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WYKAZ OBOWI AZUJACYCH AKTOW PRAWNYCH Z ZAKRESU POST EPOWANIA Z
DOKUMENTACJ A SPRAW OSTATECZNIE ZALATWIONYCH | FUNKCJONOWANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasatibiwalnym i archiwach ( tekst jednolity D*. U. l¥1 z 2002
roku poz. 1396 z pdiiejszymi zmianami)

2. Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wréaia 2002 roku w sprawie pegiowania z dokumentagjzasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybprzekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow
paastwowych ( Dz. U. Nr 167 poz.1375)

3. Ustawa z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pdiejszymi zmianami).

4. Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 16 czerwca 2003 rokusprawie ochrony
przeciwpaarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i teéde ( Dz. U.Nr 121 po2. 1138)

5. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie damsobowych (tekst jednolity Dz. U..Nr 101 z 200Ru poz.
926 z péniejszymi zmianami)

6. Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronieriézxji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 1962805 roku
poz. )

7. Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 12 maja 2003 rokusprawie warunkow przechowywania dokumentac;ji
osobowej i ptacowej pracodawcéw ( Dz. U. Nr 98 pafl)

8. Ustawa z dnia 12 wrZaia 2002 roku o zmianie ustawy - Ordynacja podatko@mianie niektdrych innych ustaw
(Dz. U. Nr 169 poz. 1387)

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Instrukcja okréa organizagj i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz zasadyb postpowania z
dokumentagj spraw ostatecznie zatlatwionych, powsgtgmi w zwiazku z dzialalnécia jednostki
organizacyjnej,

2. Przedmiotem regulacji zawartych w instrukcjitjes

a) tryb postpowania z dokumentacppraw zakaczonych, przekazywanych z komorek organizacyjnyech d
archiwum zaktadowego,

b) zasady przechowywania, ewidencjonowania i ughosania dokumentacji w archiwum zaktadowy m.

c) zasady przekazywania materiatléw archiwalnych dbiarem pastwowego,

d) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwp(rig przygotowania do przekazania na makukatub
zniszczenie dokumentacji, ktorej okres przechowysarinat).

3. Instrukcja ustala zasady i spos6b ppstvaniaz dokumentagj zakaiczonych spraw jawnych.

4. Tryb postpowania z dokumentacjiejawra regulup odrebne przepisy



5. W jednostce organizacyjnej funkcjonuje jedndhawom zaktadowe podleggaje w strukturze organizacyjnej

6. UWzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

a) akta sprawy - catdokumentag ( pisma, dokumenty, notatki, formularze, planysunyku itp.) zawieraga dane.
informacje, ktore byty,slub mog by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy.

b) archiwum pastwowe — Archiwum Pastwowe w Gdansku................. ,

c) archiwum zakladowe -stanowisko pracy powotane domgidzenia , przechowywania , zabezpieczenia ,
ewidencjonowania , i udaginiania dokumentacji spraw ostatecznie Zamkonych , a tale brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B) i pkazywania materiatdw archiwalnych (akt kategor)i do
archiwum pastwowego,

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - typowarde zniszczenia dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania,

e) dokument - akt mafy znaczenie dowodu, ustanaw@j uprawnienie lub stwierdzgjy prawdziwgé
okreslonych w nim zdarze badZ danych,

f) dokumentacja niearchiwalna - wszglklokumentag o czasowym okresie przechowywania, nie stancai
materiatdw archiwalnych, ktéra po uptywie obamtijacego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

g) jednolity rzeczowy wykaz akt - tematyczny podziskt apowstajcych w toku dziatalngci jednostki
organizacyjnej, okrgajacy w poszczegoélnych pozycjach symbol klasyfikacyimasto rzeczowe oraz kategpri
archiwalr,

h) jednostka aktowa - tekturaweczle wiazam lub segregator skacy do przechowywania akt spraw jednorodnych
lub pokrewnych tematycznie (albych ta sam grup spraw ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazié€) ak

i) jednostka organizacyjpaUrzad Gminy w Zblewie..............ccccceeiiininnes ,

i) kategoria archiwalna - oznaczenie wéetarchiwalnej dokumentaciji- historycznej lub czasp przy pomocy '
symboli ,A", ,B", ,BE", ,Be",

k) komérka organizacyjna - dzial, sekcja, samodeestanowisko pracy wyoglinione w strukturze jednostki
organizacyjnej,

1) kwalifikacja archiwalna — zaliczenie dokurreaji do odpowiednich kategorii archiwalnych,
m) materiaty archiwalne - wszelkiego rodzaju dokataeg bedacazrédtem informacji o wartéci historycznej,

n) nasnik informatyczny - dyskietk taémg magnetycza lub inny nénik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej
tres¢ dokumentu, pisma itp.

0) nasnik papierowy - arkusz papieru zgodny z polskimrmami, na ktérym umieszczona jeststralokumentu.
pisma itp.

p) spis spraw - formularz stacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptyepgh lub rozpocgtych w
jednostce organizacyjnej, prowadzony w formie papiej lub elektronicznej



2.

. q) teczka aktowa ( spraw) - teezWiazam, skoroszyt, segregator itp. shece do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatygonobgtych 3 samy grum akt ustalon wykazem akt i
stanowica przewanie odebna  jednostk archiwalr,

r) znak akt - zespdt symboli oldajacych przynalenos¢ sprawy do okrédonej komorki organizacyjnej i do
okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt.

s) znak sprawy - zespo6t symboli o#egacych przynalenos¢ sprawy do okréonej komorki organizacyjnej i do
okreslonej grupy spraw, uzupetniony o liczlporzzdkows ze spisu spraw i dwie ostatnie cyfry roku, w ktary
sprawa zostata wszga.

ROZDZIAL || PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHI  WALNE

§2.

1.Dokumentacja powstata w toku dziatadoigednostki organizacyjnej dzieligsha dwie kategorie archiwalne:

a) materialy archiwalne (kategoria A),
b) dokumentagj niearchiwala (kategoria B).

83.

1. Materialy' archiwalne to wszelkiego rodzaju aktadokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,
techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografileny i mikrofilmy, nagrania dwickowe i wideofonowe oraz
inna dokumentacja, w tym réwrielektroniczna, bez wzgdlu na sposoéb jej wytworzenia, raeq znaczenie jako
zrodto informacji o wartéci historycznej, przechowywana wiedzie.

2. Do oznaczania materiatow archiwalnyctywa sk symbolu A.

3. Materialy archiwalne naptywage i wytworzone w jednostce przechowywane w jego archiwum zaktadowym
przez okres nie diszy niz 25 lat licac od daty ich wytworzenia, a po tym okresie winng Iprzekazane do

Archiwum Pastwowegow Gdansku.......................

84

1. Dokumentacja niearchiwalnto dokumentacja inna miokreSlona w 83 ustl, nie stanowda materiatdw
archiwalnych, posiadaga jedynie czasowe znaczenie praktyczne.

2. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwaligjva st symbolu B.

3. W dokumentaciji niearchiwalne; :
a) symbolem B z dodaniem cyfr (liczb) arabskichrédlajacych okres przechowywania w jednostce
organizacyjnej) oznaczaeskategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu pcakiym, ktore po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlegajakowaniu za zgadwtasciwego terytorialnie archiwum

paistwowego.
Okres przechowywania liczyesiv petnych latach kalendarzowych poczyeapd 1 stycznia roku naginego po

dacie wytworzenia dokumentacji i zaméeiu teczek aktowych.
b) symbolem Be oznaczadiategoré dokumentacji posiadajej krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po

petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na matkug przez komérki organizacyjne (bez potrzeby
przekazywania do archiwum zaktadowego) za agadedzy osoby sprawuaicej piecz nad archiwum

zaktadowym oraz zgadarchiwum pastwowego.
C) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacz&ategorié dokumentaciji, ktéra po uptywie

obowizujacego okresu przechowywania (wskazanego cyfra)goadékspertyzie ze wzglu na jej charakter.
tres¢ i znaczenie.



3.

Ekspertyz przeprowadza wdaiwe archiwum pestwowe, ktére ma@ dokon& zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii m® wiazat sig z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

§5.
1.Podziat dokumentacji na kategorie archiwalnet@yich mowa w 82 instrukcji, ustala jednolity rzeesy wykaz
akt jednostki.
ROZDZIAL 1lI ZAKRES DZIALANIA ARCHIWU M ZAKEADOWEGO

86.

Archiwum zaktadowe gromadzi wszelkiego rodzaju dokatac wytworzory w czasie dziatalnwi jednostki tj.
zarbwno material}' archiwalne (dokumentadfategorii A) jak i dokumentagjniearchiwala (dokumentaej
kategorii B).

Do podstawowych zadeaarchiwum zaktadowego nalg

a) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakregimsowania odpowiedniej pieczy nad dokumentacpz

wiasciwego i terminowego przygotowania dokumentacjpdrekazania do archiwum zaktadowego,

b) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komdanglanizacyjnych i stanowisk pracy,

przechowywanie i zabezpieczenie perejjdokumentaciji oraz prowadzenie jej ewidencji.
udostpnianie dokumentacji osobom upawgonym,

e) porzadkowanie dokumentacji i - w miapotrzeby -jej konserwacja.

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchimeg przechowywanej w archiwum zaktadowym, udziat w
komisyjnym jej brakowaniu,

g) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji nieavalnej - po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum
Paistwowegow Gdansku.......... -do zniszczenia.

h) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Anehm Paistwowegow Gdansku....... ,

i) wspétpraca z Archiwum Ratwowymw Gdansku.......................

ROZDZIAL IV PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
87
1. Pracownik archiwum zakladowego powinien posiaatipowiednie przygotowanie archiwalne.
2. Pracownik archiwum zaktadowego powinien @struktue organizacyjn jednostki oraz obowkujacy system

kancelaryjny (instrukej kancelaryjm i wykaz akt).

3.

W przypadku zmian kadrowych na stanowisku archiwigtzekazanie archiwum zaktadowego dokonuje si

protokolarnie.

4.

Przy przekazywaniu archiwum zaktadowego innepies sporzdza s¢ protokét zdawczo-odbiorczy w jednym
egzemplarzu, ktoéry podpisuje strona przekazaj przejmujca. Protokét ten przechowuje siv aktach tego
archiwum.



ROZDZIAL V
LOKAL | WYPOSA ZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

88

1. Archiwum zaktadowe nie m@ by zawilgocone oraz znajdowaie w nieprzystosowanej piwnicy lub na stiychu
budynku.

2. Przez pomieszczenia, w ktorych jest przechowadnkumentacja, nie madpy¢ prowadzone instalacje
wodocihgowe, kanalizacyjne i gazowe.

89

1. Archiwum zaktadowe, jego warunki lokalowe, wypgemnie i uradzenie powinno odpowiadawymogom

okreslonym przez pastwowy stuzbe archiwalr, a w szczegdlnai:
a) archiwum powinno skfadasic z oddzielnych pomieszcigrzeznaczonych na magazyny archiwalne i

pokdj biurowy z przeznaczeniem do pracy dla arcktiyvi udos¢pniania dokumentac;ji.

§10
1. Lokal archiwum zakladowego powinien ¢hycatkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkoliw
wplywajacymi na stan przechowywanej dokumentacji jak itaa gdrowia pracownikéw archiwum.

2 .Pomieszczenie biurowe archiwum zaktadowego poavepetnia warunki umaliwiajace pracownikowi archiwum
wykonywanie obowizkéw oraz zapewntamazliwo$¢ korzystania z dokumentacji osobom upamianym.

3 .Magazyn archiwalny powinien bgaopatrzony w:

a) sprzt przeciwpaarowy (ganice proszkowe . koce §jaicze i worki ewakuacyjne),
b) sprzt do mierzenia temperatury i wilgotée powietrza (higrometr wtosowy z termometrem ).

¢) odkurzacz elektryczny.



§ 11

1. Magazyn archiwalny powinien zajmay@omieszczenie:

a) suche,
b) chronione przed bezpednim dziataniem promieni stonecznych,

c) z mazliwoscia wietrzenia pomieszcae
d) zabezpieczone przed wtamaniem.

2. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktofgst przechowywana dokumentacja wytworzona na

nosniku papierowym powinna lgyutrzymywana w cigu catego roku w granicach 14-20 °C ( z dopuszgmain
wahaniami w cigu doby w granicach 2 stopni), a wilgo§tet5-60% ( z dopuszczalnymi wahaniami dobowymi w

granicach 5 %).

3. Warunki wilgotndci i temperatury powinny kiycodziennie kontrolowane, a wyniki kontroli rejestiane.
8§12

1. Dokumentacja wytworzona na émiku papierowym powinna ldychroniona przed kurzem, infekcgrzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagly

§13

1. W pomieszczeniach, w ktdrych jest przechowywanaudwntacja, jakdrodiaswiatta sztucznego natg uzywad
Swietldbwek o obnionej emisji promieniowania L'V. Maksymalne ggnieswiatta nie mae przekracza200 luksow.

2. W pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust.l, maleliminowa swiattlo stoneczne, stosig zastony,zaluzje,
szyby lub folie chronice przed promieniowaniem UV.

3. Otwory okienne w pomieszczeniu archiwum muby¢ okratowane, a ponadto, gdy lokal znajdugevsipiwnicy-
zaopatrzone dodatkowo w siatttruciary o przekroju oczek nie wkszym nz 1 cm.

8§14

1. Archiwum zakladowe powinno bywyposaone w ognioodporne drzwi ( ewentualnie drzwi masywabite
stalowy blachy, wzmocnione ryglami przeciwlamaniowymi oraz zaopate w mocne zamki o skomplikowanym
systemie otwierania i ugdzenia do zakladania plomb) orazzpmw; instalacg sygnalizacyjno-alarmoay

2. Archiwum powinno b§ zabezpieczone przed wiamaniem za pamiostalacji antywlamaniowej lub w inny
sposo6b odpowiedni dla danego pomieszczenia.

815
1 .Po zakaczeniu pracy magaz\ ny archiwalne pow inny bgmykane i plombowane.

2. Do zdejmowania plomby upowgiony jest wyhcznie archiwista lub inne osoby upaw@one. W przypadku
stwierdzenia cech naruszenia, archiwista nie zdigjplomby, lecz niezwtocznie powiadamia o tym bezedniego

przetazonego, ktory zobowizany jest w szczapostpowanie wyjdniajace.



§16

I. W pomieszczeniach archiwum zaktadowego:

a) nie naley przechowywdé przedmiotow i urgzdzenr innych niz bezpdrednio zwizane z przechowywaniem
dokumentacji,

b) nie wolno stosowafarb i lakierow zawieragych formaldehyd, ksylen lub toluen.
8§17

1. Palenie tytoniu w magazynach archiwalnych jediranione. Informacje o zakazie palenia mplemiesci¢ w
widocznym miejscu.

§18
1. Prawo wsfpu do magazyndéw archiwalnych posiada kierownik gestiki organizacyjnej, pracownik archiwum, jego

bezpdredni przetgony oraz przedstawiciele organéw uprawnionych dotihadi, po okazaniu stosownego
upowanienia.

ROZDZIAL VI TRYB PRZEJMOWANIA DOKUMENTACJI  Z KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

819

1. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentagpowstajca w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
jednostki, po okresie nie diszym ni 2 lata, licac od 1 stycznia naginego roku po zamketiu teczek spraw, w
terminie uzgodnionym z oselsprawujca piecz nad archiwum zakladowym.

2.Akta spraw zakfczonych, ktore g potrzebne nadal do celéw showych, mdna wypayczye komoérce
organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikieahiavum zaktadowego, po dokonaniu formalnego przeka
dokumentacji do archiwum zakltadowego, jej zewidenojvaniu i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji wsisp
zdawczo-odbiorczym akt.

3.Dokumentagj przekazuje i przejmujeesdo archiwum kompletnymi rocznikami.

4.Dokumentagj przekazuje i przejmujeesto archiwum w stanie upardkowanym.
Przez uporgdkowanie dokumentacji natg rozumie:
a) w odniesieniu do akt kategorii A:
w teczce powinny znajdowasie sprawy jednorodne lub ewentualnie pokrewnéctoao (zgodnie z
hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczoweggkazu akt),
sprawom w teczce i pismom w @bie spraw naley nadd& ukiad chronologiczny ( od najstarszej
sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie),
nalezy usury¢ wszystkie cgsci metalowe (spinacze, zszywki, itp.),
strony zapisane nailg ponumerowa ( w prawym gérnym rogu rekkim otéwkiem)
jednostka aktowa powinna bygszyta i opisana
b) w odniesieniu do akt kategorii B
jednostki aktowe powinny ldyzszy te i opisane.

5. Do zamkngtych teczek akt przekazywanych do archiwum haldoczy¢ (jako pierwsz strorg) odpowiednie
spisy spraw.

6. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej polega na umiesziczena wierzchniej stronie okfadki nagtjacych
danvch:



7.

a) nasrodku o goéry - petnej nazwy jednostki organizacyjne

b) ponizej nazwy jednostki - petnej nazwy komorki organigaej, ktéra dokumentagjwytworzyta,

c) w prawym goérnym roku - kategorii archiwalnej z podan okresu przechowywania w przypadku akt
kategorii B,

d) wlewym gérnym rogu - znaku akt, tj. symbolu komidkganizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt,

e) na srodku oktadki - tytulu, tj. hasta klasyfikacggo z wykazu akt ewentualnie z dodatkowymi
informacjami dotyczcymi dokumentacji zgromadzonej w teczce.

f)  ponizej tytutu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzewiokumentaciji.

g) w przypadku akt kategorii A - pargj daty - ilgci stron znajdujcych st w teczce,

h) prawy lub lewy dolny r6g pozostawia siolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury aahiej
jednostki.

7.Przekazywanym do archiwum zakladowego jednostkastowym naley nad& uktad odpowiadagy kolejndgci
symboli haset klasyfikacyjnych w jednolitym rzecaow \\\kazie akt, a w olkbie tego samego symbolu jednostkom
nadaje si uktad chronologiczny.

§20

1. Dokumentacja jest przekazywana przez komorki omganijne do archiwum zakladowego na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych akt (formularz Pu-A-30) starmych zahcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej -spadzonych
osobno dla materiatéw archiwalnych (kategoria A} wgzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej @at@ B) w

3 egzemplarzach.

2. Pracownicy komorki organizacyjnej przekasngj dokumentagjdo archiwum, wypetniajrubryki 1-6 spisu
zdawczo-odbiorczego. Jednoézie liczby poradkowe ze spisu zdawczo-odbiorczego ( sygrgeanostki)
umieszcza giw opisie jednostki archiwalnej, na wierzchniepsie oktadki, w prawym lub lewym dolnym rogu.
Rubryki 7-8 spisu zdawczo-odbiorczego wypetnia pvatik archiwum po przyciu dokumentaciji.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik koméikiganizacyjnej przekazigej dokumentagj oraz
prowadzacy archiwum zaktadowe.

4Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akbsfme, po potwierdzeniu przeja dokumentacji przez
archiwist, w komérce organizacyjnej. Pozostate egzemplattzymuje archiwum zaktadowe.

§21
1. Przegcie dokumentacji naly poprzedz jej przeghdem w komdrce organizacyjnej, dokonanym przez mrada@

prowadacego archiwum, w celu stwierdzenia, czy dokumeatagostata prawidlowo skompletowana.
uporzdkowana i zewidencjonowana.

§22
1. Pracownik prowadzy archiwum zakladowe ma prawo odmépizegcia dokumentacji do archiwum, gdy:
a) dokumentacja nie zostata upadkowana zgodnie z oboyzujacymi przepisami,
b) w spisie zdawczo-odbiorczym bledy i niedoktadnéci.
C) element}' opisu przekazywanej dokumentacji nie adpdap tresci spiséw zdawczo-odbiorczych.

2. O powodach nie przygia dokumentacji, pracownik prowagx archiwum zawiadamia swego begmuniego
przetazonego i kierownika komarki organizacyjnej, ktéraygotowata dokumentagcgdo przekazania.



§23

1.Jeeli dokumentacja spraw ostatecznie zardtyoh jest przechowywana w komoérce organizacyjnageajt niz przez
okres wskazany w 8§ 20 ust. 1, a nie zachamkoliczndci, o ktérych mowa w § 20 ust.2, osoba prowgdzarchiwum
powinna ztay¢ kierownikowi tej komérki organizacyjnej wezwani® ghrzekazania dokumentacji (ze¢nik nr 8 do
instrukcji archiwalnej) w eigu 30 dni licac od dnia otrzymania.

2. O odmowie terminowego przekazania dokumentacjpmthiwum przez komoéekorganizacyja osoba prowadza
archiwum zaktadowe powiadamia swojego bé&epdniego przelmonego oraz kierownika jednostki organizacyjne;.

ROZDZIAL VII PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA AKT O SOBOWYCH W
ARCHIWUM

§24

1. Akta osobowe pracownikdw, z ktérymi umowa o pragstata rozwizana lub wygasta powinny by
przekazywane do archiwum zaktadowego, na zasadgidhyeh okrélonych w § 20 ust. 1-3 1 § 21 ust.l.

2. Akta osobowe, o ktérych mowa w ust. 1, powingy przechowywane w archiwum zaktadowym wg#nie w
stanie uporazdkowanym.
Przez uporgdkowanie akt osobowych nalerozumie:
a) wykczenie nieistotnej dokumentacji o charakterze maagyjnym,
b)wytaczenie oryginalnych dokumentéw lub ich uwierzytelmjch odpisow i
przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnym, di jeie jest to maliwe - pozostawienie w aktach
osobowych,
¢) usungcie wszystkich cgsci metalowych ( spinaczy, zszywek itp.).
d )utazenie dokumentéw dotyazych danej osoby w pagdku chronologicznym ( ewentualnie w pgdku
rzeczowo-chronologicznym)
tj. tak. aby pismo najwczaiejsze znalazto sina wierzchu, a najnowsze na
spodzie, przy uwzgtinieniu nasfpujacej kolejndgci: podanie o przycie do
pracyzyciorys
kwestionariusz osobow§wiadectwa z
poprzednich miejsc pracy umowa o prac
dokumentacja dotyeza przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwatifikewodowych, angae, wnioski
0 odznaczenia
dokumentacja wypowiedzenie umowy o grac
$wiadectwo pracy i opinie

e) zszycie akt. po uprzednim wzmochnieniu ich ggtibtekturlg,

f)ponumerowanie kalej zapisanej strony otdwkiem - w prawym gérnymuog
na odwrocie strony- w lewym gérnym rogu.

g) wilozenie akt do kopert lub teczek,



ROZDZIAL VI PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA DOKUME  NTACJI W ARCHIWUM
ZAKEADOWYM

§25

1. Dokumentagj w archiwum zaktadowym ukladagsi
a) wedlug podziatu na komorki organizacyjne lub
b) sukcesywnie - w miarjej naptywu.

2. Teczki aktowe mag by ukladane:
a) pionowo - systemem bibliotecznym, od lewej ku prsteonie lub
b) poziomo - jedna na drugiej, uktadane od dotu kugdvedtug kolejnéci sygnatur.

§26

1.Materialy archiwalne (kategoria A) oraz dokumejaaniearchiwalna (kategoria B) dtugiego okresu
przechowywania powinny ldyw miar potrzeby poddawane konserwacji w uzgodnieniu zAwvam Pastwowym
w Gdansku.............

8§27

1. Ewidenc§ archiwum zaktadowego stancwi
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt, formularz Pu-A-30aaahik nr 1 do instrukcji archiwalnej,
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt. formularzA2841, zahcznik nr 2 do instrukcji archiwalne;j,
c) karty udostpniania akt. formularz Pu-A-32, zaaknik nr 3 do instrukcji archiwalnej,
d) spisy dokumentacji niearch i walnej (aktowej) prmzzonej na makulatgitub zniszczenie, formularz Pu-A-
33a. zadcznik nr 4 do instrukcji archiwalnej,
e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalndgrmularz Pu-A-34, zatznik nr 5 do instrukcji
archiwalnej,
0 spisy zdawczo-odbiorcze materiatbw Rvalnych przekazywanych do archiwum agtaowego.
formularz Pu-A-35. zakznik nr 6 do instrukcji archiwalnej,
g) protokoly stwierdzage brak lub uszkodzenie dokumentacjigzahik nr 7 do instrukcji archiwalnej, h;
skorowidze alfabetyczne akt osobowych

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. a. bedf. g stanowi materiaty archiwalne.

Przechowuje sieajw oddzielnych teczkach, ktére nie nadgy¢ wynoszone poza pomieszczenia archiwum
zaktadowego.

§28
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1.Karty udosipniania akt (zajcznik nr 3 do instrukcji archiwalnej) otrzymujw ciagu roku kolejne numery hiece,
wedtug ktdrych s przechowywane przez dwa lata licaod daty zwrotu akt. a naphie brakowane.

§29

1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje wi wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych ézainik nr2 do instrukcji
archiwalnej) wedtug kolejri@i wptywu i nadaje siim kolejne numery z tego wykazu.

2. Uptyw roku kalendarzowego nie powoduje zmiany nuaogmw wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

3. Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbidncakt. jeden egzemplarz spisdw zdawczo-odbiorczych
zwraca st komarce organizacyjnej przekazogj akta, a pozostate przechowujewiarchiwum zaktadowym jednost

8§30

1. Przed umieszczeniem akt na regatachdkaeczle aktows oznacza si sygnatug archiwalm skladajca sic z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pioEpgjm spisie.

2. Po umieszczeniu teczek na regatach, numer regeki na regale, na ktérych znajdugic akta. odnotowuje siw
rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt.

ROZDZIAL IX UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
831
1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowywsggniana jest do cel6éw stbowych.

2. Udostpnianie dokumentacji w innych celactz stuzbowe wymaga zgody Dyrektora jednostki organizagyljne
0soby przez niego upowaionej.

§32

1. Udostpnia sé wytacznie cate teczki aktowe, nie najeudostpniac pojedynczych dokumentéw zawartych w
teczkach.
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833
1. Dokumentagj udostpnia s¢ na miejscu w lokalu archiwum zaktadowego.

2. Udostpnianie dokumentaciji dla celow showych, poza lokalem archiwum zaktadowego zennasipi¢ tylko w
uzasadnionych przypadkach .

3. Czasowe wypgyczenie dokumentacji poza siedgifednostki organizacyjnej, e nasipi¢ tylko na pisema
prosbe organéw uprawnionych do wglu w okrélonego rodzaju dokumentagjza zgod kierownika jednostki

organizacyjnej.

4. Fakt udospnienia akt wypeyczonych odnotowuje siw rejestrze akt czasowo wypazonych i czuwa nad ich
zwrotem.

8§34

1. Nie wypaycza s¢ poza pomieszczenia archiwum zakladowego jednosgkinizacyjnej:
a) dokumentacji zastrzenej,

b) dokumentacji uszkodzonej,

¢) ewidencji archiwum zaktadowego.

835

1. Dokumentagj udostpnia pracownik archiwum zakladowego na podstawigykadostpniania (wzér nr 3).

2. W miejscu wygtej dokumentacji umieszczaesiaktadk z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki.
836

1.Pracownik archiwum zaktadowego w obeg@mawracajicego dokumentagjsprawdza stan akt i odnotowuje zwrot
na karcie udosgpniania.

§37
1. Korzystajcy z dokumentacji ponosi odpowiedziadti@a stan udogpnionych akt oraz ich zwrot w terminie.
§38

1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkadmedostpnianej dokumentacji pracownik archiwum zaktadowego
sporadza protokot (zajcznik nr 7 do instrukcji archiwalnej), ktéry podpjs korzystaicy z akt, jego bezgoedni
przetazony i pracownik archiwum zaktadowego.

2. Protokot sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umiessigzar miejscu brakujcej dokumentaciji,
drugi przechowuje siw przeznaczonej do tego celu teczce w pomieszedsaiowym archiwum, a trzeci przekazuje
sig kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu wszca posgpowania wyjdniajacego.
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ROZDZIAL X WYDZIELANIE AKT | PRZEKAZYWANIE  DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ DO ZNISZCZENIA

§39

1. Kazdego roku kalendarzowego dokonuje pizeghdu spiséw zdawczo-odbiorczych akt celem wydzietenia
a) dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres przecheawia uptynt i ktéra mozna przekazado zniszczenia,
b) dokumentacji oznaczonej symbolem BE podleggijjw danym roku ekspertyzie archiwalnej przeprovean;

przez Archiwum Pastwowew GdanskKu............. , '
c) materiatdw archiwalnych podlegajch  przekazaniu do Archiwum Paistwowego w

...... GAANSKUL ..ot e e e e

8§40

1. Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja powotanzez kierownika jednostki organizacyjnej na wniose
osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.

2. W skiad komisji wchodz
a) kierownik komérki organizacyjnej, ktéremu podlegatawum zaktadowe,

b) pracownik archiwum zaktadowego,
c) kierownicy (przedstaw iciele) komdérek organizacyghyktorych akta podlegaprakowaniu.

§41

1 Do zakresu dziatania komisji naje
a) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczemiaustalenia ditszego okresu jej przechowywania,

b) sporadzanie protokotdéw oceny dokumentacji niearchiwalkirej okres przechowywania miroraz jej spisu -

w dwéch egzemplarzach.
c) wytypowanie materiatéw archiwalnych do przekazatoavtasciwego archiwum péstwowego.

2. Zmiana kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnme materiaty archiwalne (kategoria A) seoby¢ dokonana
wytacznie przez Archiwum Ratwowew Gdansku ..........cccccevveveeen...

8§42

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przenjestic organizacyja odbywa st wytacznie na podstawie zgody.
8§43

1. Zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalméidrej mowa w § 47, nie by¢:

a) jednorazowa.

b) generalna- dla catej dokumentaciji niearchiwalnbijjij czsci.

2. Zgoak. o ktorej mowa w ust.lpkta. wyraa Dyrektor Archiwum  Rstwowego
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3. Zgod, o ktérej mowa w ust. 1 pkt.b, wyraNaczelny Dyrektor Archiwow Batwowych.
8§44

1.Whnioski o wyraenie zgody jednorazowej na brakowanie dokumentéegirchiwalnej, kierownik jednostki
organizacyjnej sktada Dyrektorowi Archiwummavowegow GAaiSKuU...............oooviiiiiiiiiiiiiiie e

2. Do wniosku o zgagdjednorazow dofcza s¢:
a) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (azahik nr 5 do instrukcji archiwalnej),
b) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonejmdelazania na makulatutub zniszczenie ( zadznik nr 4

do instrukcji archiwalnej)

3. Protokét i spis dokumentacji niearchiwalnej, o kiddr mowa w ust. 2. w dwdch egzemplarzach, sgtra komisja
powotana w trybie i sktadzie oldlenym w § 46 ust.2.

4. Jeden egzemplarz dokumentow brakowania, o ktorymharw ust.3, przesytaesdo Archiwum Pastwowego w

§45

1. Generalna zgoda na brakowanie dokumentacji cliemalnej mae by wyrazona wéwczas, gdy materiaty
archiwalne przechowywane w archiwum zakladowym ¢astki @1 uporadkowane zgodnie z oboyzujacymi

przepisami.
2.. Wniosek o wyrzenie zgody generalnej na brakowanie dokumentagjiarohiwalnej powinien zawieta

uzasadnienie potrzeby uzyskania takiej zgody, wzeg@indci stwierdzenie prawidlowego upadkowania
materialéw archiwalnych oraz oktenie rodzaju dokumentacji niearchiwalnej, ktérallega brakowaniu w ramach

uzyskanej zgody.
846

1. Do czasu otrzymania zgody na zniszczenie, o ktémejva w § 48 ust.l, dokumentacprzeznaczon do
brakowania naley wydzielors przechowywa w kolejnaci zewidencjonowania jej w spisie.

2. W przypadku trudnici w ocenie wartgci brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, kierokvjg@dnostki
organizacyjnej mge zwroct sie do Archiwum Pastwowegow Gdansku...........cccccvvvvvviineennen. 0 przeprowantieze
ekspertyzy archiwalnej dokumentac;ji.

847

[.Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w § 48 ustpfacownik archiwum zaktadowego, nadzoruje przekazan
dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia i na gpadie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchieplin
umieszcza adnotagijojej zniszczeniu w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odtziego akt (zakznik nr 1 do instrukcji

archiwalnej).

2. Dokumenty brakowania, o ktérych mowa w § 49ustrraz ze stosownymi zgodami ArchiwumaB&avowego w
Gdaisku............ee..... oraz z dowodami przekazamggprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makurtat

badZ protokotami jej zniszczenia przechowuje &i archiwum zaktadowym.
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ROZDZIAL XI PRZEPROWADZANIE EKSPERTYZY ARC HIWALNEJ
DOKUMENTACJI

8§48

1.Dokumentacja kategorii BE, po uptywie olomego czasu przechowywania w archiwum, podlegperkgzie
archiwalnej majcej na celu ocenwartasci archiwalnej dokumentacji i ewentualmmiarg jej kategorii archiwalne;.

2.Ekspertyz, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza Archiwumddaowew Gdaisku.............cccvveveiiiiiniennnnn.
849

1. Osoba prowadza archiwum zaktadowe jest zobawana przygotowadokumentag do ekspertyzy archiwalnej.

W tym celu naley:

a) wytypowa dokumentagj do ekspertyzy archiwalnej,

b) wytaczy¢ dokumentagj z zasobu i zewidencjonowa

c) w formie pisemnej zwrdéisig do Archiwum Pastwowegow Gdansku z praba o przeprowadzenie

ekspertyzy,

d) zmienk kwalifikacje archiwalrm dokumentacji, stosownie do ustalekspertyzy,

e) dokumentag przekwalifikowan, zgodnie z wynikami ekspertyzy, z kategorii B na Wylaczy¢ spacrod
dokumentacji kategorii B, upagdkowa i zewidencjonowéa oraz dodczy¢ w archiwum zakladowym, do
dokumentacji kategorii A.

2. Pozostata dokumentacja kategorii BE, co, doeft@ékspertyza archiwalna nie wykazata potrzeby nmigej
kwalifikacji, moze by przekazana na makulaguub zniszczenie w trybie okilenym w rozdziale X instrukciji.

\

ROZDZIAL XII PRZEKAZYWANIE MATERLALOW ARCH  IWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO W GDANSKU

§ 50

1. Dokumentagj kategorii A przekazuje sina podstawie spisow zdawczo-odbiorczych materiadahiwalnych
przekazywanych do archiwumifmswowego (zaicznik nr 6 do instrukcji archiwalnej), podpisanymtzez kierownika
jednostki organizacyjnej.

§51

1. Kierownik jednostki organizacyjnej powiadamiaamiarze przekazania materiatéw archiwalnych, oyktd
mowa w § 50 ust. 1, Dyrektora Archiwummawowegon Gdansku ..........cccceevvveeeeernnnnnen. , przedstgatawraz z
wnioskiem 2 egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczegptig wzoru okrdonego w zajczniku nr 6 do instrukcji
archiwalnej, podpisanego preez kierownika jedncstanizacyjne;j.

2. Przed przeriem materiatow archiwalnych Dyrektor ArchiwumimBavowegow Gdansku ...........ccoeceeeiiiierennnen.
sprawdza stan oraz prawidtos¢éauporzdkowania materiatow archiwalnych.

3. Dyrektor Archiwum Pastwowegow Gdansku.................. mee. w przypadku nieupogdkowana materiatow
archiwalnych, odmoéwiich przegcia do czasu dokonania odpowiednich zmian i popkawakreslajac termin ich

wykonania.



15.

§52

1. Przekazanie materiatdw archiwalnych odbywa rs podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym

mowa w 8§ 50 ust. 2.

2. Dyrektor Archiwum Pastwowegow Gdainsku.................. okiga w porozumieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej termin i miejsce przeja materiatow archiwalnych.

3. Koszty zwizane z przygotowaniem i konserwaojaterialdw archiwalnych oraz ich przekazaniem gono
jednostka organizacyjna.

8§53
1. Nadanie materiatom archiwalnym éd¢awvego uktadu polega na ueniu teczek zgodnie ze strukfur

organizacyja jednostki organizacyjnej, oboszujaca w czasie, w ktérym materiaty te powstaty, w ramach
poszczegolnych komdrek organizacyjnych wedtug kakaji symboli klasyfikacyjnych wykazu akt jednostki.

2. Sporadzenie ewidencji materiatow archiwalnych polegaimaeszczeniu ich w spisie zdawczo-odbiorczym, o
ktérym mowa w § 50 ust.1. wypetnionym pismem maszyym lub technik elektroniczm, w kolejndci zgodnej z
nadany m im uktadem. W przypadku spmizenia spisu zdawczo-odbiorczego techmlektroniczm, jego zapis
przekazuje si Archiwum Pastwowemuw Gdansku.................... w postaci wydruku i nasniku elektronicznym w
formacie okrélony m przez Dyrektora Archiwum Retwowegow GAansSKu.............cceeeeeeeiieiiiiicnnnnns

§54

1. Spis zdawczo-odbiorczy spadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczpdia

Archiwum Pastwowegow Gdansku............ a jeden dla archiwum zaktadowego gestki.
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2. W przypadku konieczia sporadzenia dodatkowej ewidencji. Dyrektor Archiwu Pastwowego w
Gdansku...... okréla jej formz. W szczegélngi ewidencja mée by sporadzona w formie inwentarza lub
skorowidza i wykonana tak technilg elektronicza.

3. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatdw archiyeth przeznaczonych do przekazania haiolczye
informack zawierajica podstawowe dane dotyge zmian organizacyjnych, jakie ngsity w czasie, z ktérego
pochodz przekazywane materiaty archiwalne.

8§55

1. Materialy archiwalne stanogge dokumentagjtechniczi, statystycza, geologiczn, geodezyja i
kartograficzi, fonograficzia i fotograficzra oraz utrwalon na innych nénikach naley uporzdkowa i
przygotowd do przekazania w sposob uzgodniony z Dyrektoreahitvum Pastwowegow Gdansku..................

ROZDZIAL Xl POST EPOWANIE Z DOKUMENTACJ A W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
USTANIA DZIALALNO SCI JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

§56

1. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej lub gigcia jej dziatalnéci przez inm komorke, archiwum
zaktadowe przejmuje akta spraw zakponych likwidowanej komorki, w stanie upadkowanym na podstawie
ewidencji w postaci spiséw zdawczo-odbiorczychtg@anik nr | do instrukcji archiwalnej).

2. Dokumentagj spraw nie zakficzonych przekazuje esina podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych komorce
organizacyjnej, ktéra przga zadania komorki zreorganizowanej. Keopspisu przekazuje ¢ido archiwum
zaktadowego.

8§57
I.W przypadku ustania dziatalém jednostki organizacyjnej materiaty archiwalnegkazuje s do Archiwum
Paistwowegow Gdansku................. zgodnie z przepisami rozpozenia Ministra Kultury z dnia 16 wragia

2002 roku w sprawie pagiowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania kwalifikowania oraz zasarybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwé@hspvowych ( Dz. U. nr 167 poz. 1375).

ROZDZIAL XIV NADZOR | KONTROLA ARCHIWU M ZAKLADOWEGO
§58

'.. Nadzér nad stanem i sposobem przechowywarteriagw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalmej
archiwum zaktadowym sprawuje Archiwummavowew Gdansku ......................
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2. Przedstawiciele Archiwum Rstwowegow Gdansku........................ spogdzap protokoty z przeprowadzonych
kontroli oraz - w razie konieczha - wydap zalecenia pokontrolne.

3. Protokét z kontroli podpisuje kierownik komlbwanej jednostki organizacyjnej i pracowrakchiwum
zaktadowego oraz kierownik jednostki organizacyjnej



18.
Zalcznik nr 1

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nf....oiviiiiiii e e,

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

(Nazwa komorki organizacyjnej)

Lp.|| Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. Liczba | Miejsce |Data
teczki skrajne akt steczek | przechowy |zniszczenia
od.. wania akiw | lub
do.. archiwum |przekazani
ado
archiwum
1 2 3. 4 5 6. 7. 8.
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Zafacznik nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO- ODBIORCZYCH

Nr Data Liczba Uwagi

spisu przyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta poz. teczek
akt spisu
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Zalcznik nr 3

Piecatka komorki organizacyjnej Karta udostpniania akt
NE s
Termin zwrotu akt
Data ....coovvvviiiiiiii
Prosz o udostpnienie-wypayczenie akt powstatych w komdrce organizacyjne..........
................................ et rtrrrree e e s nnneeeees e ZABL
(o 14 0 1= 1 <= (ol o TR i upowaiam
do ich wykorzystania-odbioru Pangli............ccccouviiiiiiiiiiiiiiiee e O ——

(podpis)

Zezwalam na udogbnienie-wypayczenie akt wymienionych wgj

( podpis)

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej steagtkt-tomow

Akta zwrdcone do archiwum zaktadowego.
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Zafacznik nr 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny dokumentac;i
niearchiwalnej

Komisja w skfadzie (imiona, nazwiska i stanowiskéookéw komisji):

PrZeWOANICCY ....vvvviiiiiiiiiieiiee et e e e e e e e
(9.4 10) 1 (0 111/ 1= TSP

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zekia na makulateitub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wédo................... mb i stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentaapiearchiwali nieprzydata do celow praktycznych
jednostki organizacyjnej orae uptyrely terminy jej przechowywania okilene w
wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumeajiaechnicznej.

Podpisy cztonkéw komis;ji:

Przewodnicacy ......cccccceveer vneen.
Cztonkowie ......cccooeevveviieeeenenen.
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Zahcznik nr 7

Protokot _
0 braku — uszkodzeniu — udosgpnionych akt

SPOrZdZONY ANia......uvvieiieiieiiieiieee e e w sprawie:
I) zaginkcia. 2) uszkodzenia. 3) stwierdzonych brakéw waygaonych z archiwum zaktadowego akt.

Akta 0 Sygnaturze Nnr...........ccccceeveenene. \DNICZONE PIZEZ ..o

(imie i nazwisko- stanowisko stbowe pracownika)

1) zagirely.
2) ulegty uszkodzeniu

3) maija nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze tykh a

4. wyjasnienie przyczyn zagincia, uszkodzenia

(‘archiwista) (wypazyczapcy akta)

(zwierzchnik
wypozyczapcego akta)
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Zatacznik nr 8

Wezwanie do przekazania akt

Archiwum zaktadowe Zblewo dnia.........ccceeeveviieiieeeeeieinnn,

Pan(i)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Prosz o przekazanie w ggu 30 (trzydziestu) dni teczek z
dokumentag za rok ...........ceeeeeeene. zgodnie z obgmjacym
wykazem akt. Akta naly przekazé w stanie upormdkowanym na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych akt.

(podpis archi



Zahkcznik nr5

22.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej )

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(aktowe)) pgznaczonej na
makulatgitub zniszczenie

Lp. | NrilLp. Symbol Daty Liczba
spisu z skrajne tomow Uwagi
zdawczo- | wykazu Tytut teczki
odbiorczego

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
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Zakcznik nr 6

(miejscowio)

(piecz¢ parstwowej jednostki
Organizacyjnej przekazgej
materiaty archiwalne)

Spis Zdawczo — Odbiorczy Nr ..

Materialdw ArchiwalnyCh ..........coooeiii i e,
(nazwa komorki organizacyjnej)

Przekazywanych do Archiwum BEWOWEJO W .....cceviiri it ee e

Lp | Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne
od - do

Uwagi

1. 2. 3. 4.







