
Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2112004r
Starosty Grodziskiego
z dnia 28 stycznia 2004 r.

..

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
~STAROSTWA POWIATU GRODZISKIEGO

§1
Postanowienia ogólne

iii

I

1. Podstawa prawna do niniejszej instrukcji oraz dzialania archiwum
zakladowego stanowia:

a) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173, z p6zn. zm.)

b) rozporzadzenie prezesa rady ministr6w.z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074 z p6zn. zm.)

c) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zas!ldklasyfikowania i kwaliftkowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialów archiwalnych do archiw6w
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

2. Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania archiwum zakladowego
Starostwa Powiatowego w Grodzisku MazQwieckim, zwanego dalej
Starostwem, zasady gromadzenia, przechowywania i udostepniania akt
oraz tryb przekazywania materialów archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego i dokumentacji niearchiwa1nej do brakowania.

l

. 3. Tryb postepowania z aktami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.
-

4. W Starostwie funkcjonuje archiwum zakladowe prowadzone przez
Starostwo oraz Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki
Nieruchomosciami.
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§2
Zadania archiwum zakladowego

l. Archiwum zakladowe gromadzi akta wytworzone w czasie dzialalnosci
Starostwa tj. materialy archiwalne (akta kategorii "A") i dokumentacje
niearchiwalna (akta kategorii ,)3").

r

2. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
a) wspólpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego

przygotowania akt przekazywanych do archiwum zakladowego,
b) przejmowanie dokumentacji od poszczególnych komórek

organizacyjnych,
c) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt, prowadzenie ich

ewidencj i oraz ich udostepnianie,
d) uzyskiwanie zgody wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii "B"), udzial w komisyjnym
ich brakowaniu i przekazaniu na makulature,

e) przekazywanie materialów archiwalnych kategorii "A" do wlasciwego
archiwum panstwowego.

§3
Pracownicy archiwum zakladowego

1. Archiwum zakladowe prowadzi wyznaczony do tego celu pracownik
odpowiednio przygotowany zawodowo, znajacy strukture organizacyjna
Starostwa oraz obowiazujacy system kancelaryjny.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe odpowiedzialny jest za
caloksztalt prac wykonywanych w archiwum, a ponadto do:

a) sporzadzania rocznego sprawozdania z wykonania zadan archiwum
'. zakladowego, które przesyla na poczatku kazdego roku kalendarzowego

do wlasciwego archiwum panstwowego,
b) dba o mienie i bezpieczenstwo archiwum zakladowego.

3. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika prowadzacego archiwum
nalezy przeprowadzic inwentaryzacje zasobów archiwalnych i na
podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego przekazac nastepcy.
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§4
Lokal archiwum zakladowego

1. Archiwum zakladowe powinno zapewnic: magazynowanie dokumentacji
wszystkich komórek organizacyjnych Starostwa.

2. Lokal archiwum zakladowego musi byc w odpowiedni sposób
zabezpieczony przed pozarem i wlamaniem, a takze przed innymi
niebezpieczenstwami, mogacymi spowodowac ubytek lub zniszczenie
dokumentacji.

3. Zabronione jest skladowanie w magazynie archiwalnym przedmiotów nie
stanowiacych mienia archiwum.

r 4. Warchiwumpowinienpanowacporzadeki czystosc,nalezy utrzymywac
odpowiedniatemperaturei wilgotnosc.Temperaturaw archiwum
zakladowym powinna wynosic 15°C- 180C a wilgotnosc 55-65%.

5. Archiwum zakladowe musi byc wyposazone w regaly metalowe.

6. Klucze do pomieszczen archiwum powinny byc odpowiednio
przechowywane i zabezpieczone.

7. Prawo wstepu do magazynu archiwalnego posiada tylko pracownik
archiwum zakladowego, jego bezposredni przelotony oraz uprawnieni
przedstawiciele panstwowej slutby archiwalnej w obecnosci i pod
nadzorem pracownika prowadzacego archiwum zakladowe.

8. Sprzatanie magazynu archiwalnego oraz okresowe odkurzanie akt mote
("'\ odbywac sie tylko w obecnosci i pod nadzorem pracownika

prowadzacego archiwum zakladowe.

§5

Podzial akt na kategorie archiwalne

1. Akta wytworzone i gromadzone w Starostwie dziela sie ze wzgledu na
wartosc archiwalna na dwie kategorie:

a) materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,A",
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2. Materialy archiwalne to akta przeznaczone do wieczystego
przechowywania ze wzgledu na swa wartosc historyczn~ Archiwum
zakladowe Starostwa przekazuje.je do wlasciwego archiwum
panstwowego nie pózniej niz po uplywie 25 lat od momentu ich
wytworzenia. Akta te wchodza w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego.

b) dokumentacje niearchiwalna oznaczona symbolem ,.,B".

r

3. Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadajace czasowa wartosc
praktyczna. Do oznaczenia tej kategorii archiwalnej uzywa sie symbolu
,)3" przy czym:

a) umieszczone obok symbolu ,)3u cyfry arabskie (np. BS) oznaczaja lata
przechowywania dokumentacj i niearchiwalnej .
Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych
poczawszy od 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zalatwieniu
sprawy. Po ustalonym okresie przechowywania akta te moga byc
przekazane na makulature po uprzednim zezwoleniu wlasciwego
archiwum panstwowego.

b) Symbolem uBC" oznacza sie akta manipulacyjne, które maja krótkotrwale
znaczenie praktyczne.
Akta te moga byc przekazane na makulature po calkowitym ich
wykorzystaniu. Brakowanie ich przeprowadza sie w komórce
organizacyjnej, bez przekazywania ich do archiwum zakladowego
Starostwa, jednak za wiedza i zgoda pracownika prowadzacego
archiwum,

c) Symbolem "BE" oznacza sie dokumentacjeniearchiwalna, która po
uplywie obowiazujacego okresu przechowywania w archiwum. Starostwa
podlega ekspertyzie (np. BE 5). EKspertyze przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe, które moze dokonac zmiany klasyfikacji
archiwalnej.

§6

4

Przejmowanie akt przez archiwum

l. Po uplywie l roku, poczynajac od l stycznia roku nastepnego do
zakonczenia sprawy, akta przechowywane w komórkach organizacyjnych
powinny zostac przekazane kompletnymi rocznikami do archiwum
zakladowego.
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2. Akta przeznaczone do przekazania do archiwum zakladowego powinny
byc uporzadkowane w komórce organizacyjnej, wedlug nastepujacych
zasad:

1) Przez uporzadkowanie nalezy rozumiec:
a) wylaczenie Wtórników akt kategorii "BC" ,
b) ulozenie akt wewnatrz teczek chronologicznie wg spisu spraw, tzn. teczke

otwiera pierwsza sprawa, a w ramach spraw - pisma nalezy ulozyc
chronologicznie,

c) opisac jednostke aktowa (wzór stanowi Zalacznik Nr l do niniejszej
instrukcj i).

2) W odniesieniu do kategorii "A" nalezy ponadto:
a) usunac czesci metalowe,
b) przesznurowac w calosci akta, ponumerowac strony olówkiem zwyklym i

oznaczyc na zewnetrznej stronie okladki, liczbe stron zawartych w teczce.

.
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Ir 3. Komórki organizacyjne przekazuja akta do archiwum wylacznie
kompletnymi rocznikami na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego
(Zalacznik Nr 2).
Dla materialów archiwalnych kategorii ,A" sporzadza sie spis zdawczo -

odbiorczy w czterech egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwa1nej .
kategorii "B" w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczegopozostaje w komórce organizacyjnej przekazujacej akta oraz
jeden egzemplarz spisów zdawczo-odbiorczych akt kat. ,A" nalezy
sukcesywnie przesylac do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
Spis zdawczo - odbiorczy podpisuje kierownik komórki organizacyjnej
przekazujacej akta oraz pracownik archiwum zakladowego.

4. Do przekazywania akt nalezy dolaczyc zwiazane z nimi pomoce
ewidencyjne. '

(' 5. Nie nalezylaczyc wjednej teczceakt kategoriinA" i "Bu. W przypadku
koniecznoscilaczeniaw jednej teczceaktkategorii "A" z aktamikategorii
"B" - cala zawartosc teczki zalicza sie do kategorii "A". W razie potrzeby
laczeniaakt kategorii "Bu o róznychterminachprzechowywania,akta
zalicza sie do terminu najdluz.szego.
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§7

Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakladowym

l.Akta przechowywane w archiwum mozna ukladac na regalach:
a)wg podzialu na poszczególne komórki organizacyjne, zostawiajac rezerwe

miejsca na przekazywane akta,
b) sukcesywnie - w miare naplywu akt do archiwum zakladowego bez

zachowania odrebnosci komórek organizacyjnych.

2.Uklad teczek aktowych na regalach moze byc:
a) pionowy - systemem bibliotecznym,
b) poziomy - teczka na teczce, oddzielnie lub powiazane po kilka sztuk.

r
3.Akta kategorii uA" zgodnie z przyjetym ukladem - przechowuje sie w

jednej czesci magazynu, akta kategorii ,,Bu w drugiej.

4. Regaly i poszczególne pólki regalów powinny byc oznakowane (regaly
cyframi rzymskimi lub literami, pólki cytrami arabskimi). Miejsce .
zlozenia teczki powinno byc odnotowane w odpowiedniej rubryce spisu
zdawczo - odbiorczego.

5. Na regalach nalezy równiez umocowac wywieszki z nazwa komórki
organizacyjnej, której akta sa przechowywane i odpowiednim numerem
spisu zdawczo - odbiorczego.

,
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!6. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

a) spis zdawczo..odbiorczy - Zalacznik Nr 2,
b) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych - Zalacznik Nr 3,
c) karta udostepniania akt - Zalacznik Nr 4,
d) spis dokumentacji niearchiwalnej -Zalacznik Nr 5,
e) protokól oceny dokumentacji niearchiwalnej - Zalacznik Nr 6,
t) spis zdawczo-odbiorczy materialów archiwalnych przekazywanych do
" wlasciwegoarchiwumpanstwowego-ZalacznikNr 7,
g) protokól stwierdzajacy brak lub uszkodzenie udostepnionych materialów

archiwalnych.

6

7. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 6 pkt 8.),b), d), e), f), g), naleza
do akt kategorii nA".

ol



.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisów zdawczo-
odbiorczych w kolejnosci ich wplywu do archiwum i nadaje sie im
kolejne numery z tego wykazu.

9. Przed umieszczeniem akt na regalach nalezy kazdateczke aktowa
oznaczyc sygnatura archiwalna skladajaca sie z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego lamanego przez numer pozycji w tym spisie.

lO.Archiwum prowadzi dwa zbiory spisów zdawczo-odbiorczych:
a) zbiór I - w ukladzie narastajacym zgodnie z wykazem spisów zdawczo-

odbiorczych,
b) zbiór II - w podziale na poszczególne komórki organizacyjne.

.- §8

Korzystanie z materialów znajdujacych sie w archiwum
zakladowym

I.Udostepnianie akt moze odbywac sie w miejscu w archiwum zakladowym
lub poza lokalem archiwum - wypozyczanie.

2. Akta moga byc wykorzystane w celach sluzbowych lub naukowo-
badawczych.

3. Udostepnianie odbywa sie na podstawie karty udostepniania - (zalacznik
Nr 4) i tylko na czas okreslony. Wyszukiwaniem, udostepnianiem lub
wypozyczaniem zajmuje sie wylacznie pracownik archiwum
zakladowego. W miejsce wypozyczonych akt wklada sie zakladke
z sygnatura wypozyczonych akt.

4. Udostepnianie akt dla celów naukowo - badawczych odbywa sie
wylacznie w lokalu archiwum i wymaga pisemnej zgody Starosty.

5. Wypozyczanie akt dla celów naukowo - badawczych poza teren
archiwum zakladowego odbywa sie tylko w uzasadnionych wypadkach,
na podstawie pisemnej zgody Starosty.

6. Korzystajacy z zasobów archiwum zakladowego przyjmuje na siebie
o,dpowiedzialnoscza materialy, z których korzysta oraz za terminowy ich
zwrot.

7
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7. Zabrania sie w szczególnosci:
a) wyjmowania pism i dokumentów z udostepnionych lub wypazyczanych

akt,
b) nanaszenia na tych dakumentachjakichkolwiek zapisów lub znaków,
c) niszczenia dakumentów.

8. Wypozyczajac akta pracownik archiwum zakladawego sprawdza ich stan.
Tak samo postepuje przy ich zwracie da archiwum zakladawega.

i

,......r

9. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzen pracawnik archiwum
zakladowego sparzadza protokól w trzech egzemplarzach podpisany
przez zwracajacega akta, jega przelazonega i pracawnika archiwum.
Jeden egzemplarz zalacza sie w miejsce zaginianych lub uszkadzonych
akt, drugi dostaje kierownik komórki .organizacyjnej,której akta zaginely
lub zostaly uszkodzone, a trzeci przechowuje sie waddzielnej teczce w
archiwum zakladowym.

10.W przypadku nieaddania akt w wyznaczonym terminie, pracawnik
archiwum infarmuje a tym fakcie kierownika kamórki .organizacyjnej,
której pracownik korzystal z akt. Gdy mimo tega akta nie zastana
zwrócane nalezy zawiadomic Staraste.

§9 ! I

Wydzielanie i przekazywanie materialów archiwalnych
(kategorii "A") do archiwum panstwowego. I I

1. W drugim pólraczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe dakanuje przegladu i wydzielania akt.

",

2. Pl'Zezwydzielenie rozumie sie wylaczenie materialów archiwalnych
(kategorii nA") -podlegajacych przekazaniu da wlasciwego archiwum
Panstwowego.

i
!
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3. Wydzielanie materialów odbywa sie komisyjnie. W sklad komisji
wchadza: przedstawiciel komórki organizacyjnej, której akta beda
wydzielane, pracownik archiwum zakladowego oraz przewadniczacy
wyznaczony przez. Staroste.

I
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4. Komisja nie moze zmienic kwalifikacji materialów archiwalnych
(kategorii "A").

5. Materialy archiwalne przekazuje sie do wlasciwego archiwum
panstwowego nie pózniej niz po uplywie 25 lat ich przechowywania, na
podstawie spisów zdawczo - odbiorczych. Sporzadza sie je w 4
egzemplarzach, oraz w formie elektronicznej. Trzy egzemplarze wraz z
nosnikiem elektronicznym przeznaczone sa dla wlasciwego archiwum
panstwowego.

,fi

6. Materialy archiwalne (kategorii "A") przekazywane do wlasciwego
archiwum panstwowego powinny byc uporzadkowane, a w szczególnosci
nalezy ulozyc akta wewnatrz teczek, opisac je, nadac im wlasciwy uklad;
sporzadzic ewidencje oraz technicznie zabezpieczyc.

r
7. Materialy archiwalne stanowiace dokumentacje techniczna, statystyczna,

geologiczna, kartograficzna i geodezyjna, fotograficzna i fonograficzna
oraz utrwalona na innych nosnikach nalezy uporzadkowac i przygotowac
do przekazania w sposób uzgodniony z dyrektorem wlasciwego archiwum
panstwowego.

8. Do spisów zdawczo - odbiorczych materialów archiwalnych
przekazywanychdo wlasciwegoarchiwumpanstwowegonalezy dolaczyc
wykazakt, notatke o dzialalnoscStarostwaijego schematorganizacyjny.

9. Koszty zwiazane z przekazaniem materialów archiwalnych do
wlasciwego archiwum panstwowego ponosi Starostwo.

§ 10

Wydzielanie i przeznaczenie dokumentacji niearchiwalnej
(kategorii "B") na makulatu're

9

1. W drugim pólroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe dokonuje przegladu i wydzielenia akt zgromadzonych w
archiwum zakladowym.

2. Przez \\'Ydzielenie nalezy rozumiec:

...



a) wylaczeniedokumentacjiKategoriiuBEul podlegajacych w danym roku
ekspertyzie tzn. zniszczeniu; dla niej innego okresu przechowywania,

b) wylacznie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania
uplynal.

3. Wydzielania akt dokonuje pracownik archiwum.

4. Akceptacji dokumentacji juz wywiezionej dokonuje komisja, w której
sklad wchodza: przelozony pracownika archiwum zakladowego,
przedstawiciel komórki organizacyjnej, której akta beda wydzielane oraz
pracownik archiwum zakladowego.

5. Komisja ma prawo przekwalifikowac dokumentacje niearchiwalna
(kategorii uB") do kategorii "Au. Ma takze prawo przedluzyc lub skrócic
okres przechowywania dokumentacji kategorii "Bn za zgoda wlasciwego
archiwum panstwowego.

6. Jeden egzemplarz protokolu oceny dokumentacji wraz z jej spisem nalezy
przeslac do wlasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody
na dokonanie zniszczenia dokumentacji.

7. Po uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego dokumentacja
przeznaczona na makulature powinna byc doprowadzona do stanu
nieuzywalnosci. W spisach zdawczo - odbiorczych dokonuje sie
stosownej adnotacji.

§ 11

Kontrola archiwum zakladowego

l. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby legitymujace sie
upowaznieniem do przeprowadzania kontroli tj. osoby upowaznione przez
Staroste i przedstawiciele wlasciwego archiwum panstwowego.

-
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§ 12

Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji komórki
organizacyjnej lub Starostwa.

1. W przypadku likwidacji komórki organizacyjnej, dokumentacje
pozostajaca w stanie uporzadkowanym przekazuje sie na podstawie
spisów zdawczo - odbiorczych do archiwum zakladowego, chyba, ze
zadania likwidowanej komórki organizacyjnej przejmuje inna komórka
organizacyjna a przejmowane akta beda potrzebne do jej dzialania.

2. W przypadku likwidacji Starostwa tryb postepowania z dokumentacja
okresla Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i

r- kwalifikowania oraz zasad o trybie przekazywania materialów
archiwalnych do archiwów panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167,
poz. 1375).

§ 13

Postepowanie z aktami w jednostkach podleglych

Wjednostkach podleglych Starostwa funkcjonuja skladnice akt na zasadach
analogicznych jak archiwum zakladowe.

§ 14

Przepisy koncowe I--
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie ogólnie
obowiazujace przepisy.
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Znakakt
- (symbol komórki erg.

i znak klasyfikacyjny
wedlug rzeczowego wykazu akt)

r

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komórki organizacyjnej

TYTUL TECZKI

Zalacznik Nr 1
"dCi>InstrUk~Jl~ffCj

Kategoria
archiwalna

(nazwa hasla klasyfikacyjnego wedlug rzeczowego wykazu akt)

Sygnatura akt

~.'-

Daty krancowe akt

---

--

,
~ J
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji Archiwalnej

----.

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr..............

Nazwa zakladu pracy i kom6r~ organizacyjnej

I<~" ... x. . ... . " -o..o.M.O"..4 o ; ... . , " .. " o...~.. .. ...~...,,- ~ .
)rzeka.zujacy ak"ta Kierownik komórki organizacyjnej PrzyJmujttcyakta

1rod7.iskMazowiecki. ............................

,
I

l

..

Data

Daty skrajne Kategoria Liczba Miejsce miszcz.enia

Lp. Znak Tytul teczki lub tomu od-do akt teczek przechowywania lub
teczki 1999 akt przekazania

w archiwum do archiwum
oanstwowego

l 2 3 4 5 6 7 8

...

,

'.
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Zalaoznik Nr 3
do Instrukcji archiwalnej

""--','"

WYKAZ SPISÓW ZDWACZO - ODBIORCLYCH

--

.,.,.~,~, fi.~ ---
j

tJA". Data Nazwakomórkiprzekazujacejakta Liczba Liczba Uwagi
przyjecia akt pozycji teczek

1 2 3 4 5 6

V'.
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Archiwalnej

".."..~."to.".." ...

pieczatkakomórki organizacyjnej

KARTA UDOSTEPNIANIAAKT NR ................

Data .. ... ......................................................

Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie ak""!powstalych w komórce organizacyjnej " ....................................
z lat o znakach ................................................

Upowuniam ~okorzystaniaz nichPaniaIPana : ...............................

r
.. , .,". ... .""..........

(podpis dyrektora komórki organizacyjnej)

Zezwalamna udostepnieniew/w akt

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

(data i podpis)

wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzamodbiór wymienionychwyzej akt- tomów kart .......................................

"" "................... ... ... ...' .....

(data) (podpis)

Adnotacjeo zwrocie akt:

". .: .",... "".~" ..~. M...~ M M ..~ ..,... '..~"'.. ... .........

..~.... ... ........ ..... ... ...... ..... .... ....li" .."........ ..lO. ... .... ...Ol....".. ...... , ".." .. . ....." . ... . .
" "......................................................................................................................................................

"..."."" ,................................................................................................... ::

Akta zwrócono

'......
data

... . .. . .."...... r . ~ ~~-I...... ..0-__~. . ..~-10-..~.... . . ... ;..

(podpisoddajacego) (podpis odbierajacego)

I

:--l



Zalacznik Nr S
do Instrukcji Archiwalnej

.. ."' ..'""' ~ "..

Spis dokumentacji niearcbiwalnej(aktowej)
przeznaczonejntt makulature lub zniszczenie

fi I

Lp. Nr i Lp spisu Symbol Daty Liczba Uwagi
zda.wczo- z rzeczowego Tytulteczki skrajne tomów

odbiorczeuo WYkazuakt

l 2 3 4 5 6 ?

r

("

'. .



Zalacznik Nr 6
do Instrukcji-Archiwalnej

,. !

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokól oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (uniona, nazwiska i stanowiska czlonków komisji)

..,..." lO.. " " ..." te. " lO"" '..........

(....
...10 ... + .......................

lO ,.. .o lO " 11 lO ... .o...o .o " "' "............

. ~~., ~ .., "".."...~ ,," " ."."" 0:.", ~~.. ~........

dokonala oceny i wydzieleniaprzeznaczonejdo przekazaniana makulaturelub zniszczenie

dokumentacjiniearchiwalnejw ilosci mb j stwierdzila.,ze stanowi ona

do~mentacje niearcbiwalnanieprzydatnado celów praktycznychjednostki organizacyjnej.

oraz. ze uplynelyterminyjej przechowywaniaokreslone w jednolityntrzeczowym wykazie

akt lubkwalifikatorzedokumentacjitechnicznej.

Przewodniczacy Komisji " ... ....

Czlonkowie Komisji " " ,...............................

"............................

..."....JI..".'"~....Il...... ... ... ....

Zalaczniki

kart spisu

pozycji spisu
Akceptuje

. .. . . . . .. . . . . . . .. . . t . " . . . t.. . .. . " . .. t ,.. t., ~.." "

(Starosta)



,

'I' Zalacznik Nr 7
do Instrukcji Archiwalnej

(pi~ostki-organizacyjnej
przekazujacejmaterialyarchiwalne) Grodzisk Mazowiecki. dnia ...........................

Spis zdawczo - odbiorczy Nr ..........

materialów archiwalnych (ri.~-;;~'k~~Ó~ki.~;~~~~~j). ....

przekazywanychdo ArchiwumPanstwowegow ...........

"' "'.. "'" **.. Oj>Ii'Ol ,.","''fi. ,,""*.*.. .".,p"''-' " .. '0 «to.. « "'....

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)

I
t

Lp. Znak teczki Tytul teczki Daty skraje llosc Uwagi

(..... (symbol (haslo klasyfikacyjne z rzeczowego stron

klasyfikacyjny wykazu akt)
z rzeczowego od do
wYkazuakt)

1 2 3 4 5 6 7

... .

"

I

"


