ZARZADZENIE NR 3/2026

DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEIJ NR 21 IM. KAROLA MIARKI Z ODDZIAtAMI
INTEGRACYINYMI W KATOWICACH

z dnia 11 maja 2026 roku

w sprawie archiwizowania dokumentacji szkolnej

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U. z
2024 r. poz. 1504 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdin.
zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie zasady archiwizowania, przechowywania i brakowania dokumentacji powstajacej w
toku dziatalnosci Szkoty Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki z Oddziatami Integracyjnymi w
Katowicach.

§2.

W Szkole funkcjonuje archiwum , w ktérym przechowuje sie i ewidencjonuje dokumentacje
spraw zakonczonych.

Za organizacje i prowadzenie archiwum odpowiada wyznaczony przez dyrektora pracownik
szkoty (koordynator archiwum).

Poszczegdlni nauczyciele i pracownicy administracji s3 zobowigzani do przekazywania
dokumentacji do archiwum zgodnie z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
(JRWA).

§ 3.

Dokumentacja dzieli sie na:

materiaty archiwalne (kategoria A) — podlegajgce wieczystemu przechowywaniu,



dokumentacje niearchiwalng (kategoria B) — przechowywang przez okres okreslony w JRWA,
po czym podlegajgca brakowaniu.

§4.
Dokumentacje przekazuje sie do archiwum po zakoriczeniu roku szkolnego lub etapu sprawy.

Kazda jednostka organizacyjna szkoty przekazuje dokumenty w teczkach/ kopertach
opisanych zgodnie z JRWA i ze spisem zdawczo-odbiorczym.

Brakowanie dokumentéw przeprowadza sie po uzyskaniu zgody Archiwum Parnstwowego w

Katowicach.

§5.

Instrukcje w zakresie sposobu prowadzenia archiwum okresla ,,Procedura archiwizowania
dokumentow szkolnych”, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 6.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatgcznik nr 1 Procedura archiwizowania dokumentacji szkolnej

Zatgcznik nr 2 Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Szkoty Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki z
Oddziatami Integracyjnymi w Katowicach

Zatgcznik nr 3 Instrukcja Kancelaryjna Szkoty Podstawowej nr 21 z Oddziatami
Integracyjnymi im. K. Miarki w Katowicach.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 21

im. Karola Miarki z Oddziatami Integracyjnymi w Katowicach

DYREKTORSZKOLY
maf inz. Sgbina Wajcik

[imie i nazwisko dyrektora]

SZKOLA PODSTAWOWA NR 21
im. Karola Miarki
z Oddziatami Integracyjnymi
w Katowicach
40-748 Katowice, ul. Mieczykéw Ta



Procedura archiwizowania dokumentacji szkolnej

Szkola Podstawowa nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi
w Katowicach

Podstawa prawna
Procedure opracowano na podstawie:

e ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

o przepisow dotyczacych dokumentacji przebiegu nauczania,

e przepisow RODO oraz ochrony danych osobowych.

PROCEDURA ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI SZKOLNEJ
1. Cel procedury
Celem procedury jest:

e zapewnienie prawidlowego przechowywania dokumentacji szkolnej,

e zabezpieczenie dokumentow przed utrata, zniszczeniem lub dostepem o0s6b
nieupowaznionych,

¢ uporzgdkowanie zasad przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego,

e zapewnienie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Zakres procedury
Procedura obejmuje:

o dokumentacj¢ administracyjna,

dokumentacje finansowa,

dokumentacj¢ kadrowa,

dokumentacje przebiegu nauczania,

dokumentacje¢ pedagoga, psychologa i specjalistow,
dokumentacje dotyczaca pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
dokumentacje BHP,

dokumentacje projektow i programéw szkolnych,

dokumentacje elektroniczna.

3. Definicje
Archiwum zakladowe

Wyodrgbnione miejsce przechowywania dokumentacji nieaktywnej, posiadajacej wartosé
dowodowa lub historycznag.

Dokumentacja archiwalna



Dokumentacja kategorii ,,A”, posiadajgca trwalg warto$¢ historyczng.
Dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacja kategorii ,,B”, przechowywana przez okreslony czas zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

4. Odpowiedzialno$é
Dyrektor szkoly
Odpowiada za:
o nadzdr nad prawidlowym funkcjonowaniem archiwum,
e wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za archiwum,
o zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentacji.
Pracownik prowadzgcy archiwum
Odpowiada za:
e przyjmowanie dokumentacji,
¢ ewidencjonowanie akt,
o przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,
o udostepnianie dokumentow,
o brakowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.
Pracownicy szkoly
Sa zobowigzani do:
e wlasciwego prowadzenia dokumentacji,
e kompletowania akt,
o terminowego przekazywania dokumentacji do archiwum.
5. Zasady przygotowania dokumentacji do archiwizacji
5.1. Porzadkowanie dokumentacji
Dokumentacja przed przekazaniem do archiwum powinna by¢:
» uporzadkowana rzeczowo i chronologicznie,
o umieszczona w teczkach/kopertach opisanych zgodnie z JRWA,

» pozbawiona zbednych elementéw (np. kopii, spinaczy metalowych, notatek
roboczych).

5.2. Opis teczek/kopert



Kazda teczka/koperta powinna zawierac:

e nazwe szkoly,

e symbol klasyfikacyjny JRWA,
¢ haslo klasyfikacyjne,

o kategorie archiwalng,

e daty skrajne dokumentacji,

e numer tomu (jesli wystepuje).

6. Przekazywanie dokumentacji do archiwum

1. Dokumentacj¢ przekazuje si¢ po zakonczeniu roku szkolnego lub po zakoniczeniu
sprawy.

Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Spis sporzadza pracownik przekazujacy dokumentacije.

Archiwista sprawdza poprawnos¢ przygotowania akt.

Po przyjeciu dokumentacja zostaje wpisana do ewidencji archiwum.
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7. Przechowywanie dokumentacji
7.1. Warunki przechowywania
Dokumentacja powinna by¢ przechowywana:
¢ w zamykanym pomieszczeniu,
e w warunkach zabezpieczajacych przed wilgocig, pozarem i zniszczeniem,
e zograniczonym dostepem 0sob nieuprawnionych.
7.2. Dokumentacja elektroniczna
Dokumentacja elektroniczna:
o przechowywana jest na zabezpieczonych no$nikach,
e podlega regularnemu tworzeniu kopii zapasowych,
o zabezpieczana jest hastami oraz systemami ochrony danych.
8. Udostepnianie dokumentacji
Dokumentacja moze by¢ udostgpniana wylacznie osobom upowaznionym.

Udostepnienie dokumentacji odnotowuje sie w rejestrze udostepnien.
Zabrania si¢ wynoszenia dokumentacji poza teren szkoly bez zgody dyrektora.
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9. Brakowanie dokumentacji

1. Dokumentacja niearchiwalna moze zostaé zniszczona po uplywie okresu
przechowywania.

2. Brakowanie odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi.

3. Zniszczenie dokumentacji musi uniemozliwiaé¢ odezyt danych osobowych.

10. Postanowienia koncowe



Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw szkoly.
Zmiany w procedurze wprowadza dyrektor szkoly w formie zarzadzenia.
Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaczniki

Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego.

Wzor opisu teczki/koperty archiwalne;.

Instrukcja przekazywania dokumentacji elektroniczne;j.
Harmonogram okreséw przechowywania dokumentacji.
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Miejsce na zatwierdzenie
DIvreltor SOl .o vnanninmmmiassass
Data wprowadzenis: ....oacvinmniaiimarimsies
Numer zarzadzenia: ...........cccoceeveevreecieeneennnnnnn
Dokumentacja niearchiwalna kategorii ,,B”

Szkola Podstawowa nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi
w Katowicach

1. Cel dokumentu
Niniejszy dokument okresla zasady klasyfikowania, przechowywania, ewidencjonowania oraz
brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii .,.B” w szkole zgodnie z obowiazujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA) oraz przepisami archiwalnymi.
2. Definicja dokumentacji kategorii ,,B”
Dokumentacja kategorii ,,B” to dokumentacja niearchiwalna posiadajgca czasowa wartos¢
praktyczna, dowodowg lub administracyjna, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu (zniszczeniu).
Oznaczenia kategorii:

e BS — przechowywanie przez 5 lat,

e B10 — przechowywanie przez 10 lat,

o B25 — przechowywanie przez 25 lat,

o BES —po 5 latach wymaga ekspertyzy archiwalnej,

¢ Be —dokumentacja krétkotrwala o znaczeniu pomocniczym.

Okres przechowywania liczony jest od 1 stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu sprawy.

3. Rodzaje dokumentacji kategorii ,,B” w szkole



3.1. Dokumentacja administracyjna

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Korespondencja biezaca B5
Rejestry pism wplywajacych i wychodzacych B5
Protokoly zebran zespoléw zadaniowych B5
Harmonogramy pracy B5
Dokumentacja organizacyjna szkoly B10

3.2. Dokumentacja kadrowa

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Whnioski urlopowe B5
Ewidencja czasu pracy B10
Listy obecnosci pracownikow B10

Dokumentacja naboru pracownikéow B3
Akta osobowe pracownikow B50 / zgodnie z przepisami

3.3. Dokumentacja finansowa

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Faktury 1 rachunki BS
Dokumentacja ksiggowa B5

Sprawozdania finansowe pomocnicze B5
Dokumentacja zamowien publicznych B10

3.4. Dokumentacja przebiegu nauczania

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Dzienniki zaje¢ lekeyjnych B5
Dzienniki zaje¢ dodatkowych B5
Dokumentacja wycieczek szkolnych B35
Zgody rodzicow BS
Karty wycieczek BS
Dokumentacja $wietlicy BS

3.5. Dokumentacja pedagoga i specjalistow

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Notatki stuzbowe BS



Rodzaj dokumentacji Kategoria
Dokumentacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej B10
Rejestry spotkan B5

3.6. Dokumentacja BHP

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Protokoty kontroli BHP B10
Rejestry szkolen BHP B10
Dokumentacja wypadkow uczniow B10

Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego B10

4. Zasady przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”

1. Dokumentacja przechowywana jest w archiwum szkoly (sekretariat, pomieszczenie
gospodarcze, sala 18a, gabinet psychologa i pedagoga specjalnego, gabinet pedagoga
szkolnego, gabinet dyrektora, gabinet wicedyrektorow).

2. Akta powinny by¢:

o uporzadkowane chronologicznie,
o opisane zgodnie z JRWA,
o zabezpieczone przed zniszczeniem.
3. Dokumentacja elektroniczna przechowywana jest:
o na zabezpieczonych serwerach,
oz wykonywaniem kopii zapasowych,
o zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych.

5. Ewidencjonowanie dokumentacji
Dokumentacja przekazywana do archiwum podlega wpisowi do:
e spisu zdawczo-odbiorczego,
¢ rejestru dokumentacji kategorii ,,.B”,
e wykazu brakowania.
Kazda teczka/koperta powinna zawierac:
o symbol klasyfikacyjny,
o kategorie archiwalna,
o tytul teczki/koperty,
o daty skrajne,
o liczbe tomow.

6. Udostepnianie dokumentacji

1. Dostep do dokumentacji posiadajg wylacznie osoby upowaznione.
2. Udostepnienie dokumentow odnotowuje si¢ w rejestrze udostepnien.



3. Zabrania si¢ kopiowania dokumentacji bez zgody dyrektora szkoly.
7. Brakowanie dokumentacji kategorii ,,B”
7.1. Zasady brakowania

1. Po uplywie okresu przechowywania dokumentacja moze zosta¢ przeznaczona do
zniszczenia.
Brakowanie odbywa sie komisyjnie.
Sporzadza sie:
o protokol oceny dokumentacji niearchiwalne;j,
o spis dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.
4. Dokumentacja zawierajgca dane osobowe niszczona jest w sposob uniemozliwiajacy
ich odczyt.
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7.2. Komisja brakowania
Komisje powotuje dyrektor szkoly.
W sklad komisji moga wchodzi¢:

e dyrektor lub wicedyrektor,
e archiwista,

e pracownik administracji,

» szkolny inspektor ochrony danych.

8. Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowe prowadzenie dokumentacji odpowiadajg pracownicy szkoty.
2. Nadzor nad dokumentacjg sprawuje dyrektor szkoly.
3. Dokument obowigzuje wszystkich pracownikow szkoty od dnia podpisania.

Zalgcznik nr 1
Wzér opisu teczki/koperty

e Nazwa jednostki:
Szkola Podstawowa nr 21 im. Karola Miarki z Oddziatami Integracyjnymi w
Katowicach

e Symbol JRWA: ..o

e Haslo klasyfikacyjne: ........................

« Kategoria archiwalna: B.....

« Daty skialine: «ouniimmmmmmrmsns

¢ Numerlomn? «wasamssasmis

Zalacznik nr 2

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego



l&”Symbol JRWA|[Tytul teczki/koperty||Daty skrajne|[Kat. archiwalnal|Liczba teczek|.
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Zalacznik nr 3
Protoko! brakewania dokumentacji
o

Komisja w skladzie:

—

dokonatla oceny dokumentacji kategorii ,,B” przeznaczonej do zniszczenia.
Laczna liczba teczek/kopert: .......cccceevvveeennenne.
Podpisy komisji:

Dokumentacja archiwalna kategorii ,,A”

Szkola Podstawowa nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi
w Katowicach

1. Cel dokumentu

Niniejszy dokument okresla zasady gromadzenia, klasyfikowania, przechowywania,
zabezpieczania oraz przekazywania dokumentacji archiwalnej kategorii ,,A”, posiadajacej
trwalg warto$¢é historyczna, naukowa, dowodowg lub spoteczng.

Dokumentacja kategorii ,,A™ stanowi cze$¢ narodowego zasobu archiwalnego i podlega
trwalemu przechowywaniu.

2. Podstawa prawna
Dokument opracowano na podstawie:

o ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
archiwizacji dokumentacji,

¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA),

o przepisow dotyczacych dokumentacji przebiegu nauczania,




o przepiséw o ochronie danych osobowych.
3. Definicja dokumentacji kategorii ,,A”
Dokumentacja kategorii ,,A” to materialy archiwalne posiadajace trwalg warto$¢ historyczna,
ktore po zakonczeniu okresu przechowywania w archiwum zakladowym przekazywane sg do
wlasciwego archiwum panstwowego.
Dokumentacja ta:

» nie podlega brakowaniu,

e przechowywana jest wieczyscie,

s wymaga szczegolnego zabezpieczenia.

4. Rodzaje dokumentacji kategorii ,,A” w szkole

4.1. Dokumentacja organizacyjna szkoly

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Statuty szkoly i ich zmiany A
Ksi¢ga zarzadzen dyrektora A
Protokoly posiedzen rady pedagogicznej A
Kroniki szkolne A

Dokumentacja nadania imienia szkole A
Dokumentacja jubileuszy szkoty A

4.2. Dokumentacja przebiegu nauczania

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Arkusze ocen uczniéw A
Ksiegi ucznidow A
Protokoly egzaminacyjne A

Dokumentacja ukonczenia szkoly A

4.3. Dokumentacja historyczna i promocyjna

Rodzaj dokumentacji Kategoria
Zdjecia dokumentujace historie szkoly A
Publikacje szkolne A
Materialy dotyczace patrona szkoly A

Dokumentacja waznych wydarzen szkolnych A

5. Zasady przygotowania dokumentacji kategorii ,,A”



5.1. Porzgdkowanie dokumentacji
Dokumentacja przed przekazaniem do archiwum musi by¢:

e kompletna,

¢ uporzadkowana rzeczowo i chronologicznie,

e pozbawiona zbg¢dnych kopii i elementéw metalowych,

e umieszczona w trwalych teczkach/kopertach archiwalnych.

5.2. Opis teczek/kopert archiwalnych
Kazda teczka/koperta powinna zawierac:

e nazwe szkoly,

e symbol klasyfikacyjny JRWA,
o haslo klasyfikacyjne,

o kategorie archiwalng .,A”,

e daty skrajne,

e numer tomu.

6. Przechowywanie dokumentacji
6.1. Warunki przechowywania
Dokumentacja kategorii ,.,A” powinna by¢ przechowywana:

e w wydzielonym archiwum (sekretariat, pomieszczenie gospodarcze),
e w zamykanych szafach lub regalach,

e w warunkach chronigcych przed:

wilgocia,

o S$wiatlem slonecznym,

o pozarem,

o zniszczeniem mechanicznym.

(8]

6.2. Dokumentacja elektroniczna
Dokumentacja elektroniczna kategorii ,,A”:
e wymaga tworzenia kopii bezpieczenstwa,
e przechowywana jest na zabezpieczonych nosnikach,
e podlega okresowej kontroli integralnosci danych.
7. Ewidencjonowanie dokumentacji
Dokumentacja kategorii ,,A” podlega:
e wpisowi do spisu zdawczo-odbiorczego,

o rejestracji w ewidencji archiwum,
e oznaczeniu zgodnie z JRWA.



8. Udost¢pnianie dokumentacji

Dokumentacja moze by¢ udostepniana wylgcznie osobom upowaznionym.
Udostepnienie odnotowuje si¢ w rejestrze udostepnien.

Oryginaly dokumentow szczegdlnie cennych udostepnia sie wylgcznie w
uzasadnionych przypadkach.
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9. Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego
1. Dokumentacja kategorii ,,A™ po uplywie okresu przechowywania w archiwum
przekazywana jest do wlasciwego archiwum panstwowego.
2. Przekazanie odbywa sie:
o na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
o po uzgodnieniu z archiwum panstwowym.
3. Dokumentacja musi by¢ odpowiednio uporzadkowana i opisana.
10. Odpowiedzialnosé
Dyrektor szkoly
Odpowiada za:
e nadzor nad archiwizacja,
e zapewnienie warunkéw przechowywania,
e wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za archiwum.
Archiwista szkolny
Odpowiada za:
e prowadzenie ewidencji,
e zabezpieczanie dokumentacji,
s przygotowanie akt do przekazania.
Pracownicy szkoly

Odpowiadajg za:

o prawidlowe prowadzenie dokumentacji,
o terminowe przekazywanie akt do archiwum.

11. Postanowienia koncowe
1. Dokumentacja kategorii ,,A” stanowi materialy archiwalne o trwalej wartosci
historycznej.
2. Zabrania si¢ niszczenia dokumentacji kategorii ,,A”.
3

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow szkoly.

Zalgeznik nr 1



Wzor opisu teczki/koperty archiwalnej kategorii ,,A”

o Nazwa jednostki:
Szkola Podstawowa nr 21 im. Karola Miarki z Oddziatami Integracyjnymi w
Katowicach

o BSYmbolIRWAL cvsmmimimasing

o Huaslo KlasyRRacYine: .smsssiisisn

o Kategoria archiwalna: A

o Daty sktaifie: ..o

o INUMET TOMIL .ooovurarerenmssennosessnsosessonsasises

Zalacznik nr 2

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji kategorii ,,A”

Lp."Symbol JRWA|Tytul teczkifkoperty“])aty skrajncllKategoriaHLiczba toméw|

L] | | A | |

Zalgeznik nr 3

Rejestr udostgpniania dokumentacji

[Data”lmi(; i nazwisko“Rodzaj dokumentacji”Cel udostqpnienia”?odpis‘

L | |




S BB o

(Miclscowase, Data): . c...ouesmmssnscosisimssni
(Nazwa i adres jednostki wnioskujacej): ..................ooooiiviiievvvieennen.
(Zrak Sprawy); ..o

Dyrektor Archiwum Panstwowego w ..............ccccceevicciiiiececceennn,
(Adres wlasciwego archiwum)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA BRAKOWANIE DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ

Na podstawie obowigzujgcych przepiséw, zwracam sie z wnioskiem o wydanie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej:

Nazwa jednostki: ...........c.ccicvvivniviviniiininaniinn:

Rodzaj dokumentacji: .............ccoooevvvieieiiiiiiiinnnnn.

Lata krancowe: .................coooevevvvivveeeeeeen,

HOBE:! «ivvcvmisinins mb (metrow biezgcych), ................... j.a. (jednostek).

Podstawa kwalifikowania: ..................ccccccoeeeeiiiininiinnn,

Oswiadczam, ze dla wyzej wymienionej dokumentacji uptynagt okres przechowywania
i utracita ona znaczenie dla celéw praktycznych.

Zatgczniki:

. Spis dokumentacji niearchiwalnej (w 2 egz.).

(Podpis i pieczgtka Kierownika Jednostki)



(Pieczatka z pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej {Migjsce i data sporzadzenia spisu)
4l peing nazwg org udj yinej ] p
wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, Bc ! podlegajacej brakowaniu

WYLWOLZONR] DRECE susssvmvivanicntin ot s mresssssrsnrmannnn
(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

L.p. | Znak akt Sygnatura Tytul jednostki * Roczne | Liczba | Uwagi?
lub znak archiwalna 2 daty jednostek
sprawy skrajne

cesssssessesssesetsesttnstsesestsasunnansssnnssnnasannannasan
(podpis osoby sporzadzajacej spis
7 podaniem imienia. nazwiska i stanowiska sluzbowego)

" wybraé wiasciwe, gdyz nalezy sporzadza¢ osobne spisy dla dokumentacji kategorii B, BE i Be,

* jezeli nie byia stosowana - informacja, ze spis powstat z natury

* pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt, ktory byt stosowany

* w szezegblnoscei: rodzaj dokumentacji lub no$nika,
informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym;
uszczegdlowienie zawartosci jednostek)




(Pieczatka z pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujacej 0 wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe

W oteeresnoransnsncnsasesascnass

Znak sprawy/pisma:

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Nazwa jednostki wnioskujgcej o wyrazenie zgody: ...............ocueunne....

Nazwa jednostki, ktérej dokumentacja jest brakowana: ...............................

Podstawa kwalifikowania dokumentacji: Jednolity rzeczowy wykaz akt ..................... (mozna
ewentualnie podac inne przepisy)

Okreslony skrajnymi datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja
wytypowana do brakowania: ............ T TUTU

Rodzaj dokumentacji wytypowany do brakowania: ... (aktowa,  techniczna,
kartograficzna, audiowizualna lub inna)

Rozmiar dokumentacji wytypowanej do brakowania: ............... (wyrazong we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposéb, w szczegélnosei w metrach biezqcych, jednostkach archiwalnyeh Iub
Jjednostkach inwentarzowych)

Oswiadczam, ze dla wytypowanej do brakowania dokumentacji uplynely okresy

przechowywania oraz utracila ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla naszej jednostki.

Zal.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(imienna pieczatka wraz z podpisem
kierownika jednostki organizacyjnej)



