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Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1. Instrukcja archiwalna, okreslajac organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy Liceum
Ogolnoksztatcacego w Tarnowie Podgdérnym zwanej dalej ,,Szkota” oraz szczegotowe zasady i
tryb postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt, reguluje postepowanie w tym zakresie z
wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

§2.

1. Dokumentacja zgromadzona i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wilasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt dla Szkoty, bedacy zatacznikiem nr 1 do
Instrukcji kancelaryjnej Liceum Ogdlnoksztatcqcego w Tarnowie Podgdérnym zatwierdzony
przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

3. Szkota wytwarza wytacznie dokumentacj¢ niearchiwalng.

4. Symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

1)

2)

symbolem ,.B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty jej
wytworzenia po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
Szkoty oraz dla celéw kontrolnych,

symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora jest niszczona po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do sktadnicy



akt, w porozumieniu z archiwistg zaktadowym, na zasadach ustalonych z wlasciwym
terytorialnie archiwum panstwowym.

§3. W systemie kancelaryjnym obowigzujacym Szkole dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi
informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
jak 1 srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§4. Szkota posiada jedng sktadnice akt.

§5. Do zadan sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt na polecenie dyrektora
Szkoty,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen, czy problemow;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.
§6. Zadania sktadnicy akt wykonuje pracownik wyznaczony przez dyrektora Szkoty, zwany dalej
»archiwistg”.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§7. Lokal sktadnicy akt Szkoly zapewnia warunki do realizacji zadan skladnicy akt oraz
zabezpiecza przechowywang w nim dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,
w szczegblnosci:

1) jest usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropow;

2) jest suchy, rownomiernie ogrzewany w ciggu roku;

3) posiada dobrg wentylacje i sprawng instalacj¢ elektryczna;

4) jest zabezpieczony przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
Z minimum dwoma zamkami;,

5) jest zabezpieczony przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i
dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;



§8.

§9.

§10.

6)
7)

8)

jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez brak
okien badz ich zastonigcie;

zapewnia mozliwos$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
Z przeno$nego zrodta §wiatla.

Pomieszczenie magazynowe jest wyposazone w:

1)

2)
3)

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja, z
przejsSciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i1 szerokosci polek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza, w taki sposob, by w kazdym
pomieszczeniu magazynowym taki sprzet si¢ znajdowat;

2. Numerowanie regalow, o ktorym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego
oznaczenia poszczegodlnym regatom i poszczegdlnym potkom w obrebie regalu. Regaty
numerowane sg liczbami rzymskimi od numeru jeden, przy czym kazdy regat posiada odrebny
numer. Potki w ramach kazdego regatu numerowane sa liczbami arabskimi od numeru jeden.
W pomieszczeniu magazynowym:

3.

1)
2)
3)
4)

5)

nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

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

jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywac S$wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie §wiatla nie moze przekraczacd
200 luksow;

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, tj. temperature 14-20 st. C oraz
wilgotno$¢ 45-60%;

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

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

1. Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt wigze si¢ z jej uznaniem za cze$¢
dokumentacji w sktadnicy akt.
2. Stanowiska pracy przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt nie rzadziej niz co trzy lata.

1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do skladnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust.1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:

a) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
b) imig, nazwisko i podpis dyrektora Szkoty,
C) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,



§11.

§12.

b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu no$nika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest

nosnik,

e) numer Seryjny nosnika, o ile wystepuje,

f) miejsce przechowywania,

g) date zniszczenia badz przekazania do Archiwum Panstwowego.
3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ dla dokumentacji
niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach. Wzoér spisu zdawczo odbiorczego stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.

1. Przejmowanie dokumentacji na nosniku papierowym polega na jej przekazaniu do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajagcego co najmniej
nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i stanowiska, przekazujacego dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imig, nazwisko i podpis dyrektora Szkoty,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) czes¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie Szkoty i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt poszerzonego o
informacje o rodzaju dokumentacji (np. pismo, wniosek, skarga, umowa, opinia,
notatka, itd.) wystepujacej w teczce,
d) roczne daty skrajne,
e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
f) miejsce przechowywania,
g) date zniszczenia badz przekazania do Archiwum Panstwowego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ dla dokumentacji
niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach. Wzor spisu zdawczo odbiorczego stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszej instrukcji.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzgcych sprawy badz inng osobe wyznaczong przez dyrektora
Szkoty.
2. Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na:
1) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw;
2) usunigciu kopii, wtornikow pism oraz akt kat. Bc
3) ulozenie spraw zgodnie z kolejnoscig ze spisu spraw, a w ramach spraw
chronologicznie,
4) umieszczeniu dokumentacji w tekturowych oktadkach;
5) speciu catosci akt klipsem archiwizacyjnym
6) opisaniu teczek aktowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji



§13.

§14.

§15.

§16.

oraz prowadzenie jej ewidencji

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej archiwista kolejno:

1) pozostawia w komorce organizacCyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
(stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji). zawierajacym co najmniej
nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa, stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) datg przekazania dokumentacji do sktadnicy akt,

€) nazwe podmiotu i stanowiska przekazujagcego dokumentacje,

d) liczbe pozycji w spisie,

e) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) w lewym dolnym rogu odciska pieczg¢é przynaleznosci akt do sktadnicy akt, ktorej
wzor stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji;

4) w obrebie pieczeci przynaleznoscei akt do sktadnicy akt nanosi sygnaturg archiwalna,
czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji
teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym jezeli teczka dzieli si¢ na tomy, to
nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono
do pudia to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w
pudle;

5) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do zbioru spiséw zdawczo-
odbiorczych.

1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych
1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa identyczne z zapisanymi na tych nosnikach.
2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktorym
pierwotnie zapisano dokumentacje¢ elektroniczna.
3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.
4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w sktadnicy akt w sposob
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej, zgromadzona w sktadnicy akt, poddawana jest,
w ramach profilaktyki, okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany
zuzytych 1 zniszczonych oktadek czy pudet na nowe.

Archiwista prowadzi zbior spisow zdawczo-odbiorczych na drugie egzemplarze spisow
zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych.



Rozdzial 6
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt

§17. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§18.
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektora Szkoty komisja skontrowa, sktadajaca si¢
z co najmniej dwoch cztonkow.
2. Liczbeg cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor Szkoty.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) wnioski w sprawie nieodnalezionej dokumentacji;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w sktadnicy akt;
3) podpisy cztonkéw komisji.

Rozdzial 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt i przeprowadzanie kwerend
archiwalnych

§19. Dokumentacj¢ na no$niku elektronicznym udostgpnia si¢ za pomocg komputera.

§20.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepniania si¢ na miejscu w sktadnicy akt,
poprzez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastgpcza 1 zachowal ja
w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§21. Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz §rodkoéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

§22.
1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie
whniosku (karty udostepnienia akt) zawierajgcego CO najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej informacji:
a) o nazwie stanowiska, ktore dokumentacj¢ wytworzyto izgromadzito lub
przekazato,
b) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacje o sposobie udost¢pnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0sob spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,



b) uzasadnienie.
2. Wzor karty udostepnienia akt stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu wymagane jest zezwolenie
dyrektora Szkoty lub osoby przez niego upowaznione;.

§23.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komorkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji na no$niku papierowym adnotacji i uwag,.
§24.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po
jej zwrocie.
2. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktérym zamieszcza
co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, dyrektor Szkoty zarzadza postgpowanie
wyjasniajace.

§25. Archiwista odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a
w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnicy akt takze daty zwrotu.

Rozdzial 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§26. W przypadku wznowienia sprawy na stanowisku, ktorego dokumentacja zostata juz
przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek dyrektora Szkoty wycofuje ja z ewidencji
sktadnicy akt i przekazuje temu stanowisku, ktore wznawia sprawe.

§27.
1. Woycofanie dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej ujeta
jest wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt
zawierajacego co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
€) nazwe komorki organizacyjnej do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy
e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowej, jezeli wycofanie dotyczy dokumentacji w
postaci nieelektronicznej.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z sktadnicy akt do komorki
organizacyjnej protokot podpisujg archiwista i dyrektor Szkoty.



§28.

§29.

Rozdzial 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania nie rzadziej niz co trzy lata.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie akt stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu pracownika, ktérego dokumentacja zostata wytypowana do
brakowania.

4. W wyniku czynnoéci, o ktoérej mowa w ust. 3, pracownicy moga wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
dyrektora Szkoty.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
tj. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacjg, zasad jej kwalifikowania i klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych. Wzér protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji

§30.

§31.

§32

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez skladnice akt.

Rozdzial 10
Przepisy koncowe

1. Na polecenie dyrektora Szkoty archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci
sktadnicy akt i stanu dokumentacji w sktadnicy akt.
2. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko shuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale

na materiaty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng;
4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ osob korzystajacych;
5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niecarchiwalnej.

Rozdzial 11
Postepowanie z dokumentacja w razie likwidacji Szkoly



1. W przypadku ustania dziatalnosci Szkoly dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje si¢
jednostce organizacyjnej przejmujacych zadania i funkcje Szkoty.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego cz¢s$¢ dokumentacji przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego organu zatozycielskiego (Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne), cze$¢ organowi
sprawujacemu nadzor pedagogiczny.



Zalacznik nr 1

nazwa placowki

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH nr
( kolejny nr wg wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych)

Nr seryjny Miejsce Data
Lp. Oznaczenie Okreslenie typu Znak sprawy/symbol nos$nika przechowywania | zniszczenie lub
nosnika nosnika klasyfikacyjny, z ktérym przekazania do
powiazany jest nosnik archiwum
panstwowego
Przekazujacy akta Dyrektor Szkoty Przyjmujacy akta




Zalacznik nr 2

nazwa placowki

SPIS ZDAWCZO -ODBIORCZY AKT nr
(kolejny nr wg wykazu spisow zdawczo-odbiorczych)

Miejsce Data zniszczenie lub
Lp. Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne | Kategoria Liczba przechowywania przekazania do
od —do akt teczek akt archiwum
panstwowego

Liczba Symbol Tytul teczki wraz z Data Kategoria | llos¢ teczek
porzgdkowa literowy hastem poczqtkowa i akt z zgodnie ze
Szkoly wraz z klasyfikacyjnym koncowa JRWA stanem
symbolem postepowania faktycznym
JRWA

Przekazujacy akta Dyrektor Szkoty Przyjmujacy akta




Zalacznik nr 3
Wzor opisu teczki

B -

ZNAK TECZKI KATEGORIA ARCHIWALNA
(symbol literowy Szkoty
+ symbol klasyfikacyjny)

placowka

TYTUL TECZKI
(hasto klasyfikacyjne+ewentualny podtytut)

ROCZNE DATY SKRAJNE



Zalacznik nr 4

Wykaz spisow zdawczo -odbiorczych

Data Nazwa stanowiska Liczba
Nr spisu przyjecia przekazujacego Uwagi
akt akta pozycji teczek
spisu
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 5

(nazwa i adres placowki)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp. Symbol z
spisu wykazu Tytul Daty Liczba
Lp. zdawczo- akt teczki skrajne tomow Uwagi
odbior
czego
1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 6

Liceum Ogo6lnoksztatcace w Tarnowie Podgérnym
Tarnowo Podgorne,

(nazwa i adres placowki)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ Iub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci = mb/teczek 1 stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celoéw praktycznych placéwki, oraz ze uptynely
terminy jej przechowywania okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji
Cztonkowie Komisji

(podpisy)

zalaczniki:

kart spisu
pozycji spisu



Zalacznik nr 7

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR__

Prosz¢ o udostepnienie/wypozyczenie na okres akt
osygnaturze _ _ _ _ _ _ _ __ _ _______ wytworzonychw latach _ _
pod tyttem
weelu __
(podpis osoby wypozyczajacej akta)
Potwierdzam odbiér teczek zamowionej dokumentacji.
(podpis osoby wypozyczajacej akta)
Potwierdzam odbiér =~ teczek zwracanej dokumentacji.
Uwagi

(podpis archiwisty)



Zalacznik nr 8
Wzor pieczeci przynaleznosci akt do skladnicy akt

Liceum Ogdlnoksztatcgce w Tarnowie Podgdrnym

SKEADNICA AKT

Sygnatura archiwalna

Magazyn

Regal

Potka




