[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 672009
Woéjta Gminy Liskow
2 dnia 11.03.2009 1.

w sprawie:
wprowadzenia Instrakeji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwum

zakladawego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjy w Urzgdzie Guminy
w Liskowie.

Na podstawie art. 6 ust. 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
aichiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 ., Nr 97, poz. 673 z pozn. zm.) po zatwierdzeniu
przez Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Kaliszu, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Insirukcje W sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego orez zasad i trybu postcpowania z dokumentacia w Urzedzie Gminy
w Liskowie, w brzmieniu stanowigeym zalacanik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzdr nad realizacjq przepiséw zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:
- Rejestr Zarzadee
-sa




[image: image2.jpg]Zalacanik do Zarzadzenia Ne 6/2009
Wejta Gminy Liskéw z dhia 11.03.2009 r.

INSTRUKCJA

‘W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO ORAZ ZASAD I TRYBU
POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

‘W URZEDZIE GMINY W LISKOWIE

Liskéw, dn. 11.03.2009 r.
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w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakliadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjq w Urzedzie Gminy w Liskowie

Rozdzial |

Postanowicnia ogélne

81

1. Instrukeja okresla organizacie i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz zasady | tryb

postgpowania z powstajaca w jednostee, nadsylang i skiadang do nicj dokumentaci,

§2.

1. Dokumentacja powstajaca, nadsylana j skiadana w jednostkach dzieli si¢ na:

1) dokumentace stanowiaca materialy archiwalne wehodzace w sklad pafistwowcga 2ascbu
archiwalnego, zwang dalej "materiatami archiwalnymi,

2) dokumentacje inna niz okreslona w pkt. L nie stanowigea materiatéw archiwalnych,
zwang dalej "dokumentacjq niarchiwalna".

2. Materialami archiwalnymi sa wszelkiego rodzju akta i dokumenty, korespondencja,

dokumentacja finansows, technicena i statystyczne, mapy i plany, fotografie, filmy i

mikrofilmy, nagrania déwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez wegledu na

sposih jej wytwarzanie, majaca znaczenie jako 2r6dto informacii o wartosci historyezne.

3. Odrgbnie uregulowane jest postepowanie z:

1) dokumentacja tajna.

2) dokumentacja projektowa, geologicana, geodezyjno-kartografionns i audio-wizualng -
Jezeli dla tej dokumentacji prowadz si¢ odrebne archiwa,

4. Oznaczanie kategorii dokumentacii:

1) kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne, oznacza sig symbolem "A".

2) kategorie dokumentaci nicarchiwalnej, oznacza sig symbolem "B, z tym ze

4) symbolem "B z dodaniem cyfr arahskich oznacza sig dokumentacie niearchiwalna,
0 czasowym znaczeniv prakiycznym, kibra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si w pelnych fatach
kalendarzowych, pocaynajac od | stycznia roku nastepnego po tracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dia celéw kontrolaych,

b) symbolem "Be” oznacza si dokumentaci¢ nicarchiwalng posiadajaca krotkotrwalc
znaczenic praktycane, ktora po pelnym joi wykorzystaniu brakowana jest w trybie
ustalonym w porozumieniu z Archiwum Paristwowym w Kaliszu i prrekazywana wprost 7
Komorek organizacyjnych na makulaturg,




[image: image4.jpg]) symbolem "BE” oznacza sig dokumentacie, kidra po uplywie obowiazujacess okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ze wegledu na jej charakrer, trei¢ i znaczenie.
Bksportysg przeprowadza Archiwum Pasistwowe w Kaliseu,

5. W szozegolnie uzasadnionych wypadkach Archiwum Paristwowe w Kaliszu moze dokona

zmiany kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt. 2) lir. a), uznajac ja za muterialy

archiwalne,
§3

1. Materialy archiwalne ("A") przechowuje sig w archiwum zakladowym prrez okres 25 lat;

po uplywie lego okresu materiaty archiwalne prackazuje sie do Archiwum Paistwowego w

Kaliszu

2. Dokumentace niearchiwalng "B" archiwum zakladowe przechownie przez okresy ustalone

dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 2
Przepisy szczegolowe

Organizacja archiwum zakladowego
§4.
1. Archivurm zakiadowe stanow wewnetrzna komdrke organizzcyjna jednostki.

Szezcgblowe usytuowanie archiwum zakladowego w strukturze organizacyjng jednostki
okresJa regulamin organizacyjny jednostki.

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie
§5.
1. Lokal archiwum zakladowego powinien posiadaé co najmmicj magazyn, stuzacy do

przechowywania materialow archiwalnych i dokumentacji nicarchiwalnej. Prace biurowe
moga byé wykonywanc przez pracownika obshugujacego archiwum zakdadowe w micjseu
jego pracy.

3. Lokal archiwum zakladowego powinien byé suchy, widny i w zasadzie miescic si¢ na
pasterze. W suche] suterenic moga miescic sig magazyn i sklad dokumentacji.

Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi | zamki, okratowane okna, powinien posiada
instalacjg elekiryozna { dobrq wentylacje. Okna magazynu powinny byé, w miare mozliwosei.
skierowane na pélnoc lub na pofudniowy-wschéd. Zaleca si¢ gladka fakturg podtog
Tomperalura powictrza powinna miescié si w granicach 14-16°C, wilgotnos¢ max 50 %

4. Wyboru lokalu na archiwum zaktadowe nalezy dokonaé w porozumiieniu z Archivwum
Paistwowym w Kaliszu

5. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno skiadad si¢ 2 biurek, szaf, stolu do prac
archiwalaych, pélek, regalow, drabin, schodkéw itp.

6. PSiki w magazynie powinny byé dostosowane do wymiaréw dokumentaci (stelaz z zelaza
lub z odpowiednio impregnovancgo drewna)




[image: image5.jpg]7. Poiki powinny byé ustawione wzdhiz doian prostopadle do otworsw okiennych oraz
Srodiiem parami zwréeone szezytami do Sciany okicnnc. Odstepy miedzy potkami powinny
Wynosi¢ co najmniej 90 cm. Pierwsza od dotu polks regatu umieszeza sig co najmniej 12 em
nad podloga. Odleglosé midzy ustawiona na ostatniej gomej potki dokumentacja a sufitem
powinna wynosi¢ co najmiej 15 cm. Wymaga tego koniccznost cyrkulacji powietrza,

8. W magazynie nic wolno ustawiaé zelaznych piecéw, otwartych grzejnikéw ani tez palié
tyloniu. Otwory palenisk piecow kaflowych lub coplanych powinny znajdowaé si¢ na
zewnarz pomieszozef: magazynowych.

9. Ze wagledu na bezpieczetistwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi bye
wyposazony W niezbedny sprzgt i materialy ratunkowe, jak: gasnice proskowe, czujniki
preeciwpozarowe, drabiny, bosaki, piasek itp. ustalone w porozumieniu z miejscowa
komenda strazy pozamej.

10. W aschiwum zekladowym nie wolno przechowywaé zadnyeh innych przedmiotow poza
przcdmiotami stanowiacymi jego wyposazente.

1L W magazynie nale2y sprawdzat codziennie temperaturg i wilgotnosé powicteza; wyniki
pomiarow nalezy rejestrowat w specialne] ksiaee kontrolnej. Co najmmiej dwa razy do roku
W magazgnic pr7eprowadza si¢ gruntowne odkurzanie dokumentacii przy pomocy
odkwzacza. Magazyn dokumentacji powinien bys systematycznie wietrsony. Okna
pomieszezedl magazynowych powinny by¢ zaslaniane Infanymi zaslonami ub 2alurjami

Zakeres dziatania archiwum zakladowego
§6.

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

1) przyjmowanic materialow archiwalnych i dokumentacii nicarchiwalng  od
poszezegslnych komdrek organizacyjnych jednostki,

2) opracowywanie przyjete] dokumentacji, prowadzenie jej ewidencii oraz prrechowywanie i
zabezpicezeric,

3) udostepnianie materialéw archiwalnyeh i dokumentaci niearchiwlnej,

4) przckazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Patistwowego w Kaliszu,

5} inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w kemisyjnym brakowaniu
oraz przckazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniy
zezwolenia Archivum Pastwowego w Kaliszu,

Obowiazki pracownikew archiwam zakladowego
§7.

1. Za dziatalnos¢ archiwiim zakladowego odpowiada pracownik archiwum zakladowego.

2. Pracownik archiwum zakiadowego odpowiedzialny jest 2a zachowanic tejemnicy
pafistwowe] | stuzbowej.




[image: image6.jpg]3. Do obowiazkow pracownika archiwum zakladowego nalesy dbanic o calosé i
bezpieczeristwo archiwum zakladowego, a W szczegélnodei zabezpieczenic dokumentacii
przed pozarem, wilgooia, mechanicznym zniszczeniemn, wplywami miszezacych érodkéw
chemicznych i przed szkodnikami

4. Pracownik archiwum zakladowego sklada roczne sprawozdanic z wykonania czynnosc §
zadafl archiwum zakladowego. W szczegdlnosci sprawozdanic powinno wykazywaé ilogé
dokurmentacji w metrach biezqeych:

1) prayjetej do archiwum zakladowego,

2) przekazanej do Archiwum Paistwowego w Kaliszu (Kategoria .
3) wydzielonej na makulature,

4) preekazan] do zbiomic makulatury,

5) udostepnionej - w liczbie karl udostepnienia.
Przer. metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie si taka ilosé materialow, jaka miesci si¢ w
jednym metrze bietacym pofki, przy utozeniu dokumentacii écisle przy sobie systemem
bibliotcoznym, tj. w pozyeji stojacej, zwrécone] grzbietem teczki do frontu pélii

5. W celu usprawnienia pracy pracownika archiwum zakladowego ustala sie nastepujacy
harmonogram prac w archiwum zaldadowym:

styczei-luty — wspéipraca 7 komérkami organizacyinymi w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum zakladowega | opracowsmia przez nic spistw zdawczo-
odbiorezych

marzec-kwieciets ~ przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum zakiadowego;
aj-sierpiet ~ porzadkowanie akt w archiwum i ewentualna ich konserwacia;

wrzesiefi — wydzielanie akt kat. B, kidrych terminy pracehowywania juz minely;

pazdziernik — prace komisji brakowania aki, sporzadzanie wioskéw na brakowanie aki,
przekavanie akt do zbiomicy surowcow wibmych lub podmiotu prowadzacego dziatalnodé
gospodarczy w zakresie niszezenia dokumentacli po otrzymaniu zgody z Archiwum
Panstwowego w Kaliszu:

listopad — preekazywanie akt kat. A do Archivum Pasistwowego w Kaliszu (wymaga to
systemalycznego przygotowania materialéw archiwalnych do preejecia przoz Acchiwum
Paiistwowe w Kaliszu 2 jednoczesnym przygotowaniem spisow zdawozo-odbiorczych);
grudzich — scontrum (przeglad) magazynow archiwalnych, polegaiace na stwierdzeniu stanu
zawartosci w oparciu o posiadane §rodki ewidencji akt oraz zakiwalizowaniu ewidencji akt i
Przggolowaniu miejsea w magazynach na nowe nabytki akt z komérek organizacyjnych w |
kwartale nastepnego roku.

W planie nie wymieniono pracy zwinzanej z udostepnianiem akt dla celow urzedowsch lub
naukowych, gdyz realizacja tej czynnogci przebiega w miarg potrzeby w ciagu eatego roku

5. W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwum zakladowego prackszanic archiwum
zakladawego nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie




[image: image7.jpg]6. Pracownik archivum zakladowego obowiazany jest znaé strukturg organizacying jednostki,
obowiazujaca instrukeje kancelaryjna oraz jednolity rzecrowy wykaz aki, wedhug kirego
Jednostka prowadz akia.

7, Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowego - poza czynnoseiami zwiazanymi z
jego prowadzeniem - nalezy stale poglebianic kwalifikacji zawodowych.

Przyimowanie dokumentaci{ preez archiwum zaldadows
§8
1. Okres przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych oraz sposob

przckazywania jej do archiwum zakladowego okredlajg postanowienin wiasciwej instrukeji
Kancelaryjnej.

2. Szezegblowy terminarz preekazywania preez komérki organizacyjne dokumentacji do
archiwum zaktadowego opracowuje pracownik archivum zakladowego, w porozumieniy 2
bezposrednim przetozonym.

3. Poszczegélne komorki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacie do
archiwum zaKladowego wedlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorezego, sporzadzonego W trzech egreruplarzach (W26t A 30) praez. pracownikéw
komorki organizacyjnej; dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum zakladowe, trzeci zas
pozostaje w komoree prackazujacej dokumentacie. Spis podpisuje: kietownik komorki
przekazujaccj dokumentacie lub upowazniony do tego pracownik oraz pracownik archiwum
zakiadowego. Dokumentacie nalezy ujmowaé w spisie wedlug kolejnosei hasel Klasy-
fikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie ekt

4. Pracownik archivum zakladowego przekazuje do Archiwum Pastwowego w Kaliszu |
egzemplarz spiséw zdawezo-odbiorczych dokumentacii kategorii A" prayietej przez

archiwum zakladowe.

5. Archiwum zekladowe przechownje tylko dokumentacje przekazang prrer komorki
organizacyjne jednostki. Dokumentacje pochodzaca # innych jednostek, archiwum zakladowe
moze preechowywaé jedynie na polecenie bezposrednicgo przclozoncgo  pracownika
archiwum.

Ewidencja dokumenacii w archiwum zaktadowym
§9.

1. Archiwum zakladowe oznacza kada jednosthe preyjgte dokumentacji swoja sygnaturg.
skiadajaca si z numeru spisu zdawezo-odblorezego, famanym przez numer pozycii dancio
spisu (np. dokumentacj wymieniona w spisie Nr 40 poz 71 - oznacza sig sygnatury 40/71).

2. Joden egzemplarz spisow 7dawczo-odbiorczych wszywa si w kolcjnosci numerow spisow
adawezo-odbiorezych do specjalngj feczki, kidra stanowi podstawowa ewidencig
dokumentacji znajdujace; sie w archiwum zakladowym, drugi egzemplars, spiséw, shizacy do
pracy biezacej, pracchowuje sig w osobnych teczkach prowadzonych dia poszczegslnych
komarek organizacyjnych.




[image: image8.jpg]3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1) spisy zdawezo-odbioreze (Wzbr A 30 - Zakacznik Nr 1),

2) wiykaz spisow zdawczo-odbiorczych (Wzsr A 31- Zalacznik Nr 2), do ktorego wpistje si¢
poszczegdine spisy zdawezo-odhiorcze w kelejnosci ich wplyw: i nadaje sic im Kolejn
numeracje,

3} Karty udostpniania dokumentacji na micjscu w archiwim zakiadowym lub wyposyczenia
jei poza jego obreb (Wzor A 32- Zalacznik Nr 3),

4) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnione] dokumentacji (Zalacznik Ne 4),

5) spisy 2dawczo-odbiorcze matcriatw archiwalnych przeznacronych do  Archiwum
Paitstwowego w Kaliszu (Wz6r A 35- Zatacznik Nr 5),

6) protokoly brakowania dokumentacii nicarchiwalne wraz zc spisami przckazywanej
dokumentaci kategorii "B” (Wzr A 33a, 33b i A 34 -Zalacznik Nr 6) oraz odpowiednimi
orzeczeniami Archivum Pasistwowego w Kaliszu,

7) Dokumentacia kontroli archiwum zakladowego prowadzonych przez  Archivim
Paiistwowe w Kaliszu lub jedrnostk zwierzehnia jednostii

Srodki ewidencyjne wymicnione w punktach 1, 2. 4, 5 i 6 naletq do dokumentaci kategorii

"A"

Sposéb przechowywania dokumentacji w achiwum zaldadowym
510,
1. Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwals, na dokumentacje kazdej komotki organizacyjnej

przeznacza sig oddzielne miejsce w archiwum zakladowym, Z braku miejsca, dokumentacie
nalezy ukadat w kolejnosei naplywu z réznych komorek organizyeyinyeh w nieprzerwanej
Kolejnosei numeréw spiséw zdawezo-odbiorezych.

2. Dokumentaj¢ uklada si¢ na ptkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo
jednosti jedna na drugiej, od dohu ku gérze i od lewsj strony ku prawej w kolejnosci
sygnalur,

3. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywaé rozlozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach mogg byé zwinicte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudiach -
futeratach.

4. Regay i pélki powinny byé oznaczone odpowiednia numeracja.

5. W magazynie archiwum zakladowego powinien bye wywicszony szkic sytuacyiny,
wskazujagy sposéb rozmieszczenia dokumentacji.

Udostepnianie dokumentagii w archiwum
sn
1. Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacj kategorii "A” i 'B" dla celéw shazbowych i
naukowo-badawezych.
2. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sie za pisemna zgoda
kierownika dancj komérki organizacyjne), z ki6rej dokumentacja pochodzi, na podstawie kart
udostgpnienia (Wzér A 32-Zalacznik Nr 3). Nu udostepnienie dokumentacji zlikwidowanej




[image: image9.jpg]komdrki organizacyjnej zgode wyraza kierownik komeérki, kidra przciela jej zakres dzialania
1ub - jezeli takicj komérki nie mozma ustalié - bezposredni przetozony pracownika archiwim.
3, Udostgpnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa si na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Udostepnianic dokumentacii odbywa Si¢ W pomieszczeniach biuowych archiwum
zakladowego pod nadzorem pracownika archiwum.

5. Dia celéw stuzbowych dokumentacja moze byé wypozyczona poza lokal archiwum
zakladowego na teren pomicszezeds biurowych jednostii. Nalezy wowezas dokumentacjy
znajdujaey sie w wypozyezone] teczce ponumerowad (spaginowaé) oraz sporzadzié jej spis i
opis (np. zalaczniki w postaci plandw, plansz, itp., dokumenty luzne, stan zachowania
materiatéw, braki itd.). W uzasadnionych wypadkach (np. dla celéw sadowych) dokumentacja
tmoze byt wypozyezona na zewnairz jednostki.

6. Poza lokal archiwumn zakladowego tie wolno wypozycza:

1) dokumentacji zastraezone] przez kierownika komerki organizacyjnel, ktéry je przekazat,
2) dokumentaci uszkodzonej,

3) rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

7. Posukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadzaja wylaeznic
pracownicy tego archiwum,

§12.
1. Korzystajacy z dokumentacii archiwum zakladowego ponosza peinia odpowiedzialnodé za

catos udosigpnione] im dokumentacii i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zakladowego potwicrdza odbior udostepnionsj dokumentacii na

Karcie wypozyczenia w obeenodci osoby zwracajaee].

3. W razic stwierdzenia brakéw lub uszkodzefi w zwracanej dokumentaci, pracownik

archiwum zakladowego sporzadza protokol, kidry podpisuia;

1) pracownik archiwnm zakladowego,

2) wypozyezajacy dokumentacie,

3) kicrownik komorki organizacyjnej, kibrej pracownikiem jest wypozyezajacy
dokumentacje,

4) kicrownik komérki organizacyinej, kibry wydat zezwolenic na wypozyezenic
dokumentacji.

4. Protokd! sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z kidrych jeden wiiada sic w micjsce

zagubionych lub dolqeza sig do usekodzonych materialow, drugi - proechowuje sig w

archiwum zakladowym w specjalnej teczce, a trzeci - przkazuje si kierownikowi komorki

arganizacyjnej, kiéry wydat zezwolenic na wypozyczenie dokumentacji.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, ki6ry wydal zezwolenie na wyposycrenie dokumen-

tacji, przcprowadza postepowsnic wyjasnizjace w celu pociggniceia winnego do

odpowiedzialnosei stuzbowe]




[image: image10.jpg]Wydziclanie dokumentaci
§13.

1. Corocznie pracownik archiwum zakladowego dokomuje przegladn | wydziclenia

Przez wydzielenie nalezy rozumiet
1) wylaczenic dokumentacji kategorii "A", podlegajace) prekazaniu do archiwum
PAStWOWEEO,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii "B" na makulatuse,

3) wylaczenie dokumentaci oznaczone] symbolem "BE”, prz¢znaczone] do ekspertyzy.

2. Wydziclanie dokumentasji odbywa si¢ komisyjnie.

Komisja skiada si¢ z: praewodniczacego, wyznaczoncgo preer kierowmike jednostki, z
przedstawicicla zainteresowane] komorki organizacyjnej, obeznanego z caloscia pracy tej
komérki oraz pracownika archiwum zakladowego. Termin przystapienia do wydzielania
dokumentacji ustala pracownik archiwum zakladowego, w porozumieniu 2 kierownikiem
zainteresowanej komdrki organizacyjne] oraz bezposrednim przetozonym.

3. Wydzielanie dokumentacji komérek organizacyjnych odbywa si¢ ma podstawie spissw
2dawezo-odbiorezych aki oraz jednolitego rzeczowego wykazu aki. Pray wydzielaniu
dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosei opisu teczek  ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze zmienié kwalifik

"A", natomiast ma prawo
przekwalifikowaé, dokumentaci¢ kategorii "B” do kategorii "A”, przedtuzyé lub skrocit
termin przechowywania dokumentacii kategorii "B".

5. 7. czynnosei wiazanych z wydzielaniem dokumentacii komisja sporzadza protokot, do
Ktérego dolaeza spisy dokumentacji kategorii "A" { “B",

6. Spisy dokumentacji podpisane przez czlonkéw komisji wraz z protoktem predklada sie
do vatwierdzenia kierownikowi komérki organizacyinej, z kidrej dokumentacja pochod oraz
bezposredniema przelozonemu pracownika archiwum.

Przckazywanie matcriatow archiwalnych do Archivum Paristwowego w Kaliszu
§14.
L. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukeji - archiwum zakladowe prackazuje
dach

materiaty archiwalne calej jednostki do Archiwum Paristwowego w Kaliszu, na 7
praewidzianych w obowiazujacych przepisach
2. Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (Wrdr A

35), sparzadzonego prez archivum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego prrez.
Kierownika jedniostki; jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$
egremplarze praesyla sie wraz z wnioskiem do Archivum Passtwowego w Kaliszu.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materialéw archiwalnych jednostki do Archiwum
Patistwowego w Kaliszu nalezy do spisow materialéw dofaczyé krotka notatke, 7awierajaca
dag powolania jednostki | 7asieg jej dziatania oraz strukture organizacyjng i jednolity
rzeczowy wykaz akt. Przy nasigpnym przekazywaniu matcriat6w do spisu dotacza si¢ jedynie
informacj¢ o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie aki,




[image: image11.jpg]jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie migdzy jednym a nastgpnym
przekazaniem materialéw archiwalnych,

4. Datg przekazania materialéw wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich pozyciach
spisu zdawezo-odbiorczego.

5. Kosaty preekazinia materialdw archiwalnych ponosi preekazujacy.

Przeznaczanie dokumentacji kategorii "B" pa mekulature
15

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature nalety prrestaé do Archiwum
Patistwowego w Kaliszn dla wryskania zgody na jej zniszczenic

2. Po uzyskaniu zgody Archiwum Patistwowego w Kaliszu dokumentacja przeznaczona na
makulature, powinnia byé doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej Iredci |
preekazana do zbiomicy suroweéw wimych lub podmiotu prowadzacego  dzialalnosé
gospodarcza w zakresie niszezenia dokumentacii.

3. Po zmiszezenin dokumentacii nicarchiwalnoj nalezy zazmaczyé to na danym spisie
adawczo-odbiorezym.

Nadz6r nad archivum zakiadowym
§16.

L Prawo kentroli archiwum 7akladowego majy osoby upowaznione przez kicrownika

jednostkj oraz organy wyZszego stopuia.

2. o najmuiej raz w roku powimna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum

zakladowego przez zwierzchniks, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartodei

dokumentacji z prowadzons ewidenciq i ustalenic prawidlowosci pracy archiwum

zakladowego.

3. Prawo kontroli archiwum zzkladowego maja rownies przedstawiciele Naczelnej Dyrekei

Archiww Patistwowych | Archiwum Pafistwowego w Kaliszu, ktérzy sprawus nadzor nad

sposobami zabezpleczenia, gromadzenia i ewidencii dokumentacji oraz nad metodami jej

porzadkowania, inwentaryaci i brakowania w archiwach zakladowych.

Archiwum Panstwowe w Kaliszu

Zutwierdzam:
DYREEKTOE ‘Av:'s‘g)\.v T

e Grazynd’Schiender o Krawiee

R — R CUREABGMINY

ul, Ks. W Blizatskiego 56
62-350 LISKOW,

ek, 062 76 34 14, fx 062 76 34 021
NIP 968:0216-553
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