadnicy akt powinno skiadac¢ si¢ z:

a) regatlow dostosowanych do wymiaréw akt i rozmieszczonych w sposéb umozliwiajacy
swobodny dostep do dokumentacji - odstepy miedzy regalami nie powinny by¢é mniejsze
niz 80 cm, odstepy migdzy pétkami powinny wynosi¢ co najmniej 40 cm, pierwszg potke
od dotu regalu nalezy umiesci¢ co najmniej 15 em nad podlogg, a pétke najwyzsza co
najmniej 50cm od sufitu, regaly nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, nie powinny one
przylegaé¢ bezposrednio do $cian i grzejnikow

b) stotu i krzesta,

c) sprzgtu ochrony przeciwpozarowej (gasnica proszkowa),

d) sprzetu do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr, higrometr) -
temperatura wlasciwa dla dokumentacji aktowej powinna by¢ utrzymywana w granicach
14-18 stopni C, a wilgotnosé¢ w granicach 30-50%.

e) drabiny.

10. Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.



11. Prawo wstepu do skiadnicy akt maja: archiwista, kierownik jednostki organizacyjnej oraz
upowaznieni przedstawiciele organéw kontroinych.

12. Naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie mogg by¢ wykonywane tylko w obecnosci
archiwisty.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ SKLADNICE AKT
§7

1. Skiadnica akt przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie 2-letniego okresu
ich przechowywania na stanowiskach pracy, liczonego od 1 stycznia roku nastepnego po
zamknieciu teczek spraw. Przejmowane sa wszystkie akta z danego roku kalendarzowego.

2. W przypadku, gdy akta sa nadal potrzebne do prac biezacych i pozostaja na stanowiskach
pracy dluzej niz 2 lata, sktadnica akt przyjmuje spisy zdawczo-odbiorcze tych akt (pozostaja
one wowczas na stanowiskach pracy na zasadzie wypozyczenia ze skfadnicy akt).

3. Skiadnica akt przyjmuje akta ze stanowisk pracy wylacznie w stanie uporzadkowanym.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) W odniesteniu do akt kategorii B25:

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie
spraw, a w obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawe na
poczatku,

b) usuniecie z akt wtérnikdw pism, czesci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.),

c) ponumerowanie oléwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gémym rogu, a na
odwrocie strony w lewym,

d) przelozenie akt do tekturowych teczek i zszycie akt

e) opisanie teczek aktowych

2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):

a) przetozenie akt do tekturowych teczek lub obtozenie ich tekturowymi oktadkami i

zszycie akt

b) opisanie teczek aktowych

3) Zasady porzadkowania akt osobowych okreslono w § 10 instrukcji

4. Kazda teczka aktowa przejeta przez skladnice akt powinna by¢ opisana w nastgpujacy
sposob:

a) na $rodku u goéry - nazwa jednostki organizacyjnej

b) ponizej w lewym gérnym rogu - znak akt tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt

c) w prawym gdérnym rogu na wysokosci znaku akt - kategoria archiwalna z oznaczeniem
okresu przechowywania

d) na srodku - tytul akt, to jest peine hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
uzupetnione w razie koniecznoéci o dodatkowe informacje dotyczace rodzaju i tresci
akt zawartych w teczce

e) pod tytulem - daty skrajne (roczne) tj. data najwczesniejszego i najnowszego pisma w
teczce,

f) pod data numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy i - w odniesieniu do akt
kategorii B2S i akt osobowych - liczba zapisanych stron

g) w lewym dolnym rogu - numer teczki aktowej ze spisu zdawczo-odbiorczego
stanowiacy element sygnatury archiwalnej (wzor opisu teczki - zalacznik nr 9)

5. Skiadnica akt przejmuje akta na podstawie sporzgdzonych przez stanowiska pracy spisow
zdawczo-odbiorczych, osobnych dla akt kategorii B25 i pozostatej dokumentacji kategorii
B. Spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach w kolejnosci zgodnej z kolejnoscia haset w



jednolitym rzeczowym wykazie akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje sie
wylacznie | teczke aktows.

. Archiwista sprawdza zgodnos$¢ spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywanymi aktami
oraz stan uporzadkowania tych akt i prawidlowo$¢ sporzadzenia ewidencji archiwalne;.
Jesli archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy i przyjmuje akta
do skiadnicy akt. Spis zdawczo -~ odbiorczy podpisuje takze przekazujgcy akta. W
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik sktadnicy akt odmawia przyjecia akt
do sktadnicy do czasu usuniecia wskazanych usterek.

. Po przejeciu akt do sktadnicy akt i zarejestrowaniu spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie
spisow jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego otrzymuje pracownik szkoty
przekazujacy akta, dwa egzemplarze przechowuje sktadnica akt. Z tych dwdch egzemplarzy
spisow zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz winien by¢ odlozony do teczki zbiorczej
spisow, a drugi do teczek z ewidencjg prowadzonych osobno dla poszczegdlnych stanowisk
pracy (mozna dodatkowo prowadzié¢ teczke z kopiami spisow zdawczo-odbiorczych akt
kategorii B25).

PRZECHOWYWANIE AKT W SKEAPNICY AKT

§8

. Archiwista rejestruije spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i
oznacza te spisy kolejnym numerem z wykazu spisow.

. Numeracja wykazu spisow zdawczo-odbiorczych jest ciggta bez wzgledu na koniec roku
kalendarzowego, zalozenie drugiego lub nastepnych toméw wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji cigglej. Kartki wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych muszg by¢ kolejno ponumerowane. Nalezy tez wyraznie oddzieli¢ zapisy
kolejnego roku np. poprzez podkreslenie ostatniego zapisu danego roku.

. Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spiséw archiwista uzupetnia w
lewym dolnym rogu teczki sygnature archiwalng o numer spisu zdawczo-odbiorczego -
sygnatura ta skiada sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanego przez numer
pozycji danego spisu, np. teczke wymieniong w spisie nr 10 pod poz. 5 oznacza sie
sygnaturg 10/5. Numer pozycji z danego spisu wpisywany jest na teczki na stanowiskach
pracy.

. Po odlozeniu akt na regaty archiwista wpisuje w spisie zdawczo- odbiorczym (w rubryce
7) dane o miejscu ztozenia akt na regatach (np. V/1, co oznacza, ze teczka aktowa znajduje
sie na regale V, poice 1).

W sktadnicy akt uktada si¢ dokumentacje wedtug stanowisk pracy lub - w przypadku braku
miejsca - w kolejnosci spisdw zdawczo-odbiorczych, przy tym na osobnym regale winny
by¢ utozone akta kategorii B25.

. Podczas uktadania akt na pétkach nalezy zachowa¢ porzadek teczek zgodny z kolejnoscia
poszczegolnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. uktadaé teczki wg sygnatur
archiwalnych.

. Dokumentacje uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku
prawej stronie lub poziomo od dotu ku gorze. Przy uktadaniu akt na pétkach nalezy
przestrzegac zasady, aby nie byly one zbyt Sciéniete.



EWIDENCJA DOKUMENTACJI W SKLADNICY AKT

§9

. Dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt powinna by¢ objeta prowadzong na biezaco
ewidencjg, pozwalajgca na okreslenie stanu zasobu archiwalnego i sprawne wyszukiwanie
teczek aktowych.
. Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do skiadnicy akt /zatacznik nr 1/
b) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych /zatacznik nr 2/,
c) karty udostepnienia akt /zatacznik nr 3/,
d) protokoét zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia akt /zatacznik nr 5/
e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoty brakowania) /zatacznik nr 6/,
f) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (spisy
akt brakowanych) /zatacznik nr 7/,
g) zgoda na zniszczenie akt wydana przez Archiwum Panstwowe (przechowywana facznie
ze spisami akt brakowanych i protokolem brakowania),
h) protokoét wycofania akt ze sktadnicy akt /zatgcznik nr 8/
Pomoce ewidencyjne powinny byé przechowywane w oddzielnych teczkach, poza kartami
udostepnienia i skorowidzem alfabetycznym do akt osobowych, stanowig one akta kategorii
B25S.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W SKLADNICY AKT
§10

. Skiadnica akt udostepnia dokumentacje dla celow stuzbowych za zgoda kierownika
placowki o$wiatowej, na podstawie kart udostepnienia /zatacznik nr 3/.

. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniu sktadnicy akt.

. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona ze sktadnicy akt do
pomieszczen biurowych, ale na okres nie diluzszy niz 2 miesigce, za wyjgtkiem
dokumentacji uszkodzonej i ewidencji archiwalne;j.

. Udostepnianie dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej oraz
udostepnianie dokumentéw poza placowke nastepuje za zgodg kierownika placowki
oswiatowej, na podstawie karty udostepnienia wypetnionej przez pracownika sktadnicy akt.
. Dokumentacja wyszukiwana jest w sktadnicy akt wylacznie przez archiwiste.

W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wkiada si¢ w zastepstwie zaktadke zwang kartg
zastepczg akt, na ktorej wpisuje sie nazwisko wypozyczajacego, sygnature archiwalng oraz
date wypozyczenia akt /zalgcznik nr 4/,

. Wypozycza si¢ teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnosé za catosé¢ udostgpnionej mu
dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie,

. W razie stwierdzenia brakoéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji pracownik
prowadzacy sktadnice akt zobowigzany jest sporzadzi¢ protokol, ktéry podpisuje osoba
wypozyczajaca akta, archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej /zatacznik nr 5/.

10. Protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada

sie w miejsce zagubionych lub dotgcza do uszkodzonych akt, drugi przechowuije sie w
sktadnicy akt w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje si¢ dyrektorowi placowki o§wiatowej
w celu podjecia odpowiednich decyzji.

11. Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzega¢ ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o oclironie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 922).



BRAKOWANIE DOKUMENTAC.JI NIEARCHIWALNEJ
§11

. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje si¢ komisyjnie, na
wniosek pracownika skladnicy akt. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumiec¢
wylaczenie na makulature dokumentacji kategorii B, ktérej okres przechowywania minat.

2. W skiad komisji brakowania, powotanej przez kierownika placéwki o§wiatowej, wchodzi
przewodniczacy, archiwista oraz przedstawiciele stanowisk pracy, z ktérych akta sg
brakowane.

3. Wydzielanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Do zadan komisji brakowania nalezy:

a) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B do zniszczenia lub wydtuzenie
okresu jej przechowywania,

b) sporzadzenie wniosku brakowania tj. protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej
okres przechowywania uptynat oraz spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie - w dwdch egzemplarzach /zataczniki nr 6,7/.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odejmuje nastepujace czynnosci:

1) przeglad spiséw zdawczo — odbiorczych w celu ustalenia tych akt, ktérych okres

przechowywania w sktadnicy juz mingt,

2) wylaczenie sposrod akt poszczegdlnych stanowisk pracy dokumentacji przewidzianej do
brakowania i umieszczania jej w oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystepuje w spisie
akt brakowanych (gdy w sktadnicy akt jest na to miejsce)

3) dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do wybrakowania

6. Spis akt brakowanych, podpisany przez cztonkéw komisji, wraz z protokotem brakowania
stanowig zalacznik do wniosku kierownika jednostki organizacyjnej do archiwum
panstwowego o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej /zatacznik nr
6a/. Wniosek taki przesyta si¢ do archiwum panstwowego w jednym egzemplarzu.

7. Archiwum panstwowe wydaje zgode na wybrakowanie akt w trzech egzemplarzach, z
ktérych dwa przesyla jednostce organizacyjnej. Jeden egzemplarz zgody nalezy dotaczyé
do wniosku brakowania, na podstawie drugiego egzemplarza przekazuje si¢ akta do
skfadnicy makulatury lub do zniszczenia.

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

9. Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencje, tzn. wpisa¢ do rubryki 8 spiséw
zdawczo-odbiorczych date i numer zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt.

10. Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanych akt nalezy dolaczy¢ do wniosku brakowania
protok6t zniszczenia.

WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE SKEADNICY AKT
§12
1. W przypadku wznowienia w placdwce sprawy, ktérej dokumentacja znajduje sie juz w

sktadnicy akt, archiwista na wniosek prowadzacego sprawe wycofuje dokumentacje ze
sktadnicy akt.



P

Wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt dokonuje si¢ na podstawie protokotu wycofania,
zawierajgcego nastepujgce dane: numer protokolu wycofania, date wycofania, nazwe
stanowiska pracy, do ktérego wycofano dokumentacje, tytut teczki aktowej lub tytut
sprawy, sygnature archiwalng teczki aktowej /zatgcznik nr 8/.

Protokét wycofania dokumentacji winien by¢ podpisany przez archiwiste i prowadzacego
sprawe, na wniosek ktérego dokonuje sie¢ wycofiania.

Po wycofaniu dokumentacji ze sktadnicy akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencje archiwalng
przez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy wlasciwej pozycji spisu,
numeru i daty protokotu wycofania.

NADZOR NAD SKL.ADNICA AKT
§13

Nadzér nad sktadnicg akt sprawuje dyrektor placéwki o§wiatowe;.

. Prawo kontroli skladnicy akt majg réwniez przedstawiciele Panstwowej Szkolty Zawodowe;j

w Ciechanowie, ponadto kontroli mogg dokona¢ inne upowaznione organy i instytucje.
Kontrola sktadnicy akt dotyczy m.in. sposobu gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz
przechowywania, udostgpniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej
okres przechowywania juz minat.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

. Dokumentacje zlikwidowanej placéwki o$wiatowej przekazuje si¢ organowi

prowadzacemu placowke, z wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktérg przejmuje
organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny (zgodnie z ustawa Prawo o$wiatowe z dnia 14
grudnia2016r. tj. Dz. U.z2017r. poz. 59, z p6zn. zm. ,art. 89 ust.6).

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt moze byé nowelizowana
na podstawie zarzadzenia dyrektora placéwki, po zatwierdzeniu zmian przez Rektora
Panstwowej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie.




Zalgeznik nr 1

Do Instrukcji w Sprawic Organizacji i Zakresu Dziatania Skladnicy Akt

(pucaqgtka placiwki)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT Nr

data przejecia akt

Znak Tytut | Daty skrajne |Xstego- | Licba Miejsce Data
teczki teczki lub tomu od-do |™™ tm:k pizggo - | arilszctertaduly
Lp. (toméw | \ywanla | przekazania do

) w sktadnicy archiwum
akt pastwowego
1 2 3 q S 6 7 8
e =
podpis przekazujacego akta podpis archiwisty




Zatgeznik nr 2

Do Instrukeji w Sprawie Organizacji | Zakresu Dzialania Skiadnicy Akt

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

pota Nazwa stanowiska pracy przekazujqceego Liczba
Nr e Uwagi
RPSNG Gt akta poz. Spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Zalqgeznik nr 3

Do Instrukcji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Skladnicy Akt

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr

(pieczatka placowki) {data)

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

osoby wnioskujacej)

{data twrotu akt}

Prosze o udostepnienie "/ wypozyczenie™ akt powstalych na stanowisku pracy:

i upowazniam do ich

wykorzystania®! fodbioru " ........c.cooeeeviieennnns B T,

{imig i nazwisko)

{podpis)

Zezwalam na udostepnienie™ - wypozyczenie™! wymienionych wyzej akt

PEEE IR IR T A AT T e Y

{podpis)

 zbedne skresli¢

! wypetnia skfadnica akt

POTWIERDZENIE ODBIORU

Potwierdzam odbiér wymienionych

akt — tomMOW ...ocvvvrvierineninne i Stagueses o FEETHE




Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécono do sktadnicy ........cceevnieenn s e S e I R r.

{dzien, miesiac)

(podpis oddajacego) {podpis odbierajacego)






Zalgczmnik nr 4
Do Instrukcji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Skiadnicy Akt

KARTA ZASTEPCZA AKT
Nazwisko WypoZyczajgcego........ovvveviiiivrvnnnnnn
Sygnatura archiwalna............covniiiiin,
BlatR I EQL ORI N B e w154 o s vommsoms oo wads . 551

Planowana data zWrotU....oeeeeeeceeeeeee e eeeeeeeeeeemns



Zatqcznik nr 5

Do Instrukeji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Skiladnicy Akt

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA UDOSTEPNIONYCH AKT

Protok6t o zniszczeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostepnionej w skiadnicy akt
sporzadzony dnia ......ccceeeerniennennnnn

W sprawie: 1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia 3/ stwierdzonych brakdéw dokumentaciji

wypozyczonejze sktadnicy akt

Akta 0 SYgNAturze Nr.........cceveneee. WYPOZYCZONE PrZEZ woueereeererenraeessasersaenssrenns

/imie i nazwisko, stanowisko pracownika/

1/ zaginety

2/ ulegty uszkodzeniu/zniszczeniu

3/ majg nizej wykazane braki stwierdzone przy odbiorze tych akt:

Whyjasnienie przyczyn zaginiecia, uszkodzenia akt:



b el B B e B et s e N B T R e i e . 0 e i i B8 B D B

P L L Ty e e

/archiwista/ /wypozyczajacy akta/

/kierownik placowki/



Zalgcznik nr 6
Do Instrukeji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dzinlania Skiadnicy Akt

(nozwu | adres) { miejscowodé i data)

PROTOKOt OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentaciji niearchiwalnej w ilosCi ........cccceevcviiirniiinninennn. mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
uptynety terminy jej przechowywania okreslone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

PrzewodniczgCy KOMIS|i ......cceeveiiiniiinimnenininnniincaccinnnns

CZtonkowie KOMIS|ji ..ccvevvreeiiiirmnririreeeesrsssiie e seeeesens

{podpisy)

Zat.

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

peenseeninenss POZYCi SPiSU



Zalgcznik nr 6a

Do Instrukcji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Skladnicy Akt

/ pieczatka placowki/

ARCHIWUM PANSTWOWE

R R T e T T TR P e PR PR PR PR PR

Dotyczy: wydania zgody na przekazanie na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej

Na podstawie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisu dokumentacji nie-
archiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, przesytanych w zatgczeniu,
prosze o wydanie zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania juz uptynat.

(podpis dyrektora placowki)



{nazwa placéwki)

SPIS DOKUMENTACI)I NIEARCHIWALNEJ) (AKTOWE))

PRZEZNACZONE} NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Zalgeznik nr 7

Do Instrukeji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Skladnicy Akt

Lp. |Nrilp. spisu |Symbol Daty Liczba Uwagi
zdawczo - z wykazu Tytut teczki skrajne |tomow
odbiorczego akt od- do

] 2 3 4 ) 6 7




Zatgcinik Nr 8

Do Instrukeji w Sprawie @rganizacji i Zakresu Dziatania Skladnicy Akt

Bt lReRdicannsnannnnaannETRRY INtEbRinaidbuncannnn

(nazwa placowki)

PROTOKOLNR.......

wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt

sporzadzony dnia ......c.eeeveveieeennienncenennins 20 e, r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy przez

R e R e R R R R P LT R T

(stanowisko prowadzqcego sprawe)

wycofuje sie ze stanu sktadnicy akt nastepujace teczki spraw zakorczonych (podac znak sprawy, tytu!
sprawy, tytut i sygnature archiwalng teczki aktowej):

Nt EEEaEEEaAa433 s irererta et NI NI E R R Eaa228333: rrorrri et NNNINNINANNRN 22002 a i) iirrrrrainnNs RN NNInl NnnNIaaanantiiiiiaarrorinanadtanntattnnnadaanaiaiiai
R R Y T T P L TP PR )
P L L L L L L T e T P e R R L L L L R L L L L L L L e LR T Ty PP

DR L T R R T P R T T PR P P TP T TP

Archiwista Prowadzacy sprawe Dyrektor

srssmEsssiisasiticcrrrrr st tsassnnnssnnnn 3343i5criccacereravennnaannnn ERaiscEifidvrrrruassniasiianataaEtERiatiiiaacssrnuztny

/ podpis / / podpis / / podpis /



Zalgeznik nr 9

Do Instrukcji w Sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Skiadnicy Akt

WZOR OPIS TECZK! AKTOWES

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

(placowka o$wiatowa)

Znak akt Kategoria archiwaina

Tytut teczki

Daty skrajne

NuUmMer tomMuU......oocciveeiciei e

Liczba zapisanych stron .........cccecueeeee.

(w odniesieniu do akt kategorii B25)

sygnatura archiwalna



