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�� � ����
�5-	� ���'
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	�%��.�������.���	��
��� 
������
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�������
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������	��������'�	���%����E�
�	��
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�������'� �
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�
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��	�-��
�-	��
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�-	��
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- ����� ���	��
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�'� ���
�����'� ������ �5-	�
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���	�� �.-���� ���.�����������������	���
���������	�%�	��"��
- �����
��
���
���
��������
�

&;�	����
��
��
�������������.��

�F<G�
− �����
��
���
���
���������
�

!
 A��-��
� ��.��
�������� ��
���#� �����
� ���5#���
�� ��� �"� 	� ����/���#���
����-&N�
− ��� E������ �� .-��� ��5��� ���	�� ��������
� ��.��
��������� 
� ���-��
�

��.��
�����������	���-�����������	���5���
− 	� %�	�� � .-���� � ��.�� �����
� 0� ���
:��� ���	�� ��������
� 
� ���-��
�

��.��
��������� ����� ���� �5�:���� �� ���&�%�� ���-��
� ��.��
��������� 
�
���&�%��'��5���%���H
�������.����	�����������

− 	� ���	�� � .-���� � ��.�� �����
� 0� ��� 	�����E�
� ������ ���� ����.��
��
���'
	�%��� �.���
�� �� 	������ � ����� �� �����
�� � ����� ����.��

� F<G�
���� 
��������'�	�	��
��������
�F<���G��

− ��� E������ �����
� 0� ����5� ���%
� '��5�� 	.� 	������ ����� ������������ ���
�������	������E%��
����������#������EI�
������������� ������
��

− ��������5�� ������
�0����������������B��	�������
− 	� ���	�� � ��%��� � ��.�� �����
� 0� ��.������� ���'
	�%���� ��-��� ��5����

�
/� �� ��� ���� ��
��� ���	���� 0� ��&
�����.�� 5�� ���.�� ������ ��%�����
��� ���������
�����.����
������	����0��&
�����.���

− 	����
��
��
�������������.��

�F6G��J����E�����������
��������#��������
�
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�����'���������	�����'�	�������
�
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�����	�����#����	��
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�
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(;� 
�����������'�	�	��
������	����'
	�� ��
�;�������
������
������%�&����������
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� ��.��
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�����������
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�����	�
������#�������������

− ���'
	
����
�

��
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������������#��������������-��
���.��
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�����	��
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− ���� ����� �����5�� ����.���	���� ��� ���������
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#���#��� 
� �����
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� �#� �.����� ��� ��
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������ ��
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��� ������� ��
�-	� ����� �
#.5�� 
� �
�� �%�.�� �� 
��
�� �� ��5�	�� � �����
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(opis teczki aktowej) 
                                                                                                                                Zał�cznik nr 1 
 
 

 
 

Nazwa jednostki organizacyjnej 
 

Nazwa komórki organizacyjnej 
 
 

 
 
Znak akt                                                                                                       kategoria  „A” 
 
 

 
TYTUŁ TECZKI 

 
Daty skrajne 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

Liczba zapisanych stron 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sygnatura archiwalna 
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(opis teczki aktowej) 
Zał�cznik nr 1 

 
 
 

 
Nazwa jednostki organizacyjne 

 
Nazwa komórki organizacyjnej 

 
 
 
Znak akt                                                                                                             Kategoria  „B” 
 
 
 

TYTUŁ TECZKI 
 
 

daty skrajne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sygnatura archiwalna 
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...................................................................... 
        (nazwa jednostki organizacyjnej) 
                                                                                                                                Zał�cznik nr 2 
 
 

SPIS ZDAWCZO – ODBIORCZY AKT NR................. 
 
 
 
 
Lp. 

 
Znak 
teczki 

 
Tytuł teczki 

Daty 
skrajne 
od - do 

Kate- 
goria 
Akt 

Liczba 
teczek 

Miejsce 
przechowywa
nia akt w 
archiwum  
zakładowym 

Data 
zniszczenia 

lub 
przekazania 
do archiwum 
pa�stwowego 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
 
Przekazuj�cy akta                                                                                          Przyjmuj�cy akta 
 
Imi� i nazwisko                                                                                                Imi� i nazwisko 
 
...........................                                                                                             ............................. 
       /podpis/                                                                                                            /podpis/       
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                                                                                                                         Zał�cznik nr 3 
 
 

WYKAZ SPISÓW ZDAWCZO – ODBIORCZYCH 
 
 
Lp. 

 
Data przyj�cia 

akt 

Nazwa komórki 
organizacyjnej 

Liczba pozycji 
w spisie 

 
Liczba teczek 

 
Uwagi 
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Zał�cznik nr 4 
 
 
Archiwum Zakładowe 
 
                                                                                        Stronie �l�skie, dnia.............................. 
 
 
 
 
 
                                                                                                    Pan/Pani  
                                                                                                    ................................................... 
 
                                                                                                    ................................................... 
                                                                                                   /nazwa komórki organizacyjnej/ 
 
 
 
          Zgodnie z instrukcj� archiwaln� – rozdział IX, punkt 17 uprzejmie prosz� o przekazanie w ci�gu 
trzydziestu dni teczek archiwalnych z aktami za rok ..................zgodnych z obowi�zuj�cym wykazem 
akt. 
          Akta nale�y przekaza� w stanie uporz�dkowanym ł�cznie ze spisami zdawczo – odbiorczymi 
akt – rozdział IX, punkt od 2 – 5 instrukcji archiwalnej. 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                   .................................................... 
                                                                                                    /podpis pracownika archiwum/ 
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                                                                                                            Zał�cznik nr 5 
 
Piecz�� komórki organizacyjnej 
 
Data........................................... 
                                                                                                             Karta udost�pniania akt 
                                                                                                             Nr..................................... 
                                                                                                             Termin zwrotu akt............ 
 
Prosz� o udost�pnienie – wypo�yczenie akt powstałych w komórce organizacyjnej 
 
............................................................................z lat.................................................................... 
O znakach......................................................i upowa�niam do ich wykorzystania – 
Odbioru Pani�/ Pana...................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
/imi� i nazwisko/ 
 
 
                                                                                                         .............................................. 
                                                                                                                    /data i podpis/ 
 
zezwalam na udost�pnienie – wypo�yczenie wymienionych powy�ej akt 
 
                                                                                                         .............................................. 
                                                                                                                     /data i podpis/ 
 
 
 
 
Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie akt – tomów 
 
...........................................................kart............................................... 
 
data.....................................................                       podpis................................................ 
 
adnotacja o zwrocie akt:  
....................................................................................................................................................... 
 
....................................................................................................................................................... 
 
....................................................................................................................................................... 
 
podpis oddaj�cego akta............................................................... 
 
akta zwrócono do archiwum w dniu........................................... 
 
podpis odbieraj�cego akta........................................................... 
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Zał�cznik nr 6 
 
 
PROTOKÓŁ O BRAKU -  USZKODZENIU – ZAGINI�CIU AKT UDOST�PNIONYCH W ARCHIWUM 
 
Sporz�dzony dnia......................200.........r. w sprawie: 

1. zagini�cia, 
2. uszkodzenia, 
3. stwierdzonych braków wypo�yczonych akt  z archiwum  zakładowego 

 
....................................................................................................................................................... 
 
Akta o sygnaturze nr......................................................................................wypo�yczone przez 
 
....................................................................................................................................................... 
/imi� i nazwisko – stanowisko słu�bowe pracownika komórki organizacyjnej/ 
 
1.zgin�ły 
2.uległy uszkodzeniu* 
 
....................................................................................................................................................... 
 
........................................................................................................................................................3. 
Maj� ni�ej wykazane braki stwierdzone przy odbiorze tych akt** 
....................................................................................................................................................... 
 
....................................................................................................................................................... 
 
 
Stronie �l�skie, dnia...............................200.......r. 
 
 
Pracownik archiwum                                                            Wypo�yczaj�cy akta 
 
..................................................                                           ...................................................... 
 
* poda� w jaki sposób uległy uszkodzeniu 
** wyszczególni� i opisa� wszystkie braki 
 
                                                                                              Bezpo�redni zwierzchnik 
                                                                                                wypo�yczaj�cego akta 
   
                                                                                              ........................................... 
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Zał�cznik nr 7 
 
.......................................................... 
  /piecz�� jednostki organizacyjnej/ 
 

Stronie �l�skie, dnia.......................................... 
 
 

Spis zdawczo – odbiorczy nr................ 
 
materiałów archiwalnych.............................................................................................................. 
 
przekazywanych do Archiwum Pa�stwowego w......................................................................... 
 
Lp. Znak teczki 

(symbol klasyfikacyjny akt) 
Tytuł teczki 

(hasło klasyfikacyjne z 
wykazu akt) 

 
Daty skrajne 

 
Uwagi 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 
 
 
..........................................................                                           .................................................. 
 
            /podpis odbiorcy/                                                                   /podpis przekazuj�cego/ 
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Zał�cznik nr 8 

 
Nazwa jednostki organizacyjnej 
 
................................................... 
                                                                                        Stronie �l�skie, dnia............................... 
 
 
 

PROTOKÓŁ OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ 
 
 
Komisja w składzie (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji) 
 
Przewodnicz�cy...................................................................................... 
 
Członkowie.............................................................................................. 
 
                   .............................................................................................. 
  
                  ............................................................................................... 
 
dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur� lub zniszczenie 
dokumentacji niearchiwalnej w ilo�ci ....................mb i stwierdziła, i� stanowi ona dokumentacj� 
niearchiwaln�, nieprzydatn� do celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, �e upłyn�ły terminy 
jej przechowywania okre�lone w wykazie akt i w kwalifikatorze  dokumentacji technicznej. 
 
 
 
 
                                                                                                   Podpisy członków komisji: 
 
                                                                                      Przewodnicz�cy............................. 
                                                                                      Członkowie.................................... 
                                                                                                         .................................... 
                                                                                                         .................................... 
 
 
 
Zał�czniki: 
.....................kart spisu 
.....................pozycji spisu  
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Zał�cznik nr 9 
 
Nazwa jednostki organizacyjnej  
 
........................................................................... 
 
 
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATUR� 
LUB ZNISZCZENIE  
 
Lp. Nr i lp. spisu 

zdawczo - 
odbiorczego 

Symbol z 
wykazu 
akt 

Tytuł teczki Daty skrajne 
od - do 

Liczba 
tomów 

Uwagi 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
                                                                                                                                        Strona 1 
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Zał�cznik nr 10 
 
 

 
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ 

 
 
 

NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ 
 
 
 
Znak akt                                                                                                                             BE 50 
 
 
 
 
 
 
 

AKTA OSOBOWE 
 
 
 

............................................................... 
Nazwisko i imi� pracownika 

 
 

................................................. 
Imi� ojca 

 
 

.................................... 
Data zatrudnienia 

 
 
 
 

 
Liczba zapisanych stron 

 
                                                                                                     
 

Numer ewidencyjny 
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Zał�cznik nr 11 
 

 
 
 
 
KARTA ZAST�PCZA AKT........................................... 
 
Nazwa akt........................................................ 
 
 
 
 

Termin zwrotu 
 
 
 

Akta wydał Lp. Data wypo�yczenia Nazwisko i imi� 
wypo�yczaj�cego akta, 
Komórka organizacyjna 
 
 

Zwrócono dnia Akta odebrał 
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Zał�cznik nr 12 
 
 
 
ZGODA NR ...................................... 
 
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. „B”)  
 
 
przez (nazwa jednostki organizacyjnej) 
 
   Na podstawie § 5, ust. 2 Rozporz�dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002 r. w sprawie 
post�powania z dokumentacj�, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu 
przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów pa�stwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) 
wyra�am zgod� na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obj�tej wnioskiem z 
dnia..................................znak.............................................i wyszczególnionej w zał�czonym do 
wniosku spisie, w ilo�ci ..........................mb (słownie:.....................................................mb. 
Z wyj�tkiem dokumentacji okre�lonej w doł�czonym do zgody pi�mie*). 
 
 
..................................................dnia........................................... 
 
 
                              piecz�� okr�gła archiwum 
 
 
                                                                                                    ............................................... 
                                                                                                                  (dyrektor) 
 
 
 
otrzymuj�: 
 

1. adresat – 2 egz. ( w tym jeden dla zbiornicy surowców wtórnych lub podmiotu prowadz�cego 
działalno�� gospodarcz� w zakresie niszczenia dokumentacji). 

2. A/a 
 
*niepotrzebne skre�li�  
 
 
 
 
 
 


