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INSTRUKCJA

ORGANIZACJI | DZIALANIA

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

. Instrukcja okréla organizag] i zakres dziatania archiwum zaktadowego w ddeze
Gminy w Gdcieradowie oraz zasady i tryb pgsbwania z powstaga w Urzedzie,
nadsytan i skladam w nim dokumentagj

. Wszelkie czynnéci zwiazane z przechowywaniem akt spraw zatatwionychdapch do
pracy bieacej w komoérkach organizacyjnych, spetnia w &dtzie archiwum zaktadowe.

§ 2.

. Postpowanie z aktami tajnymi oraz dokumentggjojektows, geologiczi, geodezyjno —
kartograficzia i audio — wizuala regulup odrebne przepisy.

. Materiatami do archiwizacji as akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dwickowe i wideofoniczne, rimiki informacji komputerowych,
bez wzgédu na sposob ich wytwarzania.

PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§ 3.

. Akta dzieli st pod wzgtdem ich wartéci archiwalnej na dwie kategorie:

materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,A”

dokumentagj niearchiwala oznaczoa symbolem ,B”

. Materiaty archiwalne w rozumieniu artykutu 1 ustarvginia 14 lipca 1983 r.,

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tgkdholity Dz. U. z 2002 r.

nr 171 poz. 1396)asto akta, majce znaczenie jakarodio informacji o wartéci
historycznej. Stanowione czs¢ skladow panstwowego zasobu archiwalnego,

Sa przeznaczone do wieczystego przechowywania.

. Dokumentacja niearchiwalna ® akta posiadage jedynie czasoywartas¢ praktyczm
zZ tymze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza aita, ktore po uptywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu przechwawa, mog by¢
przekazane na makulagurOkres ich przechowywania liczyesiv petnych latach
kalendarzowych, poczyrj od pierwszego stycznia roku ngstego po
zatatwieniu sprawy ( np. akta spraw zatatwionycltiggu 1999 roku oznaczone
symbolem B5, magby¢ przekazane na makulagyso 1 stycznia 2005 roku),

2) symbolem BE oznacza ¢siakta, ktére po uplywie obowZujacego okresu
przechowywania, powinny by poddane ekspertyzie witawego archiwum
panstwowego, ktore mae dokona zmiany kategorii tych akt, uzng je za
materiaty archiwalne,

3) symbolem Bc oznaczaesakta manipulacyjne, ktore po petnym wykorzystashiu
prac bigacych mog zosta@ przekazane na makulatubezpdrednio z komorki
organizacyjnej, jednak pod kontgabsoby prowadiej archiwum zaktadowe.



§ 4.

1. Materialy archiwalne ,A” przechowuje ¢gw archiwum zaktadowym przez okres 25 lat.
Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przel@st do wiaciwego archiwum
paistwowego.

2. Dokumentagj niearchiwall ,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okreslasty
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykaaid.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§ 5.

W archiwum zaktadowym gromadzi¢si przechowuje akta wymienione w 8§ 3 niniejszej
instrukcji, poza aktami wymienionymi w ust. 3 pR&t.

§ 6.
Do zada archiwum zaktadowego naig

przejmowanie akt z poszczegolnych komorek orgagjmsch,

porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji archime&)

przechowywanie i zabezpieczenie pepejj dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,
udostpnianie dokumentacji osobom upawigonym,

przekazywanie materiatdw archiwalnych ( akta kateédg do archiwum pastwowego,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalngkta kat. B) i1 udziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakogjatokumentacji na makulatyr
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwumgpaowego,

7. stata dbaté¢ o wiaciwe przechowywanie i konserwaqrzegtych akt.

oA LNE

§7.

1. Do obowhzkow osoby prowadgej archiwum naley wykonywanie prac wymienionych
w 8§ 6 oraz spomglzenie rocznego zestawienia stangdlowego zasobu archiwum
(w metrach i jednostkach archiwalnych — teczkddbwaych) z podziatem na akta
kat. A i kat. B.
W zestawieniu tym naky pod&:
1. ilos¢ akt przegtych z poszczegdélnych komorek organizacyjnych,
2. ilos¢ akt udostpnionych i wypayczonych,
3. ilos¢ akt kat. B przekazanych na makulagtur
2. Osoba prowadggca archiwum zakladowe ma oboewgek przekaza je protokolarnie
swemu naspcy.



No

LOKAL
§ 8.

Lokal archiwum zaktadowego powinien posiada

pomieszczenie biurowe sice do pracy biurowej pracownikow archiwum zaktadgove
do udostpniania materiatow archiwalnych,

magazyn, skmcy do przechowywania materiatdw archiwalnych i dolemtacji
niearchiwalnej,

pomieszczenie shice do skladowania dokumentacji wydzielonej na meskug.

Lokal archiwum zakladowego w wdzie powinien posiadaco najmniej magazyn,
stuzacy do przechowywania materiatdw archiwalnych i dolemtacji niearchiwalnej.
Prace biurowe meag by¢ wykonywane przez pracownika obstugrggo archiwum
zakladowe w miejscu jego pracy.

Lokal archiwum powinien hy suchy, widny i miéci¢ sic na parterze. Lokal powinien
posiadé mocne drzwi (okute blaghlub zaopatrzone w kraty) i solidne zamki,
okratowane okna. Lokal powinien posiadastalacg elektryczn, centralne ogrzewanie i
dobr wentylacg. Lokal powinien by takze wyposaony w urzdzenia do pomiaru
temperatury i wilgotnéci ( termometr, higrometr). Zalecag¢sgtadky fakture podtog.
Temperatura powietrza powinna oscyléwa granicach 14 — 18C a wilgotng¢ w
granicach 55- 65 %.

Wyboru lokalu na archiwum zaktadowe najlelokonyw& w porozumieniu z wkLiwym
archiwum pastwowym.

Wyposaenie archiwum zaktadowego powinno skiade z regatdow, szaf, potek, stotu do
prac archiwalnych, drabinek, itp.

Potki w magazynie powinny ldydostosowane do wymiaréw dokumentacji.

Regaty powinny b§ ustawione wzdhi scian prostopadle do otworéw okiennych oraz
srodkiem parami zwrocone szczytami doiany okiennej. Odspy miedzy regatami
powinny wynost co najmniej 70 cm . Pierwsod dotu potk regatu umieszczasico
najmniej 12 cm nad podiag Odlegi@dé miedzy ustawion na ostatniej gornej poétce
dokumentagj a sufitem powinna wynaSico najmniej 15 cm . Wymaga tego koniecgno
przeptywu powietrza.

W magazynie nie wolno ustawiaelaznych piecéw, otwartych grzejnikbw ant teali¢
tytoniu.

Ze wzgkdu na bezpieczstwo przeciwpgarowe lokal archiwum zaktadowego musicby
wyposaony w niezledny sprzt i materiaty ratunkowe, jak: gaice proszkowe, worki z
witdkna szklanego itp.., ustawione w porozumienmigjscovws komend strazy pozarne;.

10.W archiwum zaktadowym nie wolno przechowyweadnych innych przedmiotow poza

przedmiotami stanowtymi jego wyposzenie.

11.W magazynie nalgy sprawdza co najmniej raz na dwa tygodnie temperapowietrza i

wilgotnos¢ a wyniki pomiarow rejestrowtaw specjalnej kaizce kontroli.

12.Co najmniej dwa razy do roku w magazynie przepraaask gruntowne odkurzanie

dokumentacji przy pomocy odkurzacza. Magazyn dokuaw@ powinien by
systematycznie wietrzony. Okna pomieszcreagazynowych powinny kbyzastaniane
Inianymi zastonami.



PRZYJMOWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§09.

. Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zatatywbpo roku przechowywania ich

w komodrkach organizacyjnych ligg od pierwszego stycznia ngsbhego roku po

zakaczeniu sprawy.

. Szczegbtowy terminarz przekazywania akt przez ké&mdarganizacyjne Urgu

opracowuje pracownik archiwum zaktadowego w poraemim z Sekretarzem Gminy.

. Archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami.

. Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny liporadkowane przez

komoérke organizacyja, w ktorej powstaty.

Przez uporgzdkowanie rozumie si

1) utozenie akt wewstrz teczek w porgdku archiwalnym przewidzianym w instrukcji
kancelaryjnej ( sprawami wedtug kolefabzarejestrowania w spisie spraw,
a w obebie spraw chronologicznie, przy czym pisSmo rozpoegce spraw powinno
by¢ na wierzchu),

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie néotygj (wierzchniej) stronie:

nasrodku u gory — nazwa jednostki i komorki organizaey,

w lewym goérnym rogu — znaku akt zémego z symbolu komérki organizacyjnej

i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,

w prawym goérnym rogu — kategorii archiwalnej akiwgrzypadku kategorii B rownie

okresu ich przechowywania,

na srodku strony — tytut akt ( hasta wedlug rzeczowewgykazu akt) oraz oksgenia

rodzaju akt zawartych w teczce,

pod tytutem — dat dotyczica skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwéaeej i najp&niej

sporadzonych akt,

3) umieszczenie materiatdw archiwalnych ( akta kated9rwytacznie w tekturowych
teczkach wqzanych,

4) spaginowanie — ponumerowanie zapisanych stron vzkéeth — w przypadku
materiatow archiwalnych ( akta kategorii A).

. Przegcie akt powinno b§ poprzedzone przeglem akt w komorce organizacyjnej

dokonanym przez prowaglzego archiwum w celu stwierdzenia ich komplétno

prawidtowego uporgdkowania i zewidencjonowania.

. Akta spraw zakaczonych potrzebne nadal do zatatwiania sprawabieh mog by¢

wypozyczone na okres uzgodniony z pracownikiem archiwponich zewidencjonowaniu

I umieszczeniu w spisie zdawczo — odbiorczym odpdwiej adnotaciji.

. Przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywaaipodstawie spiséw zdawczo —

odbiorczych, sposddzonych ( przez komorki organizacyjne) w czteregheenplarzach

dla materiatdbw archiwalnych ( akta kategorii A) i wzech egzemplarzach dla

dokumentacji niearchiwalnej ( akta kategorii B).

. Trzy egzemplarze spisow akt kategorii A i dwa egakamze spisoOw akt kategorii By s

przeznaczone dla archiwum zaktadowego ( jeden egizemspiséw akt kategorii A

archiwum zaktadowe przesyta do archiwumngiawowego), pozostale egzemplarze

przeznaczone dla komorki organizacyjnej przekgajjakta.

. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik kdin@rganizacyjnej przekazagej

akta oraz osoba prowagta archiwum zaktadowe.



1.

EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE AKT

§ 10.

Ewidencg akt w archiwum zaktadowym stancwi

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt (aznik nr 1)

2) wykaz spisobw zdawczo — odbiorczych (azainik nr 2)

3) karta udosipniania akt ( zakcznik nr 3)

4) spisy zdawczo - odbiorcze materiatbw archiwalnych akta kategorii A)
przekazywanych do archiwumisawowego ( zaicznik nr 4)

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej przezwme] na makulatgr lub
zniszczenia ( zatznik nr 5) wraz ze spisami tej dokumentacji @zahik nr 6)

Srodki ewidencyjne wymienione w punkcie 1 stanpwkta kategorii ,A” z wyjtkiem

kart udos¢pniania.

Spisy zdawczo — odbiorcze otrzymane z komorek drgagjnych rejestruje si

w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych w kolggiach wptywu do archiwum

i nadaje st im numery kolejne z tego wykazu.

archiwum prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — octtzpch:

zbior | tworz pierwsze egzemplarze (oryginaty) spisow zdawczmbiorczych utaone

wedtug kolejnéci numeréw poradkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w

wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych,

zbior Il tworz drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo - odbimh

przechowywane w teczkach zabmych oddzielnie dla poszczegélnych komorek

organizacyjnych, zbior ten sty do udostpniania akt.

Akta uktada si na regatach:

pionowo — systemem bibliotecznym, od lewej ku priestenie,

lub

poziomo — teczka na teczce, od dotu do gory.

Materiaty archiwalne ( akta kategorii A) najeprzechowywa na oddzielnych regatach.

Przed umieszczeniem akt na regatach ayalezda teczle aktowa oznaczy sygnatug

archiwalra, sktadajca sic z numeru spisu zdawczo — odbiorczego tamanega praser

pozycji w spisie.

Po ul@eniu teczek na regatach najeodnotowg& w rubryce 7 spisu zdawczo —

odbiorczego numer regatu oraz potki, na ktorej wnizono akta.

UDOSTEPNIANIE AKT

§11.

Akta przechowywane w archiwum udgstione do celow sfibowych i innych, g do
wgladu w lokalu archiwum.



. Korzystanie z akt do celéow sfoowych odbywa i na podstawie karty udagnienia
podpisanej przez kierownika komorki organizacyjmektorej akta wytworzono.

. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum ue nasipi¢c tylko w uzasadnionych
przypadkach nécisle wyznaczony okres.

. Nie naley wypazycza poza archiwum akt zastrzenych przez komokkorganizacyja
ktora je wytworzyta, akt uszkodzonych oraz ewidenagobu archiwum.

. Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zasegin przez placowki naukowe,
instytucje srodkdw masowego przekazu i inne instytucje, wymkgalorazowo zgody
Wijta.

. Udostpnia st wytacznie cate teczki aktowe. Nie wypaza s¢ pojedynczych akt
zawartych w teczce.

. Akta udosgpnia osoba prowadza archiwum zaktadowe na podstawie Kkarty
udostpniania, wkiadajc w miejsce wytych teczek zakladk z oznaczeniem daty
wydania akt i sygnatury teczki. Przy zwrocie akdqomwnik archiwum sprawdza ich stan.
Fakt odbioru odnotowuje na karcie udgstiania.

. Korzystajcy z akt ponosi pelnodpowiedzialnét za wypayczone lub udosgpnione
dokumenty.

. W przypadku stwierdzenia brakéw Ilub uszkagdzeosoba prowadza archiwum
sporadza protokdt, ktory podpisuje wypypczapcy akta oraz jego zwierzchnik. Protoko6t
sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden@z s¢ w miejsce zagubionych
akt lub doicza s¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarzedoa s¢ kierownikowi
komorki organizacyjnej, z ktorej akta udgstiono, trzeci — przechowujegsiv specjalnej
teczce.

WYDZIELENIE AKT | PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ NA MAKULATUR E

§12.

. W pierwszym potroczu kalego roku osoba prowagta archiwum zaktadowe dokonuje

przeghdu i wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum.

. Przez wydzielenie natg rozumie:

1) wytaczenie materiatdw archiwalnych ( akta kategorii podlegagcych przekazaniu
do archiwum pastwowego,

2) wytaczenia dokumentacji kategorii BE podlegag] w danym roku ekspertyzie
archiwum pastwowego,

3) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okregephowywania uptyg, na
makulatuge.

. Wydzielenia akt dokonujeha wniosek osoby prowagtze] archiwum. W skfad komisji

wchodz: kierownik komérki w skiad ktérej wchodzi archiwunezaktadowe,

przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej aktadlegaj wydzieleniu oraz osoba

prowadaca archiwum zaktadowe.

Do zada komisji naley:

wytypowanie materiatdw archiwalnych do przekazatoaarchiwum pastwowego,

kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zrasenia, wzgidnie ustalenia dla niej

innego okresu przechowywania,



- sporadzenie protokotdw brakowania dokumentacji niearctigj, ktérej termin
przechowywania uptyl oraz sporzdzenie spisu tej dokumentacji ( w dwdch
egzemplarzach).

4. Komisja nie mae zmiené kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt do masow
archiwalnych ( akta kategorii A), me natomiast przekwalifikowaakta kategorii B do
materialtbw archiwalnych ( akta kategorii A) za zgodviasciwego archiwum
paastwowego, a tate przedhay¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

5. Akta przeznaczone na makulaturalezy wydzielic i przechowywa w kolejnaci pozycji
spisu tych akt do czasu uzyskania zezwolenia nenjsgczenie.

6. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej orazssgpokumentacji niearchiwalnej na
makulatue sporadzone w dwoch egzemplarzach, komisja przedktadatdWodjw celu
uzyskania akceptacji.

7. Jeden egzemplarz protokotu i spisu akt przeznactodyg zniszczenia nalg
( po uzyskaniu akceptacji Wéjta) przestdo archiwum pastwowego w celu uzyskania
zezwolenia.

8. Archiwum pastwowe mae przeprowadzi ekspertyz akt proponowanych do
zniszczenia, dokortazmiany ich kwalifikacji i zaadac przeprowadzenia ponownego
brakowania.

9. Archiwum pastwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumemntaagmnakulatug w
dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz pozostajehimaim zaktadowym przy spisie
wybrakowanych akt, drugi — przeznaczony jest diarzicy makulatury.

10.Po otrzymaniu z archiwum pstwowego zezwolenia na przekazanie wybrakowanej
dokumentacji na makulatinalezy:

1) wytaczy¢ z niej wszystko, co nadajegsdo powtdrnego iytku, np. segregatory,
teczki, itp.,

2) wytaczy¢ wszystko, co czyni makulatumniezdata do przerobu na magapierow,
np. czsci metalowe,

3) cataé¢ uczynt niezdatia do odtworzenia poprzez przemieszanie dokumentow.

11.0Osoba prowadica archiwum zaktadowe po uzyskaniu zgody archiwafstwowego
I po przekazaniu akt do zbiornicy surowcéw wtornydbkonuje adnotacji o zniszczeniu
tych akt w rubryce 8 spiséw zdawczo — odbiorczych.

PRZEKAZANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PA NSTWOWEGO

§13.

1. Archiwum zaktadowe przekazuje materiaty archiwa|radta kategorii A) do wkgiwego
archiwum pastwowego po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

2. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazaniardbiwum pastwowego powinny
by¢ uporadkowane zgodnie z rozpadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrgda 2002
roku w sprawie pogpowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwé@spwowych (Dz. U. nr 167 poz.
1375).



3. Materiaty archiwalne przekazuje ¢sina podstawie spisow zdawczo — odbiorczych

materialtbw archiwalnych przekazanych do archiwumspaowego ( zaijcznik nr 4)
sporadzonych w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarzeuspi przekazane do
archiwum pastwowego, jeden pozostaje w archiwum zaktadowym.

4. Do spisow zdawczo — odbiorczych najelofaczy¢ informacg o organizacji
i kompetencjach urzlu, a take przepisy kancelaryjne obazujace w okresie,
z ktérego pochodgprzekazywane akta.

5. Urzad ponosi koszty transportu akt do archiwumstarowego.

KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 14.

1. Co najmniej raz w roku powinna byprzeprowadzona kontrola wewtrena archiwum
zakladowego, maga na celu skonfrontowanie stanu zawaitdokumentacji
z przeprowadzanpewidency oraz ocena pracy archiwum zaktadowego.

2. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja rowniprzedstawiciele wkkiwego
archiwum pastwowego, ktore sprawuje nadzér nad sposobami pa&azzenia,
gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metudej poradkowania
i brakowania.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJ A W PRZYPADKU REORGANIZACJI
LUB USTANIA DZIALALNO SCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

§ 15.

W przypadku reorganizacji lub ustania dziatdbic&omorki organizacyjnej pogbowanie
z aktami okréla paragraf 11 rozpogdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrasa 2002roku
w sprawie posfpowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalngolarchiwéw pastwowych
(Dz. U. nr 167 poz. 1375), a takinstrukcja kancelaryjna.

Data: ZATWIERDZAM:



Nazwa zaktadu prac
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Zafacznik nr 1
do instrukcji archiwalnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

i komorki organizacyjnej

LP| Znak Tytut teczki lub tomu Daty | Kat. Liczba| Miejsce Data
teczki skrajne Arch | teczek| przechowy| zniszczenia lub
od-do wania akt | przekazania dqg
w sktadnicy| archiwum
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Rubryki 7 i 8 wypetnia pracownik archiwum zaktad@ee
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Zalacznik Nr 2
Do instrukgcji archiwalnej

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Liczba
Nr Data Lo .. Uwagaqi
spisu | przyjecia akt Nazwa komorki przekazagej akta poz. teczek 9
spisu
1 2 3 4 5 6
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Zalcznik nr 3
do instrukcji archiwalnej

Piecatka komérki organizacyjnej

KARTA UDOST EPNIENIA AKT NR.............
Termin zwrotu akt

(wypetnia archiwum zaktadowe)

(strona druga)

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stecgkt — tOMOW..........eevvvevieiieeeeeeeeeiiinnnn,
........................................................................ Kart. ..o
Data....ccoveiieeieeei e POAPIS. ..ottt s

(podpis oddajcego) (podpis odbiergiego)



13

Zalacznik nr 4
do instrukcji archiwalnej

( piecat paistwowej jednostki
organizacyjnej przekazgej
materiaty do archiwalne)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR..........

materialdw archiwalNyCh ............coieeeiiiiiiiii e
( nazwa komérki organizacyjnej)

przekazanych do Archiwum PaiStWOWEQO W.......cooveiiieeeeieeiieeeieeeiee s cmmmmme e
et Tytut teczki Daty |
LP | Wasyfikacyiny ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) skrajne Uwagi
z wykazu akt) od - do
1 2 3 4 5

podpis odbierajcego podpis przekaagggo
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Zafacznik Nr 5

................................................... do instrukcji kancelaryjnej
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie( imiona, nazwiska i stanowisk&iokow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do @zekia na makulateiiub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej W HBOi........cccccceeennn. mb i stwierdzitaze stanowi ona
dokumentagj niearchiwala nieprzydata dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptyrety terminy jej przechowywania okilene w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentaciji technicznej.

Przewodnicy KOMISji......covvvvvvviiiiiiiiiiieieeeeeeeee,

Czionkowie KOMISi........ccvvvvevrvvenscmmmmeeeeneeeene
(podpisy)

.............. kart spisu

.............. pozycji spisu
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Zafacznik Nr 6
do instrukcji archiwalnej

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ ( AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MALULATUR E LUB ZNISZCZENIE

NrilLp Symbol
LP | spisuzdawczo| z Tytut teczki
- odbiorczego | wykazu

Daty Liczba

skrajne | tomoéw Uwagi

1. 2. 3. 4. 9. 6. 7.




