Zalacznik do zarzadzenia NIC‘LS/ ()5
Burmistrza Pisza
z dnia.. 2. R 2EIN 005 .

Urzad Miejski w Piszu
ul. G. Gizewiusza 5
[2-200 Pisz

INSTRUKCJA
ORGANIZACJI I DZIAL.ANIA

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

I



b2

I~

12

(%]

l.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Instrukecja okre§la organizacje 1 zakres dzialania archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miejskim w Piszu zwang dalej instrukcjg oraz zasady i tryb postepowania z powstajaca w
Urzedzie Miejskim w Piszu zwanym dalej Urzedem, nadsylang i skladana w nim
dokumentacjg.
Wszelkie czynnosci zwiazane z przechowywaniem akt spraw zalatwionych. zbednych do
pracy biezacej w komdrkach organizacyjnych, spetnia w Urzedzie archiwum zakladowe.

§2

Postepowanie z aktami tajnymi oraz dokumentacjg projektows. geologiczng, geodezyjno-
kartograficzna 1 audio-wizualng regulujg odrebne przepisy, jezeli
s prowadzone odrebne archiwa.
Materiatlami do archiwizacji sa akta 1 dokumenty, mapy 1 plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dzwigkowe 1 wideofonowe, nosniki informacji komputerowych, bez
wzgledu na sposdb ich tworzenia.

PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§ 3

Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich warto$ci archiwalnej na dwic kategorie:

- materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A”

- dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem ,,B”
Materiaty archiwalne w rozumieniu artykutu [ ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z
pozniejszymi zmianami) sg to akta, majace znaczenie jako zrodlo informacji o wartoscei
historycznej. Stanowig one cze$¢ skladowa panstwowego zasobu archiwalnego, sg
przeznaczone do wieczystego przechowywania.
Dokumentacja niearchiwalna sa to akta posiadajace jedynie czasowa warto$¢ praktyczna, z
tym, ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktore po uplywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu przechowywania. moga byc¢
przekazane na makulaturg. Okres ich przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia roku nastepnego po zatatwieniu
sprawy (np. Akta spraw zalatwionych w ciagu 1999r. oznaczone symbolem B35,
moga by¢ przekazane na makulaturg po 1 stycznia 2005r.),
symbolem BE oznacza sig akta, ktore po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania, powinny by¢ poddane ekspertyzie wlasciwego archiwum
panstwowego, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt. uznajac je za
materialy archiwalne,

3) symbolem Be oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktore po pelnym wykorzystaniu do
prac  biezacych moga zosta¢ przekazane na makulature  bezposrednio

z komorki organizacyjnej, jednak pod kontrola osoby prowadzacej archiwum

zaktadowe.
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§ 4
Materialy archiwalne ,,A” przechowuje si¢ w archiwach zakladowych przez okres 25 lat. Po

uptywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wlaSciwego archiwum
panstwowego.
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Dokumentacj¢ niearchiwalng ,,B™ archiwum zakladowe przechowuje przez okres ustalony
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§5

W archiwum zakladowym gromadzi si¢ 1 przechowuje akta wymienione w § 3 nini¢jszej
instrukeji, poza aktami wymienionymi w §3 ust. 3 pkt. 3

§0

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
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1) przejmowanie akt z poszezegolnych komdrek organizacyjnych,

2) porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukeji archiwalnej,

3) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

5) przekazywanie materiatlow archiwalnych (akt kategorit A) do archiwum panstwowego,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej (akt kat. B) 1 udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przckazywaniu wybrakowanej dokumentacji na
makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego.

7) stala dbalosc o wlasciwe przygotowanie 1 konserwacje przejetych akt.
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Do obowiazkow osoby prowadzace] archiwum nalezy wykonywanie prac wymienionych w
§6 oraz sporzadzanie rocznego zestawienia stanu ilosciowego zasobu archiwum (w metrach
1 jednostkach archiwalnych — teczkach aktowych) z podziatem na akta kat. A i kat. B. W
zestawieniu tym nalezy podac:

1) ilosc¢ akt przejetych z poszezegdlnych komorek organizacyjnych,

2) ilo$¢ akt udostgpnionych 1 wypozyczonych,

3) ilosc akt kat. B przekazanych na makulature.
Osoba prowadzaca archiwum zakladowe ma obowiazek przekazac je protokolarnie swemu
nastgpcy.

LOKAL
$ 8

Archiwum zakladowe Urzedu sklada si¢ z pomieszczen magazynowych oraz
7z pomieszczenia biurowego umozliwiajacego prace osobie prowadzacej archiwum
i osobom korzystajacym z archiwum.
Magazyn archiwalny musi by¢ suchy, wolny od przewodow kanalizacyjnych, rownomiernie
ocieplony w ciagu calego roku, nie narazony na bezposSrednie dzialanie promieni
stonecznych. Wymagana temperatura powinna wynosi¢ ok. 16 -18 °C, wilgotnos¢ 55 -
65%.
Magazyn archiwalny musi by¢ wyposazony w:

- regaly rozmieszezone w sposob ulatwiajacy dostep do akt (odstepy migdzy

regatami powinny wynosi¢ przynajmniej 70 ¢cm),
-sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa),
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-sprzet do mierzenia temperatury 1 wilgotnosci ( termometr 1 higrometr

wlosowy oraz nawilzacz powietrza),

-schemat topograticzny rozmieszcezenia akt umieszezony w widocznym miejscu.
Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem: posiada¢ okratowane okna, drzwi
obite blacha, zaopatrzone w mocne zamki.

W lokalu archiwum nie wolno przechowywaé przedmiotow niebedacych wyposazeniem
archiwum.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwalnych jest zabronione,

Prawo wstepu do magazynu archiwalnego posiada tvlko osoba prowadzaca archiwum oraz
przedstawiciele organow kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

PRZYJMOWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§9

Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych po roku przechowywania ich w
komorkach organizacyjnych liczgc od pierwszego stycznia nastgpnego roku po zakonczeniu
sprawy.
Szczegdlowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu opracowuje
pracownik archiwum zakladowego.
Archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami.
Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorkg
organizacyjna, w ktorej powstaly.
Przez uporzadkowanie rozumie sig:
[) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzgdku archiwalnym przewidzianym
w instrukcji  kancelaryjnej (sprawami  wedlug kolejnosci  zarejestrowania
w spisic spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie, przy czym pismo
rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu),
2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowe] (wierzchniej) stronie:
-na $rodku u gory — nazwy jednostki 1 komorki organizacyjnej,
-w  lewym gormnym rogu - znaku akt zlozonego z symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu hasla z rzeczowego wykazu akt,
-w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii B
rowniez okresu ich przechowywania,
- na srodku strony — tytul akt (hasta wedlug rzeczowego wykazu akt) oraz
okreslenia rodzaju akt zawartych w teczee,
-pod tytutem -dat¢ dotyczaca skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej i
najpozniej sporzadzonych akt,
3) umieszczenie materialow  archiwalnych (1 akta  kategorii  A)  wylgeznie
w tekturowych teczkach wigzanych,
4) spaginowanie — ponumerowanie stron w teczkach — w przypadku materialow
archiwalnych ( akta kategorii A).
Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej
dokonanym przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich skompletowania,
prawidiowego uporzadkowania 1 zewidencjonowania.
Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zalatwiania spraw biezacych mogg byé
wypozyczone na okres umowiony z pracownikiem archiwum, po ich zewidencjonowaniu i
umieszezeniu w spisie zdawcezo —odbiorczym odpowiedniej adnotacji.
Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, sporzadzonych (przez komdrki organizacyjne) w czterech egzemplarzach dla
materiatow archiwalnych (akta kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej (akta kategorii B).
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9. Trzy egzemplarze spisow akt kategorii A i dwa egzemplarze spisow akt kategorii B
sa przeznaczone dla archiwum zakltadowego ( jeden egzemplarz spiséow akt kategorii A
archiwum zakladowe przesyta do archiwum panstwowego), pozostale egzemplarze sa
przeznaczone dla komorki organizacyjnej przekazujgcej akta.

10. Spisy zdawczo-odbioreze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta
oraz osoba prowadzaca archiwum zaktadowe.

EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE AKT
§10

1. Ewidencje akt w archiwum zakladowym stanowia;
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt ( zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji)
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji)
3) Kkarty udostepniania akt (zalacznik nr 3 do niniejszej instrukeji)
4) spisy zdawczo-odbiorcze  materialow  archiwalnych  (akt  kategorii  A)
przekazywanych do archiwum panstwowego (zalacznik nr 4 do niniejszej instrukeji)
5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalgeznik nr 5 do niniejszej
instrukeji)
0) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zalacznik nr 6 do niniejszej instrukeji)

2. Pomoce ewidencyjne (zalaczniki) wymienione w ustgpie | dotycza akt kategorii A
z wyjatkiem kart udostepniania.
3. Spisy zdawczo-odbiorcze otrzymane z komorek organizacyjnych rejestruje  sie

w  wykazie spisow  zdawczo-odbiorezych w  kolejnosci ich wplywu do archiwum
1 nadaje si¢ im numery kolejne z tego wykazu.

4. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawezo-odbiorezych:

-zbior | tworzg pierwsze egzemplarze (oryginaly) spiséw zdawczo-odbiorczych utozone wedtug

kolejnosci numerow porzadkowych, pod ktorymi zostaty zarejestrowane

w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych

-zbior 11 tworza drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych przechowywane w

teczkach zatozonych oddzielnie dla poszezegolnych komorek organizacyjnych, zbidr ten sluzy

do udostepniania akt.

5. Akta uktada si¢ na regatach:

-pionowo —systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie,

lub

-poziomo —teezka na teczee, od dotu do gory.

6. Materialy archiwalne (akta kategorii A)nalezy przechowywaé na oddzielnych regatach w
jednej czesci archiwum, natomiast w drugiej — dokumentacj¢ nicarchiwalna (akta kat. B)

7. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢ sygnaturg
archiwalna, skladajacq si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer
pozycji w spisie.

8. Po ulozeniu teczek na regalach nalezy odnotowac w rubryce 7 spisu zdawczo-odbiorczego
numer regatu oraz numer potki, na ktorej umieszezono akta.
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UDOSTEPNIANIE AKT
S§11

Akta przechowywane w archiwum udostgpniane do celow stuzbowych 1 innych, sa do
wgladu w lokalu archiwum.

Korzystanie z akt do celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawic karty udostepnienia
podpisangj przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej akta wytworzono.
Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach
na $cisle wyznaczony okres.

Nie nalezy wypozyczaé poza archiwum akt zastrzezonych przez komorke organizacyjna,
ktora je wytwarzata, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu archiwum.

Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zaktadowym przez placowki naukowe,
instytucje $rodkow masowego przekazu 1 inne instytucje, wymaga kazdorazowo zgody
Burmistrza Pisza.

Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe. Nie wypozycza si¢ pojedynczych akt
zawartych w teczee.

Akta udostepnia osoba prowadzaca archiwum zaktadowe na podstawie karty udostepniania,
wkladajac w miejsce wyjetych teczek zakladke z oznaczeniem daty wydania akt 1 sygnatury
teczki. Przy zwrocie akt pracownik archiwum sprawdza ich stan. Fakt odbioru akt
odnotowuje na karcie udostgpniania.

Korzystajacy z akt ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wypozyczone lub udostepnione
dokumenty.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen, osoba prowadzgca archiwum sporzadza
protokol, ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik. Protokot sporzadza sig
w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt lub dotacza
sic do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz dorgeza sig¢  kierownikowi komorki
organizacyjnej, z ktorej akta udostepniono, trzeci— przechowuje sie w specjalnej teczce.

WYDZIELANIE AKT 1 PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

-
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NA MAKULATURE
§12

W pierwszym polroczu kazdego roku osoba prowadzaca archiwum zaktadowe dokonuje
przegladu i wydziclenia akt zgromadzonych w archiwum.
Przez wydziclenie nalezy rozumiec:
1) wytaczenie materialow archiwalnych (akt kategorii A) podlegajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego,
2) wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajace; w danym roku ekspertyzic
archiwum panstwowego,
3) wylgezenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynal, na
makulature.
Wrydzielenia akt dokonuje si¢ komisyjnie na wniosek pracownika archiwum. W skiad
komisji wchodza: Naczelnik Wydzialu, w sklad ktérego wehodzi archiwum zakladowe.
przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta podlegaja wydzieleniu oraz osoba
prowadzgca archiwum zakladowe.
Do zadan komisji nalezy:
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1) wytypowanie materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum

panstwowego,

2) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie
ustalenia dla niej innego okresu przechowywania,

3) sporzadzanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
upltynal oraz sporzadzenie spisu te] dokumentacji
(w dwoch egzemplarzach).

Komisja nie moze zmicni¢ kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt do materiatow

archiwalnych (akt kategorii A), moze natomiast przekwalifikowaé akta kategorii B

do materiatow archiwalnych (akt kategorii A) =za zgoda wlasciwego archiwum

panstwowego, a takze przedluzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

Akta przeznaczone na makulaturg nalezy wydzieli¢ 1 przechowywac w kolejnosci pozycji

spisu tych akt do czasu uzyskania zezwolenia na jej zniszezenie.

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej na

makulature sporzadzone w dwodch egzemplarzach, komisja przedklada Burmistrzowi Pisza

w celu uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokotu 1 spisu akt przeznaczonych do zniszczenia nalezy (po uzyskaniu

akceptacji Burmistrza Pisza) przesta¢ do Dyrektora miejscowo wiasciwego archiwum

panstwowego w celu uzyskania zezwolenia.

Archiwum Panstwowe moze przeprowadzic¢ ekspertyze akt proponowanych do zniszcezenia,

dokona¢ zmiany ich kwalifikacji 1 zazadac przeprowadzenia ponownego brakowania. Od

decyzji Dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego sluzy prawo odwolania
do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

Dyrektor miejscowo  wiasciwego archiwum panstwowego wydaje zezwolenia na

przekazanie dokumentacji na makulature w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz

pozostaje w archiwum zakladowym przy spisie wybrakowanych akt, drugi przeznaczony
jest dla zbiornicy makulatury.

.Po otrzymaniu z archiwum panstwowego zezwolenia na przekazanie wybrakowane;

dokumentacji na makulature nalezy:
1) wylaczy¢ =z niej wszystko, co nadaje sie do powtdrnego  uzytku,
np. segregatory, teczki, itp.,
2) wylaczy¢ wszystko. co czyni makulaturg niezdatna do przerobu na mase papierowa,
np. czgsei metalowe,
3) calos¢ uczyni¢ niezdatng do odtworzenia poprzez przemieszanie dokumentow.

.Osoba prowadzaca archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody Dyrektora migjscowo

wilasciwego archiwum panstwowego 1 po przekazaniu akt do sktadnicy surowecow wtdrnych,
dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w rubryce 8 spisow zdawczo-odbiorczych.

PRZEKAZYWANIE MATERIA!;(’)W ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§13

Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne (akta kategorii A) do wlasciwego
archiwum panstwowego po uplywie 25 lat od ich wytworzenia.

Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego powinny
by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.
U. Nr 167, poz.1375).
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Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych materialow

archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego (zatacznik

nr 4 do niniegjszej instrukeji) sporzgdzonych w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze

spisu sa przekazywane do archiwum panstwowego, jeden pozostaje w archiwum

zaktadowym.

4. Do spisow  zdawczo-odbiorczych  nalezy  dolaczy¢ notatkg o  organizaci
i kompetencjach danej jednostki organizacyjnej, a takze przepisy kancelaryjne obowiazujace
w okresie, z ktorego pochodza przekazywane akta.

5. Urzad ponosi koszty transportu akt do archiwum panstwowego.

[F8]

KONTROLA ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
§ 14

[. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum
zakladowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji
z przeprowadzona ewidencjq oraz oceng pracy archiwum zakladowego.

2. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja przedstawiciele wlasciwego archiwum

zakladowego.

Z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzac protokol oraz w razie koniecznosci zalecenia

pokontrolne, zobowigzujace Urzad do ich wykonania.

(OS]

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
USTANIA DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

§15

W przypadku reorganizacji lub ustania dzialalnoser komorki organizacyjnej postgpowanie z
aktami okresla paragraf 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375)-




Nazwa komorki organizacyjne;j

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT Nr................

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Zatacznik nrl
do instrukcji organizacji
i dziatania archiwum zakladowego

Lp Data
Daty | Kategoria | Liczba Miejsce Zniszczenia
Znak Tytut teczki lub | skrajne akt teczek | przechowy- lub
teczki tomu od -do wania akt w | przekazania
sktadnicy do
archiwum
| 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia pracownik archiwum zaktadowego

1004//



Zalaceznik nr 2

do instrukeji organizacji
1 dziatania archiwum zakladowego

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO —ODBIORCZYCH

Nrspisu | Data przyjecia Nazwa komaorki Liczba Liczba Uwagi
akt przekazujacej akta poZ. spisu teczek
| 2 3 4 5 0




Zalacznik nr 3
do instrukeji organizacji
1 dziatania archiwum zaktadowego

Pieczatka komorki organizacyjnej
KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ..........

Termin zwrotu akt

(wypehua archiwum zakladowe)

(strona druga)
Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)




Zatacznik nr 4
do instrukcji organizacji
1 dzialania archiwum zaktadowego

Pieczatka Urzedu

Pigze il s o s ius

(micjscowosc)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY MATERIALOW ARCHIWALNYCH

materialow archiwalnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne
(symbol (hasto klasyfikacyjne z od - do Uwagi
klasyfikacyjny) wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




Zalacznik nr 5
do instrukeji organizacji
1 dziatania archiwum zakladowego

................................. Pisz,dmia.....................

Pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkow komis;ji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalne; w Hoscl, oo mb 1 stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki
organizacyjnej  oraz, ze  uplynely  terminy g przechowywania  okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalitikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOmISjT ..ot e

CzIonkowie KOMUISIT ottt et e et e e e v et v e e e ane e e

.................. kart spisu
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Pieczatka komérki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB DO ZNISZCZENIA

Zalacznik nr 6

Nr i Ip. spisu

Lp. zdawczo- Tytul teczki Daty skrajne Liczba Uwagi
odbiorczego tomow
! 2 3 4 5 0

do instrukeji organizacji
1 dziatania archiwum zakladowego
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