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mie dokumentéw wskazanych przez

‘brakowanej dokumentacji w ciagu roku
leceniem otrzymanym od deponenta).

1a dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

Ywiazujacymi przepisami badz z punktu

meta od dokumentacji niearchiwalne;,
ktérej okres przechowywania w momencie podjecia czynnosci wciaz trwa.

Dokumentacja niearchiwalna — dokumenty (akta) majace czasowa
warto$¢ praktyczna oznaczone symbolem "B" z dodatkiem cyfr arabskich; po
ustalonym okresie przechowywania moze by¢ przekazana na makulaturg lub
poddana ekspertyzie.

Dokumenty (akta) — pisma urzgdowe 1 prywatne, dokumenty personalne,
faktury, formularze, wykresy, szkice, plany, arkusze kalkulacyjne, rysunki,
skrypty, itp. uporzadkowane w teczkach aktowych.

Pojemnik — specjalnie dostosowany do potrzeb przechowywania
dokumentéw pojemnik kartonowy (pojemnik + pokrywa), stanowiacy wlasnos¢
Business Archiv Sp. z o.0., wypelniony teczkami aktowymi 1 wypozyczany
Deponentowi na czas przechowywania dokumentow.

Teczka aktowa (skoroszyt, segregator) — papierowe, kartonowe lub
plastikowe opakowanie zawierajace uporzadkowana partie dokumentéw
zabezpieczonych przed wysunigciem si¢ z teczki aktowe; 1 przed
przemieszczeniem.

3. Zakres obowiazywania
Procedura obowiazuje w Archiwach Business Archiv Sp. z o0.0.

4. Odpowiedzialnos¢
Kierownik Archiwum odpowiada za:
sprawdzenie Zlecenia brakowania akt pod wzglegdem formalnym
1 merytorycznym,
- sporzadzenie wydrukow z bazy na brakowane pojemniki,
sprawdzenie zgodnos¢ wydruku ze Zleceniem,
- prawidlowo$¢ brakowania pod wzgledem ilosci w cotygodniowym
raporcie,
sporzadzenie Protokotu brakowania dokumentacji firmy,
- sprawdzenie prawidlowosci wykonania catej operacji 1 rozdziat
wydrukow z brakowania w bazie.
Archiwista/Operator odpowiada za:
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