ZARZADZENIE Nr 12/2007

Wojta Gminy Kotczygtowy
z dnia 20 lutego 2007 r.

w sprawie instrukcji archiwalnej ok&ajacej organizag i zakres dziatania archiwum
zakladowego w Wdzie Gminy w Kotczygtowach.

Na podstawie art. 6 ustawy zaddié lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. 8@ r. Nr 97, poz. 673 z pd. zm.)
zarzadzam, co nasgpuje :

§1
Ustala st Instrukcg archiwalm w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zakladowego oraz zasad i trybu ppstwania z dokumentacjw urzdzie Gminy
w Kotczygtowach w brzmieniu oksnym w zahczniku do niniejszego Zagdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wéjt

ine. Wactaw Koztowski



Zatznik do Zarzdzenia Nr 12 / 2007
Wojta Gminy Kotczygtowydnia 20.02.2007

INSTRUKCJA
W sprawie organizacji i dziatania archiwum zaktadovego

w Urzedzie Gminy Kotczygtowy
Spis tréci :
1. Przedmiot instrukciji.
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3. Podziat dokumentacji
3.1.Materiaty archiwalne
3.2.Dokumentacja niearchiwalna
3.3.0znaczenie kategorii dokumentacji
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5. Lokal archiwum i jego wyposanie
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9.2.Srodki ewidencyjne
10. Udosgpnianie i korzystanie z akt w archiwum.
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10.1.1. Udosipnianie akt dla celéw sibowych
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11.1. Powotanie i sktad komisji wydzielapj dokumentagj
11.1.1. Zadania komisji
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12. Przekazywanie materiatow archiwalnych do ardnivpastwowego.
12.1. Sposob przekazywania.
13. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej nautzdure
13.1. Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczbnya makulatwr
13.2. Protokdét oceny dokumentacji niearchiwalnej



-2 -

13.3. Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt.

14. Nadzér nad archiwum.

14.1. Prawo do kontroli archiwum

14.2. Kontrola wewetrzna

14.3. Protokot z kontroli

15. Postpowanie w przypadku utraty akt.

16. Rozwazywanie stosunku pracy z pracownikiem prowggym archiwum.
17. Postpowanie z komputerowymi gnikami informac;ji .

18. Zahczniki.



1. Przedmiot instrukciji.

Instrukcja okréla organizag i zakres dziatania archiwum zaktadowego ddiiz Gminy
Kotczygtowy oraz zasady i tryb pegowania z materialami archiwalnymi i dokumengacj
niearchiwala, powstagcymi w zwiazku z dziatalnécia w/w jednostki.

2. Okreslenia uzyte w instrukciji.

Przez ayte w niniejszej instrukcji okéenia rozumie si

1) jednostka organizacyjna - nazwa jednostki ozgyijnej,

2) komorka organizacyjna - wydziat, dziat, sekeja inne samodzielne stanowisko

w jednostce organizacyjnej,

3) akta - wszelkiego rodzaju dokumenty, korespoomendokumentacja finansowa,
ksiggowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalomsspem mechanicznym.

3. Podziat dokumentaciji.

Dokumentacja powstaga w toku dziatalngci jednostki organizacyjnej, z uwagi na watto
historyczra, naukows i praktyczr, dzieli se na materialy archiwalne i dokumentacj
niearchiwaln.

3.1. Materiaty archiwalne.

Materiatami archiwalnymigwszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencj
dokumentacja finansowa, techniczna i statystycaremy i plany, fotografie, filmy

i mikrofilmy, nagrania dwickowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez whglna
sposoOb jej wytwarzania, m@@a znaczenie jakarddio informacji o wartéci historycznej.
Materiaty archiwalne stanowi cz$¢ skladows narodowego zasobu archiwalnegy s
przechowywane wieczgie i nie mog by¢ niszczone.

3.2. Dokumentacja niearchiwalna.

Dokumentacj niearchiwallg okresla sk dokumentag inna niz wymieniona w podpunkcie
3.1., nie stanowaca materiatow archiwalnych.

3.3. Oznaczenie kategorii dokumentaciji.

Stosuje si oznaczenia kategorii dokumentacji:

1) symbolem "A" oznaczagkategorie dokumentacji, stanawej materiaty archiwalne,

2) symbolem "B" oznaczagskategorie dokumentaciji niearchiwalnej, z tyie;

a) symbolem "B" z dodatkiem cyfr arabskich oznasiz&ategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obgzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy sv petnych latach kalendarzowych, poczycaj
od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumengapraktycznego znaczenia dla
potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celéwtkainych.

b) symbolem "Bc" oznaczaeskategorie dokumentacji posiadegj krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po peinym jej wykorzystaniu jestekazywana na makulagyr

c) symbolem "BE" oznacza ¢sidokumentag, ktéra po uptywie obowizujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wdgl na jej charakter, & i znaczenie.
Ekspertyz przeprowadza wkgiwe archiwum pastwowe, ktére mize dokona zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii 1@owiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

3) W szczegolnie uzasadnionych wypadkach archiwaistpowe mae dokona

zmiany kategorii dokumentaciji, o ktérej mowa w pRMKit.a, uznajc za materiaty

archiwalne.
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4. Organizacja archiwum.
Urzad Gminy Kotczygtowy posiada jedno archiwum zakladowktérego usytuowanie
w strukturze organizacyjnej oléta regulamin organizacyjny.

5. Lokal archiwalny i jego wyposaenie

5.1. Pomieszczenie archiwum.

1) magazyn stacy do przechowywania materiatéw archiwalnych i dolemtacji
niearchiwalnej wraz z pomieszczeniem biurowym,

5.2. Wyposaenie i zabezpieczenie archiwum.

Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiadastpujacym wymogom:

1) pomieszczenia archiwum zaktadowego winnosouMesic w piwnicy,

2) lokal powinien by suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed ciyaumi
szkodliwymi, wplywajcymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownikanim
zatrudnionego,

3) drzwi archiwalne powinny ldymasywne, obite blaghzaopatrzone w mocne zamki

i urzadzenie do zaktadania plomby plastelinowej,

4) instalacja elektryczna winna posiagezewody zabezpieczonezardwki powinny

by¢ w kloszach. Punkty swietleniowe musz by¢ usytuowane w prz&iach medzy
regatami,

5) lokal powinien by zaopatrzony w odpowiednilo$¢ sprzitu przeciwpaarowego,

6) archiwum winno posiadaentralne ogrzewanie z regulkagjilgotnasci powietrza,

7) w magazynie nie wolno péaltytoniu ani auywa¢ grzejnikow elektrycznych,

8) podtogi w pomieszczeniach przeznaczonych na myagaowinny posiadagtadia

fakture,

9) pomieszczenie magazynowe winng lzgopatrzone w termometr i higrometr dla statego
badania temperatury i wilgotéd powietrza. Temperatura powietrza w magazynie ipoa
miescié¢ sie w granicach 14-18 C, natomiast wilgotni@ w granicach 50-60%

10) magazyn archiwalny winien byaopatrzony w odpowiednie regaty metalowe, sraf
srodki ewidencyjne, drabin niezlzdne druki i materiaty kancelaryjno- biurowe,

11) regaty nalgy ustawé prostopadle do okien, a w przypadku innego ustaai®@kna
naleey zastoné Inianymi zastonami, chromeymi akta przed zbytnim nastonecznieniem.
Odstpy miedzy regatami powinny wynosico najmniej 70 cm. Pierwsgzod dotu potk
regatlu umieszcza gico najmniej 12 cm nad podipgOdlegidé pomidzy dokumentagj
ustawiora na gornej poétce, a sufitem powinna wyrosdo najmniej 15 cm. Regaly naie
ponumerowaé cyframi rzymskimi, a poszczegoélne potki cyframalaskimi.

12) w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywadnych innych przedmiotow

poza przedmiotami, stanoyelymi jego wyposzenie.

6. Zakres dziatania archiwum.

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalnat(kdA) i dokumentagj niearchiwalia
(kat.B) wymienione w rozdz. 3.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego hagle

1) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zaleesipieki nad dokumentag]

i odpowiedniego jej przygotowania do przekazanchiavum zaktadowemu,

2) przyjmowanie w stanie upaakowanym materiatow archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej z poszczegoélnych komérek organizamjj,

3) przechowywanie i zabezpieczanie p¢tg] dokumentacji oraz prowadzenie peingj
ewidencji,
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4) udostpnianie akt osobom upow@ionym,

5) w przypadku nawzania wspotpracy z Archiwum Rstwowym w Koszalinie,
przygotowanie i przekazanie materiatow archiwalngohArchiwum Pastwowego, zgodnie
z obowhzujacymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentadgarchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia.

7. Personel archiwum.

7.1. Odpowiedzialnd.

Za cafoksztalt pracy archiwum zakladowego odpowady jest pracownik lub
wyspecjalizowana jednostka archiwalna wyznaczomazokierownika jednostki.

7.2. Przygotowanie zawodowe.

Pracownik prowadgcy archiwum zaktadowe powinien posiadaednie wyksztatcenie oraz
przeszkolenie w zakresie czyrdebarchiwalnych, odpowiednio udokumentowanych.

7.3. Obowazki.

Do podstawowych obowikdéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zabesl
nalezy:

1) prowadzenie prac wymienionych w rozdziale 6,

2) znajomec¢ struktury organizacyjnej wiasnej jednostki orgaaignej oraz instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akdizomstrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

8. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum.

8.1. Okres przechowywania dokumentacji w komdérkaclorganizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji w komoérkach amganyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz sposob przekazywania jeprdbiwum zaktadowego, oldlaja
postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraakaczonych, ktére g nadal potrzebne
do biezacych prac, komoérka organizacyjna meokorzystéa na prawach wypgczenia
z archiwum zaktadowego

8.2. Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych.

Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegoélrkamorek organizacyjnych:

1) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie upadkowanym,

2) w pierwszym kwartale kalego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporadzonego w trzech egzemplarzach przez koen&#apca, z czego dwa pozostaj
w archiwum zakladowym, a trzeci egzemplarz otrzyarkgmorka

zdapca akta. Spisy zdawczo-odbiorcze spdea s¢ oddzielnie dla akt kategorii "A"
i kategorii "B" (wzor: zadcznik nr 1). Szczego6towy terminarz przekazywania pikez
poszczegodlne komérki organizacyjne opracowuje osmtoavadaca archiwum zaktadowe
w uzgodnieniu z kierownikami tych komorek Iub beggdnio z pracownikami
samodzielnych stanowisk pracy.

9. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum.

9.1. Przechowywanie akt.

9.1.1. Miejsce przechowywania.

Do przechowywania akt sta regaty okrélone cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonymi
cyframi arabskimi.



-6 -

9.1.2. Ukifad akt.

W archiwum zaktadowym materiaty archiwalne i dokumaeyg niearchiwala uktada st wg
komodrek organizacyjnych. Materiaty archiwalne (K&") uktada s¢ na osobnym regale
(potce).

9.1.3. Nadawnie sygnatury.

Archiwum zakfadowe rejestruje swoje spisy zdawcdbiorcze w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego Wgpice. Przygte teczki akt oznacza
SwWoja sygnatug, tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego, tamanymezppmumer pozycji
danego spisu.

9.2.Srodki ewidencyjne.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym s

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych pmeszczegolne komorki organizacyjne.
Pierwszy egzemplarz spisu uktad® svg kolejngci numerdw, wynikajcych z wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych, a drugi egzemplarz wzadnej teczce dla poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych (wzor: aaknik nr 1),

2) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych, zgleych do ewidencjonowania kolejnych spiséw
zdawczo-odbiorczych (wzér: zaznik nr 2),

3) karty udosfpniania akt (wzor: zatznik nr 3),

4) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeriy a

5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalngtekazywanych do archiwum
panstwowego (wzor: zatznik nr 6),

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalngjanie ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej, przeznaczonej na makulaiuzor: zahcznik nr 4,5).

10. Udostgpnianie i korzystanie z akt w archiwum.

10.1. Udosgpnianie akt.

Udostpnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji mnidéwalnej nasipuje dla celdéw
stuzbowych, tj. potrzeb jednostki organizacyjnej, za@lanie organdw kontrolnych oraz dla
celow naukowo-badawczych. Udgghiane g cate teczki akt, a nie poszczegodlne dokumenty
wyjmowane z teczek.

10.1.1. Udosgpnianie akt dla celow stzbowych.

Udostpnianie akt dla celéw shbowych odbywa si na podstawie karty udegniania akt
wypetnionej przez komork organizacyja lub samodzielne stanowisko pracy, ktore chce
korzyst& z akt i podpisan przez kierownika komorki lub pracownika samodzégjo
stanowiska pracy.

Karty udosg¢pniania akt natey numerowé kolejno w obgbie kazdego roku kalendarzowego

i przechowywa przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypczo-nych akt.

10.1.2. Udosgpnianie akt dla celéw naukowo-badawczych.

Udostpnianie dokumentacji dla celow naukowo- badawczgcibywa st na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach.

10.1.3. Miejsce udosipniania i korzystania akt.

Korzystanie z zasobu archiwum odbywae sha miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejscgetygh akt wklada sikartonowg
zaktadle, na ktérej naley wpisa dat udostpnienia akt.

10.1.4. Odpowiedzialné¢ za udosgpnione akta.

Korzystapcy z zasobu ponogpetra odpowiedzialnéé za catd¢ udosgpnionych im akt i ich
zwrot w wyznaczonym terminie.
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10.1.5. Odbior udosgpnionych akt.
Odbior udostpnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny a&hiwum na karcie
udostpniania w obecrizi osoby zwracagej akta.
10.2. Wypayczanie akt poza lokal archiwum.
W uzasadnionych przypadkach i za zg&eerownika jednostki organizacyjnej akta mdgy¢
wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego.
10.3. Posgpowanie w razie stwierdzenia brakow lub uszkodaezwracanych akt.
W razie stwierdzenia brakéw lub uszkofizevracanych akt:
1) prowadacy archiwum zakladowe spaidza protokét, ktory podpisuje réwiie
wypozyczapcy i jego bezpéredni zwierzchnik. Protokét spaidza s¢ w  dwdch
egzemplarzach, z ktérych jedenaala s¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje
archiwum zaktadowe w specjalnej teczce.
2) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej kszlzono lub zagubiono akta przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniédlpociagniecia go do odpowiedzialsoi.

11. Wydzielanie dokumentacji.

W drugim potroczu kadego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum aekive
dokonuje przegldu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenigeemarozumie:

1) wylaczenie materiatow archiwalnych (kat."A"), podlegagj przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makut,

3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE" praezanej do ekspertyzy.

11.1. Powotanie i sktad komisji wydzielagcej dokumentaci.

O powzktym zamiarze przyspienia do wydzielenia akt archiwista zawiadamia gove
przetazonego w celu powotania komisji i ustalenia termimygdzielenia akt.

Skfad komisji ustala kierownik jednostki organizp®y. W sktad komisji wchodg

pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe,cpvenicy komérek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk pracy, ktérych aktalggah brakowaniu. Komisja winna
sktad& sie z trzech osob.

11.1.1. Zadania komisji.

Do zada komisji naley:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej doisatzenia, wzgidnie ustalenie innego
okresu jej przechowywania,

2) sporadzenie protokotdbw oceny dokumentacji niearchiwalnéjtorej czasokres
przechowywania upty oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach

11.1.2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisg.

Komisja nie mae zmiené kwalifikacji materiatéw archiwalnych (kat."A"), ni@ natomiast
przekwalifikowa& dokumentagj niearchiwala (kat."B") do kat. "A" oraz zmieki termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

12. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwm panstwowego

Archiwum zaktadowe, po uzgodnieniu z wdavym terenowo archiwum patwowym, mae
przekaza wlasne materiaty archiwalne na wieczyste przecheavye wigciwemu terenowo
archiwum pastwowemu na zasadach przewidzianych w ohmwacych przepisach.

12.1. Sposob przekazywania.

Materiaty archiwalne, o ktorych mowa w rozdziale pzekazuje siwtasciwvemu archiwum
pahstwowemu na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczyidheksporzdza s¢ w trzech
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egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwakiadowego oraz kierownik jednostki
organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisoOw przesyadsi archiwum pastwowego na dwa
tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania ddeli archiwum pastwowe nie
zgtosi zastrzeen w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje gigodnie z wystanym
uprzednio spisem. Koszty zagiane z przekazaniem materiatdw archiwalnych doiarch
panstwowego pokrywa w cadci jednostka organizacyjna przekamg akta.

13. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na miulatur ¢.

13.1. Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczooit na makulature.

Akta przeznaczone do zniszczenia ngplewydzielic i przechowywa w kolejncci
wyszczegolnienia w spisie dokumentacji niearchiwpglnprzeznaczonej na makulagur
(zat. nr 4) do czasu uzyskania zezwoleniasen@ego terenowo archiwum fistwowego.

13.2. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej.

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. 3 wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej, przeznaczonej na makulgtwomisja przedklada archiwum fswowemu
w celu uzyskania zezwolenia w&wego terenowo archiwum fistwowego.

13.3. Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt.

Pracownik prowadgy archiwum zaktadowe po otrzymaniu zezwolenia iszteeniu akt,
dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotagjybrakowaniu akt.

14. Nadzér nad archiwum.

14.1. Prawo do kontroli archiwum.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego mapsoby legitymujce sé upowanieniem do
przeprowadzenia kontroli oraz osoby upémniane przez kierownika jednostki
organizacyjne;j.

14.2. Kontrola wewretrzna.

Kontrola wewrtrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartarchiwum zaktadowego
z prowadzoa ewidency i prawidlowaci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum
zaktadowe.

14.3. Protokot z kontrol.

Jezeli z przeprowadzonej kontroli spadzono protokdt, podpisuje go przeprowadzgj
kontrok, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowekierownik jednostki
organizacyjne;j.

15. Posgpowanie w przypadku utraty akt.

W przypadku utraty materiatow archiwalnych lub dolantacji niearchiwalnej kierownik
jednostki organizacyjnej zoboyzany jest powiadoniiwtasciwy organscigania.

16. Rozwhzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadgcym archiwum.

Z chwila rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialrgen prowadzenie
archiwum zakladowego - przekazanie calej dokumgntaastpcy powinno nagpi¢
protokolarnie.

17. Pos¢powanie z komputerowymi nénikami informacji.

17.1.Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnarchiwach (Dz.U. z 1983 r., poz.
173 z pd.zm.)oraz akty wykonawcze do niej odngszic do dokumentacji oryginalnej,
a wiec takiej formy jaka wynika ze statutowej dziatalaigednostki organizacyjnej. Wszelkie
reprodukcje dokumentacji traktowang jako materiat wtérny, wytworzony dla oktenego
celu. Jednostki organizacyjne w ramach swojej dinaici statutowej tworgz dokumentag
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na papierze i to jest oryginat. Zapis nasmku komputerowym jest materiatlem wtérnym,
wytwarzanym w celu usprawnienia dziatadoo jednostki. Ochronie przewidzianej
w przepisach archiwalnych podlega dokumentacjainayga. Wryty termin "dokumentacja”
wyraznie stanowi, 1 jest to zapis na papierze.

17.2. Ze wzgkdu na ochro@ dokumentacji w formie oryginalnej czyli na dmiku
papierowym niedopuszczalne jest jej niszczenie zoptawienie zapisu tylko na $roku
komputerowym. Dopuszczaegsprzechowywanie informacji ksjowych tylko na néniku
komputerowym pod warunkiem przestrzegania zasa@izgeh w ustawie z dnia 29 wigea
1994 r. o rachunkowgi (Dz.U.Nr 121, poz. 591 z p6zm.), rozdziat 8 - ochrona danych
art. 71-76).

17.3. Uzytkownicy systemow pracagych w sieci lokalnej jednostki organizacyjnej ze
wzgledu na bezpieczstwo wprowadzanych danych powinnizkarazowo po wprowadzeniu
wigkszej ilgci danych - nie rzadziej jednakzniwa razy w mieacu- wykon& kopie swego
systemu.

17.4 Kopie informacji zgromadzone na dmikach winny by przechowywane w kasie
pancernej Urgdu Gminy Kotczygtowy i aktualizowane w terminachdamych w Instrukcji
Ochrony Danych Osobowych oraz w Instrukcji Ochrémigrmacii Niejawnych.

18. Zalaczniki.

Niniejsza instrukcja posiada ngstijace zahczniki:

Nr 1 - Spis zdawczo-odbiorczy

Nr 2 - Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - Karta udosfpniania akt

Nr 4 - Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaegzoa makulatur lub zniszczenia
Nr 5 - Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Nr 6 - Spis zdawczo-odbiorczy materiatdw archiwamprzekazywanych do archiwum
panstwowego.



