Zarzadzenie Nr 40/2010
Wojta Gminy Mitki
z dnia 02 listopada 2010r,

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
postgpowania z dokumentacjg w Urzg¢dzie Gminy w Milkach.

Na podstawie art. 6 ust. 2, art. 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. O narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 2002r. Nr 171, poz. 1396 z poin. zm.) oraz § 35 -37
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. W sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319) Wéijt
Gminy Mitki zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ regulamin regulujacy organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz zasady i
tryb postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w Mitkach, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gmiry Mitki

Stanisiavwy Wasiakowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 40/2010
Wajta Gminy Milki

z dnia 02 listopada 2010r.

REGULAMIN

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

I. Postanowienia Qgélne

§ 1.

Regulamin okreéla organizacje¢ i zakres dzialania archiwum zakfadowego w Urzedzie Gminy
w Mitkach oraz zasady i tryb postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalna powstajacymi w zwiazku z dzialalnoscia w/w jednostki.

§ 2.

Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia rozumie sie:

1) jednostka organizacyjna — Urzad Gminy w Mitkach,

2) komoérka organizacyjna — wydzial Iub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Milkach,

3) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik wydziahu lub pracownik na samodzielnym
stanowisku pracy w Urzedzie Gminy w Milkach.

4) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty. korespondencia, dokumentacja finansowa, ksiggowa,
statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym,

5) metr biezacy (mb) dokumentacji — taka ilogé dokumentacji, materiatéw, jaka miesci sig
w jednym metrze biezacym potki, przy ulozeniu dokumentacji scisle przy sobie systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwréconej grzbietem teczki do frontu potki.

§ 3.

1. Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci jednostki organizacyijnej, z uwagi na wartosé
historyczna, naukows i praktyczna, dzieli sie na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng.

2. Materiatami  archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie i filmy, nagrania
dzwiekowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposob jej wytwarzania, majaca znaczenie
jako zrodto informacji o wartosci historycznej. Materialy archiwalne stanowig czes¢ sktadowg
narodowego zasobu archiwalnego, sa przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ niszczone.

3. Dokumentacjg niearchiwalng okresla sie dokumentacj¢ inng niz wymieniona w ust. 2, nie
stanowigca materialow archiwalnych.

4. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z dokumentacija zawierajaca informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,poufne”, ,.zastrzezone™.



§4.

Stosuje sie nastepujace oznaczenia kategorii dokumentacji:
1) Symbolem ,,A” 0znacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,
2) Symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o Czasowym

3)

4)

znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega

Jjednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych; w szczegolnie uzasadnionych wypadkach
archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji uznajac jg za materiaty
archiwalne.

Symbolem ,.Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature [ub do
spalenia.

Symbolem ,BE” oznacza si¢  dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé i Znaczenie.

§5.

Materiaty archiwalne (A7) przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres 25 lat od
momentu ich wytworzenia; po uplywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje sie do
wlasciwego archiwum panstwowego.

Termin okreslony w ust. 1 nie dotyczy ksige stanu cywilnego, skorowidzéw do tvch ksiae, akt
i_innych dokumentow stanu _cywilnego oraz materialéw archiwalnych, ktérych okres
przechowywania w archiwach zakltadowych okreslony jest odrebnvmi przepisami.

. Dokumentacje archiwalng ,,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy ustalone dla tej

dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

II. Organizacja i lokal archiwum zakladowego

§ 6.

Urzad Gminy w Mitkach posiada jedno archiwum zakltadowe, ktérego usytuowanie w strukturze
organizacyjnej okresla regulamin organizacyj ny urzedu.
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§ 7.

Lokal archiwum zakladowego powinien posiada¢ magazyn stuzacy do przechowywania
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz pomieszczenie stuzace do
sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

Prace biurowe moga by¢ wykonywane przez pracownika obstugujacego archiwum zaktadowe
W miejscu jego pracy.

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy i w zasadzie miesci¢ si¢ na parterze.

Lokal powinien posiada¢ masywne. obite blachg drzwi Zaopatrzone w mocne zamki, powinien
posiada¢ instalacje elektryczna, zaréwki powinny byé w kloszach. Podlogi w pomieszczeniach
Na magazyn powinny posiadac gladka fakture.

Temperatura powietrza w magazynie winna miescié si¢ w granicach 14 — 18°C, termometr
1 higrometr.

. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno sktada¢ si¢ ze stotu do prac archiwalnych, pétek,

regatow, drabin itp..
Potki w magazynie powinny byé dostosowane do wymiarow dokumentacji (stelaz z zelaza
lub odpowiednio impregnowanego drewna).



8. Polki powinny by¢ ustawione wzdhuz $cian. Odstepy miedzy potkami powinny wynosi¢ co
najmniej 12 cm nad podloga. Odleglos¢ migdzy ustawiong na ostatniej goérnej poélce
dokumentacjg a sufitem powinna wynosié¢ co najmniej 15 cm. Wymaga tego koniecznogé
przeplywu powietrza.

pomieszczen magazynowych.

10. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zaktadowego musi by¢
Wyposazony w niezbedny sprzet i materiaty ratunkowe (gasnice, koce azbestowe, piasek itp.).
11. W archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza

przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

II1. Zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 8.

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

1) Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami w urzedzie
w zakresie opieki nad dokumentacjg i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
archiwum zakladowemu.

2) Przyjmowanie w stanie uporzadkowanym  materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych stanowisk w urzedzie,

3) Opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie Jjej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczanie.

4) Udostepnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

5) Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

6) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub do spalenia, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

IV. Obowiazki pracownikéw archiwum zakladowego
§9.
Za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik Wyznaczony przez Wojta

Gminy. W zakresie spraw archiwum zakladowego pracownik ten podlega bezposrednio Wojtowi
Gminy.

§ 10.

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien posiadaé co najmniej $rednie wyksztalcenie,
przeszkolenie w zakresie czynnogci archiwalnych. odpowiednio udokumentowane.

§ 11.

1. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach.

2. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe nalezy dbanie o calosé
I bezpieczenstwo archiwum zakladowego. a w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji
przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczacych $rodkéw
chemicznych i przed szkodnikami.
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. Do podstawowych obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe nalezy:
1) prowadzenie prac wymienionych w § 8,
2) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy, instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy
1 zwigzkow mi¢dzygminnych stanowiacych zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r., Jjednolitego tzeczowego wykazu akt, wedhug ktorego
komorki organizacyjne prowadza akta oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.
4. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum nalezy rowniez state poglebianie
kwalifikacji zawodowych.
5. W razie zmiany pracownika prowadzacego archiwum zakladowe przekazanie archiwum
howemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

V. Przyvimowanie dokumentacji prze archiwum zakladowe

§ 12.

Okres przechowywania dokumentacji w komarkach organizacyjnych oraz sposéb przekazywania jej

do archiwum zakladowego okreslajg postanowienia § 34 — 38 instrukcji kancelaryjnej dla organéw

§ 13.

przetozonym. Przejecie akt z poszezegolnych komérek organizacyjnych powinno nastapic¢ nie
pozniej niz do konca pierwszego kwartahy kazdego roku,

2. Poszezegblne komorki organizacyjne przekazuja uporzadkowang dokumentacje do archiwum
zaktadowego wedtug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
sporzadzonego osobno dla materialow archiwalnych — kat. A" w czterech egzemplarzach
i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej — kat. , B” w trzech egzemplarzach, przez komoérke
przekazujaca; trzy egzemplarze spiséw zdawezo — odbiorczych akt kat. . A” { dwa egzemplarze
spisow zdawezo — odbiorczych akt kat, , B” sS4 przeznaczone dla archiwum zaktadowego, jeden
egzemplarz  kazdego z w/w Spisdw  zatrzymuje komérka organizacyjna przekazujgca
dokumentacje. Spis podpisuja: pracownik przekazujacy akta oraz pracownik prowadzacy
archiwum.

3. Dokumentacje nalezy uimowaé w spisie wedhug kolejnosci haset klasyfikacyjnych zawartych w
Jednolitym rzeczowym wykazie akt. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt
kategorii ,A” i kategorii ,,B”.

4. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe przekazuje do archiwum panstwowego
1 egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji kategorii AT przejetej przez
archiwum zakladowe.

§ 14.



VI. Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowvm

§ 15.

Archiwum zaktadowe oznacza przyjeta dokumentacje SWO0ja sygnaturg sktadajaca sie z numeru
spisu zdawczo - odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu (np. Dokumentacje
wymieniong w spisie nr 40 poz. 71 — oznacza sie sygnaturg 40/71).

§ 16.

1. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sg;

1) spisy zdawczo — odbiorcze,

2) wykaz spiséw zdawezo — odbiorczych, do ktorego wpisuje si¢ poszcezegdlne spisy zdawczo —
odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje sie im kolejna numeracie,

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym lub Wypozyczenia jej
poza jego obreb,

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii,

5)spisy zdawczo — odbiorcze materialdw archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego i protokotly zdawczo — odbiorcze,

6) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji kategorii ,.B” przekazywanej na makulature.

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1.2, 4,516 naleza do dokumentacji kategorii A.

2. Jeden egzemplarz Spisow zdawczo — odbiorczych wszywa si¢ w kolejnosci numerdw Spisow
zdawczo — odbiorczych do specjalnej teczki, ktéra stanowi podstawowg ewidencje
dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zakladowym, drugi egzemplarz spisdw, stuzacy do
pracy biezgce;. przechowuje sie w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych
wydzialow.

VII. Sposob przechowvywania dokumentaciji w archiwum zakladowyvm

§17.

Do przechowywania akt stuzg regaly oznaczone cyframi rzymskimi z potkami oznaczonymi
cyframi arabskimi.

spiséw zdawczo — odbiorczych.
2. Materiaty archiwalne (kategoria ,,A") uktada si¢ na osobnym regale lub poélce.
Osobne regaly przeznacza si¢ na akta osobowe pracownikow i ksiegi meldunkowe ewidencji
ludnosci.
4. Dokumentacje uklada si¢ na pétkach badz pionowo systemem bibliotecznym, badz poziomo
jedna na drugiej. od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej

2

] W kolejnoscei sygnatur.
B Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywaé rozlozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach moga by¢ zwiniete na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach — futeratach.



§ 19.

W magazynie archiwum zakladowego powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wykazujacy
Sposob rozmieszczenia dokumentacji.

VII. Udostepnianie dokumentaciji w archiwum

§ 20.

Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacije kategorii ,A” i ,B” do celéw stuzbowych, tj. Dla
potrzeb komorki organizacyjnej, na zadanie organow kontrolnych oraz do celéw naukowo —
badawczych. Udostepniane sg cale teczki akt, a nie poszczegdine dokumenty wyjmowane z teczek.

§21.

1. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika tej komérki,
z ktorej dokumentacja pochodzi na podstawie kart udostepnienia. Na udostepnienie dokumentacji
komorki zlikwidowanej zgode wyraza kierownik komérki, ktéra przejeta jej zakres dziatania —
lub jezeli takiej nie mozna ustalié — bezposredni przetozony pracownika archiwum.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo — badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§22.

1. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum
zakladowe w miejscu J€j pracy.

2. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum na
teren pomieszczen biurowych urzedu. Nalezy wowezas dokumentacje znajdujaca  sie
W Wypozyczonej teczce ponumerowaé oraz sporzadzi¢ jej spis i odpis (np. Zataczniki w postaci
planéw, plansz itp., dokumenty luzne, stan zachowania materiatow, brakj itd.).

§ 23.

1. Poza biura urzedu nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji. Jednak w uzasadnionych
wypadkach na wniosek organdw kontrolnych i sledezych za zgoda kierownika jednostki
organizacyjnej wyrazona na pismie akta moga by Wypozyczone poza biura urzedu.

2. Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczad:

1) dokumentacii zastrzezonej przez kierownika komorki. ktory ja przekazal,
2) dokumentacji uszkodzone;j,
3) srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 24.

1. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadza wylacznie pracownik
prowadzacy sprawy archiwum.

2, W miejscu wyjetej z potek dokumentacji wklada si¢ karte zastepcza, na ktorej nalezy wpisa¢
datg udostepnienia akt.



IX. Odpowiedzialnosé¢ korzystajacych za udostepniona dokumentacije
§ 25.

Korzystajacy z dokumentacji archiwum zakladowego ponosza petng odpowiedzialnosé za calosé
udostgpnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie,

§ 26.

Pracownik odpowiedzialny za archiwum potwierdza odbi6r udostepnionej dokumentacii na karcie
Wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajacej.

§27.

I. W razie stwierdzenia brakow Ilub uszkodzen w  zwracanej dokumentacji, pracownik

odpowiedzialny za archiwum zakladowe sporzadza protokot, ktéry podpisuja:

1) pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe,

2) wypozyczajacy dokumentacje,

3) kierownik komorki organizacyjnej, ktorej pracownikiem Jest wypozyczajacy dokumentacje,
4) kierownik komoérki, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

2. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach. z ktérych jeden wklada sie w miejsce
zagubionych lub dotacza sie do uszkodzonych materiatéw, drugi — przechowuje sie w archiwum
zaktadowym w specjalnej teczce, a trzeci — przekazuje sie kierownikowi komérki, ktéry wydat
zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

3. Kierownik komorki, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji, przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowej.

X. Wydzielanie dokumentacji

§ 28.

1. Co roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe dokonuje przegladu wydzielenia
dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec¢:
1) wytaczenie dokumentacji kategorii .,A”, podlegajacej przekazaniu do archiwum panstwowego,
2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,.B” na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem |, BE”, przeznaczone] do ekspertyzy,

2. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie.
Komisja sklada sie z: Przewodniczacego., Wyznaczonego przez Wojta Gminy, z przedstawiciela
zainteresowanej komorki, obeznanego z caloscig pracy tego wydziahi, kierownika komérki
organizacyjnej, z ktérej akta podlegaja przekazaniu do archiwum panstwowego badz brakowaniu
oraz pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe.
Termin postgpowania do wydzielania dokumentacji ustala pracownik odpowiedzialny za
archiwum  zakladowe. w porozumieniu z kierownikiem zainteresowanego wydziatu oraz
bezposrednim przetozonym.

§29.

1. Wydzielanie dokumentacji wydziatléw odbywa sie na podstawie spisow zdawezo — odbiorczych
akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje
konfrontacji zgodnosci opisu teczek 7 ich zawartoscia.

2. Komisja nie moze zmienié kwalifikacji kategorii .,A™ natomiast ma prawo przekwalifikowaé
dokumentacje kategorii ,,B” do kategorii ..A”, w porozumieniu z AP Oddziat w Elku, przedhuzy¢
termin przechowywania dokumentacji kategorii ,.B”.



§ 30.

1. Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokot, do ktdrego
dolacza spisy dokumentacii kategorii ,,A” i ,B”.

2. Spisy dokumentacji podpisane przez czlonkéw komisji wraz z protokotem przedktada sie do

zatwierdzenia kierownikowi komorki, z ktérej dokumentacja pochodzi oraz bezposredniemu

przetozonemu pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakltadowe.

Dokumentacje przeznaczona do wybrakowania nalezy wydzielona przechowywaé w kolejnosci

umieszczenia jej w spisie przestanym do archiwum panstwowego, do czasu uzyskania zgody na

jej zniszczenie.
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§ 31.
Pracownik archiwum zakladowego zakladowego po uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego
o/Etk dokonuje przekazania akt na makulatur¢ oraz dokonuje w spisach zdawezo — odbiorczych

adnotacji o zniszezeniu dokumentaci.

XI. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 32.

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 5 instrukeji — archiwum zaktadowe przekazuje materiaty
archiwalne calego urzedu do Archiwum Panstwowego o/Efk, na zasadach przewidzianych
w § 13 — 17 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002r. (Dz. U. Nr 167, poz.
1373).

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawezo — odbiorczego, sporzadzonego
przez archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez kierownika urzedu;
jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$ egzemplarze przesylta sig
wraz z wnioskiem do Archiwum Panstwowego o/ Etk.

§ 33.

Przy pierwszym przekazywaniu materiatow archiwalnych urzedu do Archiwum Panstwowego
nalezy do spisow materialéw dolaczyé krotkg notatke, zawierajaca date powolania urzedu i zasieg
jego dzialania oraz strukture organizacyjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym
przekazywaniu materiatéw do spisu dotacza 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 materialow archiwalnych.

§ 34.
1. Date przekazania materiatéw wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich pozycjach spisu
zdawczo — odbiorczego.

2. Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi przekazujacy.

XII. Przeznaczanie dokumentacii kategorii ,,B” na makulature

§ 35.

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature i protokot oceny wraz z wnioskiem nalezy
przesta¢ do Archiwum Panstwowego dla uzyskania zgody na jej zniszczenie. Spisy te wraz
z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢c w dwéch egzemplarzach.
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Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulature,
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tredci i przekazana do
zbiornicy surowcdw wtornych.

XIII. Nadzoér nad archiwum zakladowym
—————<=Latnad archiwum zakladowym

§ 36.

WYyZszego stopnia.

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum
zakladowego. majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosei dokumentacji z prowadzong
ewidencja i ustalenie prawidlowosci pracy archiwum zakiadowego.

Prawo kontroli archiwum zakladowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych i Archiwum Panstwowego o/Etk, ktorzy sprawuja nadzér nad
sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej
porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zakladowych.
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