ZARZADZENIE NR 128/06
WOJTA GMINY RUTKI

z dnia 20 grudnia 2006 roku.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2002r. Nr 171, poz. 1396, Nr 241, poz. 2074, z 2003r.
Nr 137,poz. 1302, z 2004r. Nr 173, poz. 1808, Nr 202, poz. 2065'i Nr 273, poz. 2703 oraz z
2005r. Nr 10, poz. 69, poz. 565, Nr 163, poz. 1362 i Nr 175, poz. 1462 ) zarzadza sig, co
nastepuje: :

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy i w jednostkach

organizacyjnych gminy instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego w Urzedzie Gminy, stanowiacq zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja przepiséw zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy z\\4 lipca 1983 1. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 2 p6in. zm.) oraz Decyzji nr 4 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Pafistwowych z 3 marca 2003 r. znak WOU — 401-2/03 w sprawie
upowaznienia dyrektoréw archiwow pahistwowych do wykonywania w imieniu Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Parstwowych niektérych zadan nalezqcych do zakresu jego dzialania,
zatwierdzam instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz
zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w Rutkach.

Prosze o zalaczenie kopii niniejszego pisma do zarzadzenia Waéjta wprowadzajacego

uzgodniony przepis archiwalny.
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ZALACZNIK do
ZARZADZENIA Nr 128/06
WOJTA GMINY RUTKI

Z dnia 20 grudnia 2006r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego w Urzedzie Gminy

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne.
§1
1. Instrukcja okrela organizacje i zakres dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy w Rutkach, sposéb przechowywania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, tryb ich udostgpniania osobom zainteresowanym oraz tryb przekazywania
materiatdow archiwalnych  (kat. A) do Archiwum Pafistwowego w Biatymstoku
i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).
© 2. Instrukcja obowiazuje réwniez w jednostkach organizacyjnych Gminy:
-w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej,
-w Gminnej Bibliotece Publiczne;j,
-w Biurze Obstugi Szkot,
-w szkolach podstawowych i gimnazjum,
w zakresie odpowiednio jak w ust. 1.
3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) jednolity rzeczowy wykaz akt — nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz.
akt dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych ustalony przez Prezesa Rady
| Ministréw /Dz. U. z 1999r Nr 112, poz. 1319 z péz. zm./.
' w 2) pracownik archiwum — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie archiwum
i“ zaktadowego.
3) dokumentacja — rozumie si¢ przez to materialy archiwalne oraz dokumentacj¢
niearchiwalng.

_ §2
1. Dokumentacja powstajaca, nadsylana i skfadana w urze¢dzie dzieli si¢ na:

1) dokumentacj¢ stanowiaca materialy archiwalne wchodzace w sklad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwany dalej ,,materialami archiwalnymi”,
2) dokumentacje inng niz okre§lona w pkt. 1, nie stanowiaca materialow archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacja niearchiwalng”.

‘2. Odrgbne przepisy okreslaja postgpowanie 2z materiatami tajnymi, zastrzezonymi
i ksiegami stanu cywilnego.




3. Dokumentacje stanowia wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencija,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania diwigkowe i wideofonowe, bez wzgledu na sposob ich
wytworzenia.
Do materialéw archiwalnych zalicza si¢ dokumentacje majaca trwalg wartos¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do Archiwum Panstwowego. '
Do dokumentacji niearchiwalnej zlicza si¢ dokumentacj¢ majaca czasowe znaczenie
praktyczne.

4. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) kategori¢ dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem ,,A”
{ posiadajace wartos¢ historyczna ),
2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem ,,B” ( nie posiadajace
wartosci historycznej ), z tym Ze:
a) symbolem ,,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacj¢ niearchiwalng
o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dla celow kontrolnych,
b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacjg niearchiwalng posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktére po pelmym jej wykorzystaniu jest przekazywane na
makulature,
c¢) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktora po
uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej
charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiagciwe archiwum panstwowe,
ktére moze dokonaé zmiany klasyfikacji archiwalnej takich materiatow.

5. W uzasadnionych wypadkach, Archiwum Panstwowe moze dokonaé¢ zmiany kategorii
dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2 lit. a, majac ja za materiaty archiwalne,

§3
1. Materialy archiwalne kat. ,A” przechowuje si¢ W archiwum zakladowym przez okres
nie dhuzszy niz 25 lat, po uptywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do

Archiwum Panstwowego.
2. Dokumentacje niearchiwalng archiwum zakladowe przechowuje przez okresy ustalone

dla tych materialéw w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

- §4
W razie zniesienia Urzedu lub w wyniku likwidacji jednostki podziatu administracyjnego,
Urzad znoszony przekazuje akta spraw biezacych i wszelkie materialy archiwalne urzedowi
przejmujacemu sprawy likwidowanej jednostki.




Rozdzial I1.

Przepisy szczegdlowe.

Organizacja archiwum zakladowego
§5
1. Archiwum zakladowe podlega Wojtowi Gminy.
2. Archiwum mie$ci si¢ w budynku administracyjnym Urzedu Gminy

-

Lokal archiwum zakladowego
§6

1. Lokal archiwum zakladowego powinien posiadac:

1) pomieszczenie biurowe shizace do pracy pracownika archiwum zakladowego
i do udostgpniania materiatléw archiwalnych,

2) magazyn stuzacy do przechowywania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej,

3)ewentualnie z pomieszczenia przeznaczonegoe do przechowywania dokumentacji
wydzielonej na makulature.

2. Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, jasny i miesci¢ si¢ na parterze, w ostatecznosci
w pomieszczeniach piwnicznych. Lokal powinien by¢ zaopatrzony w mocne drzwi
zamkniete na zamki (minimum dwa), okna okratowane, posiada¢ instalacj¢ elektryczng
i dobra wentylacje. Temperatura w pomieszczeniach magazynowych powinna wynosi¢ 14
~. 18 ° C natomiast wilgotnos¢ powietrza 50 — 65 %.

3. Magazyn archiwalny stuzy do przechowywania zasobu archiwalnego, stanowigc
jednoczesnie miejsce pracy osoby zajmujacej si¢ zabezpieczaniem, porzadkowaniem,
brakowaniem i udostgpnianiem akt.

4. W magazynie archiwalnym powinna by¢ odpowiednia rezerwa miegjsca na regalach
przeznaczona na kolejne doptywy akt.

5. Wyposazenie pomieszczef archiwum zaktadowego powinno skladac sig z:
regaléw przystosowanych do formatu akt, drabiny, higrometru, termometru, stolu
i krzesta.

6. W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecéw, otwartych grzejnikow, ani tez pali¢
tytoniu.

7. Ze wzgledu na bezpieczefistwo przeciwpozarowe lokal archiwum musi by¢é wyposazony
w niezbedny sprzet i materialy ratunkowe (np. gasnica)

Zakres dzialania archiwum zakladowego.

§7
Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1)przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych
komoérek (jednostek) organizacyjnych,
2)prowadzenie ewidencji przejetych materialtéw  archiwalnych i dokumentacji-
niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczanie,
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3)udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4)przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

5)brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie jej na makulaturg po
uprzednim uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego,

6)zabezpieczanie przed zniszczeniem i konserwacja posiadanych akt.

Obowiazki pracownika archiwum zakladowego.
§8

1. Za dzialalno$¢ archiwum zakiadowego odpowiada pracownik majacy w zakresie
czynnosci te obowiazki.

2. Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j.

3. Do obowiazkéw nalezy dbanie o calo$¢ i bezpieczefistwo archiwum zakladowego,
a w szczegolnosci zabezpieczanie dokumentacii przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zniszczeniem, wplywami niszczacych srodkow chemicznych i przed szkodnikami.

4. Pracownik archiwum zaktadowego sklada roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci
i zadafi archiwum zaktadowego w szczegdlnodei sprawozdanie powinno wykazac ilos¢
dokumentacji w metrach biezacych:

1) przyjetej do archiwum zakiadowego,

2) przekazanej do Archiwum Panstwowego (kat. ,,A”),

3) wydzielonej na makulature,

4) przekazanej do zbiornic makulatury,

5) udostepnionej — w liczbie kart udostepnienia.

Przez metr biezacy (mb) rozumie sig¢ taka ilos¢ materialéw, jaka miesci si¢ w jednym metrze
biezacym polki, przy utozeniu dokumentacji Scisle przy sobie systemem bibliotecznym, '
tj. w pozycji stojacej, zwroconej grzbietem teczki do frontu potki.

5. W razie zmiany pracownika prowadzacego archiwum zakladowe przekazanie archiwum
nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

6. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe zobowigzany jest znaC strukturg
organizacyjng urzedu, instrukcje kancelaryjng dla urzedéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedlug ktbrego pracownicy

prowadza akta.
7. Do obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego — poza czynno$ciami zwigzanymi

z jego prowadzeniem — nalezy state pogiebianie kwalifikacji zawodowych.

Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
89
1. Okres przechowywania dokumentacji przez pracownikow oraz sposob jej przekazywania
do archiwum zakladowego w stanie uporzadkowanym okreslaja § 35 — 37 instrukcji
kancelaryjnej dla urzedow gmin i zwiazkOw miedzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319

z pOZ. zm.).
2. Plan pracy archiwum zakladowego na dany rok okresla pracownik archiwum

w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.
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3. Poszczegllne stanowiska przekazuja uporzadkowana dokumentacje¢ do archiwum

zaktadowego zgodnie z planem pracy archiwum, na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego, sporzadzonego w czterech dla akt kat. A i trzech dla kat. B egzemplarzach
przez pracownika przekazujacego; trzy egzemplarze dla kat. A i dwa dla kat. B
zatrzymuje archiwum zakladowe, jeden za$ pozostaje u pracownika. Spisy podpisuja:
pracownik przekazujacy dokumentacje oraz pracownik archiwum zakladowego.
Dokumentacj¢ nalezy ujmowaé w spisic wedlug kolejnosci haset klasyfikacyjnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Pracownik archiwum zakladowego przekazuje do archiwum panstwowego 1 egzemplarz

_spisébw zdawczo — odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przyjetej przez archiwum
zakladowe.

Przez uporzadkowanie rozumie si¢:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow) poczynajac od najwczesniejszej sprawy
z dolgczonym na wierzchu spisem spraw, w obrgbie sprawy pisma uklada sig
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii ,,Bc”,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczek spisu spraw lub innych $rodk6w ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrzne;j stronie.

Ewidencja dokumentacji w archiwam zakladowego.
§10

1. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura skladajaca sie

z numeru spisu zdawezo — odbiorczego, famanym przez numer pozycji danego spisu ( np..
9/11, gdzie 9 jest to numer spisu zdawczo — odbiorczego, 11 — pozycja w spisie).

2. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo —~ odbiorczych wszywa sig¢ do teczki, ktora stanowi

podstawowa ewidencje dokumentacji, drugi egzemplarz spisdéw, stuzacy do pracy
biezacej przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegolnych
pracownikéw (stanowisk). Trzeci egzemplarz spiséw zdawczo — odbiorczych akt kat. »A”
przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

1) spisy zdawczo — odbiorcze /zat. Nr 1/,

2) wykaz spiséw zdawczo -- odbiorczych /zat. Nr 2/, do ktorego wpisuje sig¢ poszczegolne
spisy zdawczo — odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje si¢ im kolejng numeracje,

3) karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub
wypozyczenia jej poza jego obrgb /zat. Nr 3/,

4) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji,

5) spisy zdawczo — odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego /zat. Nr 4/,

6) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywangj
dokumentacji kat. ,,B” /zal. Nr 5/ oraz odpowiednimi orzeczeniami Archiwum
Panstwowego.




iyl

$rodki ewidencyjne wymienione w punktach 1 -6 naleza do kategorii LA” za wyjatkiem
punktu 3 (kart udostepniania) — kat. ,B2” .

Sposéb przechquwania dokumentacji w archiwum zakladowym.

1.

2.

§ 11

Dokumentacja z kazdego stanowiska przechowywana jest na oddzielnych regatach lub
szafach utozona wg rzeczowego wykazu akt i kolejno latami.

Oddzielnie gromadzi si¢ materialy archiwalne kat. ,,A” a oddzielnie dokumentacjg
r;ieaurchiwalnat kat. ,,B”.

. Dokumentacje uklada si¢ na poéikach badz pionowo systemem bibliotecznym, badz

poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywa¢ rozlozone. Jedynie mapy o duzych

wymiarach moga by¢ zwini¢te w rulony i przechowywane w specjalnych pudtach,
futeralach. '

. Regaly lub szafy powinny by¢ oznakowane odpowiednig numeracja.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum zakladowym.
§12

. Archiwum zakfadowe udostgpnia dokumentacj¢ kategorii ,,A” i LB” do celow

stuzbowych i naukowo - badawczych.

. Udostepnianie dokumentacji dla celow shizbowych odbywa si¢ za zgoda pracownika, od

ktérego ona pochodzi na podstawie kart udostgpniania {zat. Nr 3/.

. Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach archiwum pod nadzorem

pracownika archiwum. Wypozyczenic dokumentacji poza archiwum zakladowe wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki (Wéjta Gminy).

. Akta na zewnatrz urzgdu wydaje si¢ jedynie na podstawie upowaznienia organéw policji,

prokuratury itp. wylacznie za pokwitowaniem.

Odpowiedzialnosé korzystajacych za udostgpnione akta.
§13

. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zakladowego ponoszg pelna odpowiedzialno$¢ za

cato$¢ udostepnionych akt i zwrot w wyznaczonym terminie.

Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbidr udostepnionej dokumentacji na

karcie wypozyczefi w obecnoscei osoby zwracajacej akta.

. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanych aktach pracownik archiwum

sporzadza protokol, ktory podpisuja:
1) pracownik archiwum,
2) Kierownik zakiadu /Wajt Gminy/

3) wypozyczajacy.

. Protokoét sporzadza sig w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 egzemplarz wkiada si¢ w miejsce

zgubionych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w teczce, trzeci przekazuje si¢
odpowiedzialnej osobie za wypozyczenie akt.
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Wydzielanie dokumentacji.
§ 14

. Co roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia

dokumentacji.

Przez wydzielenie nalezy rozumiec: :

1) wylaczenie materiatow archiwalnych kat. ,A” podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Pafistwowego,

2)wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” ktérej koficzy si¢ okres
przechowywania i przekazanie na makulature,

3) wylaczenie dokumentacji kat. ,.BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

. Wydzielenie dokumentacji odbywa sic komisyjnie. Komisj¢ powoluje Wojt Gminy.
. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Z wydzielenia komisja sporzadza protokét, do ktérego dotacza spisy dokumentacji kat.

"’ ”
, i, B”.

Przekazanie materialéow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.
§ 15

_ Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne kat. ,,A” do Archiwum

Pafistwowego po uprzednim uzgodnieniu.

. W uzgodnionych przypadkach archiwum zakladowe moze przechowywac materiaty

archiwalne kat. ,,A” przez dtuzszy okres po uprzednim uzyskaniu zgody wladciwego
Archiwum Pafstwowego.

_Materiaty  archiwalne przekazuje si¢ na podstawie  spisu sporzadzonego

w 4 egzemplarzach. Jeden egz. pozostawia sig¢ W archiwum zakladowym a 2 egz.
przekazuje si¢ do wasciwego Archiwum Pafistwowego.

.Date przekazania materialéw archiwalnych ~ wpisuje  archiwum zakladowe

w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo — odbiorczego.

Przeznaczenie dokumentacji kat. »B” na makulature.
§16

. Po uzyskaniu zgody archiwum pafstwowego dokumentacja przeznaczona na makulature,

powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odczytanie jej tresci
{ przekazania do zbiornic surowcoOw wtdrnych.

. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulaturg,

powinna by¢ doprowadzona do stanu_uniemozliwiajacego odczytanie jej tresci
i przekazania do zbiornic surowcow wtornych.

Nadzér nad archiwum zakladowym.
§17

. Kontrole zewngtrzna nad archiwum zaktadowym sprawuje Archiwum Pafstwowe.
. Kontrole wewngtrzng sprawuje Wojt Gminy. Kontrola wewngirzna powinna by¢

przeprowadzona co najmniej raz w roku w celu skonfrontowania stanu zawartosci
dokumentacji z prowadzona ewidencja.




3 Zalgczniki do instrukcji:

1) spis zdawczo-odbiorczy akt (zal. Nr 1),

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zat. Nr 2),

3) karta udostgpniania akt (zal. Nr 3),

4) spis zdawczo-odbiorczy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego (zal. Nr 4),
5) protokot brakowania akt oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na

makulature lub do zniszczenia (zal. Nr 5),




Zalgcznik Nr 1

-------------

5p1S zdawczo-odbiorczy akt nr

..... lIlll'lllIllUll'll'-l--ll-l

(nazwa jednostki organizacyinej)
Lp.| ZneK Daty |Kat. | Liczba| Miejsce D:;ii:';m;‘
P+l teczki| Tytut teczkl lub tomu skrajnejakt | teczek przechowy- ¢ % U
od-do wania akt prze az_ania
| _ do archiwum
1 2 3 4 5 [ i 8




Zatacznik Nr 2

Nr | Data przy- Liczba
) - Nazwa komérki kazujgee] akta i
spisu | Jjecia akt ki prze Jacel poz. spisul teczek Uwagi
1 2 3 4 5 , il
.............. :

Ph.a-t _ 7am Ny

HALYVIT '




KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ...
C Zatacznik Nr 3

placzqtka komérkl organizacyine]

**) **)
Data. s e Termin zwrotu akt
Prosze¢ o udostepnienie”) - wypotyczenie *) akf powstatych w komérce organizacyjnej ...............
.............................................................................................. Ziat .. '
O ZNAKACKH ..veervvrer e e s i upowaznlam do |ch wykorzystama *)
OABIOFU*) OB oeereeeeciciete e b
{imig nazwlakci
(podpls)

(data | podpia)

* zhadne skreshé *) wypeinia skiadnica akt

POTWIERDZAM ODBIOR WYZEJ WYMIENIONYCH

Akt - TOMOW .o Kart ..ooveeeveeveieenins

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

{podpia cddajacago) {podpis odblerajaceyo)




Zalacznik Nr 4

.......................................................................................

pieczeé jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ...t

materiatdow archiwalnych ........... veerebeaneessasnreeteare e eaarsenesatesa e eats e eereeste et a et sar s
nazwa komoérki orgamzacyjneJ

przekazywanych do Archiwum PaﬁsMoﬁego R PO TR PO PP PR

Lp. | Znakteczki [Tytutteczki (hasto klasyfikacyjne| Daty skrajne Uwagi
(symbol z wykazu akt od - do

m klasyfikacyjny
7 wykazu akt

........................................................

podpis przekazujacego

------------------------------------------------------------

podpis odblerajqcego




Zalgcznik Nr 5
Protokdt brakowania akt

KOMISJA W SKLADZIE: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czionkdw komisji)

.............................................................................................................................................
R LT T L P PR R L L LR R
.............................................................................................................................................

przeprowadzifa w dnil ..o 200 r. brakowanie akt i Zakwalifikowala do
sniszczenia akta kategorii B wymienione w dotgczonyjm spisie, zawierajacym.............. e
pozycji w ilosci OKOIO.........oovievrrrinnn mb*) | wnosi o przedstawienie tego protokétu do

zatwierdzenia przez wiagciwe archiwum paristwowe.

.............................. podpisy
.............................. czlonkow
komisii = e vt

Zab s kart spisu

@ +) - metry biazace w rozumienlu Polskiego Stownika Archiwainege




---------------------------------------

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia

Lp.

Numer
Ip. ze
spisu

zdawczo-
odbiorcz
ego

Symbol
akt

Tytul teczki

Daty
skrajne

Liczba
tomow

Uwagi

2




