Zatacznik
do zarzadzenia NR 196/ 2009
z dnia 23 lutego 2009 roku

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO PRZY URZEDZIE GMINY PRZECHLEWO

§1

Instrukcja archiwalna archiwum zakladowego Urzedu Gminy Przechlewo okresla organizacje
i zakres dzialania archiwum =zakladowego Urzedu oraz =zasady 1 tryb postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstajacymi w zwiazku
z dzialalnoscig Urzedu.

§2
Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie si¢:
1) jednostka organizacyjna - Urzad Gminy Przechlewo,

2) komorka organizacyjna — referat lub inne samodzielne stanowisko w jednostce
organizacyjnej,

3) akta - wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,
ksiegowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym.

§3

1. Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci Urz¢gdu Gminy Przechlewo, z uwagi na
warto$¢ historyczna, naukowa i praktyczna, dzieli si¢ na materialy archiwalne i dokumentacj¢
niearchiwalng w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym (Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673 z p6Zn. zm.)

2. W jednostce organizacyjnej stosuje si¢ oznaczenie kategorii archiwalnej akt zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, stanowiacym zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.) .



ORGANIZACJA ARCHIWUM

§ 4

1. Urzad Gminy Przechlewo posiada jedno archiwum zakladowe.

2. Lokal archiwum zakladowego powinien posiadaé:

a)
b)

stanowisko stuzace do pracy biurowej pracownika archiwum zakladowego i1 do
udostgpniania materiatow archiwalnych,

magazyn, stuzacy do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalne;j.

§ 5

Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiada¢ nast¢pujacym wymaganiom:

a)
b)

¢)
d)

k)

y

pomieszczenia archiwum zakladowego mieszcza si¢ w czg¢sci piwnicznej budynku,
lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi wplywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim
zatrudnionego,

okna archiwum winny by¢ zakratowane,

drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blachg i zaopatrzone w zamki
patentowe,

instalacje elektryczne winne posiadac¢ przewody zabezpieczone, a zardéwki powinny
by¢ w kloszach; punkty o$wietleniowe muszg by¢ usytuowane w przejsciach migdzy
regalami,

lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilos¢ sprzetu przeciwpozarowego,
archiwum zakladowe powinno posiada¢ centralne ogrzewanie,

w magazynie archiwum zakladowego nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikow
elektrycznych,

podlogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn archiwum zakladowego
powinny posiadac gladka fakture,

magazyn archiwum zaktadowego powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaty
metalowe, szaf¢ na $rodki ewidencyjne, niezbgdne druki i materiaty kancelaryjno-
biurowe,

regaly w magazynie archiwum zakladowego nalezy ustawi¢ prostopadle do okien,

a w przypadku innego ustawienia, okna nalezy zasloni¢ Inianymi zastonami,
chronigcymi akta przed zbytnim nastonecznieniem. Regaly nalezy ponumerowa¢
cyframi rzymskimi, a poszczegolne potki cyframi arabskimi,

w archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow
poza przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.



§6

1. Archiwum zakladowe gromadzi materialy archiwalne (kat."A") 1 dokumentacje
niearchiwalna (kat."B"), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym (Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.).

2. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

a)
b)
<)

d)
€)

f)

2

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjq

i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowego,
przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczenie przyj¢tej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji,

udostepnianie akt osobom upowaznionym,

przygotowanie i przekazywanie materialow archiwalnych do wilasciwego Archiwum
Panstwowego,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg,

ochrona dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata akt.

§7

1. Za caloksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik Urzedu.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe posiada co najmniej srednie wyksztalcenie
oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.

3. Do podstawowych obowiazkow pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe
nalezy:

a)
b)

realizacja zadan w zakresie dziatania archiwum zaktadowego;
znajomos¢ struktury organizacyjnej wlasnej jednostki organizacyjnej, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz niniejszej instrukcji.

ZDAWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§8

1. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ na stanowisku pracy przez rok,
liczac od 1 stycznia roku nastgpnego od zatatwienia sprawy.

2. Po uplywie okresu przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych na stanowisku

pracy,

komoérka organizacyjna przekazuje je do archiwum zakladowego zgodnie

z harmonogramem. Zdawanie dokumentacji Rady Gminy i zarzadzen Wdjta Gminy



odbywa si¢ kadencjami. W szczegoélnych sytuacjach dopuszcza si¢ zdawanie akt do archiwum
zakladowego po uplywie terminu ustalonego w harmonogramie, po uzyskaniu pisemnej
zgody kierownika Urzegdu.

3. Ustala si¢ nast¢pujacy harmonogram zdawania akt do archiwum zaktadowego w ciagu roku
kalendarzowego:

luty

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjno-techn.,
Kadry,

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilne;,

marzec | Referat Finansowy,

kwiecieni | Samodzielne stanowisko ds. dzialaln.gosp. 1 dodatkéw mieszkaniowych,

Samodzielne stanowisko ds. BHP, BIP i zatrudnienia,
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

maj

Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska,
Samodzielne stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminnym,

czerwiec | Referat Inwestyciji, Rozwoju i Promocji Gminy

4, Urzad Stanu Cywilnego przekazuje dokumentacje bezposrednio do wlasciwego Archiwum
Panstwowego, bez posrednictwa archiwum zakladowego z wyjatkiem akt kategorii B.

5. Komorki organizacyjne Urzgdu przekazuja do archiwum zaktadowego wylacznie
uporzadkowang dokumentacj¢ i kompletnymi rocznikami na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (zalacznik nr 1), sporzadzonego dla dokumentacji kategorii ,,.B” w trzech
egzemplarzach, a dla materiatow archiwalnych (kat. ,,A”) w czterech egzemplarzach.
Kazdorazowo spis opatrzony jest podpisami pracownika zdajacego akta oraz pracownika
prowadzacego archiwum.

6. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

a)

b)

d)

utozenie pism w obrgbie poszcezegdlnych teczek zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i wedtug spisu spraw, ktory powinien znajdowad si¢ w kazdej teczee, co oznacza ze,
pisma najstarsze (np. ze stycznia) sa na gorze teczki, a pisma najmlodsze
(np. z grudnia) sg na spodzie teczki, powyzsza zasad obowiazuje takze przy uktadaniu
pism w obrgbie spraw, takie uloZenie pism jest wymagane w odniesieniu do
materiatéw archiwalnych kat. A;

w trakcie uktadania pism nalezy usungé wszystkie czgéci metalowe (spinacze,
zszywki) oraz zbgdne egzemplarze tych samych pism;

teczki, ksiegi, rejestry itp. powinny by¢ ulozone wedlug hasel klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

teczki powinny by¢ opisane na ich zewngtrznej stronie; w odniesieniu do materiatow
archiwalnych kategorii A — calo$¢ akt winna by¢ przesznurowana, strony
ponumerowane oféwkiem i oznaczone na zewnetrznej, spodniej stronie okfadki liczbg
stron zawartych w teczce.



PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA AKT W ARCHIWUM

§9

1. Do przechowywania akt sluza regaly oznaczone cyframi rzymskimi z potkami
oznaczonymi cyframi arabskimi.

2. W archiwum zakladowym materialy archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng uktada sie
wedlug komorek organizacyjnych, badz wg kolejnych numerow spisow zdawczo-
odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. "A") uklada si¢ na osobnym regale.

3. Archiwum zaktadowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki akt
oznacza swoja sygnatura, tj. numer spisu zdawczo-odbiorczego famanym przez numer pozycji
danego spisu.

§ 10
1. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.
Pierwszy egzemplarz spisu uklada si¢ wg kolejnosci numeréw wynikajacych z wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegdlnych

komorek organizacyjnych (wzor: zatacznik nr 1),

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych shuzacy do ewidencjonowania kolejnych spisow
zdawczo-odbiorczych (wzor: zalacznik nr 2),

¢) karty udostepniania akt (wzor: zatacznik nr 3)
d) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt (wzor: zalacznik nr 4)

e) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (wzor: zalacznik nr 5),

f) protokolty oceny dokumentacji niearchiwalnej ltacznie ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg (wzor: zalacznik nr 6).

UDOSTEPNIANIE I KORZYSTANIE Z AKT W ARCHIWUM
§11

1. Udostepnianie materialow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej nast¢puje dla celow
stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na zadanie organow kontrolnych oraz
dla celow naukowo-badawczych. Udostgpniane sg cale teczki akt, a nie poszczegdlne
dokumenty wyjmowane z teczek.

2. Udostgpnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostgpniania akt
wypelnionej przez komérke organizacyjna, ktora chce korzysta¢ z akt i podpisang przez
kierownika tej komorki. Karty udostgpniania akt nalezy numerowa¢ kolejno w obrgbie



kazdego roku kalendarzowego 1 przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu
wypozyczonych akt.

3. Korzystanie z zasobu archiwum odbywa si¢ na miejscu 1 pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakladowe. W miejsce wyjetych z regatlu akt wklada sig
kartonowa zaktadke, na ktérej nalezy wpisa¢ dat¢ udost¢pniania akt.

4. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum
zaktadowego — na teren pomieszczen biurowych Urzedu Gminy Przechlewo. Nalezy wowczas
dokumentacj¢ znajdujaca si¢ w wypozyczonej teczce ponumerowac i sporzadziC jej spis
i opis.

5. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik-
prowadzacy archiwum.

6. Korzystajacy z zasobu ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za catos¢ udostgpnionych im akt
iich zwrot w wyznaczonym terminie.

7. Odbidr udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe
na karcie udost¢gpniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

§12

W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta mogg by¢
wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego.

§13
1. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:

a) prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokot, ktory podpisuje réowniez
wypozyczajacy 1 jego bezposredni zwierzchnik. Protokot sporzadza sig¢ w 2 egzemplarzach,
z ktérych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum
zakladowe w specjalnej teczce.

b) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono Ilub zagubiono akta,

przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggnigcia go do
odpowiedzialnosci.

WYDZIELANIE DOKUMENTACJI

§ 14

1. W drugim potroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielania dokumentacji.

Przez wydzielanie nalezy rozumieé:

a) wylaczenie materiatow archiwalnych (kat. "A"), podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

b) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) przeznaczonej na makulature,
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¢) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE" przeznaczonej do ekspertyzy.

2. O powzigtym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt pracownik — referent archiwista
zawiadamia swego przelozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania
akt. Sktad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W sklad komisji wchodza:
bezposredni zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakltadowe, przedstawiciele
komorek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za
archiwum zakladowe.

3. Do zadan komisji, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy:

a) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu jej przechowywania,

b) sporzadzanie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czas (okres)
przechowywania upltynat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach.

¢) sporzadzanie protokohu z wykonywanych czynnosci zwigzanych z wydzieleniem akt.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialéw archiwalnych kat. "A", moze natomiast
przekwalifikowac dokumentacj¢ niearchiwalng kat. "B" do kat. "A" oraz zmieni¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

PRZEKAZYWANIE MATERIA!J(')W ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§15

1. Archiwum zaktadowe po uzgodnieniu z Archiwum Pafnstwowym w Koszalinie, przekazuje
wlasne materialy archiwalne po 25 latach od daty ich wytworzenia na wieczyste
przechowywanie temu Archiwum na zasadach okreslonych w § 13-17 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. (Dz.U.Nr 167, poz.1375).

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ wlasciwemu archiwum panstwowemu na podstawie
spisow zdawczo - odbiorczych, ktére sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach. Spisy podpisuje
pracownik archiwum zakladowego, bezposrednio jego zwierzchnik oraz kierownik jednostki
organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisoOw przesyla si¢ do archiwum panstwowego na dwa
tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jezeli archiwum panstwowe nie
zghosi zastrzezen w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje si¢ zgodnie z wlasnym uprzednio
spisem. Koszty zwigzane z przekazaniem materialtéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego pokrywa w catosci jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
NA MAKULATURE
§ 16
1.Dokumentacj¢ kat.”B” przeznaczong do zniszczenia nalezy wydzieli¢ 1 przechowywac

w kolejnosci wyszezegolnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature.



2. Spisy dokumentacji zakwalitikowanej na makulature nalezy przesta¢ do wlasciwego
archiwum panstwowego dla uzyskania zgody na jej zniszczenie. Spisy te wraz z protokolem
brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

3. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulaturg,
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci 1 przekazana
do zbiornicy surowcoéw wtornych.

NADZOR NAD ARCHIWUM
§17

1. Prawo do kontroli archiwum zakladowego maja osoby legitymujace si¢ upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum
zakladowego z prowadzong ewidencjg oraz oceng prawidlowosci pracy osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.

3. Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokot, podpisuje go przeprowadzajacy
kontrolg, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe i kierownik jednostki
organizacyjnej.

4. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzono utrate materiatow archiwalnych lub dokumentacji
niearchiwalnej, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest powiadomi¢ wtasciwy
organ Scigania.

§18

Z chwila rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zakladowego - przekazanie calej dokumentacji nastgpcy powinno nastapic
protokolarnie.



ZALACZNIKNR 1

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr .............
Lp.| Znak | Tytul Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki | teczki skrajne akt | teczek | przechowywania | zniszczenia lub
od-do akt przekazania do
arch.
panstwowego
Przekazujacy akta Kierownik komorki Przyjmujacy akta
organizacyjnej
imi¢ i nazwisko imig i nazwisko imi¢ i nazwisko
(podpis) (podpis) (podpis)



ZALACZNIK NR 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba uwagi
spisu | przyjecia akta
akt Poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6
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ZAVLACZNIK NR 3

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

DATA .. TERMIN ZWROTU AKT: ...,

PROSZE O UDOSTEPNIENIE - WYPOZYCZENIE AKT POWSTALYCH W KOMORCE
ORGANIZACYINEJ ..ottt e ZLAT oo
O ZNAKACH oo I UPOWAZNIAM DO ICH
WYKORZYSTANIA — ODBIORU PANA/PANIA ... ..ottt

PODPIS

ZEZWALAM NA UDOSTEPNIENIE / WYPOZYCZENIE WYMIENIONYCH WYZEJ
AKT

Przechlewo, dnia ...........coooiiiiiii i,

PODPIS

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE:

AKT —TOMOW ..o, KART .o,

Przechlewo, dnia ...,

PODPIS

ADNOTACJE O ZWROCIE AKT
AKTA ZWROCONO DNIA ..ot

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

PODPIS ODDAJACEGO PODPIS ODBIERAJACEGO
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ZALACZNIK NR 4

PROTOKOL O BRAKU, USZKODZENIU LUB ZNISZCZENIU AKT

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt

Stwierdza si¢ brak, uszkodzenie lub zniszczenie nastgpujacych akt:

IS ] o 1

Sygnatura wg jednolitego rzeczowego wykazu

Kategoria archiwalna .......................

NazZWa teCZKI .o

Rodzaj spraw..........cooooiiiiiiiiiiiiin.

Daty SKrajne .........ccoooeeiiiiiiiiiii

udostepnionych ...

Pracownik archiwum zakladowego

Wypozyczajacy

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego

12
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.........................................................

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

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



ZALACZNIK NR 5

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZYWANYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) e dnia oo

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ......

materiatow archiwalnyCh ........oovoviioriiiiiiiiiii e

przekazanych do archiwum pansStWowWeZO W .........ccocuiviiriiiiciiiiicc
Lp. Znak teczki (symbol | Tytul teczki (haslo Daty skrajne Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu | klasyfikacyjne z od - do
akt) wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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ZALACZNIK NR 6

PROTOKOLY OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
EACZNIE ZE SPISAMI DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji)

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

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosel ............ mb. i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji
Czlonkowie Komisji e

Zalaczniki:
.......... kart spisu
.......... pozycji spisu
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................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nrilp. Symbol Daty Liczba
spisu z wykazu Tytul teczki skrajne | tomow Uwagi
zdawczo- akt
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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