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(petna nazwa instytucji, ktérej dokumentacja jest brakowana)
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kancelaryjne® | archiwalna roczne’ jednostek

oznaczenie sygnatura tytul jednostki® daty liczba uwagi’
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(data i miejsce sporzadzenia spisu)

(mie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzgdzajacego spis oraz jego podpis)

! Nalezy wpisa¢ B, BE lub Bc. Dla kazdego rodzaju kategorii dokumentacji niearchiwalnej tworzy si¢
odrebny spis.

2 Whpisuje sie jesli byto stosowane. W przypadku gdy opis jednostki wskazanej w pozycji spisu nie zawiera
znaku akt lub znaku sprawy, wpisuje si¢ ,,-” lub ,,brak”.

® Tytut jednostki powinien by¢ ztozony z hasta klasyfikacyjnego (w brzmieniu wskazanym w jednolitym
rzeczowym wykazie akt instytucji obowigzujacym w okresie wytworzenia dokumentacji) oraz z podtytutu
(jesli byt stosowany). W przypadku gdy tytut jednostki jest niezgodny z hastem klasyfikacyjnym
jednolitego rzeczowego wykazu akt z okresu wytworzenia dokumentacji, odpowiadajace mu hasto
klasyfikacyjne umieszcza si¢ w polu ,,Uwagi”.

Jesli jednostka zostata wytworzona w okresie w ktorym nie obowigzywat w instytucji jednolity rzeczowy
wykaz akt, w rubryce ,,Uwagi” zamieszcza si¢ informacje ,,tytut nadany”.

Dopuszcza si¢ taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule i podtytule.

* W przypadku gdy jedna pozycja spisu zawiera wigcej niz jedna jednostke dokumentacji, daty skrajne
obejmuja najwczesniejsza i najpozniejsza datg roczng wskazanag w opisie wszystkich jednostek ujetych w
pozycji spisu.

> Dotycza informacji szczegétowych o zawartosci jednostek nie ujetej w pozostalych polach opisu
jednostki, ktore moga mie¢ wptyw na oceng¢ wartosci informacyjnej dokumentacji; informacji dotyczacych
rodzaju dokumentacji lub nos$nika w jednostce; informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,
réwnowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym dokumentacji niz wskazany w rubryce daty skrajne;
informacji o zawarto$ci jednostek lub okresie wytworzenia innym niz wskazany w kolumnie ,,daty
skrajne”.



