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Postanowienia ogoélne

. Instrukcja okréla organizagj i zakres dziatania archiwum zakladowego wddze Gminy

Bojszowy.

. W szczegdlngci ustala ona:

a) tryb postpowania z dokumentacjspraw zakaczonych, przekazywanych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego;

b) zasady przechowywania, ewidencjonowania i ugsania dokumentacji w archiwum
zakladowym;

c) zasady przekazywania materiatdbw archiwalnych dbiaren pastwowego;

d) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwjalne

. Kontrole nad postpowaniem z dokumentagcjv archiwum zaktadowym sprawuje Archiwum

Paistwowe w Katowicach Oddziat w Pszczynie.

. Niniejsza Instrukcja nie obejmuje sposobu ppstvania z:

a) dokumentagj zawierajca informacje niejawne,

b) ksiggami stanu cywilnego,

c) dokumentagj z wyborow i referendum,

d) dokumentami elektronicznymi.

. Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

a. akta — materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”) oramkiimentagj niearchiwala (akta
kategorii ,,B”),

b. archiwum panstwowe— centralne i terenowe Archiwafawowe,

c. archiwum zaktadowe — archiwum Urzdu Gminy Bojszowy, w ktérymasgromadzone,
przechowywane, zabezpieczane, u¢lmsiane materialy archiwalne i dokumentacja
niearchiwalna oraz brakowana dokumentacja nieaadhay

d. kierownik jednostki organizacyjnej — Wojt Gminy Bojszowy lub upowaiona przez
niego osoba,

e. komérka organizacyjna — referat lub inne samodzielne stanowisko pracynzedzie
Gminy Bojszowy,

f. rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikach archiwalrm akt,
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g. sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pisnakument, wymagage
rozpatrzenia i podgia czynndci stuzbowych,

h. teczka aktowa (spraw) — teczka wizana, skoroszyt, segregator, zatte do
przechowywania jednorodnych Ilub rzeczowo pokrewnyakt spraw ostatecznie
zatatwionych, olgjtych t samy grupm akt ustalonych wykazem akt,

i. znak sprawy — zespoOt symboli okéajacych przynalencs¢ sprawy do okrdonej
komorki organizacyjnej i okékonej grupy spraw,

j. znak akt — zespo6t symboli okétajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki
organizacyjnej i do ok&onej grupy rzeczowego wykazu akt,

k. dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, dgi korespondencji oraz
dokumentacji  finansowej, ksjowej, technicznej, statystycznej, geodezyjno-
kartograficznej itp. - niezataie od techniki ich wykonania, npgkopisy, maszynopisy,
wydruki komputerowe, mapy, fotografiestay magnetofonowe,

I. dokumentacja techniczna - og6t dokumentow w formie rysunkow, kalk, opiséw
i obliczen niezlzgdnych do realizacji projektowanego obiektu, agizenia, wyrobu lub
procesu technologicznego,

m. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej— typowanie do zniszczenia dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania,

n. kategoria archiwalna— oznaczenie warfoi archiwalnej dokumentacji — historycznej lub

czasowej przy pomocy symboli ,A”, ,B”, .BE”", ,BC”.

. Podziat akt na kategorie archiwalne

Akta powstajce w zwizku z dziatalnécia Urzedu Gminy Bojszowy, z uwagi na wasto
historyczra, naukows i praktyczr, dzieli st na materiaty archiwalne i dokumentacj

niearchiwaln.

. Materiatami archiwalnymi s3 wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencj

dokumentacja finansowa, techniczna i statystycamapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dwigkowe i widefonowe, dokumenty elektroniczne w rozemmi
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o infdymacji dziatalnéci podmiotow
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 @a®06 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73,



poz. 501)raz inna dokumentacja bez wadjl na sposéb jej wytwarzania, ryEg znaczenie

jako zrodto informacji o wartéci historycznej. Materiaty archiwalne stanawczes$é

skiadowa narodowego zasobu archiwalnege,pszechowywane wieczgie i nie mog by¢
niszczone.

. Dokumentacg niearchiwalng stanowa wszystkie akta, ktore mgjedynie czasow wartgsé

praktyczr.

. Kategorg archiwal, dokumentacji stanowtej materiaty archiwalne oznacza symbolem

WA

. Kategorg archiwalr dokumentacji niearchiwalnej oznacza symbolem,B”, z tym,ze:

a. symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategor¢ dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywieovabzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechaamavliczy s¢ w petnych latach
kalendarzowych, poczyry od 1 stycznia roku naginego po utracie przez
dokumentagj praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki argagjnej oraz dla
celéw kontrolnych.

b. symbolem ,Bc” oznacza sikategor¢ dokumentacji posiadagej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu da@biezacych mae by przekazana
na makulatu bezpdrednio w komodrce organizacyjnej pod konigropracownika
prowadacego archiwum zaktadowe w porozumieniu z archiwaisfwowym.

c. symbolem ,BE” oznacza sidokumentag, ktdra po uptywie obowizujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wdgl na jej charakter, & i znaczenie.
Ekspertyz przeprowadza wkgiwe archiwum pastwowe, ktdre mee dokond zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii ZBowiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji
niearchiwalnej za materiaty archiwalne.

. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach archiwufstp@we mae dokona zmiany

kategorii dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt 5 &f.uznajc ja za materiaty archiwalne.

. Materiaty archiwalne przechowujegsiv archiwum zakladowym przez okres niezddizy niz

25 lat; po uptywie tego okresu materialy archiwalpezekazuje si do archiwum

paistwowego.

. Kategorg oraz czas przechowywania dokumentacji élleresk na podstawie jednolitego

rzeczowego wykazu akt stanasego zadcznik do Rozporgdzenia Prezesa Rady Ministrow



z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kdaognej dla organéw gmin i zwkkow
migdzygminnych /Dz.U. Nr 112 poz. 1319 zipdzm./.

. Organizacja archiwum zaktadowego

. Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez pracowRkéeratu Organizacyjnego W

Gminy Bojszowy. Nadzor zwierzchni nad pracownikiprowadzi Sekretarz Gminy.

. Archiwum zakladowe prowadzone jest w ramach inngbbwiazkéw stbowych z uwagi
na maty zasob archiwalny.

3. Zadziatalné¢ archiwum zaktadowego odpowiada kierownik jednostkjanizacyjnej.

. Za caloksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowady jest pracownik, ktGremu
powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego hale

a) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakregigeki nad aktami i odpowiedniego
ich przekazania do archiwum zaktadowego,

b) przyjmowanie akt z poszczegdélnych komoérek organijpgch w  stanie
uporadkowanym,

c) przechowywanie i zabezpieczenie akt przed zniszemeroraz prowadzenie peinej
ewidenciji,

d) porzadkowanie dokumentacji i w miapotrzeby jej konserwacja,

e) udostpnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum osolbipowanionym,

f) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwwafispyowego,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,B'udzial w komisyjnym ich
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokuagntna makulatu, po
uprzednim uzyskaniu zgody archiwumpavowego.

. Do obownzkow pracownika prowadeego archiwum zaktadowe nalew szczegolngci:

a) prowadzenie prac wymienionych w pkt 5.

b) znajomad¢ struktury organizacyjnej ugdu, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie amigacji i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego,



c) sprawdzanie prawidtowoi klasyfikowania i kwalifikowania materiatow aretslnych i
dokumentacji niearchiwalnej przed ich prz@¢m z komdrek organizacyjnych,

d) dbanie o bezpiecastwo archiwum zakladowego, a w szczegébhonadzor nad
zabezpieczeniem dokumentacji przedzgvem, wilgoca, mechanicznym zniszczeniem,
wptywami niszcacychsrodkow chemicznych i szkodnikami.

7. Pracownik archiwum zaktadowego odpowiedzialny jesd zachowanie tajemnicy
panstwowej i stizbowe;.

8. Pracownik prowadgy archiwum zakladowe powinien ndieco najmniej srednie
wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie cz§gin@archiwalnych, odpowiednio
udokumentowane.

9. W przypadku rozwizania umowy o prac lub zmiany zakresu obowzdkow, osoba
prowadaca archiwum zaktadowe ma oboewek przekaza je protokolarnie swojemu
nastpcy.

10.Pracownik odpowiedzialny za archiwum zakiadowe dkiaroczne sprawozdanie z
wykonania czynn&i i zada archiwum zakiadowego kierownikowi jednostki
organizacyjnej. W szczegolém sprawozdanie powinno przedstadia metrach bigacych
ilos¢ akt:

a) przyjetych do archiwum zaktadowego,

b) przekazanych do archiwumfmswowego (kategoria ,A”),

c) niearchiwalnych wydzielonych na makulatiub zniszczenie,

d) udostpnionych, zgodnie z wykazem udgstiania akt, w liczbie kart udaggnienia.

Przez metr bieacy (mb) akt rozumie sgitaka ilos¢ akt, jaka miéci sie w jednym metrze

biezacym poiki, przy utaeniu aktscisle przy sobie systemem bibliotecznym.

IV. Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

1. Pomieszczenie archiwalne powinnyhyyposaone w:
a) sprzt biurowy taki jak: stét, krzesta oraz drabiomazliwiajaca dostp do gornych potek,
b) regaly metalowe do przechowywania akt, ktére wirny¢ rozmieszczone w sposob

umazliwiajacy ftatwy dosgp do akt (odsfpy miedzy regatami nie mniejszeznfO cm),



potki regatdw przystosowane g0 umieszczenia akt w systemie bibliotecznym wypjpz
pionowej,
c) regaty nie mog sicga¢ sufitu, ani przylega bezpdrednio doscian, kaloryferéw, okien
i drzwi wejciowych oraz lamp elektrycznych,
d) wysoka¢ potek regatowych nie nie by mniejsza ni 40 cm,
e) gorna potka regatowa winna dymieszczona w odlegioi co najmniej 20 cm od sufitu,
f) dolna potka regatowa winna bymieszczona w odlegioi co najmniej 20 cm od podtogi,
g) sprzt do mierzenia temperatury (termometr) i wilgaitighigrometr),
h) sprzt przeciwpaarowy (ga&nica proszkowa).
. Pomieszczenie archiwalne powinny¢tsuche, rownomiernie ocieplone vagii catego roku,
w oknach powinny by rolety mdz zaluzje zabezpieczgje pomieszczenie przed
nadmiernym nastonecznieniem.
. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktongsh przechowywana dokumentacja
wytworzona na naniku papierowym powinna Iy utrzymana w granicy 14-20, a
wilgotnos¢ 45-60%.

4. Podtogi w pomieszczeniach powinny posiadéadlq powierzchng.

5. Instalacja elektryczna winna posigdprzewody zabezpieczonearowki powinny by w

kloszach, punkty avietleniowe powinny b§w przegciach medzy regatami.
. W pomieszczeniach archiwum zaktadowego nie wolrregrowywad innych przedmiotow
niz te, ktdre stanowijego wyposaenie.

7. W magazynie nie wolno péltytoniu ani aywac grzejnikdw elektrycznych.

. Pomieszczenia archiwalne powinnyc¢hzabezpieczone przed wtamaniem: drzwiseejwe
winny by masywne, obite blaghi zaopatrzone w mocne zamki z umieszczonym napisem
ARCHIWUM ZAKLADOWE.

. Prawo wstpu do pomieszczearchiwum zakladowego ma pracownik obstagyjarchiwum
zakladowe, Sekretarz Gminy oraz upémiani pracownicy organow kontrolnych za
okazaniem upowaienia. Natomiast pracownicy wdu map prawo wsgpu tylko w
obecndci pracownika prowadgego archiwum zakladowe. Osoby niezatrudnioneamaj
prawo wsgpu do archiwum urgu w obecnéci pracownika archiwum za zgadierownika
jednostki organizacyjnej.



10.Po zakéczeniu pracy pomieszczenia archiwalne powinny¢ lmamykane, a klucze
odpowiednio zabezpieczone.
11.Naprawy i prace remontowe mpdy¢ wykonywane w archiwum zakiadowym tylko w

obecndci archiwisty zaktadowego.

V. Przyjmowanie akt przez archiwum zaktadowe

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazujedsi archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami po okresie nie diszym ni 1 rok, liczac od 1 stycznia naginego roku po
zamkngciu teczek spraw. Terminy przekazywania akt przexszpzegolne komorki
organizacyjne oki&a zAt ACZNIK NR 1niniejszej instrukcji.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych wdu gminy § odpowiedzialni za przekazywanie
dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie Zlpkt

3. Przekazywanie akt odbywaggia podstawie spisu zdawczo-odbiorczeryg ACZNIK NR 2al
ZAL ACZNIK NR 20 po szczegbtowym przeglzie i uporadkowaniu akt przez pracownikéw
przekazujcych akta. Przez upamdkowanie akt rozumie Si
a) takie ulaenie akt wewstrz teczek, by sprawy pagtowaty po sobie wedtug liczb

porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczytapd najwczéniejszej sprawy (od nr
1) z dohczonym na wierzchu spisem spramii ACZNIK NR 3) . W obgbie sprawy pisma
ukiada st chronologicznie, poczyngg od pisma rozpoczyngjego spraw,

b) wytaczenie zhdnych egzemplarzy tych samych pism i akt katedguji

c) ulozenie teczek, ksp, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych netitego
rzeczowego wykazu akt;

d) odiozenie do teczek spisow spraw lub inngcbdkow ewidencyjnych;

e) opisanie teczek na ich zewrznej stronie ZAL ACZNIK NR 4);

f) w odniesieniu do akt kategorii ,A™- przesznurowanie cdkd akt po usuriciu spinaczy
i innych elementow metalowych, poszczegdlne stralky znajdujcych sé w teczce
powinny by opatrzone koleg numeraci w prawym gornym rogu kalej zapisanej
strony wyhcznie otdwkiem zwyklym, mikkim; umieszczenie na wierzchniej stronie
kazdej teczki:

- nazwy komorki organizacyjnej, w ktérym materiatywstaty;



- znaku akt, to jest symbolu literowego komorki organyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt;

- tytutu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnegedtug wykazu akt i informacji o
rodzaju materiatdbw archiwalnych, znajaeych s¢ w teczce;

- rocznych dat kng&cowych, to jest dat najwcgsiejszego i hajpiniejszego materiatu
archiwalnego w teczce;

- symbolu klasyfikacyjnego materiatébw archiwalnycltggoria A);

- liczby stron w teczcezpt ACZNIK NR 5)

4. W przypadku wysfpowania braku niektérych dokumentow w teczce lubkbrkartoteki
osoba przekazaga dokumentagjsktada pisemneswiadczenie, w ktérym wskazuje rodzaj
brakupcego dokumentu, przyczyioraku i termin przekazania brakaych akt.

5. Archiwum maze odmowt przegcia dokumentacji w przypadku ujawnieniagddw lub
niedoktadnéci w spisie zdawczo-odbiorczym akt, albo stwierdaepe akta przekazywane
nie odpowiadaj temu spisowi lub akta nie zostatly upgitkowane zgodnie z przepisami oraz
ustalenia,ze spis nie zostat spadzony prawidiowo. O przyczynie nie przgja akt
pracownik archiwum zaktadowego zawiadamia kierownkKomorki organizacyjnej, ktora
akta przygotowata do przekazania oraz swojego zaierika.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢:

- w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kateg®tii

- w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kateg8ij ,,

z ktoérych jeden z kalej kategorii pozostaje u pracownika przekazego akta, jako dowod
przekazania akt, pozostate egzemplarze otrzymajeopmik archiwum zaktadowego.

7. Jeden egzemplarz spisobw zdawczo- odbiorczych a&gkai ,A” sposrod trzech, ktéresw
posiadaniu archiwum zaktadowego, archiwum zaktadowmee obowizek przekaza do
archiwum pastwowego z kacem kadego roku.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze spadzap pracownicy zdajcy akta w kolejnéci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Pracownicy adapkta wypetniaj rubryki 1-6 spisu
zdawczo-odbiorczego. Rubryki 7-8 spisu zdawczo-mdizego wypetnia pracownik
archiwum zaktadowego po przgju dokumentacji.

9. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuj pracownik zdajcy akta, kierownik komorki

organizacyjnej z ktorej akta pochadzpracownik prowadacy archiwum zaktadowe.
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10.Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze ‘acglna swoéj przedmiot goa nadal

VI.

potrzebne, po dokonaniu formaked przekazania do archiwum zaktadowego

| zarejestrowaniu w ewidencji archiwum, ama wypaycza’.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym

Archiwum zakltadowe oznacza prztg materialy swaj sygnatug sktadagca sic z numeru

spisu zdawczo-odbiorczego, tamanego przez numsfcpaanego spisu.

Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych wsajpwa kolejngci numerow spisow

zdawczo-odbiorczych do specjalnej teczki, ktéra netd podstawow ewidencg

dokumentacji znajdagej st w archiwum. Drugi egzemplarz spiséw, sioy do pracy
biezacej, przechowuje siw osobnych teczkach prowadzonych dla poszczeghblkgmnorek
organizacyjnych.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwums

a) spisy zdawczo-odbiorczeZAr ACZNIK NR 2ai ZAL ACZNIK NR 2b)

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wgisiy poszczegdblne spisy zdawczo-
odbiorcze w kolejngci ich naptywu i nadaje sim kolejma numerag, (ZAL ACZNIK NR 6)

c) karty udostpniania materialdw archiwalnych na miejscu w arahwzaktadowym lub
wypozyczenia ich poza jego offy (ZALACZNIK NR 7)),

d) protokoty o braku lub uszkodzeniu udgstionych materialdwzar ACZNIK NR 8),

e) spisy zdawczo-odbiorcze materialdw archiwalnych eggzywanych do archiwum
panstwowego £AL ACZNIK NR 12),

f) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz zpisami dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulat@@At ACZNIK NR 10, ZALACZNIK NR 11a,
ZAL ACZNIK NR 11b)

Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje wi wykazie spisow zdawczo-odbiorczych wedtug

kolejnasci wptywu i nadaje siim kolejne numery z tego wykazu.

Uptyw roku kalendarzowego nie powoduje zmiany nuangrw wykazie spiséw zdawczo-

odbiorczych.
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6. Srodki ewidencyjne wymienione w pkt 3 —a), b), d),id) stanowi materiaty archiwalne
(kategorii A). Nie mog by¢ one wynoszone z pomieszéazarchiwum i § przechowywane w
oddzielnych teczkach przez caty okres istnienitignem.

7. Karty udosgpnienia akt otrzymuajw ciagu roku kolejne numery higce, wedtug ktorychas

przechowywane przez dwa lata icaod daty zwrotu akt, a naphie brakowane.

VII.  Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum.

1. Dokumentagj przechowuje si w magazynie archiwum zakladowego bkita Gminy.
Pomieszczenie archiwum winno spetwaymogi bhp i p.pé.

2. Do przechowywania akt sta metalowe regaly oznaczone cyframi rzymskimi z pék
oznaczonymi cyframi arabskimi.

3. W archiwum zakladowym przechowuje: siddzielnie materiaty archiwalne i dokumentac;j
niearchiwaln.

4. Na dokumentagj z poszczegodlnych komérek organizacyjnych przezmesiz oddzielne
miejsce w archiwum. Z braku miejsca dokumeniagjlezy uktada& w kolejnaci jej naptywu
z réznych komorek organizacyjnych w nieprzerwanej kaépn numerow spiséw zdawczo-
odbiorczych.

5. Materialy uktada si na pétkach fdz pionowo systemem bibliotecznymydz poziomo jedne
na drugich od dotu ku gorze i od lewej strony kavpej w kolejngci sygnatur.

6. Przed umieszczeniem akt na regatach ayalkazda teczle aktowa oznaczy sygnatug
archiwalry, skladagca sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego z wykazu spdawczo-
odbiorczych tamanego przez kolejny numer pozydgisgdawczo-odbiorczego.

7. Mapy i rysunki techniczne nalg przechowywé rozitazone. Jedynie mapy o dych
wymiarach mog by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach
futeratach.

8. W magazynie archiwum powinien dywywieszony szkic sytuacyjny, wskazay sposob

rozmieszczenia dokumentacji.
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VIII.  Udostepnianie akt.

1. Akta przechowywane w archiwum zaktadowym uslostpniane dla celow: sbowych, tj.
dla potrzeb komorek organizacyjnych, madanie organdéw kontrolnych oraz dla celéw
naukowo-badawczych.

2. Udostpniane g cate teczki akt, a nie poszczegolne dokumenty wyjane z teczek.

3. Udostpnianie dla celéw siibowych odbywa si na podstawie karty udaegniania akt
wypetnionej przez pracownika komorki organizacyjné&fory chce korzysta z akt i
podpisanej przez kierownika tej komorki organizaeyj ktéra akta przekazata do archiwum
zaktadowego oraz kierownika jednostki organizagyjne

4. Wydanie akt poza siedziljednostki organizacyjnej napuuje wyhcznie za zgogkierownika
jednostki organizacyjnej, na podstawie pisemnegmsku zainteresowanej instytuciji.

5. Osobom spoza Ugdu Gminy Bojszowy udosgpnianie dokumentacji wydaje ¢sina ich
wniosek po uzyskaniu zgody kierownika jednostkiamigacyjnej.

6. Udostpnianie akt odbywa siz uwzgkdnieniem wymagaokreslonych:

» ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb (Dz.U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z {56 zm.),

» ustawy z dnia 6 wrzaia 2001r. o dogpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz.
1198 z pén. zm),

» ustawy z dnia 12 stycznia 1984r. Prawo prasoweldDidr 5 poz. 24 z ph. zm.)

» art. 16 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodaveasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2006r. Nr 97 poz. 673 z {0 zm)

» ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie infajmaejawnych (Dz.U. z 2005r. Nr
196 poz. 1631).

7. Udostpnienie materiatéw archiwum odbywa sv pomieszczeniu biurowym archiwum, pod
nadzorem pracownika archiwum.

8. Wypozyczenie akt poza archiwum zakladowe zmonasipi¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach na podstawie zezwolenia kierownika getki organizacyjnej nascisle
wyznaczony okres. W sytuacji takiej natedoktadnie opis&awypozyczane akta, spagdzic

ich spis oraz ustalitermin zwrotu.
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9. Korzystapcy z dokumentacji archiwum zakladowego pomopetm odpowiedzialnéé za
calas¢ udostpnianych im materiatdow i zwrot w wyznaczonym teriain

10.0dbidr udostpnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialnyarahiwum zaktadowe
na karcie udogpniania w obecrizi osoby zwracapej akta.

11.Przy zwrocie akt pracownik prowagzy archiwum zakladowe sprawdza ich stan i fakt
zwrotu odnotowuje na karcie udgghiania akt w obecrsoi zwracagcego akta.

12.W razie stwierdzenia brakéw Ilub uszkofizev zwracanych dokumentach pracownik
archiwum sporgdza protokét ZAL ACZNIK NR 8), ktory podpisui:
a) pracownik archiwum
b) wypozyczapcy materiaty archiwalne
c) kierownik komorki organizacyjnej, ktérego pracoweik jest wypayczapcy materiaty

archiwalne

d) kierownik komorki organizacyjnej, ktory wydat zezienie na wypayczenie materiatow.

13.Protokot sporzdza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada vei miejsce
zagubionych akt lub detza s¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz ¢dea s
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéremu aktadastpniono, natomiast trzeci
przechowuje siw specjalnej teczce.

14.Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodwolub zagubiono akta przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniédlpciagnigcia go do odpowiedzialgoi.

15.Poza pomieszczenia archiwum zaktadowego nie wolypmiyczat:
1) materiatéw zastrz@nych przez kierownika komérki organizacyjnej, kt¢g przekazat,
2) materiatdbw uszkodzonych,
3) srodkdéw ewidencyjnych archiwum.

16.Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowymeprawadza wycznie pracownik
archiwum.

17.W miejsce wygtych z potek materiatow wkitadagskarte zastpcz (ZAL ACZNIK NR 9).

IX. Wydzielanie dokumentacji.

1. Na zakdczenie roku kalendarzowego, pracownik archiwum abivego dokonuje

przeghdu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzieleni&ulmentacji nalgy rozumie:
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a) wytaczenie materiatdbw archiwalnych kategorii ,A”, podégacych przekazaniu do
archiwum pastwowego,

b) wytaczeniu dokumentacji kategorii ,B”, dla ktorej uptyrokres przechowywania w celu
wybrakowania, przekazania na makulatiub poddania ekspertyzie (dla akt oznaczonych
symbolem BE).

. Wydzielenia akt dokonuje komisja, ktéra zostaje plama przez kierownika jednostki

organizacyjnej na wniosek archiwisty zaktadowego.

. W sktad komisji wchodz

a) przewodniczcy wyznaczony przez kierownika jednostki organijaely

b) pracownik archiwum zaktadowego,

c) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktéryctaghodlegaj wydzieleniu.

. Do zada komisji naley:

a) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (akt &gorii ,B”) do zniszczenia,
ewentualnie ustalenia dla nich dbzego okresu przechowywania,

b) sporadzenie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwal@eg. ACZNIK NR 10), ktorej
termin przechowywania uptgh oraz spisu tej dokumentacjzALACZNIK NR 1la i
ZAL ACZNIK NR 11b),

c) wytypowanie materiatéw archiwalnych do przekazatgaarchiwum pastwowego.

. Wydzielanie dokumentacji odbywagsna podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzieladiokumentaciji, Komisja dokonuje

konfrontacji zgodnégci opisu teczek z ich zawakima.

. Komisja nie mae zmiené kwalifikacji materiatow archiwalnych zaliczonycho ckategorii

»A”, natomiast ma prawo przekwalifikowadokumentagj kategorii ,B” do kategorii ,A” za

zgodh archiwum pastwowego, a tate przedhay¢ termin przechowywania dokumentaciji

niearchiwalnej.

. Protokot oceny dokumentacji przeznaczonej do zmezi@a wraz z jej spisem komisja

przedkiada kierownikowi jednostki organizacyjnep losobie przez niego wyznaczonej w

celu uzyskania akceptacji.

. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacjisusf#j dokumentacji natg przedstawd

do archiwum pastwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie akt.
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9. Archiwum pastwowe mae przeprowadzi ekspertyz archiwalm wybrakowanej
dokumentacji, zaadac zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowegmkowania. Od
decyzji archiwum pastwowego stay odwotanie do Naczelnego Dyrektora Archiwow
Paistwowych.

10.Z czynndci zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji, Komisja spdea protokét, do

ktorego dadcza st spisy przekazywanej dokumentacji kategorii ,A” I{\BY.

X. Przekazywanie materiatébw archiwalnych do archiwum piastwowego

1. Archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalakta kategorii ,A”) do wtaciwego
archiwum pastwowego nie piniej niz po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia,
Materiaty archiwalne powinny Byuporazdkowane, zgodnie z rozpadzeniem Ministra
Kultury z dnia 16 wrzénia 2002 r. w sprawie pagiowania z dokumentagj zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trypuwekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow pastwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

2. Tryb przekazywania materiatow archiwalnych reguhgigporadzenie, o ktérym mowa w
pkt 1.

3. O zamiarze przekazania materiatbw archiwalnych, ipdamia s archiwum pastwowe,
przedstawiajc wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu zdawchmoczego At ACZNIK
NR 12) podpisanego przez kierownika jednostki organigaajy

4. Przed przyjciem materiatdbw archiwum patwowe sprawdza stan oraz prawidi@wo
uporzdkowania materiatéw archiwalnych przeznaczonyclpidekazania.

5. Poradkowanie materiatow archiwalnych polega na podzialeeczowym teczek,

I prawidlowym ut@eniu materialtbw wewdirz teczek, ich opisaniu, nadaniu wiavego
uktadu, sporadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

6. Przekazanie odbywagsha podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, w i@eri miejscu
okreslonym przez archiwum gigtwowe w porozumieniu z jednostkrganizacyja.

7. Spis zdawczo-odbiorczy spadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone
sa dla archiwum pastwowego, a jeden dla jednostki organizacyjnej kazapcej materiaty

archiwalne. W przypadku spadzenia spisu zdawczo-odbiorczego techrakektroniczia,
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jego zapis przekazuje gsiarchiwum pastwowemu w postaci wydruku i na dmoku

elektronicznym w formacie ok§lenym przez dyrektora archiwumiggwowego.

8. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatdbw archiwdinpezeznaczonych do przekazania
dofacza s¢ informacy zawierajca podstawowe dane dotygz zmian organizacyjnych, jakie
nastpity w czasie, z ktérego pochagdprzekazywane matriaty archiwalne.

9. W przypadku przekazywania materiatow archiwalnyeunpstki organizacyjnej, ktorej
dziatalng¢ ustata, do spisu zdawczo-odbiorczego hatiplaczyc:

a) podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresatadda jednostki organizacyjnej w
ujeciu chronologicznym;

b) spis materiatdbw archiwalnych, dla ktorych nie uply®5-letni okres od ich wytworzenia,
przekazanych jednostce organizacyjnej przygoejj zadania i funkcje jednostki
organizacyjnej, ktérej dziataldé ustata.

10.Przekazywane materiaty archiwalne rgte
a) umiesci¢c w odpowiednich opakowaniach, wykonanych z malt@rachronacych przed

uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym lub biologyiorg,

b) przesznurowaw teczkach po usuggiu spinaczy i innych elementéw metalowych,

c) spakowaé w paczki zaopatrzone w etykiety z nazyednostki organizacyjnej, komorki
organizacyjnej oraz sygnaturami teczek.

11.Archiwista zaktadowy wpisuje datprzekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego w 8 rubryce spiséw zdawczo-odbiorczycleazywanych akt.

12.Koszty zwhzane z przekazywaniem materiatdw archiwalnych ddhiaum pastwowego

ponosi jednostka organizacyjna przekazajmateriaty.

XI. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu péywip okresu przechowywania
podanego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Brakowanie akt przeprowadzg $iomisyjnie, na podstawie zgody archiwunhgi@vowego.

3. Zgoda mae by:
a) jednorazowa

b) generalna.
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4. W razie ubiegania sio zgod jednorazow, do wniosku natey dofaczye:

a) protokot, sporzdzony na formularzu ,Protokdt oceny dokumentadpganchiwalnej”
(ZALACZNIK NR 10)

b) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej deel@zania na makulaturlub
zniszczenie, spogdzony na formularzu ,Spis dokumentacji niearchivealifaktowej)
przeznaczonej na makulagUub zniszczenie”ZAt ACZNIK NR 119.

5. Wniosek o wydanie zgody generalnej na brakowanlaia@ntacji niearchiwalnej powinien
zawierg uzasadnienie potrzeby uzyskania takiej zgody, wzegolndci stwierdzenie
prawidiowego upormkowania dokumentacji oraz oktenie rodzaju dokumentacji
niearchiwalnej, ktora podlegdedzie brakowaniu.

6. Jednostka organizacyjna przechowuje w archiwum adedym akta dokumentow
brakowania wraz z dowodami przekazania dokumentaefrchiwalnej na makulatudub
protokotami zniszczenia.

7. Akta przeznaczone do wybrakowania (na makudtoelery wydzielic i przechowywa w
kolejndsci pozycji spisu tych akt. Przechowuje $¢ do czasu uzyskania zgody wdavego
archiwum pastwowego.

8. Archiwum pastwowe wydaje zgagna przekazanie dokumentacji na makukaturdwoch
egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w archiwubktadawym wraz ze spisem
wybrakowanej dokumentacji, drugi jest przeznaczaiayzbiornicy makulatury.

9. Pracownik archiwum, po uzyskaniu zgody archiwumspaowego dokonuje przekazania akt
na makulatug lub zniszczenie oraz dokonuje w spisach zdawcimeoczych (rubryka 8)
adnotacji o tym fakcie.

Xll.  Kontrola archiwum zaktadowego

1. Nadzor nad stanem i sposobem przechowywania doKacjemv archiwum zaktadowym
sprawuje Archiwum Resstwowe w Katowicach Oddziat w Pszczynie.

2. Kontrola archiwum zaktadowego obejmuje ustalen@cil zdeponowanej dokumentacji,
sposob jej gromadzenia, przechowywania, ewidengyania, udosfpniania, kwalifikowania

akt oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
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Przedstawiciel archiwum patwowego sporgiza protokot z przeprowadzonej kontroli
i wydaje zalecenia pokontrolne, do realizacji, itbr jest zobowdzany kierownik jednostki
organizacyjnej.

Protokot z kontroli podpisuje kierownik jednostkiganizacyjnej, pracownik prowasizy
archiwum zaktadowe oraz kontrodoy przedstawiciel archiwum pstwowego.

Ponadto kontrole magby¢ dokonywane na polecenie kierownika jednostki oizgyjnej,
funkcjonariuszy Stray Pazarnej oraz Prokuratury.

Bezparedni nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowsggawuje Sekretarz Gminy

lub wyznaczona przez niego osoba.

Xlll.  Posgpowanie z dokumentacg w przypadku reorganizacji lub likwidacji

1.

2.

3.

4.

komorki badz jednostki organizacyjnej

W przypadka likwidacji komorki organizacyjnej obazilje zabezpieczenie dokumentacji

powstatej w toku jej dziataldoi .

W przypadku przegia czsci lub catej komérki organizacyjnej przez inrkomorke

organizacyja nalezy jej przekazé ( na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego ) siktaw

niezakaczonych. Kop¢ tego spisu nafgy przekazé do archiwum zaktadowego. Pozostate

akta, uporzdkowane zgodnie z postanowieniami instrukcji kaacghej naley przekaza

do archiwum zakladowego.

W przypadku ustania dziatalém jednostki organizacyjnej

a. materiaty archiwalne przekazujegsilo wiaciwego archiwum pastwowego, z tynve
materiaty archiwalne, dla ktérych nie uptyr25-letni okres od ich wytworzenia, a ktore
sa niezlzdne do dziatalnéei organu lub jednostki organizacyjnej przejaugj zadania i
funkcje jednostki organizacyjnej, ktérej dziatadbaustata, przekazujeestemu organowi
lub jednostce;

b. dokumentag niearchiwala przekazuje si organowi lub jednostce organizacyjnej
przejmupcej zadania i funkcje jednostki organizacyjnej réj@ziatalng¢ ustata.

W przypadku ustania dziatalém jednostki organizacyjnej archiwum zaktadowe phaedzi

do prawnego nagbcy na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczegopiK protokotu

nalezy przesté do wiadoméci archiwum pastwowemu.
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5. W przypadku podziatu zaddikwidowanej jednostki organizacyjnej aaizy kilku prawnych
nastpcow, materialy archiwalne przekazujez gednostce, ktora przejmuje nagkszy
zakres zadajednostki likwidowanej. Pozostate jednostki magnich korzystéa na zasadzie
wypozyczania.

6. W przypadku braku nagicy prawnego, dokumentacjniearchiwala wytworzory i
zgromadzoa przez jednostk organizacyjn przekazuje si odptatnie na przechowywanie
instytucjom zawodowo trudiptym sk przechowywaniem dokumentacji lub Stowarzyszeniu
Archiwistéw Polskich. W takim przypadku likwidatozapewnia w planie likwidacji
odpowiedniesrodki finansowe. Umowa przechowania powinné bgwarta do kaca okresu

przechowywania dokumentaciji.

XIV. Postanowienia kacowe

1. W przypadku stwierdzenia utraty materiatow archiwah lub wiamania do pomieszczenia
archiwum zaktadowego, kierownik jednostki organigaej zobowizany jest do
powiadomienia wigciwej terytorialnie komendy policji.

2. Slady wiamania naley starannie zabezpieazy

3. W przypadku pgaru lub zalania wad pomieszcze archiwum kierownik jednostki
organizacyjnej zobowrany jest powiadomdii o tym fakcie Dyrektora Archiwum
Paistwowego oraz powed komisg i spis& odpowiedni protokét strat, feli jakies akta
ulegty zniszczeniu.

4. W przypadku rozwizania stosunku przy z pracownikiem prowsgan archiwum

zakladowe pomieszczenie wraz z aktami powinnbgdygtokolarnie przekazane ngsty.
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WYKAZ PRZEPISOW PRAWNYCH
DOTYCZ ACYCH SPRAW ARCHIWALNYCH

. Rozporzdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dnia 13 grudnia 2000 r.w
sprawie okrélenia szczegollnych wypadkow i trybu weém&jszego udosgpniania
materiatow archiwalnych./ Dz.U.2001.13.116 zZpd&zm./

. Ustawaz dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie aralmym i archiwach (Dz. U. 2006
r. Nr 97 poz. 673 z pd. zm).

. Rozporzdzenie Ministra Kulturyz dnia 16 wrzénia 2002 r. w sprawie pagtowania z
dokumentagj, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéwrswowych. /Dz.U.2002.167.1375 /

. Rozporzdzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie ditemia
maksymalnej wysokii optat za sporgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania /Dz.U.2005.28.240/.

. Rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zygkdéw midzygminnych. /Dz.U.1999.112.1319 z7p0
zm./

. Rozporzdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictweadnia 2 lipca 2001 r. w
sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i padkowania materiatbw wytzanych z

panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (DAr 74, poz. 796).
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ZAt4ACZNIK NR 1

TERMIN PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI
PRZEZ POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE
URZEDU GMINY BOJSZOWY
DO ARCHUWM ZAKLADOWEGO

Nazwa komorki organizacyjnej Termin przekazania
dokumentaciji

Referat Gospodarki Nierucho#otami i Rolnictwa do 28 1
Referat Organizacyjny (Biuro Rady, Referat Spraw do 311
Obywatelskich, Sekretariat)

Referat Finansowy do 311l
Referat Infrastruktury Technicznej, Spoteczrigfukaciji do 30 IV
Referat Ochrongrodowiska, Dziataln€éci Gospodarczej do 31V

Promocji i Rozwoju

Referat Architektury do 30 VI
Inspektor ds. kontroli wewetrznej do 30 VI
Inspektor ds. zaggzania kryzysowego do 30 VI

22



/nazwa jednostki i komorki organizacyjnej/

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

ZArACZNIK NR 2a

/miejscowd data/

. Adnotacja o
(ZZnnaall(k"ttz(;(z)\lx Liczba zniszczeniu
- Y| Nazwa hasta klasyfikacyjnego wg wykazu gkt teczek /| - akt lub
komorki org. . - - Daty Miejsce .
. i rodzaju dokumentacji np. protokoty, . Kat. | segreg przekazaniu
Lp. i symbol ) L . skrajne przechowy :
4 . sprawozdania, opinie, korespondencja akt a- .+ | do archiwum
klasyfikacyjny od —do tor6w wania astwoweqd
akt) panstwoweg
1 2 4 5 6 8
Przekazujcy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przyjmupcy akta
(podpis)

(podpis)

Imie i nazwisko

*Rubryki 7 i 8 wypehia
archiwum

(podpis)

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko
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ZAY4CZNIK NR 2Db

Ipieczitka paistwowej jednostki organizacyjnej e
i komorki organizacyjnej
przekazujcej materiaty archiwalne/ @jsicowd¢, data/

Spis zdawczo - odbiorczy dokumentacji technicznej N

Numer Nazwa obiektu Data
umowy Y Branza | Stadium | llasé¢ teczek Nazwisko zakaicze .
Lp. ) lokalizacja i tytut . . - Uwagi
(zlecenia) : (poszytéw) projektanta nia
obiektu )
projektu
(podpis odbiet@iego) dp&s przekazurego)
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ZAt4ACZNIK NR 3

SPIS SPRAW
200..
Rok referen{ (symbol kom.org.)] (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
Lp. kS PtEAVtVQ 22 KOG.O WPLYI\ELA_ wszcz;ciaD A-I(;':‘tatecznegc L(JSVF;I;(;L
(krétka tréc) znak pisma z dnig sprawy | zalatwienia | Zalatwienia)
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ZALACZNIK NR 4

OPIS TECZKI AKTOW EJ

symbol literowy jednostka i komérka kategoria archiwalna
komorki organizacyjna
organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

tytut teczki i nazwa hasta klaggityjnego

(roczne daty kreowe akt)

26



symbol literowy
komorki
organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

ZAt4ACZNIK NR 5

OPIS TECZKI AKTOWEJ

A

jednostka i komérka kategoria archiwalna
organizacyjna

tytut teczki i nazwa hasta klakgityjnego

(roczne daty Kreowe akt)

Liczba stron
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ZAt4ACZNIK NR 6

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Data Liczba Liczba
Nr spisu przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta pozycji teczek Uwagi
akt spisu
1 2 3 4 5 6
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ZAt4ACZNIK NR 7

Karta udostepnienia akt

z archiwum UG Bojszowy

Jtermin zwrotu akt do archiwum/

Prosz o udosg¢pnienie*) — wypayczenie*) akt powstatych w komérce org.

/Podpis /

Zezwalam na udogbnienie*) — wypayczenie*) wymienionych wiej akt.

/Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

*)Zbedne skréli¢ **)Wypetnia skladnica akt
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ZAt4ACZNIK NR 8

PIECZEC INSTYTUCII
PROTOKOL

sporzadzony dNia .ciccveee + svesrerrersarsaraars 5 srarnarans r. w sprawie
stwierdzenia brakow/uszkodzenia/zaginiecia*

dokumentacji wypozyczonej z Archiwum Urzedu Gminy

PRACOWNIK ARCHIWUM WYPOZYCZAJACY AKTA

BEZPQéREDNI ZWIERZCHNIK
WYPOZYCZACZAJACEGO AKTA
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ZAt4ACZNIK NR 9

Karta zastepcza akt - zaktadka ............ccceeeeveneee,
NAZWA KL T .ot
Qata . Na..ZWISl_(O Hime Akta wydat Termin zwrotu
wypgyczenia wypayczajcego akta
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ZArACZNIK NR 10

................................................... Bojszowy dn. .........eeeeiiinnnes
/nazwa i adres jednostki organizacyjnej/

Protokot oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie (imiona, nazwiska i stanowiskéonkow Komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do mmzakia na makulaterrlub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalney ilosci ............ mbi stwierdzita,ze stanowi ona dokumentacj
niearchiwalla nieprzydata do celdéw praktycznych jednostki organizacyjnepzte uptyrety
terminy jej przechowywania oksi®ne w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczcy KOMISji: ..o

Czionkowie KOMISji: oo

Zat.

................... kart spisu.
................... pozycji spisu.
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/nazwa i adres jednostki organizacyjnej/

ZAtACZNIK NR 11a

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznazonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nri L.p. Syrrllbol z Liczba Uwagi
spisu wykazu ; . .
zdawczo- Tytut teczki daty skrajne | tomow
odbiorczego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
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(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

SPIS

dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)
przeznaczonej na makulagdub zniszczenie

ZAY4CZNIK NR 11b

llosé
Sygna-| Nazwa obiektu, . alic?r:iiz e
tura lokalizacja ... | Sta- Nazwisko : .
Lp. , : Branza| . = | 3 : nia Uwagi
dokum. i tytuty jego dium | @ | 3 projektanta opracow
iekt6 N | Z :
techn. projektow e | 3 projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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ZArACZNIK NR 12

(miejscowe¢, data)
(pieceé¢ paistwowej jednostki organizacyjnej
przekazug¢ej materialy archiwalne)

Spis zdawczo — odbiorczy Nr ...........oce....

MateriatdW arChiWalNYCh ............uiiiiii e e e e e et e e e e s e st e e e e e e e e e s etabreeeeeeeessesanstsaanaansnnns

przekazywanych do Archiwum BEIWOWEGO W .......ceiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeee s s ssn s s s s s s e s ssnsnnnes
Znak teczki

Tytut teczki Daty skrajne
Lp. (symbol y y J Uwagi
klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z rzeczowego wykazu akt) od - do
z wykazu akt)
1 2 3 4 5
........... P odp|sodb|erapego Podmsprzekazgqego
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