Zakycznik nr 3
do Zargdzenia Nr 1/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Cieszanowie

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
| ZAKRESU DZIALANIA SKEADNIC AKT
W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W CIESZANOWIE

SPIS TRECI:

Rozdziat 1 Przepisy ogolne.

Rozdziat 2 Organizacja i zadania sktadnicy akt.

Rozdziat 3 Lokal sktadnicy akt.

Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do sktadnidy a

Rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgroovagjz dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

Rozdziat 6 Przeprowadzanie skontrum dokumentaaj poradkowanie dokumentacji w sktadnicy akt.
Rozdziat 7 Udospnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

Rozdziat 8 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Rozdziat 9 Przekazywanie materiatdbw archiwalnyctadiwum pastwowego

Rozdziat 10 Sprawozdawcgosktadnicy akt.

Zatacznik do instrukciji.

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Instrukcja archiwalna reguluje pepbwanie w skiladnicy akt z wszeglkdokumentag spraw
zakaczonych, niezalmie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznejaz informacji w niej
zawartych, chybae przepisy szczegoélne stangwiacze.

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana wdskty akt musi by zakwalifikowana do

wiasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstaw kwalifikacji archiwalnej s wykazy akt obowjzujsce w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chylgaprzepis szczegolny stanowi inaczej.

3. Dyrektor widciwego archiwum pastwowego mee dokonéd zmiany kategorii archiwalnej

dokumentaciji.

§3

1. W przygtym w podmiocie tradycyjnym systemie prowadzenieagpkancelaryjnych dopuszcze si
wykorzystanie nakgzi informatycznych, w szczegolém w celu:

1) sporgzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania skéadnicy akt ich
przesytania, jak rodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanegkdadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacjikhadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udgstiania dokumentaciji;

4) sporgdzania srodkdow ewidencyjnych dokumentacji w zwku z procedur brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikOw pomiaemperatury i wilgotnéci powietrza w sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechavayej w sktadnicy akt.
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ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA | ZADANIA SKEADNICY AKT

§4
W podmiocie dziata jedna skladnica akt. Sktadnidgest komorlg organizacyjn.

§5

Do zada skladnicy akt natey:

1) przejmowanie dokumentac;ji:

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonejmektacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) poradkowanie przechowywanej dokumentacji pepsfj w latach wczéniejszych w  stanie
nieuporadkowanym,

5) udosgpnianie przechowywanej dokumentaciji,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli pgszanie w dokumentacji informacji na temat
0so6b, zdarzeczy problemow,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchivegloraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

8) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalngci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w skfadnigy ia
przedktadanie ich dyrektorowi podmiotu.

ROZDZIAL 3
LOKAL SKEADNICY AKT

§6

W lokalu skladnicy akt do przechowywania dokumejptaapewnia s warunki do realizacji zada
skiadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanejnim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrgtw szczegolnéri lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowigdmytrzymaitccia stropow;

2) by¢ suchy, zapewnéawtasciwg temperatug w ciggu roku;

3) posiada skuteczg wentylacg i sprawn instalacg elektryczn;

4) by zabezpieczony przed vejem 0sob trzecich, nieupowaonych;

5) by¢ zabezpieczony przed parem - wyposzenie w génice odpowiednie do potencjalnegoddia
pozaru;

6) by zabezpieczony przed bezpednim dziataniem promieni stonecznych przez zastagie w
oknach zastonzaluzji, szyb lub folii chronjcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnida mazliwosé statego dospu do catéci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania ggci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadéa oswietlenie zapewniage odpowiedni widocznag¢, bez potrzeby korzystania z przénego
zrodtaswiatta.

§7

1. Lokal skiadnicy akt skiada e¢size stalego miejsca do pracy i korzystania z dokuaog oraz
pomieszczenia magazynowegprzy czym state miejsce do pracy dla archiwistazomiejsca do
korzystania z dokumentacji nie mpgnajdowa Si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, w droparozumienia z dyrektorem wéawego
archiwum pastwowego, dopuszcza ¢sizorganizowanie miejsc, o ktorych mowa w ust. 1,
w pomieszczeniach magazynowyclslijposiaday one okna.
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§8

1. Pomieszczenia magazynowe wWyp@sst W:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjmndub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny¢hysytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od
scian minimum 5 cm, z przgiem medzy nimi minimum 80 cm, o wysokoi i szerokdci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z guistn od sufitu i podtogi;

2) spret do pomiaru temperatury i wilgotéa powietrza.

2. W pomieszczeniach magazynowych mgleegularnie sprgac, tak by chroni dokumentag przed
kurzem, infekcj grzybow pléniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

3. W pomieszczeniach magazynowych skiadnicy aklery utrzymywa& warunki wilgotndgci
I temperatury okrdone wtabeli nr 1 do instrukcji archiwalnej;

§09.

Wstep do pomieszcze skiadnicy akt jest midiwy tylko w obecndci bibliotekarza MBP i za zgad
dyrektor jednostki.

ROZDZIAL 4
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI SKEADNICY AKT

§ 10.

1. Przegcie dokumentacji przez sktadpicakt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumpgntac
sktadnicy akt

2. Komorki organizacyjne przekazauflokumentagj do sktadnicy akt wedtug ustalonego z dyrektorem
jednostki terminarza.

§11.

1. Przejmowanie dokumentaciji (tradycyjnej) polegajej przekazaniu do skladnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego spgzonego na formularzu wgzoru nr 1.
2. Spis zdawczo-odbiorczy spadza s¢:

a) odebnie dla materiatdbw archiwalnych oznaczonych kati Adla dokumentacji niearchiwalnej
(kat.B) w przypadku jednostek @bjch nadzorem archiwalnym .

b) odebnie dla najwaniejszej dokumentacji dot. funkcjonowania bibliateknaczonej kat.B25 i dla
pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (kat.B) a@tkeych okresach przechowywania, w przypadku
jednostek nie obfych nadzorem archiwalnym
3. Spis zdawczo-odbiorczy spedza s¢

1) w czterech egzemplarzach dla materiatowiasadhych i dokumentacji B25;

2) w trzech egzemplarzach dla pozostatej dokuaaog niearchiwalnej.

4. Spis zdawczo-odbiorczy dodatkowo z®mo by sporadzony w postaci elektronicznej, na
informatycznym néniku danych.

§12.

1. Dokumentacja spraw zakmzonych przejmowana do skladnicy akt powinna byorzdkowana przez
prowadacych sprawy lub wyznaczonego w danej komarce omganjnej pracownika.
2. Uporadkowanie dokumentacji polega na:

1) w odniesieniu do materiatdw archiwalmyakt kat.B25 i innej dokumentacji niearchiwalnej,
0 okresie przechowywania diszym nz 10 lat:



a) ulzeniu dokumentacji wewgtrz teczek zgodnie z uktadem spraw w spisie sprawohrbie
kazdej sprawy chronologicznie wg przebiegu zalatwiarpezy czym poszczegOlne sprawy ina
rozdziel¢ papierowymi oktadkami,

b) wydczeniu zlgdnych identycznych kopii tych samych przesytek pigm,

c) usumrciu z dokumentacji egci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczgzywek,
wasow, koszulek),

d) umieszczeniu dokumentacji waxeinych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza lebperty) o grubéci nieprzekraczagej 5 cm, a tych w razie
potrzeby — w pudtach, przy czymzgi grubgé¢ teczki przekracza 5 cm, naleteczlke podzielt na
tomy, chybaze jest to niemdiwe z przyczyn fizycznych,

e) ponumerowaniu stron akt. kat. Babyklym mickkim otéwkiem, przez naniesienie numeru
strony w prawym gornym rogu; licgbstron w danej teczce podaje sia wewntrznej czsci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawierastron kolejno ponumerowanych. [miejscédo
data, podpis osoby padkujacej i paginugcej akta]”,

f) opisaniu teczek aktowych zgodniezovem opisu teczki podanym w instrukcji kancelagyjn

g) utaeniu teczek aktowych w kolejsa wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentaganchiwalnej:

a) odizeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkaktowych wazanych o grubdi nieprzekraczarej 5
cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umiesniu dokumentacji bezgrednio w paczkach lub
w pudtach, przy czym gdy grubbteczki przekracza 5 cm, naleteczle podzielt na tomy, chybae jest
to niemaliwe z przyczyn fizycznych,

) opisaniu teczek aktowych zgodniezomem opisu teczki podanym w instrukcji kancelagyjn

d) utaeniu teczek aktowych w kolejsa wynikajacej z wykazu akt.

§13.

1. Dyrektor biblioteki mae odméwé przegcia dokumentacii, jeeli:
1) dokumentacja nie zostata updkowana w sposob okileny w § 12;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorgobwa w § 11, zawierajpraki lub bedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spigdawczo-odbiorczym.

§ 14.

1. Kazdy informatyczny nénik danych stanowcy zahcznik w sprawie powinien lgyprzekazywany do
sktadnicy akt odsbnie od dokumentacji papierowej, na podstawielmaie sporgdzonego spisu zdawczo
odbiorczego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy frokéw, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawiera

a) nazgypodmiotu i komorki organizacyjnej przekazcgj nagniki,

b) liczb porzdkows,

c) oznaczenie §mka, o ktébrym mowa w ust. 1,

d) okrdenie typu nénika,

e) odpowiednio znak sprawy lub syhiasyfikacyjny, z ktorym powizany jest nénik,

f) dat przekazania spisu;

g) img, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowgiss

ROZDZIAL 5
PRZECHOWYWANIE | ZABEZPIECZANIE ZGROMADZONEJ DOKUME  NTACJI ORAZ
PROWADZENIE JEJ EWIDENCJI
§ 15.

Po przegciu dokumentacji do sktadnicy akt archiwista/bibdikarz kolejno:
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1) pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisargeprsiebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie &pigdawczo-odbiorczycfwzor nr 3).

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczoardby numer tego spisu wynikay z wykazu
Spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu kdej przygtej teczki aktowej sygnateirarchiwalry, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez lieziorzzdkows pozycji teczki w spisie, przy czym,zeli teczki
wtozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygndaazek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kadej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczegoyporzdkowuje informacgi o
aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokuaog w sktadnicy akt;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczegmdowiednich zbioréw, o ktérych mowa w § 16.

§ 16.

1. Archiwista/bibliotekarz prowadzi dwa zbiory spis zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplagis@v zdawczo-odbiorczych w uktadzie wyni@ym z
kolejnasci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarzes®pi zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komaérek
organizacyjnych przekazgych dokumentagj
2. W porozumieniu z dyrektorem wlwego archiwum p@stwowego ustala sipostpowanie z
czwartym egzemplarzem spisu materiatdw archiwalnych

§ 17.

1. Nie rzadziej i raz na pg¢ lat dokonuje si przeghdu informatycznych rimikow danych, o ktorych
mowa w § 14 i wykonuje ich kopie bezpieagava.

2. Kopie powinny by przechowywane w sposob uptisviajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemaznosci odczytania zapisu na informatycznymsnidu danych, na ktorym pierwotnie zapisano
dokumentagj elektronicza.

§ 18.

Dokumentagj uktada st w skladnicy akt w sposéb zapewniy jej ochrog przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrat pozwalajcy na efektywne wykorzystanie miejsca, przy czynrecbdie
przechowuje st

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) informatyczne naniki danych.

§ 19.

1. Dokumentacja zgromadzona w skfadnicy akt MBPpgesdawana okresowemu przgtpdwi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zutych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. MBP poddaje konserwacji uszkodzone lu&ciowo zniszczone materiaty archiwalne i dokumertacj
niearchiwalna dtugiego okresu przechowywania w ponmadeniu z dyrektorem wdaiwego archiwum
paistwowego.

8§ 20.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji prosgywanej w skiadnicy akt, wlamania do

pomieszcze magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w irpgyssb dyrektor MBP powiadamia tak
wiasciwe archiwum pastwowe.



ROZDZIAL 6
PRZEPROWADZANIE SKONTRUM DOKUMENTACJI W SKEADNICY A KT ORAZ
PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT

§21

Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw wrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokuagginiv sktadnicy akt;

2) stwierdzeniu i wyjgnieniu r@nic migdzy zapisami wsrodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 22.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektommpatu lub na wniosek dyrektora wkawego
archiwum pastwowego.
2. Liczbe czionkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowstala dyrektor podmiotu (co najmniej
dwéch cztonkow).
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontron@zgpza protokot, ktéry powinien zawigrao
najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentagjnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byjata w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w archiwum zaktadowym/skiadnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 23.

Do poradkowania przechowywanej dokumentacji pekgj w latach wczéniejszych w stanie
nieuporadkowanym stosuje siodpowiednio przepisy 8§ 12, przy czym sposob gikawania uzgadnia
sie z dyrektorem wigciwego archiwum pastwowego,

ROZDZIAL 7
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W SKEADNICY AKT

§24

1. Dokumentagj udostpnia s¢ na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozenie lub w postaci kopii.
2. Wypazyczapc dokumentagj mazna wykona jej kopk zastpcz i zachowa ja w skladnicy akt do
czasu zwrotu dokumentaciji.

§ 25.

Nie wolno wypaycza poza skladnig akt dokumentacji 0 znacznym stopniu uszkodzeraa @odkow
ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 26.

1. Udostpnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy albywa s na podstawie wniosku
zawierajcego co najmniej:

1) dat

2) nazevwnioskupcego;

3) wskazanie dokumentacjiedbce] przedmiotem wnioskowania o udgstienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie kombrlorganizacyjnej, ktora dokumentacjwytworzyta

I zgromadzita lub przekazata,

6



b) dat skrajnych dokumentaciji
4) informagjo sposobie udogtnienia;
5) img, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o ugpsienie;
6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udosipnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wygarea zgoda dyrektora jednostki,
ktéra dokumentagjwytworzyta i zgromadzita lub przekazata do skiagrakt.
3. Do udosfpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest agane zezwolenie dyrektora
podmiotu lub osoby przez niego upanenej.

§ 27.

1. Korzystagcy z dokumentacji ponosi petodpowiedzialnéé za stan udogpnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wyhczanie z udogpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobdsomorkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji néniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 28

1. Archiwista/bibliotekarz sprawdza stan udpsianej dokumentacji przed jej udgshieniem oraz po
jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkddzeracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji archiwista spguza protokot, w ktdrym zamieszcza co najmniej
nastpujace informacje:

1) datsporadzenia,

2) imd i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubitautoentac;;

3) opis przedmiotu uszkodzeniazayubienia.
3. Na podstawie protokotu dyrektor podmiotu adeza posgpowanie wyjdniajace.

§ 29.

Archiwista/bibliotekarz odnotowuje kde udosipnienie dokumentacji w rejestrze udgstiania
z podaniem daty udaginienia, a w przypadku jej wypgczenia poza skladrnj@akt — take daty zwrotu.

ROZDZIAL 8
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§ 30.

1. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przeghiveania w MBP, okrdony we wig&ciwym
wykazie akt uptyst, podlega brakowaniu. Brakowanie dokumentacji rmk&valnej inicjuje
archiwista/bibliotekarz przez regularne typowarn&umentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, angbta sporadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez dyrektora MB#©rych dokumentacja zostata wytypowana do
brakowania.

4. W wyniku czynnéci, o ktérej mowa w ust. 3, dyrektor MBP weowydtwzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalne;.



§ 31.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalsigsuje si odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

§ 32.

1. Wniosek o wyrzenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwathgektor MBP skilada
dyrektorowi miejscowo wikxiwego archiwum pastwowego.
2. Miejscowo whaciwym archiwum pastwowym, o ktérym mowa w ust. 1, jest ArchiwurmBavowe w
Przemylu
3. Do wniosku o zgagjednorazow dolgcza s¢:

1) protokét oceny dokumentacji nieavadiinej (vzor nr 3 do instrukcji);

2) spis dokumentacji niearchiwalnej gmzaczonej do przekazania na makutatiub

zniszczenidwzor nr 4)

4. Protokot oraz spis dokumentacji niearchiwaloditorych mowa w ust. 3, spadza komisja powotana
przez dyrektora MBP, w ktorej sktad wchadn.in.: osoba kiergpa lub prowadgca sktadni¢ akt oraz
przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktoryckudunentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.
5. W przypadku trudriei w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwaldgyektor MBP, zwraca &i
do miejscowo wigciwego archiwum pastwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§ 33.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji makdéwalnej widciwe archiwum pastwowe
dokona uznania catoi lub cz$ci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, arabtevjest zobowizany:
1) do upormdkowania dokumentacji zgodnie z zapisami 812,
2) do sporzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

ROZDZIAL 9
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM P ANSTWOWEGO

§ 34.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do §etevego archiwum p@stwowego nagpuje na podstawie
przepisOw art. 5 ustawy oraz przepisow wydanycltingodstawie.

§ 35.

1. Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archavietinotowuje wsrodkach ewidencyjnych dat
przekazania tych materiatéw,

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiweth do widciwego archiwum p@stwowego jest
przechowywana przez sktadaiakt.

ROZDZIAL 10
SPRAWOZDAWCZO SC SKEADNICY AKT

§ 36.

1. Archiwista sporgdza sprawozdanie roczne z dziatdkioskiadnicy akt i stanu dokumentaciji
w sktadnicy akt w terminie do dnia 31 marca roksig@nego po roku sprawozdawczym.
2. W sprawozdaniu zamieszcza sastpujace informacje:

1) img, nazwisko, stanowisko stbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;



3) ilé¢ dokumentacji przejej z poszczegodlnych komorek organizacyjnych, w zmld na
materiaty archiwalne i dokumentaajiearchiwaln;

4) ilda¢ dokumentacji udosgpnionej lub wypayczonej oraz liczb oséb korzystagych;

5) ilé¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwwafsfwowego;

6) ild¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
3. Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi MBP.



Tabela Nr 1
do zahcznika nr 3

do Zaradzenia Nr 1/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Cieszanowie

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH
SKEADNICY AKT MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CIESZANOWIE

Rodzaj Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
dokumentaciji temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
(w stopniach temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
Min. Max. (w stopniach Min. Max. powietrza
Celsjusza) (W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno-biata
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa (negatywy
| pozytywy), tdma
filmowa
2.c. Tamy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne do
analogowego zapisy
obrazu lub dwicku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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Nazwa zaktadu pracy i komaorki organizacyjnej

Wz6r nr 1

do zahcznika nr 3
do Zaradzenia Nr 1/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Cieszanowie

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..../20.. (rok)

Lp. Znak Daty | kat. | liczba | Miejsce Data
teczk Tytut teczki lub tomu skrajne | akt | teczek| przech.|zniszczenia
[ od —do akt w az
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis zdawczo — odbiorczy Pu-A-30
Rubryki 7 1 8 wypetnia sktadnica akt.
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(nazwa zakfadu pracy)

Wzor nr 2
do zahcznika nr 3
do Zargdzenia Nr 1/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Cieszanowie

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr_ Da}ta_ Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spis| przejecia
u akt poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
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Wzér nr 3
do zahcznika nr 3
do Zaradzenia Nr 1/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Cieszanowie

Miejscowéo data
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skitadzie: (imiona i nazwiska cztonkowrisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaegodo przekazania na makulatulub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w BOi .........cccccceee. mb i stwierdzitaze stanowi ona dokumentacj
niearchiwalm nieprzydatn do celéw praktycznych jednostki organizacyjnegota uptyrety terminy jej
przechowywania ok&one w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Czionkowie komisji: (podpisy)

Zafaczniki:
........... kart spisu
........... pozycji spisu
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Wzér nr 4
do zahcznika nr 3
do Zaradzenia Nr 1/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Cieszanowie

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulagdub zniszczenie

Lp. | Nrilp.| Symbo Daty | Liczba
spisu | |z Tytut teczki lub tomu skrajne | tomow Uwagi
zd.- | wykaz
odb u

1 2 3 4 5 6 7

wzor PuA-33a
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