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UWAGI DO SZABLONU ‘Akta osadzonych - ewidencja dokumentacji’

1. Szablon (wzór spisu akt osadzonych) stanowi podstawę postępowań z dokumentacją ‘akt osadzonych’ prowadzonych w Archiwum Państwowym w Olsztynie, szczególnie w zakresie:
- wartościowania dokumentacji ‘akt osadzonych’ (ustalania kwalifikacji archiwalnej);
- przekazywania do zasobu AP Olsztyn dokumentacji ‘akt osadzonych’ zakwalifikowanych do materiałów archiwalnych (kat. A);
- brakowania dokumentacji ‘akt osadzonych’.
2. Spisy ‘akt osadzonych’ sporządzają jednostki organizacyjne, w których zasobach znajduje się ww. dokumentacja.
3. Spisy ‘akt osadzonych’ należy sporządzać w formacie zgodnym z formatem ‘.xls’ umożliwiającym edytowanie i wydruk dokumentu.
4. Szablon zaopatrzony jest w komentarze, z którymi należy zapoznać się przed przystąpieniem do sporządzenia spisu.
5. Dokumentacja ‘akt osadzonych’ stanowi niepodzielny zespół archiwalny jednostki organizacyjnej, w których zasobach znajduje się ww. dokumentacja.
6. Spisy ‘akt osadzonych’ sporządza się dla dokumentacji, dla której upłynęły okresy przechowywania wskazane w obowiązujących normatywach kancelaryjno-archiwalnych.
7. Dopuszcza się sporządzenie spisu dla całości serii dokumentacji ‘akt osadzonych’ znajdującej się w zasobie jednostki organizacyjnej.
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