Warszawa, dnia 17 pazdziernika 2016 r.
Poz. 174

Komenda Gtéwna Zandarmerii Wojskowej

DECYZJA Nr 302/ MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku ,Instrukcji zarzadzania dokumentacja w Archiwum
Zandarmerii Wojskowej”

Na podstawie art. 6 ust. 2i, w zwiagzku z art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) oraz art. 2 pkt 23
ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urzedzie Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 1891 852 oraz z 2014 r. poz. 932) ustala si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku ,,Instrukcje zarzadzania dokumentacja w Archiwum Zandarmerii
Wojskowej”, stanowiacg zalacznik do decyzji.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: A. Macierewicz



Zalacznik do decyzji Nr 302/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 14 pazdziernika 2016 r. (poz. 174)

Instrukcja zarzadzania dokumentacja w Archiwum Zandarmerii Wojskowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja zarzadzania dokumentacja w Archiwum Zandarmerii Wojskowej, zwana dalej
»Instrukcja”, okresla zasady i tryb postepowania z dokumentacja, stanowigcg zasob Archiwum
Zandarmerii Wojskowej, w tym:
1) zasady przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum,
2) tryb i zasady przyjmowania dokumentacji do archiwum;
3) zasady i sposob prowadzenia srodkéw ewidencyjnych archiwum;
4) zasady i sposob przechowywania oraz zabezpieczania dokumentacji;
5) zasady udostepniania dokumentacji jednostkom organizacyjnym Zandarmerii Wojskowe;.

§2

Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) archiwum — Archiwum Zandarmerii Wojskowej;

2) digitalizacja — wykonywanie kopii cyfrowych z przechowywanych w archiwum materiatow
archiwalnych oraz zapisywanie ich na informatyczne nosniki danych;

3) dokumentacja niejawna — dokumentacj¢ zawierajaca informacje niejawne chronione
stosownymi klauzulami tajnosci;

4) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacja archiwalng akt, stluzacy do oznaczania, rejestracji, taczenia
1 przechowywania akt;

5) jednostka organizacyjna Zandarmerii Wojskowej — Komende Gtéwna Zandarmerii
Wojskowej, Oddziaty Specjalne Zandarmerii Wojskowej, Oddzialy Zandarmerii Wojskowej,
Centrum Szkolenia Zandarmerii Wojskowej, Oddzial Zabezpieczenia Zandarmerii
Wojskowej, Wydziaty Zandarmerii Wojskowej;

6) klasyfikacja archiwalna — system podziatu i ukltadu dokumentéw wedlug tytuldéw 1 haset
klasyfikacyjnych, ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednostki organizacyjne;j;

7) kwalifikacja archiwalna — przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej kategorii
archiwalnej okreslajacej okres jej przechowywania, przeprowadzana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

8) materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, bez wzgledu na sposob
wytworzenia, majace znaczenie jako zrédlo informacji — powstate w przesztosci i powstajace



wspotczesnie, ktore ze wzgledu na swoja wartos$¢ historyczng kwalifikujg si¢ do wieczystego
przechowywania w archiwum;

9) skontrum — kontrolg¢ stanu liczbowego zasobu archiwalnego, polegajaca na jego fizycznym
poréwnaniu z wlasciwymi srodkami ewidencyjnymi;

10) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
zapoczatkowanych w urzedzie czy instytucji, prowadzony odrebnie dla kazdej grupy rzeczowe;j
spraw, dla ktorej zaktada si¢ oddzielng teczke akt;

11) spis akt — formularz stuzacy do ewidencjonowania dokumentacji przekazywanej z jednostek
organizacyjnych do archiwum, oddzielnie dla materiatow archiwalnych i dokumentac;ji
niearchiwalnej;

12) symbol kwalifikacyjny — oznaczenie literowe kategorii archiwalnej danej grupy spraw ujetej
jednolitym rzeczowym wykazem akt: ,,A” dla materialow archiwalnych oraz ,B” i ,,BE”
z dodaniem cyfr arabskich, a takze ,,Bc” dla dokumentacji niearchiwalnej (cyfry arabskie
okreslaja okres obowigzkowego przechowywania akt);

13) symbol klasyfikacyjny — oznaczenie cyfrowe hasta klasyfikacyjnego danej grupy spraw ujetej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 2
Gromadzenie dokumentacji

§3

Jednostki organizacyjne Zandarmerii Wojskowej przekazuja do archiwum materiaty
archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalng oznaczong kategorig archiwalng B10 oraz o dtuzszym
okresie przechowywania, nie pozniej niz po uptywie 5 lat od jej wytworzenia.

§4
Za przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum odpowiedzialny jest
kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej akta.

§5

Przygotowanie materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do przekazania do

archiwum odbywa si¢ wedtug ponizszych zasad:

1) zakwalifikowanie 1 zaklasyfikowanie dokumentacji, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

2) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami, z zachowaniem kolejno$ci wptywu oraz chronologii
w obrebie sprawy, poczawszy od najwczesniejszego pisma;

3) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism, wyjecie metalowych lub plastikowych
czgsci spinajacych (zszywek, spinaczy);

4) umieszczenie dokumentacji, w formie w jakiej zostaly wytworzone, w opakowaniu
dostosowanym do ich rozmiaru, wykonanym z materiatu litego bezkwasowego;

5) dokumenty w teczce powinny by¢ spigte klipsami archiwizacyjnymi lub zwigzane sznurkiem
1 opieczgtowane;

6) grubo$c¢ teczki nie moze przekracza¢ 5 cm;



7) ponumerowanie stron teczki akt, poprzez umieszczenie kolejnego numeru w géornym rogu,

przy zewnetrznej krawedzi kazdej zapisanej strony — przy pomocy numeratora lub mi¢kkiego
otéwka (kazdy tom nalezy numerowaé oddzielnie), ostateczng liczbe stron podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki opakowania w formie zapisu: Niniejsze ... [rodzaj
opakowania] zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.;

8) w przypadku zaplombowanych pakietow, informacje o liczbie stron podaje si¢ na odwrocie

koperty;

9) opisanie pierwszej strony oktadki akt zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do

10)

11)

12)

13)

Instrukcji;

zamieszczenie na poczatku kazdej teczki kategorii A spisu spraw lub spisu dokumentow
nietworzacych akt sprawy;

umieszczenie teczek akt w opakowaniach zbiorczych (np.: pudto, teka), wykonanych
z materiatu litego bezkwasowego (opakowania zbiorcze opisuje pracownik archiwum po
przyjeciu dokumentacji do archiwum, przez umieszczenie na grzbiecie: nazwy wytworcy akt
sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnatrz);

opakowania o ktorych mowa w pkt 4 i 11 powinny spelnia¢ wymogi wyszczegdlnione
w zalaczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743);

materiatly archiwalne i1 dokumentacja niearchiwalna przygotowana do przekazania do
archiwum, przed obowigzywaniem zapisOw niniejszej Instrukcji, moga zostaé przyjete do
archiwum na podstawie przepisow obowigzujacych w chwili przygotowywania teczek, po
uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem archiwum.

§6

. Uktad teczek dokumentacji z pracy operacyjno-rozpoznawczej, wymagane w niej druki oraz

wzor oktadki reguluja odrebne przepisy.

Kartki ewidencji operacyjnej przekazuje si¢ do archiwum w kopertach lub innych
dostosowanych do przechowywania opakowaniach bez koniecznos$ci ich Iaczenia (spinania,
sznurowania). O uktadzie kartek w kopertach decyduje osoba przekazujaca dokumentacj¢ do
archiwum. Wzor opisu koperty stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

. Zasady sporzadzania spisow akt dokumentacji z pracy operacyjno-rozpoznawczej okreslone

zostang w odrebnych przepisach.

§7

. Dokumentacja, o ktorej mowa w § 6, przechowywana jest w archiwum w formie

opieczgtowanego pakietu w celu uniemozliwienia zapoznania si¢ z nig przez osoby
nieuprawnione.

. Przekazanie dokumentacji w formie przedstawionej w ust. 1 odbywa si¢ w archiwum

w obecnosci pracownika archiwum, ktory przed zaplombowaniem pakietu sprawdza jego
zawartos¢ pod wzgledem formalnym.



§8

Komendant Centrum Szkolenia Zandarmerii Wojskowej, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej Zandarmerii Wojskowej przekazujacej dokumentacje, wyznacza pracownika
archiwum do udzielenia wskazéwek w zakresie wlasciwego zaklasyfikowania oraz
przygotowania dokumentacji do przekazania.

§9

1. Materialy archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje si¢ do archiwum na
podstawie spisu akt, stanowigcego zatgcznik nr 2 do Instrukeji, przy czym:

1) nazwe twoércy akt stanowi pelna nazwa jednostki organizacyjnej, ktora je wytworzyla;

2) spisowi akt numer nadaje archiwum w momencie przyjecia dokumentacji,

3) daty skrajne przekazywanych teczek akt nalezy poda¢ w systemie rocznym,;

4) poszczegdlne pozycje spisu nalezy rozdziela¢ separatorem, kazda kolejna strona spisu
powinna zaczynaé si¢ od umieszczenia naglowka tabeli, wiersze tabeli nie powinny by¢
rozdzielone na dwdch stronach;

5) tytul teczki akt powinien by¢ zgodny z hastem klasyfikacyjnym wystepujacym
w rzeczowym wykazie akt, na podstawie ktorego dana teczka byta klasyfikowana;

6) spis akt nalezy wykona¢ w formacie A4, w pionowym uktadzie strony, w wydruku
dwustronnym (czcionka 12 pt.), z marginesem na zszycie o szerokosci 3,5 cm;

7) spisy wykonuje si¢ oddzielnie dla kazdej kategorii archiwalnej oraz w przypadku
dokumentacji niejawnej oddzielnie dla materiatow o poszczegélnej klauzuli tajnosci.

2. Spis akt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych pierwszy przeznaczony jest dla
jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢, natomiast pozostate dwa pozostaja
w archiwum. Spisy akt przekazuje si¢ w formie wydruku i na nos$niku elektronicznym,
w formacie okreslonym przez kierownika archiwum.

10
1. Zamiar przekazania dokumentacji do ar§chiwum, jest uzgadniany w trybie roboczym
z kierownikiem archiwum.
2. Kierownik archiwum sprawdza pod wzgledem formalnym sposéb opracowania
przedstawionych projektéw spiséw, a nastgpnie:
1) w razie zaakceptowania spisow, uzgadnia z osobg upowazniong do przekazania
dokumentow termin przekazania dokumentacji do archiwum;
2) w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek uchybien, odsyta spisy do ponownego
sporzadzenia, jednoczes$nie przekazujac wskazowki dotyczace uzupetnienia brakow.

11
Przyjecie materiatéw archiwalnych i doEumentacji niearchiwalnej przez archiwum polega
na:
1) sprawdzeniu pod wzgledem formalnym stanu przygotowania przekazywanej dokumentacji;
2) przyjeciu iloSciowym przekazywanej dokumentacji, na podstawie spisow akt;



3) nadaniu przez pracownika archiwum, kazdej nowoprzyjetej jednostce archiwalnej sygnatury
archiwalnej, to jest niepowtarzalnego numeru ewidencyjnego stanowigcego potaczenie
numeru spisu akt, roku w ktorym przyjeto dokumentacje oraz liczby porzadkowej teczki
w spisie akt;

4) podpisaniu czytelnie spisoéw zdawczo-odbiorczych przez osobg przekazujaca i przyjmujaca
akta z podaniem daty przekazania.

§ 12
W przypadku stwierdzenia niespelnienia wymogdéw prawidtowego przygotowania akt do
przekazania, kierownik archiwum odmawia przyjecia dokumentacji uzasadniajac swoja decyzje
na pismie.

§ 13
Fakt przyjecia dokumentéw do archiwum odnotowuje si¢ niezwlocznie w urzadzeniach
ewidencyjnych.

Rozdzial 3
Ewidencja archiwalna

§ 14
Akta przechowywane w archiwum musza by¢ objete ewidencja. Nie wolno przechowywac
akt niezaewidencjonowanych oraz w stanie nieuporzadkowanym.

15
Na ewidencj¢ prowadzong w archiwum s?dadaj a sie:
1) spisy akt przekazanych,;
2) rejestr spiséw akt;
3) rejestr zezwolen na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 3 do Instrukcji;
4) ksigzka ewidencji akt wypozyczonych i udostgpnionych;
5) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz z dotagczonymi spisami dokumentacji
niearchiwalnej 1 zezwoleniami na zniszczenie;
6) elektroniczne bazy danych;
7) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu udostepnionych akt;
8) protokoty skontrum zasobu.

16
Spisy akt przekazanych do archiwum re?estruje si¢ w kolejnosci wptywu 1 nadaje kolejny
numer zgodnie z rejestrem spisow, stanowigcym zatacznik nr 4 do Instrukcji. Jeden egzemplarz
spisow akt przechowuje si¢ wedlug kolejno$ci numerdw z rejestru natomiast drugi wedtug
jednostek organizacyjnych przekazujacych akta. Drugi egzemplarz spiséw akt przeznaczony jest
do dziatalnos$ci biezace;.



§17
Urzadzenia ewidencyjne archiwum stanowig materiat archiwalny.

Rozdzial 4
Przechowywanie, zabezpieczanie oraz skontrum zasobu archiwalnego

§ 18
Pomieszczenia archiwum spetniaja warunki zgodne z Polska Norma PN - ISO 11799
z czerwca 2006 r. Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczqce warunkow przechowywania
materiatow archiwalnych i bibliotecznych.

§ 19
Magazyny archiwum stuza wylacznie do przechowywania zasobu archiwum. Dla akt
oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne” oraz ,tajne” przeznacza si¢ odrebne pomieszczenie,
podobnie jak dla materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji kryminalne;.

§ 20
Dokumentacje¢ niejawng przechowuje si¢ w pomieszczeniach magazynowych spetniajacych
warunki okreslone w przepisach wydanych na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 22016 r. poz. 1167).

§ 21
Akta w magazynach przechowuje si¢ w kartonach zbiorczych w uktadzie pionowym, akta
o formatach niestandardowych moga by¢ przechowywane luzem w uktadzie poziomym.

§22
Dotaczone do akt informatyczne no$niki danych przechowywane sg oddzielnie.

§ 23
W celu zabezpieczenia zasobu archiwum materialy archiwalne jawne poddaje si¢
procesowi digitalizacji.

§ 24
1. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie moga znajdowaé si¢ przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) zabrania si¢ spozywania positkow i napojow.
2. Nie pozostawia si¢ pomieszczenia magazynowego bez uprzedniego zabezpieczenia przed
niepowotanym wejsciem.

§ 25
1. W celu regularnej kontroli przechowywanego zasobu w archiwum przeprowadza si¢ raz na
dwa lata skontrum catosci zasobu archiwum.
2. Kierownik archiwum moze zarzadzi¢ przeprowadzenie skontrum w innym terminie jezeli



wystapily uzasadnione przestanki do sprawdzenia zasobu archiwum.

§ 26
Skontrum dokumentacji stanowigcej zasob archiwum polega na:
1) porownaniu zapisOw w urzadzeniach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w archiwum,;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

27
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kiergwnika archiwum, komisja skontrowa sktadajaca
si¢ z co najmniej dwdch czlonkow.
2. Liczbeg cztonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik archiwum.
3. Z przeprowadzonej kontroli komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 5 do Instrukcji.

Rozdzial 5
Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum

28

1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dgkumentacji niearchiwalnej do celow stuzbowych
jednostkom organizacyjnym Zandarmerii Wojskowej oraz ich komoérkom odbywa sie
w archiwum, za zgoda komendanta Centrum Szkolenia Zandarmerii Wojskowej, poprzez:
1) umozliwienie osobistego zapoznania si¢ przez interesantdOw z oryginalnymi materialami,
2) przekazanie interesantom informacji zawartych w aktach w postaci odpowiedzi na

zapytanie;

3) przekazanie interesantom kopii dokumentow;
4) wypozyczanie akt poza archiwum.

2. Zgode na udostepnianie materiatlow z pracy operacyjno-rozpoznawczej wydaje szef Oddziatu
Kryminalnego Komendy Gtéwnej Zandarmerii Wojskowe;.

§ 29
Zgod¢ na wykonanie kopii z dokumentow niejawnych wydaje komendant Centrum

Szkolenia Zandarmerii Wojskowe;.

30

1. Podstawa do udostgpnienia dokumentacji § zasobu archiwum jest prawidlowo wypelniona
,Karta udostepnienia”, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

2. W razie przestania ,Karty udostepnienia” przy pomocy faksu lub poczty elektronicznej,
osoba zamawiajaca materialy jest zobowigzana do dostarczenia oryginalu karty
w momencie udostepnienia dokumentow.

3. Kazdorazowe wypozyczenie akt odnotowuje si¢ w Ksigzce ewidencji akt wypozyczonych
i udostepnionych, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Instrukcji.



§ 31
Akta udostepniane s3 po okazaniu przez korzystajacego dokumentu tozsamosci wraz

ze zdjeciem. W przypadku korzystania z dokumentéw niejawnych konieczne jest okazanie
aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa lub stosownego upowaznienia, odpowiedniego
do klauzuli tajnosci dokumentéw, o ktore ubiega si¢ zainteresowany oraz kopii aktualnego
zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

32
Udostepnianie akt w ramach Zandarrneri§i Wojskowej moze odby¢ si¢ poprzez ich wysylke
poczta za po$rednictwem kancelarii Centrum Szkolenia Zandarmerii Wojskowej. W takim
wypadku, po dostarczeniu przez zainteresowanego oryginatu ,Karty udostgpnienia”, akta sa
bezposrednio przesytane do kierownika jednostki organizacyjnej Zandarmerii Wojskowej lub
komorki wewnetrznej wnioskujacej o udostepnienie akt, ktory osobiscie odpowiada za zgodne
z przepisami postepowanie z otrzymanymi dokumentami.

§33
Dokumentacja przekazywana zgodnie z § 7, udost¢pniana jest upowaznionym osobom
wylacznie osobiscie.

§ 34
Zwrot akt nastepuje w terminie uméwionym z archiwum. W razie potrzeby dituzszego
korzystania z akt, korzystajacy jest zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie archiwum i poda¢
przewidywany termin zwrotu dokumentow.

35
Poza archiwum nie wypozycza si¢ dokunfentacji:
1) zastrzezonej przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktora ja przekazala;
2) ze wzgledu na jej zly stan fizyczny;
3) stanowigcej urzadzenia ewidencyjne archiwum.

36
1. Zabrania si¢ przekazywania udost@pnior?ych akt innym podmiotom niz wskazanym
we wniosku lub karcie udostepniania. W przypadku uzasadnionej koniecznosci przekazanie
akt moze nastapi¢ za zgoda Komendanta Centrum Szkolenia Zandarmerii Wojskowe;.
2. Z akt wypozyczonych zabrania si¢ wytgczania poszczegdlnych dokumentow.

§ 37
Korzystajacy z zasobu archiwum ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za zagubienie,
uszkodzenie lub zniszczenie udostgpnionej im dokumentacji, ochrone danych osobowych
1 informacji niejawnych zawartych w tej dokumentacji oraz jej zwrot w okreslonym terminie.



38

1. Pracownik archiwum sprawdza zawarto$¢ a§kt przed ich udostgpnieniem oraz po ich zwrocie.
Sprawdzenie dokumentacji po zwrocie dotyczy réwniez pakietow, o ktorych mowa § 7.

2. W przypadku stwierdzenia braku dokumentow, ich uszkodzenia lub zniszczenia sporzadza si¢
protokot, ktory podpisuje zwracajacy akta oraz kierownik archiwum. Wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 8 do Instrukcji.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje w aktach a drugi przekazuje si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktorej
udostepniono akta.

§ 39
Udostepnianie materialdéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum osobom i podmiotom

zewnetrznym reguluja przepisy wydane na podstawie art. 17 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506).

§ 40
Podmiotom zewnetrznym nie udostepnia si¢ dokumentacji niearchiwalne;.



Zalacznik nr 1

(nazwa jednostki organizacyjnej bedacej tworcg akt)

,, WZz0r”

Pierwsza strona okladki akt

TECZKA AKT ...,
(symbol klasyfikacyjny)

KOPERTA ZAWIERA AKTA ... *

ROZPOCZETO............cccoeueveinnn.

* - dotyczy dokumentoéw przekazywanych w kopertach



Zalacznik nr 2

Spis akt przekazanych

(petna nazwa jednostki organizacyjnej
przekazujacej akta)

SPISAKTNR ........... [oveiveane

przekazanych do ..o
(nazwa archiwum)
Symbol
Lp klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne Kategoria Data Data Tlo$¢ Informacje
: i numer (tom, nr egzemplarza) archiwalna rozpoczecia zakonczenia stron uzupelniajace
ewidencyjny

1 2 3 4 5 6 7 8
Razem pozycji ............ (stownie: ......ooooiviiiiiiiii )
Przekazania dokonano w dniu ..... .... ....... .
Przekazal: ................... Przyjat: ...

(stanowisko, imi¢ i nazwisko oraz podpis) (stanowisko, imi¢ i nazwisko oraz podpis)

mp.
archiwum
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Archiwum Zandarmerii Wojskowej

Protokol skontrum zasobu archiwum

1. Arkusz skontrum.

Zalacznik nr 5

L.p.

Numer
spisu

Kategoria
archiwalna

Daty
krancowe
spisu

Ilos¢ jednostek
archiwalnych
wedhug
ewidencji

Ilos¢ jednostek
archiwalnych
zgodnie ze stanem
faktycznym

Rozmiar
w metrach
biezacych

przed
skontrum

Rozmiar
w metrach
biezacych

po skontrum




skontrum zasobu, ktére wykazato:

— zgodnos¢ faktycznej licZbY ....ccoovvevevevieriicieciececee e, jednostek archiwalnych (fizycznych)
W Zasobie Z liCZDa ....ccevveeiiieiiieeeeeee jednostek archiwalnych (fizycznych) wymienionych
w srodkach ewidencyjnych okreslonych w pkt 2,

—niezgodno$¢ faktycznej liczby ........occvvevvieviiieciieiecie e, jednostek archiwalnych (fizycznych)
ZIICZDG o jednostek archiwalnych (fizycznych) wymienionych
w $rodkach ewidencyjnych okreslonych w pkt 2,

polegajaca na

— braku jednostek archiwalnych (podac¢ 0g0Ing liczbe ...........ccoevveveveciiecinciieiiee e, o sygnaturach

— badZz nieuwzglgdnieniu odnalezionych jednostek archiwalnych przynaleznych do zespotu
w $rodku ewidencyjnym okreslonym w pkt 2 (poda¢ 0golng liczbe) .........coovvviiiiiiiiiiiiiieeiee

0 sygnaturach:

4. Uwagi wyjasniajace stwierdzone braki i niezgodnosci oraz inne wazne informacje dla stanu zasobu,
dokonane po zakonczeniu skontrum zasobu archiwalnego.
Podpisy 0so6b dokonujacych wpisu



Zalacznik nr 6

» WZOr”
........................................ Dnia..........oooooiiii
Nazwa jednostki (komorki) organizacyjnej
wystepujacej o udostepnienie dokumentacji
KARTA UDOSTEPNIENIENIA AKT Z ARCHIWUM ZW NR ..................
(nadaje archiwum)
Prosze¢ o udostepnienie dokumentacji wytworzonych przez ..........c.ceevvevvvvennnnnennnn..
(nazwa tworcy dokumentacji)
Przekazanych do archiwum przez .............oooviiniiiiii e
(nazwa jedn. lub kom. wewn. ktora przekazata dokumentacj¢ do archiwum)
Za numerem spisu akt przekazanych — ........ A , numer pozycji w spisie ....... ,
........ /.......,numer pozycji w spisie .......,
........ /.......,numer pozycji w spisie ........
LD 1o 1752 Ty 1] « VPP

010 B e (01 157 o) 11 31§ £
Sposob udostepnienia (whasciwe podkreslic):
na miejscu — skopiowanie na miejscu — wypozyczenie poza archiwum

Do odbioru / wykorzystania na miejscu dokumentacji upowazniam Pana/Pania:

(numer poswiadczenia bezpieczenstwa — w razie korzystania z dokumentacji niejawne;j)

(Upowazniona powyzej osoba pobiera akta dla: ............ccccoiiiviiiniienieeeeeieeeenn) ®
(imig¢ i nazwisko , nr telefonu)

Planowany termin zwrotu doKUMENtaCHl .....vvvirititit e

(data, czytelny podpis kierownika jednostki lub komorki wewngtrznej
wystepujacego o udostepnienie dokumentaciji)

Zgadzam si¢ na Wyrazam zgode na
udostepnienie ww. dokumentacji wypozyczenie akt poza archiwum
Potwierdzam odbiér ww. dokumentacji Kwituje zwrot ww. dokumentacji
(data, podpis pobierajacego dokumentacje) (data, podpis pracownika archiwum)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8

(miejscowosc)

Protokot
o braku* — uszkodzeniu* — zniszczeniu* udostepnionych akt

sporzadzony dnia ..........cceeevereerieennnnns W sprawie:

1) stwierdzonych brakéw*, 2) uszkodzenia*, 3) zniszczenia - wypozyczonych z archiwum akt.

Akta 0 Sygnaturze NI .........ceceeverereereeneneneennens WYPOZYCZONE PIZEZ ..eenverevenveneevennrerenienieesensessesseeeenee

(imig¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe osoby wypozyczajacej akta)

1) zagingty*
2) ulegly nastgpujacym uszkodzeniom*:

(kierownik archiwum) (wypozyczajacy akta)

(bezposredni przetozony wypozyczajacego akta)

* niepotrzebne skresli¢



