Z ARZADZENIE WEWNETRZNE Nr3307

Wijta Gminy KuZnica
zdnia 6 sierpnia 2007 roku.

w sprawie instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz
zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Kuznica.

Na podstawie § 2 Zarzadzenia Nr 7 Ministra- Szefa Urzedu Rady Ministréw
Ministrow dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w urzedach terenowych
organdéwe rzadowej administracji ogodlnej/ zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje orgamizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
postegpowania z dokumentacja w Urzgdzie Gminy Kuznica- stanowiaca zatacznik do
Zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.
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P-132-8-91
ZARZADZENIE NR7Y
MINISTRA — SZEFA URZEDU RADY MINISTROW

z dnia 13 marca 1991 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacja w urzedach terenowych organdéw rzadowej administracji

ogoinej.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasaobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 1731z 1989 r. Nr 34, poz. 178) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Terenowe organy rzadowej administracji ogodlnej, kierujgc ste ustaieniami dyrektorow wiasciwych
archiwow panstwowych, utworza archiwa zakladowe | zapewnig wprowadzenie w zycie instrukgji, o
ktore] mowa w § 2 zarzadzenia.

§2
Ustala sig instruk¢je regulujgea organizacje i zakres dziatania archiwow zaktadowych oraz zasady |
tryb postepowania z dokumentacjg w urzedach, stanowigcq zatgcznik do zarzgdzenia.

§3
Terenowe organy rzgdowej administracji ogdlnej zapewnig w kierowanych urzedach przeszkolenie
pracownikow, kiérym zostanie powierzone prowadzenie archiwdw zakiadowych.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 50/76 Ministra Administracji. Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodowiska z
dnia 29 listopada 1976 r. w sprawie ustalenia instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwow
zaktadowych w urzedach terenowych organdw administracji panstwowe;.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER
SZEF URZEDU RADY MINISTROW
Krzysztof Jan Zabinski



Zalacznik do zarzadzenia Nr ... .. U ,
Wojta gminy Kuznica

zdmia . r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwum zakifadowego oraz zasad i trybu postepowania z

dokumentacjg w Urzedzie Gminy Kuznica.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoine

§1

1. Instrukcja okres$la organizacje i zakres dziatania archiwum zakiadowego w urzedzie gminy
Kuznica oraz zasady i tryb postepowania z powstajgca w urzedzie, nadsylang i skladang do nigj
dokumentacjg.

§2

1. Dokumentacja powstajgca, nadsylana i skladana w urzedzie dzieli sie na:

1) dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne wchodzgce w skiad panstwowego zascbu
archiwalnege, zwang dalej ,materiatami archiwalnymi”,

2) dokumentacje inng niz okreslona w pkt 1, nie stanowigcg materiatlow archiwainych, zwang
dale} ,dokumentacjg niearchiwaing”.

2. Materialami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, korespondencija, dokumentacja
finansowa, techniczna | statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy 1 mikrofilmy, nagrania
dzwiekowe | wideofonowe, bez wzgledu na sposob ich wytworzenia,

3. Odrebnie ureguiowane jest postepowanie z:

1) dokumentacjq tajna,
2) dokumentacjg projekiowa, geclogiczng, geodezyjno — kartograficzng i audio — wizualng -
jezel dla tej dokumentacji prowadzi sie odrgbne archiwa.

4. Oznaczanie kategorii dokumentacit:

1} kategorig dokumentacji stanowiacej] materialy archiwalne, oznacza sig symbolem A",
2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem 8", z tym, ze:

a) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalna, o
czasowym znaczeniu praktycznym, kiora po upiywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podiega brakowaniu okres przechowywania liczy sie¢ w peinych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez

dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dla celow kontrolnych,



b) symbolem ,BC" oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna posiadajacg krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

c) symbolem BE" oznacza si@ dokumentacje, kidra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na je charakter, tre$¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe.

5. W szczegdinie uzasadnionych wypadkach, wlasciwe archiwum panstwowe moze dokonad zmiany
kategorii dokumentagji, o ktére] mowa w ust. 4 pkt 2 Iit. a, uznajac jg za materiaty archiwalne.
§3
1. Materiaty archiwalne (,A") przechowuje sie w archiwach zakiadowym przez okres 25 lat; i nie
podzniej niz po uplywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje sie do wiasciwego archiwum
parnstwowego.
2. Dckumentacje niearchiwalna ,B” archiwum zakladowe przechowuje przez okresy ustalone dia tej
dokumentacii w jednolitym rzeczowym wykazie akt
§4
Materialy archiwalne ( A") dotyczgce spraw zatatwianych przez kierownikéw urzedu na podstawie
upowaznien udzielonych im przez Wojta Gminy — przekazuja do archiwum panstwowego nie péznigj
niz po uptywie 25 fat. Dokumentacje kategorii 8" przechowuje sie w archiwach tych jednostek przez

okres ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL Il

Organizacja archiwum zakfadowego

&5
1.  Archiwum zakiadowe stanowi wewnetrzng komorke organizacyjng Urzedu Gminy Kuznica.
Szczegotowe usytuowanie archiwum zaktadowego w sirukiurze organizacyjnej urzedu okresla

regulamin organizacyjny urzedu.

Lokal archiwum zakfadowego i iego wyposazenie

§6
1. Lokal archiwum zakladowego w urzedzie gminy powinien posiadac co najmnigj magazyn, stuzacy
do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe mogg
by¢ wykonywane przez pracownika obsiugujgcego archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.
2. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny | w zasadzie mieécié sie na parterze. W
suchej suterenie mogg miesci¢ sig¢ magazyn i sktad dokumentaci,
Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane okna, powinien posiada¢ instalacje

elektryczng 1 dobrg wentylacje. Okna magazynu powinny by¢, w miarg mozliwosci, skierowane na



10.

poinoc lub na potudniowy — wschod. Zaleca sie gtadkg fakture podiog. Temperatura powietrza
powinna miesci¢ si¢ w granicach 14° — 18°C, a wilgotnosc¢ 45-55 %.

Wyboru lokalu na archiwum zaktfadowe nalezy dokonac w porozumieniu z wiasciwym archiwum
panstwowym.

Umeblowanie archiwum zakiadowego powinno skiada¢ sie z biurek, szaf, stolu do prac
archiwainych, potek, regatéw, drabin, schodkow itp

P&tki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiardw dokumentac)i (stelaz z zelaza lub z
odpowiednio impregnowanego drewna).

Paotki powinny by ustawione wzdluz $cian prostopadle do otwordéw okiennych oraz srodkiem
parami zwrocone szczytami do Sciany okiennej. Odstepy migdzy pétkami powinny wynosi¢ co
najmniej 70 cm. Pierwsza od dolu potke regaiu umieszcza sig co najmniej 12 cm nad podiogg.
Odleglos¢ miedzy ustawiong na ostatniej gornej polce dokumentacjg a sufitem powinna wynosic
15 em, co umozliwi swobodny przeptyw powietrza.

W magazynie nie wolno ustawiac zelaznych piecéw, otwartych grzejnikdéw ani tez palic tytoniu.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakiadowego musi byé
wyposazony w niezbedny sprzet | materiaty ratunkowe, jak: gasnice, hydronetki, koce azbestowe.
W archiwurn zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

W magazynie nalezy sprawdzac codziennie temperature powietrza, wyniki pomiardw nalezy
rejestrowac w specjalnej ksiazce kontrolne;. Co najmnie] dwa razy w roku w magazynie
przeprowadza sig gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza Magazyn
dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony. Okna pomieszczen powinny by¢ zasianiane

nianymi zastonami.

Zakres dziatania archiwum zakiadowego

§7

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

1)

2)

3)

4)
2)

przyjmowarnie materiatdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegolnych komarek
organizacyjnych,

opracowywanie przyjgle] dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie |
zabezpieczenie,

udostepnianie materiatldw archiwalnych 1 dokumentac)i niearchiwalngj,

przekazywanie materiatow archiwainych do archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody

wiasciwego archiwum panstwowego.



Obowigzki pracownikow archiwum zakladoweqo

§8
Za dziatalnos¢ archmwum zakladowego cdpowiada pracownik prowadzacy archiwum.

Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowe.

Do obowigzkow pracownika prowadzgcego archiwum zaktadowe nalezy dbanie o cato$é i
bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegdinosci zabezpieczenie dokumentacji przed
pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczgcych srodkéw chemicznych i
przed szkodnikami.

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe sklada roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci
i zadan archiwum zakfadowego i jego ekspozytur. W szczegolnosci sprawozdanie powinno
wykazywaé ilo5¢ dokumentacji w metrach biezacych:

1) przyietej do archiwum zaktadowego,

2) przekazanej do archiwum panstwowego {Kategoria ,A™),

3) wydzielone] na makulature,

4) przekazanej do zbiornic makulatury,

5) udostepniong] — w liczbie kart udostepniemia.

Przez metr biezacy (mb) dokumentaci rozumie sig takg ilos¢ matenalow, jaka miesci sie w jednym
metrze biezacym patki, przy ulozentu dokumentacji scisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj.
w pozycji stojgcej, zwrocone) grzbietem teczki do frontu potki.

W razie zmiany na stanowisku pracownik archiwum zakiadowego przekazuje archiwum
zaktadowe nowemu pracownikowi odbywa sig protokolarnie.

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe obowigzany sie znac strukture organizacyjna urzedu,
instrukcie kancelarying dla urzedow gmin oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedtug ktdrego
samodzielne stanowiska prowadza akta.

Do obowigzkéw pracownika prowadzgcego archiwum zaktadowe — poza czynnosciami

zwigzanymi z jego prowadzeniem — nalezy stale pogiebianie kwalifikacji zawodowych.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§9

Okres przechowywania dokumentacyi na stanowiskach oraz sposob przekazywania jej do
archiwum zakfadowego okreslajg postanowienia § 34 - 38 instrukgji kancelaryjnej dia urzedow
terenowych organow rzadowe| administracji ogoinej.

Szczegolowy terminarz  przekazywania przez pracownikow dokumentacji do archiwum
zakladowego opracowuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe, w porozumieniv z
bezposrednim przetozonym.

Poszczegoline stanowiska przekazujg uporzadkowana dokumentacje do archiwum zaktadowego

wediug ustalonege terminarza, na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, sporzadzonego w



trzech egzemplarzach (Wzdr A 30} przez wydziat przekazujgcy, dwa egzemplarze zatrzymuje
archiwum zakladowe, trzeci zas pozostaje na samodzielnym stanowisku przekazujacym
dokumentacje. Spis podpisujg:  kierownik  wydzialu przekazujgcego dokumentacje lub
upowazniony do tego pracownik oraz kierownik archiwum zakladowego.

Dokumentacje nalezy ujmowaé w spisie wediug kolejnosci haset klasyfikacyjnych zawartych w
jednolitym rzeczowym wykazie akl.

4. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowego przekazuje do archiwum panstwowego jeden
egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych dokumentac)i kategori A" przyjetej przez archiwum
zaktadowe.

5. Archiwum zakiadowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez samodzielne stanowiska

wlasnego urzedu.
Ewidencja dokumentac)i w archiwum zakladowym

§10

1. Archiwum zakladowe oznacza przyjetg dokumentacie swojg sygnaturg skiadajacg sie z numeru
spisu zdawczo — odbiorczego, tfamanym przez numer pozycjt danego spisu (np. dokumentacje
wymieniong w spisie Nr 40 poz. 71 — oznacza sie sygnaturg 40/71).

2. Jeden egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych wszywa sig w kolejnoSci numerow spisow
zdawczo — odbiorczych do specjalne) teczki, ktora stanowi podstawowa ewidencje dokumentac;i
znajdujgacej sie w archiwum zaktadowym, drugi egzempiarz spisow, stuzacy do pracy biezgcej,
przechowuje sie w osobnych teczkach prowadzonych dia poszczegoinych wydziaiow.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakiadowym sa:

1) spisy zdawczo — odbiorcze (Wzér A 30),

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (Wzor A 31), do ktdrego wpisuje sie poszczegdine spisy
zdawczo — odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje sie im kolejng numeracje,

3} karty udostgpniania dokumentacji na migjscu w archiwum zaktadowym lub wypozyczenia jej
poza obreb (Wzor A 32},

4) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnione] dokumentacji,

5} spisy zdawczo - odbiorcze materialdw archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego (Wzor A 35) | protokoty zdawczo — odbiorcze,

6) protokoly brakowania dokumentac)i niearchiwalne] wraz ze spisami przekazywaneg
dokumentacji kategorii ,B" (Wzdr A 33 i 34) oraz odpowiednimi orzeczeniami archiwum
panstwowego.

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1, 2, 4, 5 i 6 nalezg do dokumentacji kategorii A", a te

wymienione w punkcie 3 kwalifikowane sg do kategorii B2.



Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym

§ 11
Jezelt wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdego wydziatu przeznacza sie
oddzielne miejsce w archiwum zakfadowym. Z braku miejsca, dokumentacje nalezy ukladac w
kolejnosci naplywu z réznych wydziatow w nieprzerwane] kolenosct numerow spisow zdawczo —
odbiorczych.
Dokumentacje ukiada sie na potkach badz pionowo systemem bibliotecznym, bgadz poziomo jedng
na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawe} w kolejnosci sygnatur.
Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac roztozone. Jedynie mapy o duzych wymiarach
moga byc zwiniete na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach — futeratach.
W magazynie archiwum zaktadowego oddzielnie nalezy przechowywac dokumentacje wiasng od

odziedziczonej, a w ramach tego podzialu osobno dokumentacje kategorii A" od kategorii ,.B”

Udostgpnianie dokumentacji w archiwum zakladowym

§12
Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacje kategoni A" i B" dia celow stuzbowych i naukowo
— badawczych.
Udostepnianie dokumentacyi dia celow shizbowych odbywa sig za zgodg pracownika tego
stanowiska, z ktdrego dokumentacja pochodzi, na podstawie kart udostepnienia (Wzor A 32). Na
udostepnienie dokumentacji wydziatu zlikwidowanego zgode wyraza pracownik, ktory przejat jego
zakres dziatlania lub — jezeli takiego stanowiska nie mozna ustali¢ — bezposredni przelozony
pracownika prowadzgcego archiwum.
Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo — badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.
Udostepnianie dokumentacii odbywa sie¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum zakladowego
pod nadzorem pracownika prowadzacego archiwum.
W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢é wypozyczona poza lokal archiwum
zaktadowego na teren pomieszczen biurowych urzedu. Nalezy wowczas dokumentacje znajdujacy
sie w wypozyczoneg|] teczce ponumerowac (spaginowad) oraz sporzadzic jej spis i opis {np
zataczniki w postaci plandw, plansz, itp., dokumenty luzne, stan zachowania materiatéw, braki
itd.).
Poza biura urzedu nie wolno wypozyczac zadne] dokumentacit.
Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac:
1) dokumentacji zastrzezonej przez pracownika, ktory jg przekazat,
2) dokumentacji uszkodzonej,

3) srodkdw ewidencyjnych archiwum zakiadowego



Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadzajg wytgcznie pracownicy tego
archiwum.

W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada sie karte zastepczag (Wzor A 6).

Odpowiedzialnosé korzystajacych za udostepniong dekumentacje

§13

Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponoszg petng cdpowiedzialnosc za catosé
udostepnionej im dokumentacji | zwrot w wyznaczonym terminie.

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe potwierdza odbior udostepnicnej dokumentacji na
karcie wypozyczenia w cbecnosci osoby zwracajace.

W razie potwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe sporzgadza protokdt, ktory podpisujg:

1) pracownik prowadzacy archiwum zakliadowe,

2) wypozyczajacy dokumentacje,

3) kierownik urzedu, kiérego pracownikiem jest wypozyczajacy dokumentacje,

4) kierownik urzedu, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji

Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden wkiada sie w miejsce
zagubionych lub dolacza sie do uszkodzonych materiatow, drugi — przechowuje si¢ w archiwum
zakladowym w specjalnej feczce, a trzeci — przekazuje sie kierownikowi urzedu, ktory wydat
zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

Kierownik urzedu, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji, przeprowadza

postepowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do odpowiedziainosci sluzbowej.

Wydzielanie dokumentacji

§ 14
Co roku Kierownik archiwum zakfadowego dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacj. Przez
wydzielenie nalezy rozumiec:
1} wylaczenie dokumentacji kategorii ,A", podlegajacej przekazaniu do archiwum zakiadowego,
2) wytgczenie dokumentacii kategorii ,B8" na makulature,
3) wylgczenie dokumentacj oznaczonej symbolem ,BE" przeznaczonej do ekspertyzy.
Wydzieianie dokumentacji odbywa sie komisyjnie:
Komisja sklada si¢ z: przewodniczacego, wyznaczonego przez Wojta Gminy, z przedstawiciela
zainteresowanego pracownika, obeznanego z catoscig pracy tego stanowiska oraz pracownika
prowadzacego archiwum zakiadowe.
Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe, w porozumieniu z pracownikiem zainteresowanego stanowiska oraz bezposrednim

przetozonym.



Wydzielanie dokumentacji wydzialow odbywa sie na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych akt
oraz lednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje
konfrontacp zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,A”, natomtast ma prawa przediuzyc
lub skrocic termin przechowywania dokumentacp kategori 8" w porozumienws z archiwum
panstwowym.

Z czynnoSci zwiazanych z Wydzieianiem dokumentac)i komisja sporzadza protokdd, do kidrego
dotacza spisy dokumentacji kategorii A" i ,B".

Spisy dokumentacji podpisane przez czlonkow komisji wraz z protokotem przedkiada sie do
zatwierdzenia kierownikowi wydziatu, z ktorego dokumentacja pochodz! oraz bezposredniemu

przetozonemu kierownika archiwum.
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§15
Po uptywie terminu okre$lonego w § 3 instrukcji — archiwum zakladowe przekazuje materiaty
archiwalne catego urzedu do wlasciwego archiwum panstwowego, na zasadach przewidzianych w
obowigzujacych przepisach.
Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (Wzor A 35),
sporzgdzonego przez archiwum zakitadowe w itrzech egzemplarzach 1 podpisanego przez
kierownika urzedu; jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archhwum zakladowe, dwa za$
egzemplarze przesyla sie wraz z wnioskiem do archiwum panstwowego.
Przy pierwszym przekazywaniu materiatow archiwalnych urzedu do archiwum parisiwowego
nalezy do spisow matenaltdow dotaczy¢ krotka notatke, zawierajgeg date powotania urzedu i zasieg
jego dziatania oraz strukture organizacyjng i jednolity rzeczowy wykaz akt Przy nastepnym
przekazywaniu materiatow do spisu dolgcza sie jedynie informacje o zmianach w strukturze
organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone
w okresie miedzy jednym, a nastepnym przekazaniem materiatow archiwainych.
Date przekazama materiatow wpisuje archiwum zakladowe odpowiednich pozycjach spisu
zdawczo — odbiorczego.

Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi przekazujacy.
Przeznaczanie dokumentacji kategorii ,B" na makulature

§ 16
Spisy dokumentacji zakwalifikowane] na makulature nalezy przesiac do whasciwego archiwum
panstwowego dla uzyskania zgody na jej zniszczene. Spisy te wraz z protokolem brakowania

sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.



Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczana na makulature powinna
by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci i przekazana do zbiornicy

surowcow wtornych.

Nadzo6r nad archiwum zakladowym

§17

Prawo kontroli archiwum zakladowegao majg osoby upowaznione przez Wojta Gminy oraz organy
wyzszego stopnia.

Co namniej] raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum
zakladowego, majgca na celu skonfrontowanie stanu zawarto$c) dokumentacji z prowadzong
ewidencja i ustalenie prawidlowosci pracy archiwum zaktadowego.

Prawo kontroli archiwum zakiadowego maja rowniez przedstawiciele Naczelne] Dyrekcji Archiwow
Panstwowych | wiasciwego wojewddzkiego archiwum panstwowego, ktérzy sprawuig nadzor nad
sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidenc)i dokumentacji oraz nad metodami je|

porzadkowania, inwentaryzacji | brakowania w archiwach zaktadowych.

Wzory formutarzy
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