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Rozdziat 1

Przedmiot i zakres instrukcji.

§1

1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Bibliotece Publicznej w
Goldapi zwana dalej ,,instrukcjaq archiwalng”, okresla organizacje, zadania 1 zakres dzialania
sktadnicy akt oraz postgpowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacja spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informaciji w

niej zawartych.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. archiwista —

2. sktadnica akt —

3. Dyrektor -

4. nos$nik informatyczny —

5. system tradycyjny —

6. teczka aktowa —

7. wykaz akt —

1. Dokumentacja przekazywana do

§ 2

pracownika Biblioteki realizujacego zadania sktadnicy akt;

sktadnica akt Biblioteki *;

Dyrektora Biblioteki Publicznej w Gotdapi

lub osobe przez niego upowazniona;

dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w postaci elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia  dokumentacji w  postaci  nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do

wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja
archiwalna;

§ 3

skladnicy akt i w nim przechowywana musi by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala 1 byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.
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3. W magazynie skladnicy akt przechowuje si¢ dokumentacj¢ wlasna.
Rozdziat 2
Organizacja i zakres dziatania skfadnicy akt
§4
1. W Bibliotece Publicznej w Goldapi dziala jedna sktadnica akt.
2. Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie:
a) dokumentacji spraw zakoficzonych od poszczegdlnych prowadzacych sprawy,
b) informatycznych nosnikéw danych, przekazywanych ze skladoéw informatycznych
nos$nikoéw danych,
2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4)  porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczedniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia spraw;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat os6b, zdarzen czy probleméw;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej
brakowaniu;
9) doradzanie prowadzacym sprawy w zakresie wlaciwego postepowania z dokumentacja,
niezaleznie od tego, w jaki sposob dokumentowanie zalatwiania 1 rozstrzygania spraw
przebiegalo.
Rozdziat 3
Obsada sktadnicy akt
§5
1. Pracownik odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 4.
2. Liczba pracownikow skladnicy akt musi umozliwia¢ sprawna realizacj¢ zadan sktadnicy akt.
3. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza si¢
spoéréd nich osobe koordynujaca prace skladnicy akt.
§o
1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie srednie i przeszkolenie archiwalne lub
wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna.
2. Archiwista powinien zna¢ systemy kancelaryjne, wedlug ktérych byla i jest prowadzona
dokumentacja w Bibliotece Publicznej w Gotdapi.
3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnodci fartuchy, rekawiczki

bawelniane, maseczki z filtrem, itp.).
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4.

Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§7

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tylko jeden, lub osoby
koordynujacej prace skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dwodch archiwistow, przekazanie
sktadnicy akt nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal sktadnicy akt

§8

Na lokal sktadnicy akt skladaja si¢ pomieszczenia Biblioteki Publicznej w Goldapi petniace
funkcje magazynéw, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe,
umozliwiajace prace osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

§9

1. Magazyny skladnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacje przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegolnosci pomieszczenia te powinny:

1)
2)
3)
4
5

)

7)

8)

1.

2.

3.

by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymaloscia stropow;

by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwa temperature w ciagu roku;

posiadac skutecznag wentylacje 1 sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej gasnice odpowiednie do
potencjalnego Zrédla pozaru;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni slonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem
UV,

zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania cz¢sci dokumentaciji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiedniag widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla Swiatla.

§10
Magazyny skladnicy akt wyposaza si¢ 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 c¢cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm,
o wysokosci 1 szerokosci pélek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od
sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym pétkom w obrebie regatu.

W magazynach skladnicy akt:



1)
2)
3)

4

5)
0)

7)

nie mogg si¢ znajdowa¢ przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

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

nie mogg si¢ znajdowac rury 1 przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrodel $wiatla sztucznego nalezy uzywaé oswietlenia o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200
lukséw;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosci plytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zalaczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§11

Wstep do lokalu skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci dyrektora lub upowaznionej.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§12

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt nastgpuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Prowadzacy sprawy przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wedlug ustalonego
harmonogramu.

3. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Akta przed

przekazaniem przeglada, porzadkuje oraz ewidencjonuje prowadzacy sprawe.

§13

1. Archiwista lub osoba wyznaczona do prowadzenia archiwum moze odmoéwié¢ przyjecia
dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany postanowieniami

instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedoktadnosci;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista lub osoba wyznaczona do
prowadzenia skiadnicy akt moze powiadomi¢ Dyrektora.



1.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§14

Przejete od prowadzacych sprawy spisy zdawczo—odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie

spisow zdawczo—odbiorczych, ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do instrukceji archiwalnej oraz:

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

2) na teczce aktowej nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkows pozycii teczki w spisie, przy czym,
edy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna sygnature archiwalng na kazdy tom teczki,
a jezeli teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w pudle;

3) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy
akt;

4) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 15.

§ 15

Archiwista lub osoba wyznaczona prowadzi zbior spiséw zdawczo-odbiorczych skladajacy
si¢ z drugich egzemplarzy spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

Pierwsze egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych archiwista po podpisaniu przekazuje
prowadzacym sprawy przekazujacym dokumentacje.

§ 16

Dokumentacj¢ uklada si¢ w skladnicy akt w sposéb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w
magazynie, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1)
2)
3)
4

akta osobowe i listy plac;

dokumentacj¢ kategorii B25;

dokumentacj¢ techniczna;

informatyczne noéniki danych ze sktadu tych nos$nikéw.

§ 17

Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych ze
sktadu informatycznych nosnikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem ze zapisane
na nim dane s3 zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.



4.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imie 1 nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

§ 18

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

Biblioteka Publiczna w Goldapi poddaje na wlasny koszt konserwacji uszkodzong lub
czgsciowo zniszczong dokumentacig.

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skfadnicy akt oraz porzadkowanie
dokumentacji w skfadnicy akt

§ 19

Skontrum dokumentacji polega na:

1

2)

porownaniu zapisow w §rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacii

w skladnicy akt;
stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w §rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakoéw.

§ 20

Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co
najmniej dwoch cztonkéw.

Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.
Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentaciji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w S$rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w skladnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisii.

§ 21

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;.



Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§ 22

1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w skladnicy akt, wypozyczajac ja lub wykonujac jej
kopie.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza 1 zachowac ja w sktadnicy akt
do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczane jedynie za pisemng zgoda Dyrektora.

§ 23

Nie wolno wypozycza¢ poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej
przez przekazujacych prowadzacych sprawy oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 24

1. Udostepnianie dokumentacji, przechowywanej w skladnicy akt, odbywa si¢ na podstawie karty
udostepniania dla pracownikéw Biblioteki Publicznej w Goldapi i na podstawie wniosku dla oséb
spoza Biblioteki Publicznej w Gotdapi.
2. Karte udostepniania, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 3 do niniejszej instrukeji,
wypelnia pracownik Biblioteki Publicznej w Goldapi i zatwierdza Dyrektor albo osoba
upowaznienia do wykonywania jego zadan.
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ co najmniej:
date;
nazwe wnioskujacego;
wskazanie dokumentaciji, bedacej przedmiotem wnioskowania;
informacj¢ o sposobie udost¢pnienia;
imig, nazwisko 1 podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
cel udostepnienia;

7. uzasadnienie.
4. Udostepnienie dokumentacji lub informacji w niej zawartych osobom spoza Biblioteki
Publicznej w Gotdapi wymaga pisemnej zgody Dyrektora Biblioteki Publicznej w Goldapi

ISAEARE ISl S e

§ 25

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacii pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym bez
zgody dyrektora;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji 1 uwag.



§ 26

1. Archiwista lub osoba wyznaczona sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej
udostepnianiem dokumentacji oraz po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczanej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, ktérego wzor okresla
zalacznik nr 4 do niniejszej instrukciji.

3. Protokoél, o ktérym mowa w § 25 ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w
sktadnicy akt, wraz z pierwotna ewidencja, trzeci przekazuje si¢ Dyrektorowi, celem wyja$nienia
okolicznosci sprawy.

§ 27

1. Archiwista lub osoba wyznaczona w miejsce wyjetych teczek aktowych umieszcza na potkach
zakladke zawierajaca sygnature akt, date wypozyczenia i termin zwrotu.
2. Karty udostepniania przechowuje si¢ w kolejnosci numeréw w oddzielnej teczce.

Rozdziat 9
Wycofanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§ 28

W przypadku wznowienia sprawy przez prowadzacego sprawe, ktoérego dokumentacja zostala juz
przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek prowadzacego sprawe wycofuje ja ze
sktadnicy akt i przekazuje temu prowadzacemu sprawe.

§ 29

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) umieszczeniu przy danej pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorej ujeta jest
wycofywana dokumentacja, informacji o dacie i numerze protokolu wycofania;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidenciji sktadnicy akt, zgodnie z
wzorem stanowigcym zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcii.
2. W trakcie przekazywana wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt, protoké! podpisuja
archiwista i prowadzacy sprawe pracownik.
3. Protokot wycofania przechowuje si¢ w sktadnicy akt, wraz z pierwotng ewidencja.
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Rozdziat 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 30
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista lub osoba wyznaczona
poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista lub osoba wyznaczona
sporzadza spis tej dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na
podstawie art. 5 ust. 21 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach.

3. Spis podlega  zaopiniowaniu przez pracownikéw prowadzacych sprawy, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, prowadzacy sprawy moga wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

§ 31

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 1 ust. 2b ustawy 2z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

§ 32

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania (rubryka nr 8 spisu zdawczo - odbiorczego) oraz numer
zgody.

2. Dokumentacj¢ niearchiwalna, ktéra podlega brakowaniu w ramach uzyskanej zgody nalezy
zniszezy¢ fizycznie w sposob uniemozliwiajacy osobom niepowotanym odtworzenie informacji
zawartych w dokumentacji.

Rozdziat 11
Sprawozdawczos$¢ sktadnicy akt

§ 33

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci skladnicy akt i stanu dokumentacji
w skladnicy akt w terminie do dnia 31marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
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1) imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ogdlng ilos¢ dokumentacii;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej od poszczegdlnych prowadzacych sprawy;

5) iloé¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0séb korzystajacych;
0) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

Zataczniki do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt:

nr 1 — warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach sktadnicy akt,

nr 2 — wzor wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych,

nr 3 — wzor karty udostgpniania akt,

nr 4 — wzo6r protokolu w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczanych akt,
nr 5 — wzo6r protokolu wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt,

nr 6 — wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature.
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Zalacznik nr 1

instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt dla
Biblioteki Publicznej w Goldapi

Warunki wilgotno$ci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt

Wtasciwa

temperatura Dopuszczalne Wl’aéciw,a, Dopuszczalne
powietrza wahania wilgotnos¢ wahania
(w dobowe w.zglqdna . dobowe
Rodzaj dokumentacji stopniach temperatury powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzgledne;j
stopniach powietrza (w %
) maks Celsjusza) min. maks RH)
min.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne
nosniki danych 12 18 2 30 40 5
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Zatacznik nr 2

do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt dla
Biblioteki Publicznej w Goldapi

(Biblioteka Publiczna w Gotdapi)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejgcia . Liczba .
spisu akt Przekazujacy akta Uwagi
poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 3
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Biblioteki Publicznej w Goldapi

Karta udostgpniania akt nr ............... *%)

Biblioteka Publiczna w )
Goldapi

Data Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie ¥) — wypozyczenie *) akt powstalych w

......................................................... Z 1t verrreereenneenneenneenes. O znakach

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skreslic *¥) Wypetnia skfadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

AKt-tOMOW ..vvvvenreernrnnnennnns | 5221 o

skladnicy
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Zalacznik nr 4
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Biblioteki Publicznej w Goldapi

(Biblioteka Publiczna w Goltdapi)

PROTOKOL
sporzadzony dnia ..................... 20.......t. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia, 3/
brakéw wypozyczonych akt ze skladnicy akt ...
(Biblioteka Publiczna w Goldapi)
dnia....ooooiii i 20, ..., r
PLZEZ ettt

(imi¢ 1 nazwisko, tytul stuzbowy)
1/ zaginely
2/ ulegly zniszczeniu, 2 MIANOWICIE. ... o.vuuitiniit it

3/ maja nizej wymienione braki, stwierdzone przy odbiorze akt...............coo

Dnia....oooooiiiiiiii 20...... t
Archiwista Wypozyczajacy akt
/podpis/ /podpis/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/podpis/

UWAGA: 1/2/3/ niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Biblioteki Publicznej w Goldapi

(Biblioteka Publicznej w Gotdapi)

PROTOKOL
wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w jednostce organizacyjnej
sporzadzony dnia.............oooiiiiian. 20...... r.

W zwigzku z ponownym wWSZCZECIEM SPIAWY W .. .uvuutnrtnt ettt ettt ittt aeenass
(Biblioteka Publicznej w Goldapi)

wycofuje si¢ z ewidencji skladnicy akt nastepujace teczki spraw zakoniczonych (podaé znak teczki,

tytul teczki, sygnature archiwalna:)............oooi

Dnia....oooooiiiiiiii 20...... t
Archiwista Odbierajacy akta
/podpis/ /podpis/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/podpis/
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Zalacznik nr 6
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Biblioteki Publicznej w Goldapi

(Biblioteka Publiczna w Gotdapi)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Sygnatura akt | Symbol z Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
wykazu skrajne | tomow
akt
1 2 3 4 5 6 7
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