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POSTANOWIENIA OGOLNE

$1
1. Instrukcja określa organizację i zakres dztałania archiwum zakładowego lv Urzędzie Gmin-v

Wiskitki o'u, ,u,ud1'. i tryb postępowania z port'stająca w Urzędzie ' nadsyłaną i składaną

korespondencją.
2' Wszelkie czynnoś ci zwtązane z przechor,tywaniem akt spraw załatwionych ' spełnia w

|) rzędzie archiwum zakładowe.

$2.
1. Postępowanle Z aktami tajnymi oraz dokumentacją projektową. geologiczną geodezyjno -

kartĘraficzną i audio - wizualną regulują odrębr-re przepisy jezeli są prowadzone odrębne

archiw'a.
2. Materiałami do archiwizacji są akta i dokumenty , mapy i plany , fotografie. filmy ,

mikrofilmy , nagrania dzwiękorve i wideofonowe , nośniki informacji komputerowych ' bez

względu na sposob ich rłytworzen|a .

PODZIAŁ AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

s3.
1. Akta dz1eli się pod rł'zględem ich war1ości archiwalnej na dwie kategorie:

. materiały archiwalne ozl7aczone symbolem .,A'' ,
- dokumentację niearchiwalną ozl7aczoną symbolem ,,B'''

2' Materiały archiwalne w rozumieniu artykułu 1 ustawy z dnia: 14 lipca 1983r o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.Nr 38. poz.173) są to akta. mające znaczente 1ako

Źródł'o informacji o wartości historycznej ' Stanowiąone częŚć składowąpaństrł.owego zasobu

archirvalnego , s4 przeznaczone do wieczystego przechowl'wania .

3. Dokumentacja niearchiwalna są to akta posiadające jedynie cZaSoWą war1oŚć praktycznau z

ty'm. ze:
1) s'vmbolem B z dodaniem cyfr arabsklch oznacza się akta ' które po upłyr,vie ustalonego rł.

tzeczowm wykazie akt okresu przechowywania , mogą być przekazane na makulaturę.

okres ich przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzouych' poczynając od

pierwszego stycznia roku następnego po załatwieniu Sprawy (np. Akta SpIaW załatwion1,ch

w ciągu 1999r, oznaczone symbolem 85 , mogą być przekazafle fla makulaturę po 1

stycznia 2005 roku).
2 s1,mbo1em BF' oznacza się akta , ktore po upływie obowiązującego okresu przechowywania,

powinny byc poddane ekspertyzie właścirł,,emu archiwum państw.owego , które moze

dokonać zmlany kategorii tych akt . uznając je zamateriały archiwalne.

3) symbolem Bc oznacza się akta manipulacyjne, które po pełnym wykorzystaniu do prac

bieiących mogą zostac pr:zekazane na makulaturę bezpośrednio z komórki organizacyjnej

, jednak pod kontrolą osoby prowadzącej archiwum zakładowe'

1. Materiały archiwalne
Po upłvrł,'ie tego

patistwowego.

$4.
..A'' przechowuje się w archiwach zakładowy'ch przez okres 25 lat.

okresu materiały archirvalne pr,ze|<azu1e się do rł.łaściwego archiwum

2. Dokumentację niearclriw.alną,'B''
dla tej dokumentacji w jednolit-vm

archiwum zakładowe przechowuj e przez okres ustalony

rzeczo\\T/m wykazie akt.
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ZAKRES DZIAŁANIA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

$s.
W archiwunl zakłador'vym gromadzi się iprzechort,uje akta wymienione lv $ 3 niniejszej instrukcji,

poza aktami r.vymienionymi rv ust. 3 pkt 3.

s6.
Do zadań archiwum zakładolvego należy:

1 przyjrnowanie akt zposz;zegolnych komórek organizacyjnych ,
2 porządkorł'anie akt zgodnie Z Wymogami instrukc.ji archiwalnej,

3 przechortywanie i zabezpieczenie przejętej dokumerrtacji oraz prowadzenie jej ewidenc.ii,

4 udostępnienie dokumerrtacj i osobom upo'nvaznionym,
5 przekazy.rvanie materiałów archiu'a|nyclr (akt kategorii A) do archiwum państwowego.

6 inicjowanie brakoi'vatlia dokLrmentacji niearchirvalnej (akt kat. B) i udział w jej komisy'1nyrn

brakowaniu oraz przekazyrvaniu rvybrakor'vanej dokumentacji na makulaturę . po uprzednim

uąvskaniu zezwolenia archiwum państr'vorvego.

J stała dbałośc o właścirve przechowywanie i konserwację przejętych akt.

s7.
1. Do obowiązkorv osoby prowadzącej archiwum na\eĄ wykonywanie prac wymieniorrych 8 6 oraz

sporządzanie roczllego zestawienia stanu ilościowego zasobu archirt'um (rv metrach i jednostkach

archilvalrrych - teczkach aktowych ) z podziałenl na akta kat. A i kat. B.

W zestar'vieniLr fym na|ez1,' podać:
1 ilość akt przejęt-v.ch z poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2 ilość akt Lrdostępnionych i rvypożyczony'ch,
3 ilość akt kat' B przekazanych na makulaturę.

osoba prowadząca archiwum zakładowe ma obowiązek przekazać je protokolarnie swemu następcy'

Sprawozdanie o wykonatliu prac rv archiwum zakładowyrn na|eiy przesłać do rł'łasciwego archiwum.

LOKAL
s8.

1. Archiwurn zakładowe Urzęclu składa się z pomieszczeń magazynowanych oraz z potnieszczenia

biurowego umożliwiającego pracę osobie pror'vadzącej arclriwum i osoborn korzystającym z archir,vum'

2. Magazvn archir,va|rry musi być suchy , lvolny od przewodów kanalizacyjnych równomiernie ocieplany w

ciągLl całego roku llie tlarazotl1' rla bezpośrednie działanie pronrieni słonecznych Wymagana

temperatura powinna wynosić ok. 16. l8 C, rvi lgotność 55-659o.

3. Magazyn archirvalny rnusi byc wyposazony w:
- regały rozmieszczone lv sposób ułatwiający dostęp do akt (odstępy między regałami poł,inny

wyrrosió przynajrnniej 70 crn),
- S p rzęt p rze c i w p o żaro rv,u.' ( ga ś n i c a p ro s zk ow. a),
- sprzęt do mierzenia temperatury i wilgotności (termometr i higrometr włosow}. oraz na,Ni|Żacz

pou ietrza).
- sclremat topograficzrlv rozmieszczęnia akt umięszczony w widocznym miejscu.

4. Archiwum powinno być zabezpieczone przed włarnaniem : posiadać okratowane okna, drzwi obite

blachą i zaopatrzone w mocne zamki.
5. W lokalu arclriwum nie rvolno przechowywać przednriotów nie będących

6. Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwalnych jest zabronione.

1 . Prawo wstępu do magazynll archirvalnego posiada tylko osoba

przedstaw ic i e l a organór,r koIltro l n1'ch za okazanienl rtporvazn i etl i a.

2.
J .

wyposazeniem archiwum.

prowadząca archiwum oraz
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PRZYJMOWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

$e.

1' Archir'vunr przejInLrje akta sprarv ostatecztrie załatwiotlycl-r po roku przechowt'wania ich rv komorkach

organizacyjnych licząc od pierwszego styczrria następnego roku po zakończeniLl Sprawy.

f . Szózegołowy terminarzprzekazywania akt przez kotnorki organizac1jne Urzędu opracorvuje pracownik

arclriwum zakładolvego W porozumietliu z Sekretarzem Gminy.

3. Archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami.

4, Akta przejmowane przez archiwum zakłador've porvinny byc uporządkor,vane przez komorkę

organizacyjną. rv które.j powstały .
? l.zez vporząd korvan i e rozut-n ie s ię :

1) Lrłozenia akt wewtlątrzteczekw porządku archiwalnym przewidzianym lv instrukcji kancelaryjnej

(sprawanri wec1łLrg kolejności zarejestrolval l ia W spis ie Spraw. a w obrębie Spra\\ '

chronologicznie, przy czym pisrno rozpoczyrrające Sprawę porvinno byc na wierzchu),

2) opisanie tęczek aktorvych przez umieszczenie na tytLrłowej (wierzchniej) stronie:
- na środku u góry . nazryjednostki i komórki organizacyjnej ,
- 1v lewym górnym rogu - znaku akt złozonego z symbolu komórki organizacyjnej i

symbolu llasła z rzeczowego'ntykazu akt.
- w prawym górn,vln rogu - kategorii archir,lalnej akt, a w przypadku

okrestt ich przechorł yrr an ia.
- na śroclkLr strony - tytuł akt (hasła rvedług rzeczowego 1l,ykazu akt)

rodzajLr akt zalvańyclr lv teczce,
- pod tytułem- datę dotyczącąskrajnych akt. tzw. rocznej daĘ najwcześniej i najpóźnie1

sporządzonyclr akt.
3) umieszczenie materiałórv archiwaln,r,'ch (akta kategorii A) rł,yłącztlie w tekturor,vych

teczkach wiązanyclr,
4) spaginorvanie - potlumeror'vanie orazprzesz|tttrorrallie Stron wteczkach - lv prz1,padku materiałów

archiwalnych (akta kategori i  A).
5. Przejęcie akt por'vinno b-vc poprzedzone przeglądem akt w komórce organizacyjnej dokorranyfi] przez

prol'vaclzącego archirvutn u, celu strvierdzenia ich skompletowania ' prawidłowego uporządkowania i

zaerviderrcj onorvan ia .
6. Akta Spraw zakoticzol-lych potrzebne nadaldo załatr'vienia spraw bieżących rnogąbyć wypozyczone

na okres umówiony z pracownikiem archirvul- l l  '  po ich zaewidencjonowaniu i 'umieszczeniu spis ie

zdawczo- odbiorczym odpowiedniej adnotacji .

7. Prze.jmor,vanie akt przez arclriwttm zakładorve odbylva się na podstawie spisór,v zdawczo o odbiorczych.

sporząclzonyc|.t (przez komórki organizac1'jne) rv czterech egzemplarzach rnateriałów archilvalnl,ch

(kat.A), w trzech egz. dla dokLrmentacj i  niearchirvalne. l  (kat.B) '

B' Trz-v. egzempIarze spiscirr akt kategorii A i dwa egzemplarze spisów akt kategorii B są przeznaczone

dla archirr,urn zak'lador'vego (jeden egzenrplarz spisólv akt kategorii A archir,vum zakładowe przesyła do

arclriwum patistworvego) , pozostałe egzenlplarze Są przeznaczone dla kor-nórki organizacyjnej

przekazvjącej akta.
9. śpis1' zdawczo - oclbiorcze podpisuje kierownik kornórki organizacyjnej przekazującej akta oraz osoba

ororvadzaca arch iwttt-l-l zakładowe.

kategori i  B równiez

oraz okreŚlenia



EWIDENCJA I  PRZECHOWYWANIE AKT

s 10.

1. Ewidencję akt lv archilvutn zakładowym stanowią:
1) spisy zdarvczo-odbiorcze akt (załącznik Nr l );
2) wykaz spisórv zda,uvczo - odbiorczych (załącznik Nr 2);

3) karty udostępniania akt (załącznik Nr 3):
4) spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archilvalllych (akt kategorii A) przekazvrvanych do archiwltn-l

państwowego (załącznik Nr 4)l
5) protokoły ocelly dokLrrnentacji rriearchir,valnej (załącznik Nr 5)l

6) spis1'' dokrtmentac.ii niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie (załącznik Nr 6).

2. Pomoce erviclencyjne (załącznik) r'vymienioIle lv punkcie 1 dotyczą akt kategorii A z w'vjątkiem kart

udostępniania'
3. Spisy zdawczo - odbiorcze otrzymane z konrorek organizacyjnych rejestrr'r.1e się r,t'wykazie spisorv

zdawczo - odbiorczych rv kolejności ich wp,lywu do archiwum i nadaje się irn numery kolejne z tego

wykazu.
4. Archiwum pror,vadzi dwa zbiory spisórv zdalvczo - odbiorczych:

- zbior I trvorząpierrł'sze egzemplarze (oryginały) spisów zdawczo - odbiorcąvch ułozone według

kolejIlości trutlterórv porządkorł'ych, pod ktorymi zostaĘ zarejestror,vane w wykazie spisów

zdawczo - odbiorczych;
- zbór II tworzą drugie egzemplarze (kopie) spisów zdawczo. odbiorczych przechow}$/ane w

teczkach załoŻonych oddzielnie dla poszczegótnych komórek organizacyjnych, zbior ten słuzy do

udostępnienia akt .
5. Akta układa się na regałach :

- pionowo - systetnem bibliotecznym , od lervej kLr prarvej strony:

I ub
- pc.lziomo - teczka na teczce , od dołu do góry'.

6. MateriaĄ'' archilvalne (akta kategorii A) naleŹy przechowy\ł,ac l]a oddzielnych regałach w jednej części

archiwum . natomiast w drugiej - dokumentację niearchiwalną (akt kat.B).

7, Przed umieszczęniem akt na regałach rta|ezy kaŻdą teczkę aktową oznaczyć sygnatLrrą archiwalną

składającą się z nttmeru spisr'r zdawczo - odbiorczego tamanego przez nllmer pozycji w spisie.

8. Po Lrłozeniu teczek na regałach nalezy odnotorvać w rubryce 7 spisu zdawczo - odbiorczego numer

regału oraz nLln]er półki . rra ktorej umieszczono akta.

UDOSTĘPNIANIE, AKT

$  11 .

1.Akta przechowywane w archirvum udostępniarre do celów służbowych i innych . są do wglądu lv lokalu

arc lt irł a I nym .
2. Korzystanie z akt clo celorł'słLrzbowych odbyrva się na podstawie kar1y'' Lrdostępnienia podpisanej przez

kierowrrika kornórki organizacyjrrej , w której akta utworzono .

3. Wypożyczenie akt poza lokal arclrilvum może llastąpic tylko lv uzasadnionych przypadkach na ściśle

\\ yzlraczon) okres.
4. Nie nalezy rvypozyczaó poza archiwum akt zastrzeŻonych przez kornórkę organizacyjna , która je

lt'y'trvorzyła . akt uszkodzorlych oraz ewidencji zasobLr archilvum.

5. Korzystanie z akt przechor'vywanych rv archiwum zakładorł,.vm przez p|acowki naukowe , instytttc1e

środków masowego przekazu i inne inst.vtucje , W)/lTaga każdorazor,vo zgod.v Wó.jta'

6. Udostępliia się wyłącznie całe teczki aktor,ve. Nie wypożycza się pojedynczyclr akt zarvaftych w,teczce.



1 .

B .
9 .
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Akta Lrdostępnia osoba prorvadząca arclrilvum zakładowe na podstawie karty udostępniania . wkładając

w rniejsce wyjętych teczek zakładkę zozrtaczeriern daty wydania akt i sygnatury teczki. Przy zwrocie

akt pracownik archir,vum sprawdza ich stan. Fakt odbioru akt odnotowuje na karcie udostępniania .

Korzy'stający zakt por-rosi pełrrąodpowiedzialnośc Za wypozyczone lub rrdostępnione dokumenty.

W przypadktl stwierdzenia brakolv lub uszkodzeń . osoba prowadzaca archiwum sporządza protokół .

który podpisuje wypozyczający akt oraz jego zwierzchnik Protokoł sporządza się 'nr' trzech

egzemplarzach , z którr,ch jeden za,lącza się r,r nliejsce zagubionych akt lLrb dołącza się do akt

uszkodzonych . drLrgi egzenlplarz doręcza się kierorvnikowi komórki organozacyjnej . z której akta

udostępniono , trzeci - przechowuje s ię rv specjalnej teczce'

WYDZIELANIE AKT I PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIE,ARCHIWALNEJ NA
MAKULATURĘ

s 12.

W pierlvszynr półrocztl kaiclego roku osoba prorvadząca archirvum zakładorłe dokonuje przeglądu i

vr vdzi e I en i a akt zgrornadzonr,'ch w arch ir.vum.
Przez rvy'dzielenie nalezy rozumiec:

1) lvyłączenie rnateriałórv archiwalnych (akt kategorii A) podlegających przekazaniu do

archiwum państr,vor'vego,
2) lvyłączenie dokumentacji kategorii BE podlegającej w danym rokLr ekspertyzie archiwum

państwowego,
3) wyłączenie dokumentacji niearchiwalnej. której okres przechowywania upł-vnął, na

makulaturę.
Wydzielenie akt dol<onL{e się kornisyjnie na lł ' t l iosek pracolvnika archirł 'um. W skład komisj ir ,vclrodzą

: kierowr-rik konrórki w skład której wchodzi archirvum zakładowe. przedstar,t'iciel kornórki

orgarlizacyjnej, której akta podlegająrł'ydzieleniu oraz osoba prolvadząca archilvunl zakładowe'

Do zadań komisji nalezy:
- wytypowanie materiałów archiwalnych do przekazanta do archiwum państrvowego'
- kwalifikowanie dokumentacji niearclriwalnej do zniszczenia, wzg|ędnię ustalenia dla niej

i nnego okresu przechou'yr.vania,
- sporządzenie protokołów brakor,vania dokunrentacji niearchirvalnej . której termtn

przechowyrr,ania Lrpły,nął oraz sporządzenie spisl-l tej dokLrmerltacji (w dw,óch
eezemplarzach ) .

Kornisja nie moze zrnienić kwalifikacji akt zaliczonych lv rvykazie akt do rnateriałów archiwalnych (akt

kategorii A)' moze natonliast przeklasyfikor,vać akta kategorii B do materiałów arclriwalnych (akt

kategorii A) za zgodą r'vłaścir,vego archiwum państlvorvego, atakie przedłuiyć termin przechowywania

dokumentacj i n iearch irł'alnej.
Akta przeznaczol]e na makulatł-lrę nalezy wydzielic iprzechowywać rv kolejności pozycji spisu tych akt

do czasu uzyskania zezwolenia na. iej zniszczente.
Protokół oceny clokumentacji niearclriwalrrej oraz spis dokurnentacji niearchirvalnej na maktrlatLrrę

sporządzone w drvóch egzemplarzach , komisja przedstawia Wójtowi celem uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokołLr i spisu aktprzeznaczonych do zniszczenia nalezy (po uzyskaniu akceptacji

Wojta) przesłaó do archiwum państwowego rv celu Lrzyskania zezwo|enia.

Archir'vttm Patistlvorve moze przeprowadzió eksperĘzę akt proponowanych do zniszczenia, dokonać

zmiany ich kwalifikac1i i zaŻądaó przeprowadzerlia ponownego brakolvania . od decyzji archiwum

państwowego słuzy prawo do Naczelnego Dyrektora Archiwów Państworvyclr '

9. Archilvutn Państworve rvydaje zezwolenie naprzekazanie dokumentacjina makulatLrrę w dwoch

egzenp|arzach . jeden egzemplarz pozostaje r'r. archiu'um zakładowym przy spisie wybrakowany'ch akt.

drLrgi - przeznaczon l.' jest dla zbiornicy makulatLrry.

2 .

J .

4 .

5 .

1 .

8
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10. Po otrzymaniu z archirvum paristwowego zezwolenia na przekazanie r'vybrakor.vanej dokumentacji na

makulaturę na|eĄ:
1) r,l'yłączyć z niej lvsz1,stko. co nadaje się do por'vtornego rrzytku. np. Segregatory, teczki. itp.,

2) u';.łącz5'c lvszystko . co czyni nlakulaturę niezdatną do przerobu na masę papierou'ą . tlp.

czści metalolve.
3) całość uczynic niezdatną do odtlvorzenia poprze przemieszanie dokumentórv .

1 l . osoba prolł,adząca archiwl.ttn zakładolve po uzy'skaniu zgody archir'vuIn palistrvowego i po

przekazaniu akt clo sklaclnic,v Surowców r'vtórIlych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt lv

rubryce 8 spisow zdawczo - odbiorczych

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

l .

s 13.

Archir,vum zakladowe przekazu3e materiały (akt kategorii A) do włściwego archiwum państrt,or,vego nte

poźniej niz po uplyLrvie 25 lat od ich r'vytworzenra.
Materiały arclriwalne przeznaczone do przekazania do archiwunr państwowego powinny by.

uporządkowane zgodnie z rozpotządzenienr Ministra Kultury z dnia 16 września 2002r. w sprawie

posrepowania z dokumentacją ,zasadjej k las.vf ikowania ikwal i f ikorvania oraz zasad itry 'bu przeka-

kaz1,rt 'ania materiałórv archiwalnych do archirvór,v pat ist lvowych(Dz.U. Nr 167' poz. 1375). oraz l la

nośrr i ku e lektryczrlym(d-vski etka).
Materiał-v archirł,alne przekazuje się na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych materiałorr'

archir'valtlych przekazvwanych do archilvum państwowego (załączntk Nr 4) sporządzonych w cztereclr

egzemplarzach . Trzy egzemplarze spisu lvt.az z dyskietką przekazyr'vane do archirvum państwowego.

l

J .

jeden pozostaje rv archirvum zakładowym'
4. Do spisów zdawczo - odbiorczych nalezy dołączyć notatkę organozacji i kompetencjach dane.jjednostki

organizacy,jrrej , a takŻe przepisy kancelaryjne obowiązujące w okresie ' z którego pochodzą

przekazywane akta.
5. Urząd ponosi koszty transpot1u akt do archiwum państwowego.

KONTROLA ARCHIWU M ZAKŁADOWEGO

1 .

J .

$ 14.

Co najmniej raz w roku powinna byc przeprowadzotla kontrola wewnętrzna archirvum zkladowego.

Inająca Ira celu skonfrontolvattie stanu zawafiości dokunrentacji z przeprowadzoną ewidencją oraz

ocena pracv archir.r'lttn zak'lador.vego.
Prar,vo kontroli archirvltIl-t zakłador,vego nlają przedstawiciele rvtaścirvego archirvum państrvowego'

przedstawiciele Naczeln e1 Izby Kontroli oraz orgally prokuratorskie.
Z przeprolvadzonej kontroli rta|eŻy sporządzać protokoł oraz w razie konieczności zalecenia pokontroIne

, zobowiązujące Urząd do ich rłykonarria'

PoSTĘPoWANIE, Z DOKUMENTACJĄW PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB USTAN]A

DZlAŁALNoSCI KoMoRKI oRGANIZACYJNEJ

2

s ls.

W przypadku reorganizacji lub ustania działalności kornórki organizacyjnej postęporł,'anie z aktarni określa

rozporządzenie Mirristra KLrltury z dnia,' 16 rvrześnia 2002r w sprawie postępowania z dokurnentacją,

zasad .iej klasyfikon'ania i kr,valifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych

do archiwów panst\\,owych (Dz. U. Nr 1 67. poz' 1375).



Załącznik Nr 1
do instrukcj i  kancelar l j  nej

Nazrr'a konlórki organ iztrc1 j ne.;

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT

Lp.
Znak
teczki

Tytuł teczki
Iub tomu

Daty
skrajne
o d - d o

Kategori
a

akt

Liczba
teczek

Miejsce
przechowyw.

akt w
składnicy

Data
zniszczenia

lub
przekaz.

do
archiwum

I 2 I 4 . ) 6
'7 8

Rubryki 7 i B rvypełnia pracow,tlik archiwum zaklador,r'ego.



Załącznik Nr 2
do instrukcj i kancelaryjnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO. ODBIORCZYCH

Nr spisu Data
przyjęcia akt

Nazwa komórki
przekazującej akta

Liczba
poz. spisu

Liczba
teczek

Uwagi

2 3 4 , ) ó .



Załącznik Nr 3
do instrLrkcj i archirvalne.j

KARTA UDOSTĘPNIENIA AKT Nr ..........
z  dn ia : . . .

Termin zwrotu akt . dnia:

Proszę o udostępnienie akt porł'stałych w.komórce organizacyjnej:

21at . . . . . . . . . .  .  o  znakach:

Upoważniam do korz.vstania z nich Pana/Panią:

(p o dp is kier own i ka kon ór ki)

Zezwa\am na udostępnienie wymienionych wyzej akt.

(data i podpis Wójta)

Potwierdam odbior akt zlat: o znakach

Uwagi dot. zwrotu akt .........

( P o tłp i': u J cl a 1 ąt' t, go l (P o dpi's o db ier aj ąc e go)



Załącznik Nr 4
do instrukcji archiwalnej

(Pieczątka Urzędu)
Wiskitki. dnia:

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr

mater iałów arch iwalnych . . . . . . . . ' . . ' .
(nazrva komórki organizac1. jne.j )

przekazyrł.anych do Arclriwum Państwowego W

Lp.
Znak teczki

symbol
klasyfikacyj.

Tytuł teczki
(hasło klasyfikacyjne

z wvkazu akt)
DaĘ skrajne

od -do
Uwagi

1. 2. J . 1.

(p o dpi s o db i er ai ąc e go) I podp i s pr:e ku: t t j ąc e go l



Załącznik Nr 5
do instrukcj i archiwalnej

(P ieczątka konlork i  organizac1, j  ne1 )

PRoToKoŁ
dokumentacj i niearchiwalnej

Komisja w składzie :

( t l l l l U n a .  n a z r v i s k a  I  j l i l l l l ' \ \  | \ k i l  e z ł u l l k o r r  k o m i s j i  l

clokonała oceny i wydzielenia przeznac,zonej do przekazanej na makulaturę lub zniszczenle
doltumentacji niearchirł'alnej w iloŚci mb' i swierdziła . ze stanolł.i ona dokumentację
niearchiwalną nieprz'vdatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze upłyneły terminy
jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji
techniczne i .

Przervodniczący Komis. l i  . ' . ' . ' . ' . . '

Członkowie Komisji

': ' 
... karr spisu.



Załącznik Nr 6
do instrukcji archiwalnej

( pieczątka komórki organizac1 j ne.1 )

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ

NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIA

Lp.
Nr i L p

spisu zdaw.
odbiorcz.

Tvtuł teczki Daty skrajne
Liczba
tomów Uwagi

I 2 . 4. 5 . 6.


