ZARZADZENIE NR 43/08
WOJITA GMINY STRAWCZYN
7 DNIA 16 LIPCA 2008R.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakkadowego oraz
zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy

w Strawczynie.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 tekst jednolity z 2001r.
z pdz. zmianami), art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwum / tekst jednolity (Dz. U. z 2006r. Nr 97 poz.

673 z pbzn. zmianami)z a r z g d z a m co nastepuje:

§ 1. Ustala sig instrukcje regulujaca organizacje 1 zakres dziatania archiwum
zakltadowego oraz zasady 1 tryb postepowania z dokumentacja w Urzedzie

Gminy w Strawczynie stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 43 /08
Wéjta Gminy w Strawcezynie
z dnia 16 lipea 2008r.

INSTRUKCJA

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy
w Strawczymnie

Rozdzial 1

Postanowienie ogdline

§ 1.

I. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego
w Urzedzie Gminy w Strawczynie oraz zasady i tryb postepowania
z powstajaca w urzedzie, nadsytang i sktadana do niego dokumentacja.

2. llekro¢ w instrukcji mowa jest o :

a) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Kierownika
innej rownorzgdne] komoérki organizacyjnej w urzedzie.

b) Referacie — nalezy p rzez to rozumieé réwniez réwnorzedna komorke
organizacyjna wystepujaca w strukturze organizacyjnej urzedu.

c) Jednolity rzeczowy wykaz akt — nalezy przez to rozumieé jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

22 grudnia 1999r.

§2.

1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w urzedzie dzieli sie na:

a)  Dokumentacje stanowigcg materialty archiwalne wchodzace
w sklad panstwowego  zasobu archiwalnego, zwang dalej
" materiatami archiwalnymi "

b)  Dokumentacje inng niz okreslona w pkt. 1, nie stanowiaca materialow
archiwalnych, zwang dalej " dokumentacjg niearchiwalna".

2. Materiatlami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,



korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy
i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwickowe i wideofonowe,
bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia.

3. Odrebnie uregulowane jest postepowanie z :

a)  Dokumentacja niejawna,

b)  Dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno — kartograficzng
i audio —wizualng — jezeli dla tej dokumentacji prowadzi sie
odrebne archiwa.

4. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

a)  kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne, oznacza sig
symbolem " A",
b)  kategorig dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem " B "

* symbolem " B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje
niearchiwalna, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéry po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu ; okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od
01 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego
znaczenia dla potrzeb urzedu oraz celéw kontrolnych.

* symbolem " Bc " oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna posiadajaca

krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym wykorzystaniu jest
przekazywana na makulature.
* symbolem " BE " oznacza sie dokumentacje, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu
na jej charakter, tre§¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza whasciwe
archiwum panstwowe.

5. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, whasciwe archiwum panstwowe
moze dokona¢ zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 4 lit.b,
uznajac jg za materialy archiwalne.

§3.

1. Materiaty archiwalne " A" przechowuje sie w archiwach zaktadowych okres
25 lat; po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sie do
wiasciwego archiwum pafistwowego.

2. Dokumentacj¢ niearchiwalng " B" archiwum zakladowe przechowuje przez



okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 2.

Przepisy szezegpslowe

Organizacia archiwum zalkladowego

§ 4.

1. Archiwum zakladowe stanowi wewnetrzng komorke organizacyjna
okreslonego przez Wojta.
Szczegolowe  usytuowanie archiwum zakladowego w  strukturze
organizacyjnej urzedu okresla regulamin organizacyjny urzedu.

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

§ 5.

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac :

a)  pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej
pracownikow archiwum zakladowego 1 do udostepnienia
materiatow archiwalnych

b)  magazyn, stuzacy do przechowywania materiatéw
archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalne;j

¢)  pomieszczenie stuzace do skladania dokumentacji wydzielonej
na makulature.

2. Lokal archiwum zakladowego w urzedzie powinien posiadaé, co najmniej
magazyn stuzacy do przechowywania materialow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe mogg by¢ wykonywane przez
pracownika obstugujacego archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.

3. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie
miescic si¢ na parterze. W suchej suterenie mogg miescic sie magazyn
i sktad dokumentacji.
Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane okna, powinien
posiada¢ instalacje elektryczna, ogrzewanie (olejowe wzglednie piec
akumulacyjny) i dobra wentylacje. Lokal powinien by¢é wyposazony
w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci (termometr i higrometr).
Zaleca si¢ gladka fakture podtdg. Temperatura powietrza powinna
miescic si¢ w granicach 14 — 18 ° C, wilgotnosci w granicach 55 —65%



4. Wyboru lokalu na archiwum zakladowe nalezy dokona¢ w porozumieniu
z wilasciwym archiwum panstwowym.

5. Umeblowanie archiwum zaktadowego powinno skladac¢ sie z regaléw, szaf
pdtek, stolu do prac archiwalnych, drabinek itp.

6. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiardéw dokumentacji.

7. Regaly powinny by¢ ustawione wzdhiz $Scian prostopadle do otworéw
okiennych oraz $rodkiem parami zwrdcone szczytami do $ciany okiennej.
Odstepy miedzy regatami powinny wynosi¢ co najmnie] 12 cm nad podtoga.
Odleglos¢ miedzy ustawiong na ostatniej gornej pétce dokumentacja,

a sufitem powinna wynosi¢, co najmniej 15 cm. Wymaga tego koniecznos¢
przeptywu powietrza.

8. W magazynie nie wolno ustawiac zelaznych piecow, otwartych grzejnikow
ani tez pali¢ tytoniu. Otwory palenisk kaflowych powinny znajdowac si¢ na
zewnatrz pomieszczen magazynowych.

9. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum
zaktadowego musi by¢ wyposazony w niezbedny sprzet i materiaty
ratunkowe, jak gasnice proszkowe, bosaki, worki z wtékna szklanego itp.,
ustalone w porozumieniu z miejscows komenda strazy pozarnej.

10.W archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych innych
przedmiotéw poza przedmiotami stanowigcymi wyposazenie.

11.W magazynie nalezy sprawdza¢, co najmnie] raz na dwa tygodnie
temperaturg powietrza i wilgotnos$¢ a wyniki pomiarow rejestrowac
w specjalnej ksigzce kontroli.

12.Co najmniej dwa razy do roku w magazynie przeprowadza si¢ gruntowe
odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza

13.Magazyn dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony. Okna
pomieszczen magazynowych powinny by¢é  zastaniane Inianymi

zastonami.

Zakres dzialania archiwuwm zakladowego

§ 6.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy :
a)  Przejmowanie uporzadkowanych materiatow archiwalnych



1 dokumentacji niearchiwalne] z poszczegélnych referatow
urzedu

b)  Przechowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz zabezpieczenie.

c)  Udostgpnienie materiatléw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej

d)  Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

e)  Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat
w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zgody wiasciwego archiwum panstwowego.

Obowiazki pracownikow archiwum zakladowego

§7.

1. Za dzialalnos¢ archiwum zaktadowego odpowiada pracownik archiwum
zakladowego.

2. Pracownik archiwum zakladowego odpowiedzialny jest za zachowanie
tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej.

3. Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy wykonywanie
zadan wymienionych w § 6 oraz dbanie o catos¢ i1 bezpieczenstwo archiwum
zakltadowego, a w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji przed
pozarem , wilgocig, mechanicznym zniszczeniem, wpltywami niszczgcymi
srodkéw chemicznych 1 przed szkodnikami

4. Pracownik archiwum zakladowego sklada roczne sprawozdanie
z wykonywania czynnosci 1 zadan archiwum zaktadowego. W szczego6lnosci
sprawozdanie powinno wykazywac ilo$¢ dokumentacji w metrach biezacych

a)  przyjetej do archiwum zakladowego

b)  przekazane] do archiwum panstwowego (kategoria "A")
¢)  wydzielone] na makulaturg

d)  przekazanej do zbiornic makulatury

e)  udostepnionej —w liczbie kart udostepnienia

Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie sie taka ilo$¢ materialdw,
jaka miesci si¢ w jednym metrze biezacym potki, przy ulozeniu
dokumentacji scisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji
stojace], zwrdocone] grzbietem teczki do frontu pdiki,

5. W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwum zakladowego



przekazanie archiwum zakladowego nowemu pracownikowi odbywa sig
protokdlarnie.

. Pracownik archiwum zakladowego obowigzany jest znal strukture
organizacyjng urzedu, instrukcje kancelaryjng dla urzedow gmin i zwigzkéw
miedzygminnych oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedhig ktorego
komorki organizacyjne prowadza akta.

. Pracownik archiwum zakladowego powinien mie¢ ukoniczony kurs
archiwalny odpowiednio udokumentowany

. Do obowigzkéw pracownikéw archiwum zakladowego — poza czynnosciami
zwigzanymi z jego prowadzeniem — nalezy stale poglebienie kwalifikacji

zawodowych.,

Przvimowanie dokumentacii przez archiwum zakladowe

§ 8.

. Okres przechowywania dokumentacji w referatach oraz sposob
przekazywania jej do archiwum zaktadowego okreslaja postanowienia § 35
— 38 instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999rdla organéw gmin 1 zwigzkéw
miedzygminnych.

. Szczegbtowy terminarz przekazywania przez referaty dokumentacji do
archiwum zaktadowego opracowuje pracownik archiwum zakladowego
w porozumieniu z bezposrednim przelozonym.

. Poszczegblne referaty przekazuja uporzadkowang dokumentacje do
archiwum zaktadowego wedtug ustalonego terminarza na podstawie opisu
zdawczo — odbiorczego (wzor A 30;zal. Nr 1 do instrukcji) sporzadzonego

w trzech egzemplarzach dla kategorii B i w czterech egzemplarzach dla akt
kategorii A.

Po jednym egzemplarzu spisow pozostaje w referacie przekazujacym
dokumentacje, pozostate otrzymu7je archiwum zaktadowe. Spis podpisuja;
Kierownik referatu przekazujacego dokumentacje lub upowazniony do tego
pracownik oraz pracownik archiwum zaktadowego. Dokumentacje nalezy
ujmowa¢ w spisie wedlug kolejnosci haset klasyfikacyjnych zawartych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Pracownik archiwum zaktadowego przekazuje do archiwum panstwowego
1 egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji kategorii " A"
przyjete] przez archiwum zaktadowe.

. Archiwum zaktadowe przechowuje tylko dokumentacj¢ przekazang przez



referaty wiasnego urzedu. Dokumentacje pochodzacs z innych jednostek
organizacyjnych archiwum zakladowe moze przejmowaé i przechowywac
jedynie na polecenie Wéjta i po dopelnieniu przez jednostke przekazuja
wymogow okreslonych w punkcie 3 niniejszego paragrafu oraz
poinformowaniu archiwum panstwowego o takim fakcie. Dokumentacja
taka winna by¢ wyodrebniona z zasobu 1 ewidencji wiasnego Urzedu.

FEwidencia dokumentacii w archiwum zakladowym

§ 9.

1. Archiwum zaktadowe oznacza przyjets dokumentacje swoja sygnaturg
skladajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego, tamanym przez
numer pozycji danego spisu (np. Dokumentacjg w spisie 40 poz. 71 oznacza
sig sygnaturg 40) 71).

2. Jeden egzemplarz spisow zdawczo - odbiorczych wszywa sie w kolejnosci
numerdw ( tak jak zarejestrowano je w wykazie spiséw zdawczo —
odbiorczych do zbioru, ktéry stanowi podstawowg ewidencje dokumentacji
znajdujacej sie w archiwum zaktadowym. Drugie egzemplarze spisow,
shuzace do pracy biezacej, przechowuje sie w osobnych teczkach
prowadzonych dla poszczegoélnych referatéw.

3. Srodkami ewidencji w archiwum zaktadowym sa :

a)  spisy zdawczo — odbiorcze — wzor druku Pu — A30 (zalacznik nr 1)

b)  wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych wzor druku Pu—A 31
(zatacznik nr 2)

¢)  karty udostepnienia dokumentacji — wzor druku Pu — 32 (zatacznik nr
3)

d)  spisy zdawczo — odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego — wzor druku Pu — A 35 (zatacznik nr 4)

e)  protokéty brakowania dokumentacji niearchiwalnej — wzoér druku
Pu — A 34 (zatacznik nr 5) wraz ze spisami przekazywanej na
makulature dokumentacji aktowej — wzor druku Pu— A 33a
(zalacznik nr 6) 1 technicznej — wzor druku Pu — A33b (zatacznik nr

7).

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach a), b), d), e) naleza do dokumentacji
kategorii " A".

Sposob przechowvwania dokumentacji w archiwum zakladowym




§ 10.

. Jezeli wielkos$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdego referatu
przeznacza sie oddzielne miejsce w archiwum zakladowym. Z braku
miejsca, dokumentacje nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z réznych
referatow w nieprzerwanej kolejnosci numerdw spiséw zdawczo -
odbiorczych.

. Dokumentacje uktada si¢ na podlkach, badz pionowo systemem
bibliotecznym, badZ poziomo jedna na drugiego, od dotu ku gérze i od lewe;
strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywaé rozlozone. Jedynie mapy
o duzych wymiarach moga by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane
w specjalnych pudtach — futeratach.

. Regaly 1 polki powinny by¢ oznaczone odpowiednig numeracja.

. W magazynie archiwum zakladowego powinien by¢ wywieszony szkic
sytuacyjny, wskazujacy sposob rozmieszczania dokumentacii.

Udostepnienie dokumentacii w archiwum

§ 11.

. Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacje kategorii "A" i "B" dla
celéw stuzbowych i naukowo — badawczych

. Udostepnienie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda
kierownika tego referatu, z ktorego dokumentacja pochodzi, na podstawie
kart udostepnienia (wzér Pu — A 32). Na udostgpnienie dokumentacji
referatu zlikwidowanego zgode wyraza Kierownik referatu, ktory przejat
jego zakres dziatania lub — jezeli takiego referatu nie mozna ustali¢ -
bezposredni przetozony pracownika archiwum.

. Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych
archiwum zakladowego pod nadzorem pracownika archiwum

. Udostepnienie dokumentacji do celéw naukowo — badawczych odbywa sig
za zgoda Wojta na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza
lokal archiwum zakladowego na teren pomieszczen biurowych urzedu.
Nalezy wowcezas dokumentacje znajdujaca si¢ w wypozyczonej teczce
ponumerowac (spaginowad) oraz sporzadzi¢ jej spis i opis (np. zatacznik:



w postaci planéw, plansz, itp., dokumenty luZne, stan zachowania
materiatow, braki itp.)

. Poza biuro urzedu nie wolno wypozyczaé¢ dokumentacji

. Poza lokal archiwum zakladowego nie wolno wypozyczac :

a) dokumentacji zastrzezone] przez Kierownika referatu, ktory ja
przekazat

b) dokumentacji uszkodzone;j

¢) srodkéw ewidencji archiwum zaktadowego.

. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadzajs
wylacznie pracownicy tego archiwum.

. W miejsce wyjetej z potek dokumentac)i wkiada sie karte zastepcza (wzdr —
zalgcznik nr 8)

Odpowiedzialnos¢ korzystajacveh za udostepniona dokumentacie

§ 12.

. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza peina
odpowiedzialno$¢ za cato$¢ udostepnione] im dokumentacji i zwrot
W wyznaczonym terminie.

. Kierownik archiwum zakladowego potwierdza odbioér udostepnione;
dokumentacji na karcie wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajacej.

. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacii,
pracownik archiwum zakladowego sporzadza protokol, ktory podpisujq :

a)  pracownik archiwum zakladowego

b)  wypozyczajacy dokumentacje

¢)  kierownik referatu, ktérego pracownikiem jest wypozyczajacy
dokumentacje

d)  kierownik referatu, ktéory wydat zezwolenie na wypozyczenie
dokumentacji.

. Protokoét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada sig
w miejsce zagubionych lub dofacza si¢ do uszkodzonych materiatéw
przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w specjalnej teczce, trzeci —
przekazuje sie kierownikowi referatu, ktéry wydal zezwolenie na
wypozyczenie dokumentacji.

5. Kierownik referatu, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji



przeprowadza postepowanie wyjasniajace w celu pociggnigcia winnego do
odpowiedzialnosci stuzbowej.

Wydzielanie dokumentacii

§13

1. Co roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje przegladu
1 wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:
a)  wylaczenie dokumentacji kategorii "A" podlegajace] przekazaniu
do archiwum panstwowego
b)  wylaczenie dokumentacji kategorii "B" na makulaturg
c)  wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE",
przeznaczonej do ekspertyzy

2. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sktada sig
z przewodniczacego, wyznaczonego przez Wojta, z przedstawicieli
zainteresowanych referatow, obeznanych z caloscig pracy tych referatow
oraz pracownika archiwum zakladowego. Termin przystapienia do
wydzielenia dokumentacji ustala pracownik archiwum zaktadowego,

W porozumieniu z kierownikiem =zainteresowanego referatu oraz
bezposrednim przetozonym.

3. Wydzielenie dokumentacji referatow odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego akt oraz jednolitego rzeczowego wykaz akt. Przy
wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu
teczek z ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze zmienia¢ kwalifikacji kategorii "A" , natomiast ma prawo
przekwalifikowa¢ dokumentacje kategorii "B" do kategorii "A" oraz
przedhuzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

5. Z czynnosci zwiazanych z wydzieleniem dokumentacji komisja sporzadza
protokét, do ktérego dotacza spisy dokumentacji kategorii "A"1"B"

6. Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkow komisji wraz z protokdtem
przektada sie do zatwierdzenia Kierownikowi referatu, z ktorego
dokumentacja pochodzi oraz bezposredniemu przetozonemu pracownika
archiwum.

Przekazywanie materialow archiwalnvch do archiwum panstwowego




§ 14.

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 Instrukcji — archiwum zakladowe
przekazuje materialy archiwalne calego urzedu do wiasciwego archiwum
panstwowego, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej kwalifikowania 1 klasyfikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz.
1375) .

2. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego ( wzor Pu — A 35), sporzadzonego przez archiwum zaktadowe
w trzech egzemplarzach 1 podpisanego przez Woéjta, jeden egzemplarz spisu
zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$ egzemplarze przesyla sie wraz
z wnioskiem do archiwum zakladowego.

3. Przy pierwszym przekazaniu materiatow archiwalnych urzedu do archiwum
panstwowego nalezy do spiséw materiatow dotaczy¢é krotkg notatke,
zawierajacg date powotania urzedu i zasigg jego dziatania oraz strukture
organizacyjng 1 jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym
przekazywaniu materiatow do spisu dotacza sie jedynie informacije
o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie miedzy
jednym a nastepnym przekazaniu materiatéw archiwalnych.

4. Date przekazania materiatow archiwalnych wpisuje archiwum zakladowe
w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo — odbiorczego.

5. Koszty przekazania materialéw archiwalnych ponosi przekazujacy.

Przekazanie dokumentacji Kategorii '""B"' na makulature

§ 15.

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowane] na makulature wraz z protokdtem
brakowania przesyla si¢ do wilasciwego archiwum panstwowego celem
uzyskania zezwolenia na brakowanie. Spisy te wraz z protokétem
brakowania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

2. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona
na makulature, powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego
odtworzenie jej tresci i przekazania do zbiornicy surowcow wtdrnych.

3. Date przekazania dokumentacji niearchiwalnej na makulature wpisuje
archiwum zaktadowe w rubryce 8 spisu zdawczo — odbiorczego.



Nadzor nad archiwvum zakladowvm

§ 16.

1. Prawo kontroli archiwum zakladowego majg przedstawiciele wiasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego, ktore sprawuje nadzor nad sposobami
zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami
jej porzadkowania, inwentaryzacji 1 brakowania w archiwum zakladowym.

2. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna
archiwum zakladowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zgodnosci
dokumentacji z prowadzong ewidencjg 1 ustalenie prawidlowosci pracy
archiwum zaktadowego.

3. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby upowaznione przez
wojewode oraz organy wyzszego stopnia.



