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Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szozecinie
ul. Wszystkich Swietych 66
71-457 SZCZECIN

Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Centrum Opieki
nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.) oraz § 3 ust. 3
pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

wprowadza sie do stosowania instrukcje kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt stanowigce zatacznik
nr 1,2,3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Sprawy niezatatwione do dnia 23 kwietnia 2013 r. zatatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa, w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaly nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres
przechowywania.

§3

Pracownikéw Centrum Opieki nad Dzieckiem im K. Maciejewicza w Szczecinie
zobowigzuje sie¢ do zapoznania z instrukcja kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt oraz ich bezwzglednego
stosowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 23 kwietnia
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia nr 27 /2013

Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA SKEADNICY AKT
W CENTRUM OPIEKI NAD DZIECKIEM
IM. KONSTANTEGO MACIEJEWICZA W SZCZECINIE
ZWANYM DALEJ CENTRUM

Szczecin 2013
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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1

1. Instrukcja reguluje postepowanie w skiadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych chyba, Zze przepisy szczegodlne stanowia inaczej.

2. Dokumentacja  przekazywana i przechowywana w skiadnicy akt musi
by¢ zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa klasyfikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujgce w czasie,
gdy dokumentacja powstata i byta gromadzona chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

§ 2

1. Dopuszcza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skfadnicy
akt, ich przesytania, jak i srodkdéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w skiadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenie ewidencji udostepnianie dokumentacji;

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

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniu sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Rozdziat Il
Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 3

1. W Centrum dziata jedna sktadnica akt zwana dalej ,sktadnicg”.

2. Skiadnice prowadzi archiwista lub pracownik Centrum, ktéremu dyrektor powierzyt
obowigzki w tym zakresie zwany dalej ,archiwistg”.

3. Do zadan sktadnicy nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych poszczegéinych komoérek

organizacyjnych Centrum,



1.

2) przechowywanie | zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

3) prowadzenie skontrum dokumentacji,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesnigjszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze skfadnicy w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

7) prowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informaciji
na temat osob, zdarzen, czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy i stanu dokumentacii
w sktadnicy akt,

10) doradzanie komérkom merytorycznym w zakresie postepowania z dokumentacjg

i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Rozdziat lll
Lokal skiadnicy akt

§ 4

W lokalu sktadnicy do przechowywania dokumentacji zapewnia sie warunki do realizacji
zadan sktadnicy oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, a w szczegdlnosci lokal ten powinien:

1) byC usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropéw,

2)

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,
4)

by¢ suchy, zapewni¢ wiasciwg temperature w ciggu roku,

posiadac drzwi wejsciowe solidne, wskazane jest zamontowanie drzwi

antywtamaniowych, zaopatrzone w solidne zamki,

5) w przypadku, gdy w pomieszczeniu sktadnicy znajduja sie okna, zabezpieczy¢ przed
wiamaniem, promieniami stonecznymi oraz owadami i gryzoniami,

6) zabezpieczy¢ przed pozarem przez system wykrywania ognia i dymu,

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentagji,

8) posiada¢ os$wietlenie zapewniajagce odpowiednia widoczno$é, bez potrzeby

korzystania bez przeno$nego zrddta $wiatta.

2. Lokal sktadnicy powinien sktada¢ sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca

do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state
4



miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga
znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie zorganizowanie migjsc,

o ktérych mowa w ust.2, w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadaja one okna.

§ 5
1. Sktadnica powinna by¢ wyposazona w:
1) ponumerowane regaly metalowe, rozmieszczone w sposob utatwiajacy dostep
do dokumentacji, zabezpieczone przed korozja z odstepem od podtogi i sufitu,
2) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci (higrometr wiosowy i termometr),
3) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscu.
2. Numerowanie regatéw, o ktérych mowa w ust.1, polega na nadaniu unikatowego
oznaczenia poszczegoinym regatom i poszczegdinym poétkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach sktadnicy:
1) nie moga znajdowac sig przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentac;ji,
2) nie mogg znajdowac sie farby, lakiery zawierajgce substancje tatwopalne,
3) nie moga znajdowaé sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba, ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,
4) nalezy utrzymywa¢ wiasciwe warunki temperatury i wilgotnosci powietrza.
Wymagana temperatura powinna wynosi¢ 14 -18° C, + 1° C: wilgotno$¢ 35% - 50%,
+ 3%.
5) Nalezy chroni¢ dokumentacje przed kurzem, grzybami  plesniowymi

oraz zniszczeniami powodowanymi przez gryzonie i szkodniki.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§ 6

1. Skfadnica przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po dwdch latach
ich przechowywania przez pracownikdw Centrum tworzgcych dokumentacje. Okres
przechowywania nalezy liczy¢ od pierwszego stycznia nastepnego roku po zatatwieniu
sprawy.

2. Przyjecie dokumentacji przez sktadnice oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje skfadnicy.

3. Komorki organizacyjne (stanowiska pracy) przekazuja dokumentacje do sktadnicy

wedtug ustalonego terminarza.



4. Przejecie akt zakonczonych spraw nalezy poprzedzi¢ ich przegladem w komorce
organizacyjnej (stanowisku pracy) dokonanym przez archiwiste koordynatora w celu
stwierdzenia, czy zostaty prawidtowo skompletowane, uporzgdkowane
i zewidencjonowane.

§ 7

1. Przyjmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (zatacznik Nr 1 do ninigjszej instrukcji) zawierajgcego,
co najmnigj nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej (stanowisko) pracy, przekazujacej
dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika , ktory przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

d) date przekazania spisu,

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) znak teczki, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej (stanowiska pracy)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytut teczki zatozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu
akt i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi,
nota ksiegowa, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zatozenia teczki aktowej,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

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

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Mozna sporzadzi¢ odrebne spisy dla specyficznych rodzajéow dokumentacji
(np. dla dokumentacji technicznej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu.

3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na nosniku

papierowym w trzech egzemplarzach albo w postaci elektroniczne;j.



§ 8

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy powinna

by¢ uporzadkowana przez prowadzgcych sprawy.

Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) odtozeniu do teczek aktowych dokumentacji i spisdw spraw,

2) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o gruboéci
nie przekraczajgcych 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczenie
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos$c¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba, ze nie jest to mozliwe
z przyczyn fizycznych,

3) opisaniu teczek aktowych,

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 9

. Archiwista moze odmoéwic przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w § 8,
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 7, zawierajg btedy i braki,
3) dokumentacja nie jest zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym.

. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia dyrektora Centrum.

Rozdziat V
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 10
Po przyjeciu dokumentacji archiwista:
1) pozostawia w komoérce organizacyjnej (stanowisku pracy) podpisany przez siebie
pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego,
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:
a) liczbe porzgdkowa, stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego;
b) date przyjecia dokumentacji przez sktadnice;
c) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej (stanowiska pracy) przekazujace;
dokumentacje;
d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej (stanowiska pracy),

ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita;
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e) liczbe pozycji w spisie;
f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

3) nanosi w prawym goérnym rogu na spis spisu zdawczo-odbiorczy numer tego spisu
wynikajgcy z wykazu spisdw:

4) nanosi w lewym gérnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzgdkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg
teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli sie¢ na tomy, to nanosi identyczng
sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta,
to na to pudio nanosi sie skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
sig informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacii
w sktadnicy;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktérych mowaw § 11.

§ 11

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug

komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) przekazujacych dokumentacje.

Rozdziat VI
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skfadnicy akt oraz porzadkowanie

dokumentacji w skiadnicy

§ 12
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacii
w sktadnicy,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych brakéw.
Skontrum przeprowadza na polecenie dyrektora Centrum komisja, sktadajaca
sieé co najmniej z dwoch cztonkdw.

Liczbe cztonkdéw komisji oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor Centrum.
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4. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét, zawierajacy co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,
2) spisy dokumentacji, kitéra nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych,
a byta przechowywana w sktadnicy,

3) podpisy cztonkdw komisiji.

§ 13
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy § 8.

Rozdziat VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt

§ 14
1. Akta przechowywane w skiadnicy sa udostepniane w pomieszczeniu skiadnicy
do wgladu, przez ich wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczanie akt poza pomieszczenie sktadnicy moze nastagpi¢ tylko w uzasadnionych

sytuacjach na podstawie zezwolenia dyrektora Centrum.

§ 15

Nie wolno wypozycza¢ poza skfadnice dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia

oraz $rodkéw ewidencyjnych sktadnicy.
§ 16

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy odbywa sie na podstawie

wniosku zawierajgcego co najmnie;j:

1) date,

2) nazwe wnioskujgcego,

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie przez
Zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komdrki organizacyjnej (stanowiska pracy), ktéra

dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,

b) dat skrajnych dokumentaciji;

4) imie, nazwisko i podpisy osoby, ktora wnosi o udostepnienie;



5) w przypadku osob spoza Centrum:
a) cel udostepniania,
b) uzasadnienie.
2. Do udostepniania dokumentacji osobom spoza Centrum wymagana jest zgoda dyrektora
Centrum.
§ 17

1. Korzystajacy ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wytgczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism,

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty,

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 18

1. Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w  ktérym
zamieszcza sie:

1) date sporzgdzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokofu, o ktérym mowa w ust. 2 dyrektor Centrum zarzadza

postepowanie wyjasniajace.
§ 19

Archiwista w przyjety w Centrum sposéb odnotowuje kazde udostepnianie dokumentacii
z podaniem daty udostgpnienia (Zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji), a w przypadku
wypozyczenia poza skiadnice takze date jej zwrotu za pokwitowaniem (Zatacznik
Nr 4 do niniejszej instrukgcji).
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Rozdziat VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20

1. Co roku komisja dokonuje oceny dokumentacji niearchiwalnej w sktadzie:
1) przewodniczgcy komisji,
2) archiwista,
3) pracownik komérki merytoryczne] (stanowiska pracy), z ktérego dokumentacja
pochodzi, dokonuje przegladu | wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej
(Kat. ,B") na makulature.
Sktad osobowy oraz przewodniczacego wyznacza dyrektor Centrum.

3. Termin przystgpienia do wydzielania dokumentacji ustala archiwista w porozumieniu
z pracownikiem zainteresowanej komaérki merytorycznej.

4. Wydzielenie dokumentacji komorek merytorycznych odbywa sie na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych akt oraz rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji
komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji, skroci¢ terminu przechowywania
dokumentacji kategorii ,B”, moze natomiast przedtuzy¢ okres przechowywania
dokumentacji.

6. Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji do brakowania komisja sporzadza
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zatgcznik Nr 6 do niniejszej instrukcji).

7. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej
(Zatgcznik Nr 5 do niniejszej instrukcji) przeznaczonej do zniszczenia sporzadza
sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przesyta sie do akceptacji dyrektora
wtadciwego terytorialnie archiwum  panstwowego, celem uzyskania zgody
na jej zniszczenie. .

8. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona
na makulature powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie
jej tresci i przekazana do zbiornicy surowcéw wtérnych.

9. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

10. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest w skfadnicy.
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Rozdziat IX
Sprawozdawczosé

§ 21
1. Archiwista sporzgdza sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy i stanu dokumentaciji
w sktadnicy do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie przekazywane jest do dyrektora Centrum.
3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty,
2) opis lokalu sktadnicy,
3) ilos¢ dokumentaciji przyjetej z komoérek merytorycznych tworzgcych dokumentacie,
4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej oraz ilo$¢ osob korzystajacych,
5) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji.

ROZDZIAL X

Postepowanie z aktami po ustaniu dziatalno$ci Centrum

§ 22
Po ustaniu dziatalnosci Centrum postepowanie z aktami okresla § 11 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych.(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
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Zatgeznik nr 1
do Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im K. Maciejewicza w Szczecinie

(nazwa komorki organizacyjnej )

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr.....................

; Miejsce Data
Tytut teczki Dat Liczbe przechowywa niszczenia
ytut teczki, aty teczek
Lp tiggti tomu, skrajne Kat. akt tor::w’ nia akt w lub
segregatora  od - do seareaatorow  SKfadnicy akt  przekazania
greg Centrum do AAN
ENa! 3 4 5. 6. 7. 8.
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt

Nazwa Liczba
Nr spisu E_)at.a Kt k?(mor.kl . teczek, Uwagi
przyjecia a przekazujgcej poZ. Spisu tomow,
akta segregatorow
1. 2, | 3. | 4. " 5 | 6.
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR
" Nazwisko fimie pracownika | e ")
Stanomsko
Data ) )
| Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie ) wypozyczenie*) akt osobowych:
0 znakach I upowazniam do ich  wykorzystania *)
......................... odbioru *)
PG E1] m s BOMA S a5 o s SR TSRS, RS
(imie i nazwisko)
Podpis

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

*) zbedne skresli¢

**) wypetnia archiwista

Data i podpis
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrocie strony akt — toméw

e KA s, s S B S A T fei

Datas oo wmmmemerememmmittbse e o

Podpis: ...

Adnotacje o zwrocie aki:

Akta zwrdcono do
sktadnicy akt

T
Podpis odbierajgcego Podpis odbierajgcego
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............... m.b.*) i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz, ze upltynety terminy jej przechowywania okreslone w rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Podpisy cztonkéw komis;ji

(przewodniczacy komisji)

Zal. vvisesvicrsny iwsaginns KA o umnennsnamnememmammrnsss: POZYCH SPISL

*) materiaty biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownika Archiwalnego
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Zatgcznik nr 6

do Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

(nazwa projektu / zadania)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nrilp. spisu Symbol z
L. zdawczo- wvkazu
odbiorczego y
1 2. 3

Liczba
Tytut teczki, Daty teczSek, _
tomu, ; tomow, Uwagi
skrajne
segregatora segregator
ow
4, 5. 6. ! 7.
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