Zarzadzanie Nr ..4.../2010

Starosty Zgierskiego

. A ‘2 'hi - ) ‘t \ ) \
Z dnia .....5..) .‘.’.....:.‘;&/..“.'.‘.)..{...
w sprawie wprowadzenia , Instrukcji archiwalnej Starostwa Powiatowego w Zgierzu”

Na podstawie art.34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.), art.33 i art.34 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.Nr 38, poz. 173 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje ;

§1
Wprowadzam do stosowania , Instrukcje archiwalng Starostwa Powiatowego w Zgierzu”,

stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdw do zapoznania sie z trescig instrukcji oraz do jej

przestrzegania

§3

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Instrukcja okresla organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego Starostwa
Powiatowego w Zgierzu, terminy i sposob przechowywania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej, tryb ich udostgpniania oraz zasady przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej
nie podlegajacej przekazaniu.

1.
2.

3.

§2
Archiwum obejmuje zakres dziatania Starostwa Powiatowego w Zgierzu.
Zasob archiwalny archiwum zakladowego stuzy potrzebom Starostwa Powiatowego
w Zgierzu.
W Starostwie Powiatowym w Zgierzu sa prowadzone skladnice wewnetrzne:
w Wydziale Komunikacji, w Wydziale Architektury i Budownictwa oraz
w  Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci, w ktérych
przechowywana jest dokumentacja niezbedna do biezacej pracy komodrek
organizacyjnych.
W celu korzystania z zasobu archiwalnego Starostwa przez osoby trzecie konieczne
jest zezwolenie Starosty Zgierskiego, po uzgodnieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej powstaty akta.

§3

Odrebne przepisy okreslajq postgpowanie z:

1)
2)
3)
4)
S)

materiatami archiwalnymi tajnymi,
dokumentacjq projektowa,

dokumentacjq geologiczna,

dokumentacjg geodezyjno-kartograficzna,
dokumentacjg audio-wizualna.

§ 4

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

2)

7)

Staro$cie — rozumie si¢ przez to Starost¢ Zgierskiego,

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Zgierskiego,

Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Zgierzu,

Naczelniku — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu
pracownika, ktéremu powierzono koordynowanie = samodzielng = komorka
organizacyjng lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

komérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wydzial, samodzielna komorke
organizacyjna, samodzielne stanowisko pracy, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje kancelaryjng
dla organdw powiatu stanowigca zatacznik do Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu
( Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ze zm.),



8)

9)

jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy
wykaz akt dla organéw powiatu stanowiacy zalacznik nr 9 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organ6éw powiatu ( Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ze zm.)

archiwum zakladowym - rozumie si¢ przez to archiwum zakladowe Starostwa
Powiatowego w Zgierzu,

10) pracowniku archiwum - rozumie si¢ przez to pracownika Wydzialu Organizacyjnego

Starostwa, ktéremu w ramach zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego.

II. ZAKRES DZIAL.ANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO.

§5

Do podstawowych zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1y

2)
3)

4)
5)
6)

wspodlpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego zakladania
teczek spraw i przygotowania ich do przekazania do archiwum zaktadowego,
przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komérek organizacyjnych,
przechowywanie i1 zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji
posiadanej dokumentacji,

udostgpnienie dokumentacji osobom upowaznionym,

przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”, udziat
w komisyjnym ich brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,
utrzymywanie statych kontaktow z wlasciwym terenowo archiwum panstwowym,
opracowywanie obowiagzujacych sprawozdan,

konserwacja i zabezpieczenie akt (profilaktyka).

§ 6

Pracownikow prowadzacych archiwum zakladowe wyznacza Starosta na wniosek
Naczelnika.

1.

2.

Pracownicy archiwum zakladowego powinni posiada¢ odpowiednie przygotowanie
(ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny 1 II stopnia).
Do obowiazkéw pracownika archiwum zakltadowego nalezy:

1) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie udzielania wiazacych
wyjasnien 1  pouczen w sprawie przygotowania dokumentacji
do przekazania do archiwum zaktadowego,

2) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komoérek organizacyjnych
oraz sprawdzanie, czy jest ona prawidlowo zaewidencjonowana na spisach
zdawczo-odbiorczych,

3) nadawanie przejetym aktom sygnatury archiwalnej oraz prawidlowe
ich rozmieszczenie w archiwum i wlasciwe zabezpieczenie,

4) prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,

5) sprawdzenie poprawnosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii,

6) udost¢pnienie dokumentacji,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie
w pracach komisji archiwalnej oceny dokumentacji,

8) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do firm  zajmujacych
si¢ profesjonalnym niszczeniem dokumentacji,



9) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego,
10) utrzymywanie statych kontaktow z wlasciwym archiwum panstwowym,
11) dbanie o tad i porzadek w archiwum oraz jego estetyke.

§7

W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow do prowadzenia archiwum zakladowego
przekazanie dokumentacji powinno odbyc¢ si¢ protokolarnie.

b)

3.
a)

b)

§8

. Naczelnik 1 pracownicy archiwum odpowiedzialni sg za zachowanie tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowej, stosownie do postanowien ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz zobowigzani sa do przestrzegania zapisOw ustawy o ochronie
danych osobowych.

Prawo wstepu do lokalu archiwum zakladowego posiadajg pracownicy archiwum
zakladowego, Starosta, Sekretarz, Naczelnik oraz przedstawiciele organow
kontrolnych za okazaniem stosownego upowaznienia.

Inne osoby majg prawo wstepu do lokalu archiwum zaktadowego tylko w obecnos$ci
pracownika archiwum.

III. LOKAL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO I JEGO
WYPOSAZENIE.

§9
Archiwum zaktadowe, jego warunki lokalowe, wyposazenie i urzadzenie powinno
odpowiada¢ wymogom okreslonym przez panstwowa stuzbe archiwalna,
a w szczegdlnoscei:
archiwum winno by¢ zlokalizowane mozliwie na niskich kondygnacjach i nalezycie
zabezpieczone przed wlamaniem i pozarem. Jezeli warunki lokalowe wymuszajq
lokalizacj¢ archiwum na wyzszych kondygnacjach to musi by¢ zabezpieczona
odpowiednia wytrzymatos¢ stropdw tj. nacisk 500 kg na 1 metr kwadratowy
powierzchni,
archiwum powinno sktada¢ si¢ z oddzielnych pomieszczen przeznaczonych na
magazyny archiwalne i pokdj biurowy z przeznaczeniem do pracy dla archiwisty
i udostepniania dokumentacji.

§ 10
Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ catkowicie zabezpieczony przed
czynnikami szkodliwie wpltywajacymi na stan przechowywanej dokumentacji jak i na
stan zdrowia pracownikéw archiwum.
Pomieszczenie biurowe archiwum zakladowego powinno spetnia¢ warunki
umozliwiajace pracownikom archiwum wykonywanie obowigzkow oraz zapewnial
mozliwos¢ korzystania z dokumentacji osobom upowaznionym.
Magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w:
regaly metalowe 1 inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposob
umozliwiajacy tatwy dostgp do akt, nie przylegajace do sufitu, $cian, okien,
grzejnikdw (odstepy miedzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm, za$
najnizsza polka regatu powinna znajdowac si¢ co najmniej 20 cm od podlogi),
sprzgt przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, koce gasnicze i worki ewakuacyjne),
sprzgt do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (higrometr wlosowy
z termometrem),



d) odkurzacz elektryczny.

§11

1. Magazyn archiwalny powinien zajmowa¢ pomieszczenie:

a) suche,

b) chronione przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,

¢) zmozliwoscig wietrzenia pomieszczen,

d) zabezpieczone przed wlamaniem.

2. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na nos$niku papierowym powinna by¢ utrzymana w ciagu
calego roku w granicach 14-20° C (z dopuszczalnymi wahaniami w ciagu doby
w granicach 2 stopni), a wilgotno$¢ 45-60% (z dopuszczalnymi wahaniami dobowymi
w granicach 5%).

3. Warunki wilgotnosci temperatury powinny by¢ codziennie kontrolowane, a wyniki
kontroli rejestrowane.

§ 12
Dokumentacja wytworzona w formie papierowej 1 elektronicznej powinna
by¢ chroniona przed kurzem, infekcjq grzybow plesniowych oraz zniszczeniami
powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13
Instalacja elektryczna w lokalu archiwum zakladowego powinna miesci¢ sie¢
w odpowiednio zabezpieczonych przewodach i posiada¢ wlasciwa ostong punktow
os$wietleniowych umieszczonych migdzy regalami. Bezpieczniki elektryczne powinny
znajdowa¢ si¢ na zewnatrz pomieszczenia. Po zakonczeniu pracy doplyw pradu do
magazynu nalezy wylaczyc¢.

§ 14

1. W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, jako zrdédio
Swiatla sztucznego nalezy uzywaé $swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV. Maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow.

2. W pomieszczeniach, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy eliminowa¢ $wiatlo stoneczne,
stosujac zastony, zaluzje, szyby lub folie chroniace przed promieniowaniem UV.

3. Otwory okienne w pomieszczeniu archiwum musza by¢ okratowane, a ponadto, gdy
lokal znajduje si¢ w piwnicy — zaopatrzone dodatkowo w siatke druciang o przekroju
oczek nie wigkszym niz 1 cm.

§15
1. Archiwum zakladowe powinno by¢ wyposazone w ognioodporne drzwi (ewentualnie
drzwi masywne, obite stalowa blacha), wzmocnione ryglami przeciwwlamaniowymi,
zaopatrzone W mocne zamki o skomplikowanym systemie otwierania
1 urzadzenia do zakladania plomb oraz pozarowa instalacj¢ sygnalizacyjno-alarmowa.
2. Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem za pomocg instalacji
antywlamaniowej lub w inny sposéb odpowiedni dla danego pomieszczenia.

§ 16
1. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane i plombowane.
2. Do zdejmowania plomby upowazniony jest wylacznie archiwista lub inne osoby
upowaznione. W przypadku stwierdzenia cech naruszenia, archiwista nie zdejmuje



plomby, lecz niezwlocznie powiadamia o tym bezposredniego przetozonego,
ktory zobowigzany jest wszczaé postgpowanie wyjasniajace.

§17
1. W pomieszczeniach archiwum zaktadowego:
a) nie wolno stosowac¢ farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd lub toluen,
b) palenie tytoniu jest zabronione. Informacje o zakazie palenia nalezy umiesci¢
w widocznym miejscu,
¢) nie nalezy przechowywac przedmiotow i urzadzen innych niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem dokumentacji.

IV. PODZIAY. AKT NA KATEGORIE.

§18
1. Podzial pod wzgledem wartosci archiwalnej calos¢ dokumentacji dzieli si¢ na dwie
zasadnicze kategorie:
1) materialty archiwalne, posiadajace  wartos¢  historyczna,  oznaczone
symbolem "A”,
2) dokumentacj¢ niearchwalna o czasowej jedynie wartosci praktyczne;j,
nieposiadajaca wartosci historycznej, ktéra oznaczamy symbolem ,,B”.
2. Do okreslenia wtasciwej kategorii poszczegdlnych rodzajéw spraw stuza wykazy akt.
3. Nadzor nad wilasciwym kwalifikowaniem akt na kategorie sprawuje archiwum
panstwowe.

§ 19

1. Przez materiaty archiwalne rozumie si¢ wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, ksiegi,
korespondencj¢ dokumentacj¢ finansowa, techniczng i statystyczna, mapy i plany
-niezaleznie od techniki ich wykonania (r¢kopisy, maszynopisy, druki itp.)
oraz fotografie, filmy 1 mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowi i inng
dokumentacje, bez wzgledu na sposob jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zZrddto
informacji o wartosci historycznej o dzialalnosci Panstwa Polskiego, jego
poszczeg6lnych organdéw a takze o dzialalnosci jednostek samorzadu terytorialnego
i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych - powstala w przesztosci
lub wspotczesnie.

2. Do materiatbw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza si¢ wszelkg
dokumentacj¢ majacg trwala wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania
do archiwum panstwowego. Stanowig one cze¢$¢ skladowa panstwowego zasobu
archiwalnego i sa przeznaczone do wieczystego przechowywania.

§ 20

1. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” z dodaniem cyfr
arabskich (np.:B3, BS5, itd.), okreslajacej liczbe lat przechowywania w archiwum
zakladowym, zalicza si¢ dokumentacje¢ nie posiadajaca wartosci historycznej, ktora po
uplywie obowigzujacego okresu przechowywania ma by¢ przekazana na zniszczenie
po wydaniu zezwolenia przez wlasciwe archiwum panstwowe.

2. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” liczy
si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpujacego



po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb odpowiedniej
komorki organizacyjnej Starostwa oraz dla celow kontrolnych.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonad
zmiany kategorii akt oznaczonej symbolem ,,BE”, uznajac je za materiaty archiwalne
oznaczone symbolem kategorii ,,A”.

§ 21
Dokumentacja manipulacyjna, posiadajaca krdtkotrwale znaczenie praktyczne, nalezy
do kategorii dokumentacji oznaczonych symbolem ,,BC”, ktéra po petnym jej wykorzystaniu,
moze ulec brakowaniu bezposrednio z komoérek organizacyjnych, bez przekazywania
do archiwum zakladowego, jednak za wiedzg 1 zgodg tego archiwum,
na zasadach okreslonych przez wtasciwe archiwum panstwowe.

§ 22
1. Dokumentacj¢, ktora po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania
w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie oznacza si¢ symbolem ,,BE”
z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbg lat przechowywania (np. BES).
2. Ekspertyzg, o ktorej mowa w ust. 1 przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe,
ktére moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej akt.

§ 23
Dokumentacj¢ zwigzang z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oznacza si¢, przechowuje i1 archiwizuje zgodnie ze wskazaniami zawartymi
w umowie o dofinansowanie danego projektu.

V. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI (AKT) PRZEZ
ARCHIWUM ZAKYIADOWE.

§ 24

1. Okres przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz
sposob przekazywania ich do archiwum zakladowego w stanie uporzadkowanym,
okres$laja postanowienia § 34-39 instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu.

2. Za prawidlowe przechowywanie akt w poszczegélnych komdrkach organizacyjnych
Starostwa, oznaczenie akt zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt (symbole
klasyfikacyjne, hasta klasyfikacyjne i kategorie archiwalne) odpowiadajq kierownicy
tych komérek.

3. Szczegélowy terminarz przekazywania akt do archiwum zakladowego, ustala
Naczelnik na wniosek pracownika archiwum.

§ 25
1. Archiwum zaktadowe przechowuje akta przekazane przez komorki organizacyjne
Starostwa, jak rowniez akta po Urzedzie Rejonowym w  Zgierzu
z lat 1991-1998 i Wojewodzkim Osrodku Geodezyjnym w L.odzi.



§ 26

1. Po uptywie terminu przechowywania akt w komorkach organizacyjnych, archiwum
zakladowe przejmuje dokumentacje uporzadkowang w komoérkach kompletnymi
rocznikami.

2. Przez uporzadkowanie akt stanowigcych materialy archiwalne (kategorii ,,A”)
rozumie sig:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

utozenie spraw w obrebie poszczegolnych teczek, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i wedlug kolejnosci numerdéw spisu spraw, ktoéry powinien
znajdowa¢ si¢ w kazdej teczce, a w obrgbie spraw chronologicznie
(akta powinny by¢ ulozone w kolejnosci odwrotnej do narastania, tzn. pierwsza
sprawa powinna znalez¢ sie na wierzchu teczki), zwracajac uwage na wlasciwe
podlaczenie zatacznikéw do pism przewodnich, sprawozdan i protokotow,
opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej,

wylacznie wtérnikow pism,

materialy archiwalne kategorii ,,A” powinny znajdowaé si¢ wylacznie
w teczkach wiazanych,

z teczek materiatow archiwalnych kategorii ,,A” nalezy usung¢ wszystkie
czesci metalowe,

arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny by¢ zgigte
réwnolegle do brzegdéw pozostatych kart,

grubos¢ teczki z materiatami archiwalnymi nie moze przekraczaé grzbietu
oktadki teczki (3cm),

kartoteki powinny by¢ przekazywane w pudelkach tekturowych o grubosci
40 cm, szerokosci 1 wysokosci przystosowanej do wymiaru kart,

utozenie teczek w kolejnosci, zgodnie z narastajacymi symbolami i hastami
klasyfikacyjnymi wedtug rzeczowego wykazu akt w porzadku ustalonym
w rzeczowym wykazie akt,

zszycie 1 ponumerowanie kart migkkim otéwkiem w prawym goérnym rogu
na kazdej zapisanej stronie z podaniem ich liczby na wewngtrznej stronie
spodniej oktadki teczki.

3. W przypadku braku w teczce lub kartotece niektérych akt czy kart, osoba
przekazujaca dokumentacje do archiwum zakladowego, sporzadza pisemne
o$wiadczenie, w ktérym podaje: jakich kart brak, z jakiej przyczyny, kiedy zostang
one przekazane do archiwum zaktadowego.

4. Podstawa przekazania do archiwum zaktadowego stanowig spisy zdawczo-odbiorcze:

1))

2)

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach
dla dokumentacji ,,A” i w trzech dla dokumentacji ,,B”, z ktérych jeden
z kazdej kategorii pozostaje u pracownika wydziatu przekazujacego akta jako
dowod przekazania akt, pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla
zatacznik nr 1,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta
w kolejnosci teczek wedtug wykazu akt.

5. Pracownik archiwum zakladowego moze odmoéwié przyjecia akt do archiwum
zaktadowego w przypadkach:

1)
2)

ujawnienia btgdéw lub brakow w spisie zdawczo-odbiorczym,
stwierdzenia, ze dokumentacja nie zostala uporzadkowana zgodnie
z instrukcja kancelaryjna..



6.

O powodach nie przyjecia akt pracownik archiwum zakladowego zawiadamia
kierownika komorki organizacyjnej , z ktérego pochodzg materiaty.

VI. EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKYADOWYM.

1.

2.

§ 27

Dokumentacja w archiwum zakladowym powinna by¢ objeta prowadzong na biezaco
ewidencja.

Nie wolno przechowywa¢ akt w archiwum zakladowym w stosach
(nawet przejsciowo) oraz w stanie nieuporzgdkowanym i tym samym nie objetym
ewidencja.

Ewidencja materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej prowadzona
na biezaco pelni funkcj¢ czynnika kontrolujacego stan dokumentéw przechowywania
w archiwum zakladowym.

§ 28

Archiwum zakladowe oznacza przyjete akta sygnatura skladajacq si¢ z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu (np. materialy
wymienione w spisie nr 20 pod pozycja 15-oznacza si¢ sygnaturg 20/15).

§ 29

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (wzoér Pu-A-30, zatacznik nr 1),

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegdlne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich naptywu i1 nadje im kolejng numeracj¢
(wzér Pu-A-31, zalacznik nr 2),

3) kartu udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym
lub wypozyczenia ich po za obrgb (wzér Pu-A-32, zalacznik nr 30), dopuszcza
si¢  mozliwos¢ prowadzenia zamiast kart udost¢gpniania rejestru,
w ktorym odnotowuje si¢ odpowiednie dane,

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej (wzér Pu-A-33b, zalacznik nr 5)
przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie wraz z protokotami oceny
dokumentacji niearchiwalnej (wzoér Pu-A-34, zatacznik nr 6),

5) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostgpnionych materiatéw archiwalnych,

6) dowody zdawczo-odbiorcze materialtow archiwalnych przeznaczonych
do archiwum panstwowego (wzér Pu-A-30b, zalacznik nr 7) i ewentualne
protokoty zdawczo-odbiorcze.

VIIL. SPOSOBY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI.

1.

§ 30
Jezeli wielko$¢ archiwum zakladowego na to pozwala, na dokumentacje kazdego
wydziatu przeznacza si¢ oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym.

2. 7 braku miejsca akta nalezy uktada¢ w kolejnosci ich naptywu z ré6znych wydziatow

w nieprzerwanej kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych.



3. W archiwum zakladowym przechowuje si¢ oddzielnie materiaty archiwalne
1 dokumentacj¢ niearchiwalna, dla obydwu rodzaju akt nalezy takze prowadzié
odrebng ewidencje.

§ 31
1. Dokumentacj¢ uklada si¢ na pdétkach w systemie bibliotecznym od lewej ku prawej
stronie w kolejnosci spraw.
2. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac ztozone. Mapy o duzych rozmiarach
moga by¢ zwinigte i przechowywane w przeznaczonych do tego celu pudtach-
futeratach.

§32
Regaty 1 potki powinny by¢ oznaczone odpowiednig numeracja.

VIIL. UDOSTEPNIANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ.

§ 33

1. Archiwum zakladowe udostgpnia materialy archiwalne oraz dokumentacj¢
niearchiwalng dla celéw stuzbowych, udostepnianie dokumentacji w innych celach niz
stuzbowe wymaga pisemnej zgody Starosty.

2. Dokumentacj¢ archiwum zakladowe moze udostgpnia¢ organom Policji, Urzedu
Ochrony Panstwa, Urzedu Kontroli Skarbowej, Powiatowemu Inspektoratowi
Nadzoru Budowlanego, Prokuratury itp., wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez Staroste, za potwierdzeniem.

§ 34
1. Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ za
zgoda  kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego pochodza,

na podstawie kart udostgpnienia (wzér Pu-A-32, zatacznik nr 3.)
2. Na udostepnienie akt zlikwidowanej komorki organizacyjnej zgode wyraza kierownik
komorki organizacyjnej, ktora przejela jego zakres dziatania.

§ 35

1. Udostepnienie dokumentacji archiwum zaktadowego odbywa si¢ w lokalu archiwum
zakladowego pod nadzorem pracownika archiwum.

2. W uzasadnionych przypadkach akta moga by¢ wypozyczone poza lokal archiwum
zaktadowego na teren pomieszczen biurowych Starostwa.

3. W przypadku wypozyczenia materialdw archiwalnych Iub dokumentacji
niearchiwalnej poza teren archiwum zakladowego dokumenty znajdujace
si¢ W wypozyczonej teczce nalezy ponumerowaé (spaginowac) oraz sporzadzi¢ ich
spis 1 opis (np. zalaczniki w postaci planéw, plansz itp., dokumenty luzne, stan
zachowania materiatow, braki itp.)

4. Poza lokal archiwum zakladowego nie wolno wypozyczac:

1) akt zastrzezonych przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory je przekazat,
2) dokumentacji uszkodzone;,
3) srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.
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§ 36

. Poszukiwania akt w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik

archiwum.

. W miejsce wyjetych z poétek materiatow archiwalnych lub dokumentacji

niearchiwalnej wktada si¢ karte zastgpcza (zalacznik nr 8).

. Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

IX.ODPOWIEDZIALNOSC KORZYSTAJACYCH ZA UDOSTEPNIONE

L

AKTA.

§ 37

. Korzystajacy z wypozyczonych akt ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za catosé

dokumentacji i ich zwrot w oznaczonym terminie.

. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbiér udostgpnionych materiatow

archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej na karcie wypozyczenia w obecnosci
osoby zwracajacej akta.

. W przypadku nie zwrdécenia dokumentacji w oznaczonym terminie, pracownik

archiwum upomina si¢ o ich zwrot, a po bezskutecznym upominaniu si¢, zawiadamia
o tym bezposredniego przetozonego.

. W przypadku stwierdzenia zaginigcia lub uszkodzenia, pracownik archiwum

sporzadza protokol, ktory podpisuja:
1) pracownik archiwum zaktadowego,
2) wypozyczajacy akta,
3) kierownik komorki organizacyjnej, ktérej pracownikiem jest wypozyczajacy
akta,
4) kierownik komorki organizacyjnej, ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie
materiatow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalne;j.
Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza
si¢ w miejscu zagubionych lub wuszkodzonych akt, drugi przechowywuje
si¢ w archiwum zakladowym w oznaczone] teczce a trzeci przekazuje
si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie
materialow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalne;.
Kierownik komdrki organizacyjnej, z ktorej pochodza zagubione lub uszkodzone
materiaty archiwalne lub dokumentacja niearchwalna, przeprowadza dochodzenie
wyjasniajace w celu pociagniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

X. KONSERWACJA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
I DOKUMENTACJI NIEARCHIWAKLNEJ (PROFILAKTYKA).

§ 38

Do obowigzkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy réwniez dbatlosé o dobry stan
zgromadzonych w archiwum zaktadowym akt.
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W

Przez konserwacj¢ akt nalezy rozumie¢ profilaktyke w zakresie utrzymania akt w dobrym
stanie, odkurzanie akt, zapewnienie dokumentacji odpowiedniej temperatury
1 odpowiedniej wilgotnosci w lokalu archiwum oraz zabezpieczenie akt przed réznego
rodzaju szkodnikami np. owadami i drobnoustrojami, stworzenie aktom odpowiednio
najkorzystniejszych warunkéw ich przechowywania a takze uzywanie wiasciwych
materiatow do produkcji i oprawiania akt itp.

Do stalego kontrolowania temperatury i wilgotnosci powietrza stuza higrometr
1 termometr. Nalezy dokonywaé systematycznie odczytow 1 zapisOw panujacej
temperatury i wilgotnosci powietrza i dokonywac zapisow.

Ochrona przed dziataniami promieni stonecznych.

Usunigcie z materialéw archiwalnych czgsci metalowych.

Stworzenie archiwaliom wlasciwych warunkéw przechowywania.

XI. WYDZIELANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ.

§39

1. Co roku pracownicy archiwum zakladowego dokonuja przegladu zawartosci zasobu
dokumentacji w celu wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej. Przez wydzielenie
nalezy rozumie¢:

1) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ”B”, ktérej okres
przechowywania w archiwum zaktadowym uptynat i ktéra nalezy wybrakowac,
2) wylaczenie akt oznaczonych symbolem ,,BE”, przeznaczonych do ekspertyzy.

2. Wydzielenie dokumentacji niearchiwalne] odbywa si¢ komisyjnie po uplywie

okreslonego przepisami okresu jej przechowywania w archiwum zaktadowym.

Komisja powotywana jest kazdorazowo Zarzadzeniem Starosty.

4. Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji niearchiwalnej ustala pracownik
archiwum zaktadowego w porozumieniu z Naczelnikiem.

§ 40

1. Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej komoérek organizacyjnych odbywa si¢ na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (wzér Pu-A-30, zalacznik nrl) oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Przy wydzielaniu dokumentacji niearchiwalnej komisja dokonuje konfrontacji
zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

3. Komisja nie moze zmienia¢ kwalifikacji akt kategorii ,,A”, moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalng na kategori¢ ,,A” oraz wydtuzy¢
termin przechowywania akt kategorii ,,B”.

4. Jezeli zdaniem komisji - materialy archiwalne zaliczone do kategorii ,,A” wymagajq
przekwalifikowania do kategorii ,,B”, nalezy wodwczas sporne materiaty
wraz z wnioskiem komisji przekaza¢ do ekspertyzy archiwum panstwowego, ktore
wyda ostateczng decyzj¢ w tej sprawie.

(O8]

§ 41

Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem akt komisja sporzadza protokot, do ktorego dotacza
si¢ spisy przechowywanej dokumentacji kategorii ,,A” lub ,,B”.
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§ 42
Spisy podpisane przez cztonkdéw komisji wraz z protokotem przedklada sie do zatwierdzenia
kierownikowi komorki organizacyjnej, z ktorej pochodzi dokumentacja niearchiwalna oraz
Staroscie.

XII. PRZEZNACZENIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNYCH NA

MAKULATURE.
§43
Archiwum zakladowe brakuje 1 przekazuje na makulature lub zniszczenie wszelkq
dokumentacj¢  niearchiwalng kategorii ,,B”, po uprzednim zlozeniu  wniosku

i uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.
1. Archiwum panstwowe moze udzieli¢ zezwolenia jednorazowego lub zezwolenia
generalnego.

§ 44

1. W razie ubiegania si¢ o zezwolenie jednorazowe, do wniosku nalezy dolaczy¢:

1) protokol, sporzadzony na formularzu Pu-A-34 ,Protokél oceny dokumentacji
niearchiwalne;j”

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie, sporzadzony na formularzu Pu-A-33a ,,Spis dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie”,
w zaleznos$ci od rodzaju dokumentacji.

2. Protokot oraz opis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w ust. 1, zatwierdza
komisja, w ktdrej sktad wchodza Naczelnik, pracownik archiwum zakladowego oraz
przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja niearchiwalna
podlega brakowaniu.

3. W razie trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, Naczelnik
zwraca si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§ 45

1. Wniosek o wydanie zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej powinien zawiera¢ uzasadnienie potrzeby uzyskania takiego
zezwolenia, w szczegdlnosci stwierdzenia prawidlowego uporzadkowania akt
oraz okreslenie rodzaju dokumentacji niearchiwalnej, ktora podlega¢ bedzie
brakowaniu.

2. W przypadku uzyskania zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, czynnosci brakowania przeprowadza si¢ w trybie okreslonym
w § 44 ust.2.

§ 46
1. Po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego dokumentacja niearchiwalna
przeznaczona na makulaturg, powinna by¢ doprowadzona do  stanu
uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci i przekazana do zbiornicy surowcow
wtornych.
2. Pracownik archiwum zaktadowego dokonuje adnotacji o zniszczeniu dokumentacji
niearchiwalnej w spisach zdawczo-odbiorczych.
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§ 47

Pracownik archiwum zakladowego jest obowigzany do przechowywania w archiwum
zakladowym dokumentéw brakowanych wymienionych w § 45 ust. 1 wraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ badz protokotami
jej zniszczenia.

XIII. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM

PANSTWOWEGO.

§ 48

Po uplywie 25 lat od odtworzenia materialdéw archiwalnych lub z chwilg zaprzestania
dziatalnosci likwidowanej jednostki, archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne
kategorii ,,A” Starostwa do wlasciwego archiwum panstwowego.

1.

2.

§ 49
O zamiarze przekazania materialéw archiwalnych Starosta informuje archiwum
panstwowe zalaczajac wniosek i trzy egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego.
Whiosek 1 spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje Starosta .

§ 50
Przed przyjeciem materiatéw archiwalnych , archiwum panstwowe sprawdza stan oraz
prawidlowos¢  uporzadkowania  materialdw  archiwalnych  przeznaczonych

do przekazania.
Archiwum panstwowe moze w razie nie uporzadkowania materialéw archiwalnych,

odmoéwié ich przyjecia 1 zada¢ dokonania odpowiednich zmian i poprawek, okreslajac
termin ich wykonania.

§51

. Podporzadkowanie materiatow polega na prawidlowym ulozeniu materialow

wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wtasciwego uktadu, sporzadzeniu ewidencji
oraz technicznym zabezpieczeniu.
Materiaty archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, to jest w kolejnosci spraw a w ramach sprawy
chronologicznie, poszczegdlne strony powinny by¢ opatrzone kolejng numeracja.
Opisanie materiatdéw archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce:
1) nazwy - Starostwo i nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej dane materiaty
powstaty,
2) symbolu klasyfikacyjnego wedlug rzeczowego wykazu akt,
3) tytulu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu
akt i informacji o rodzaju materialéw archiwalnych,
4) rocznych dat koncowych, to jest dat najwczesniejszego i1 najpdzniejszego
dokumentu,
5) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji
teczki w spisie,
6) symbolu kwalifikacyjnego materiatéw — kategoria ,,A”,
7) liczbg stron w teczce.
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4. Nadanie materialom archiwalnym wlasciwego ukladu polega na ulozeniu teczek
zgodnie ze strukturg organizacyjna Starostwa, obowiazujaca w czasie, kiedy materiaty
te powstaty, w ramach poszczegélnych komodrek organizacyjnych wedlug kolejnosci
symboli kwalifikacyjnych rzeczowego wykazu akt.

5. Sporzadzenie ewidencji materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie
zdawczo-odbiorczym, o ktérym mowa w § 49 ust. 1, wypelnionym pismem
maszynowym, wedlug nadanej kolejnosci.

§ 52

1. Spis zdawczo-odbiorczy (wzdér Pu-A-30) sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktorych dwa przeznaczone sa do archiwum panstwowego a jeden pozostaje
w archiwum zaktadowym.

2. Archiwum panstwowe moze poleci¢ sporzadzenie dodatkowej ewidencji, zwlaszcza
w formie inwentarza kartkowego lub skorowidzu.

3. Przy pierwszym przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego
nalezy do spisu zdawczo-odbiorczego akt przeznaczonych do przekazania nalezy
dotaczy¢ rys historyczny - krotka notatke zawierajaca dat¢ powolania Starostwa
1 zasi¢g jego dzialania oraz struktur¢ organizacyjng i jednolity rzeczowy wykaz akt.
Przy nast¢pnym przekazaniu materiatéw archiwalnych do spisu zdawczo-odbiorczego
dotacza si¢ jedynie informacj¢ o zmianach w strukturze organizacyjnej lub
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone
w okresie miedzy jednym a nastgpnym przekazaniem materiatow archiwalnych.

§53
Przekazywane materialy archiwalne nalezy:

1) umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykonanych 2z materialow
chroniacych przed uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym
lub biologicznym,

2) przesznurowa¢ w teczkach po usunigciu spinaczy 1 innych elementow
metalowych,

3) spakowaé w paczki zaopatrzone w etykiety z nazwa Starostwo Powiatowe
w Zgierzu i komorki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek,

§ 54
Date przekazania materialtow do archiwum panstwowego wpisuje pracownik archiwum
zakladowego w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 55
Koszty przekazania materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi Starostwo.

XIV. KONTROLA ARCHIWUM ZAKYT ADOWEGO.

§ 56
Nadzor nad stanem i sposobem wykonania dokumentacji w archiwum zaktadowym sprawuje
wlasciwe archiwum panstwowe.

§ 57
Przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokot z prowadzonej kontroli i wydaje
zalecenia pokontrolne, do realizacji ktorych zobowigzane jest Starostwo.
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§ 58
Archiwum zakladowe moze podlega¢ kontroli wewngtrznej przeprowadzonej przez
wyznaczonego pracownika.

XV. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY Z PRACOWNIKIEM
PROWADZACYM ARCHIWUM ZAKI ADOWE.

§ 59
W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum
zaktadowe Starostwa, przekazanie catosci dokumentacji archiwum zaktadowego nowemu
pracownikowi powinno odby¢ si¢ protokolarnie.

XVI. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ ORAZ REORGANIZACJI LUB USTANIA
DZIALALNOSCI ORGANIZACYJNEJ.

§ 60
Z chwilg likwidacji komorki organizacyjnej lub jej reorganizacji, akta spraw zakonczonych
powinny by¢ przekazane do archiwum zaktadowego, natomiast akta spraw nie zakonczonych
przekazuje si¢ do komoérki organizacyjnej przejmujacej zadania likwidowanej komarki.

§ 61
W przypadku ustania dzialalnosci Starostwa wszystkie materialy archiwalne (nie tylko te,
ktorym uptynat dwudziestopigcioletni okres przechowywania w archiwum zakladowym)
podlegaja przekazaniu do archiwum panstwowego, natomiast w przypadku reorganizacji akta
spraw nie zakonczonych podlegaja przejeciu przez jednostke, przejmujaca jego zadania.
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Zalacznik nr 1

Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ........
Lp. Znak Tytut teczki Daty Kat. Liczba Miejsce Data

teczki lub tomu skrajne akt teczek | Przechowywania | zniszczenia

od - do akt w archiwum lub
zaktadowym | przekazania

do

archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe
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Zalacznik nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Lp. Data Data Kategoria | Liczba | Nazwa komorki Miejsce Uwagi
wytworzenia przyjecia akt pozycji przekazujacej przecho-
akt akt spisu akta wywania
akt
1 P 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik nr 3

(Pieczatka komorki organizacyjnej)

Data wypozyczenia akt ......cccceeeeennnnn.. 201 .....r.

Data zwrotu akt  ..coeeieeiiiiiieniieenenns 201 ...... r.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------

(podpis)

Zezwalam na udost¢pnienie — wypozyczenie wymienionych wyzej akt.

(podpis)
Potwierdzam odbiér wymienionych akt — tomow- kart
11 7 O e — 5.1 ) (R r
(podpis)
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono do archiwum zakladowego.
.................................... (1111 (R | 5 RS e
(podpis oddajacego) (podpis odbierajgcego)
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

Zatacznik nr 4

Przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol Tytul Daty Liczba Uwagi
zdawczo- z teczki skrajne tomow
odbiorczego | wykazu
akt
1 2 3 - 5 6 7

20




(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)

SPIS

Zalacznik nr 5

przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie.

Lp. Sygnatura Nazwa Branza | Stadium | Ilo$¢ Ilos¢ | Nazwisko Data Uwagi
dokumentu obiektu, teczek | matryc | projektanta | zakonczenia
technicznego | lokalizacja opracowania
i tytuty projektu
jego
projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatacznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkow komisji)

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ......................... mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji ....oovvinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiininann..
Czlonkowie KOmisji o snssssnsonsmovmiss sessmussessin
POAPISY) = v sonnssssnavenas s smnss s
Zataczniki:
................ kart spisu,
................ pozycji spisu
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Zalacznik nr 7

(piecze¢ paristwowej jednostki organizacyjnej
Przekazujqcej materiaty archiwalne)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..........
materialow ArchIWaAINYCR i vsow voonssnss sonsossve sasmonmns ws win o s s v w0 5 w5 isim sive
przekazanych do Archiwum Panstwowego W .........ccceeciiiniiiieinianens
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty
(symbol klasyfikacyjny skrajne
wykazu akt) od - do
1 2 3 4
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Zalacznik nr 8

KARTA ZASTEPCZA AKT -ZAKLADKA ...ccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinen
INBTWH BIEE © conons om0 om vmsmonens s s w sins o oo o 5t mie i o5 056655 550 4150 00 60 00508 606 56 418 31 97 4
Lp. Data Nazwisko i imi¢ Akta Termin
WYypoOzZyczenia wypozyczajacego akta wydal zwrotu
1 2 3 - 5
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