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T R E Ś Ć

U chw ała Prezydium  W ojew ódzkiej Rady Narodowej

111 — U chw ała  N r 93/737/67 P rezy d iu m  W ojew ódzkiej R a 
dy  N arodow ej w  B ia ły m sto k u  z dn ia  19 p aźd z ie r
n ik a  1967 r . o w p ro w ad zen iu  w  życie now ej in s tru k 
cji w  sp ra w ie  o rg an izac ji i zak resu  dzia łan ia  a rc h i
w ów  zak ładow ych .

Poz. 111.

UCHW AŁA Nr 93/737/67

Prezydium  W ojew ódzkiej Rady N arodow ej w  Białym stoku  
z dn ia  19 p aźd z ie rn ik a  1967 r.

o w prowadzeniu w  życie now ej instrukcji w  spraw ie  
organizacji i zakresu działania archiw ów  zakładow ych.

Na po d staw ie  a rt. 55, ust. 4, p k t 3 o raz  a rt. 63 i 71 u s ta 
w y z dnia 25 s tyczn ia  1958 r . o ra d a c h  n arodow ych  (Dz. 
U. z 1963 r. N r 29, poz. 172) P rezy d iu m  W ojew ódzkiej R a 
dy N arodow ej uchw ala , co n a s tęp u je :

§ I-

W prow adza się w  życie z dn iem  1 sty czn ia  1968 r. in 
s tru k c ję  w  sp raw ie  o rgan izac ji i zak resu  d z ia łan ia  a rc h i
w ów  zak ładow ych  w  p rezy d iach  ra d  n arodow ych  stopnia  
w ojew ódzkiego i pow iatow ego  w y d an ą  p rzez  U rząd  R ady 
M in istró w  i s tan o w iącą  załączn ik  do n in ie jsze j uchw ały .

§ 2.

Z obow iązu je  się k ie row n ików  w ydzia łów  P rezyd ium
W RN do:
1) dok ładnego  zapoznania  na za jęc iach  p row adzonych  w 

ra m a c h  szko len ia  w e w n ą trz  w ydzia łow ego  w szy stk ich  
p raco w n ik ó w  z tre śc ią  now ej in s tru k c ji, ze szczegól
nym  uw zględn ien iem  p o stanow ień  n o rm u jący ch  sposób 
postępow an ia  z m a te r ia ła m i a rch iw aln y m i,

2) spow odow ania  sy s tem aty czn e j k o n tro li p rzes trzeg an ia  
postanow ień  in s tru k c ji p rzez  p raco w n ik ó w  w ydzia łu  
oraz n ad zo row anych  w ydzia łów  niższego stopn ia ,

3) pod jęc ia  p rac  nad  u p o rządkow an iem  a k t w y d z ia łu  z la t 
ub ieg łych  w  sposób określony  in s tru k c ją ,

4) spow odow ania, aby  a k ta  sp raw  o sta teczn ie  za ła tw io 
nych po up ływ ie  jednego  roku , licząc od p ierw szego 
styczn ia  ro k u  następnego  po zakończeniu  sp raw y , by ły  
po up o rząd k o w an iu  w  sposób  określony  w  § 26 in s tru k 
cji k a n c e la ry jn e j p rzek azy w an e  do a rch iw u m  zak ład o 
w ego. 

§ 3.

Z obow iązu je  się p rezyd ia  pow ia tow ych  rad  n aro d o w y ch  
i P rezy d iu m  M RN  w  B ia ły m sto k u  do:
1) w p ro w ad zen ia  w  życie z dn iem  1 styczn ia  1968 r. in 

s tru k c ji w  sp raw ie  o rg an izac ji i zak resu  d z ia łan ia  a r 
chiw ów  zak ładow ych  o raz  p rzeszko len ia  p rzed  ty m  t e r 
m inem  w szy stk ich  p racow n ików  za tru d n io n y ch  w  w y 
dzia łach  P rezy d iu m  PR N  w  zakresie  p o stępow an ia  
z m a te r ia ła m i arch iw aln y m i,

2) spow odow ania, aby postan o w ien ia  in s tru k c ji do tyczące  
o rg an izac ji a rch iw u m  zak ładow ego P rezy d iu m  PRN , 
sposobu postępow an ia  z m a te r ia ła m i a rch iw a ln y m i o ra z  
te rm in ó w  p rzechow yw an ia  b y ły  ściśle p rze s trzeg an e ,

3) spow odow ania, aby  p rezyd ia  M RN m ia s t n ie  s ta n o w ią 
cych po w ia tó w  i p rezyd ia  ra d  n arodow ych  osied li 
w p ro w ad z iły  w  życie in s tru k c ję  po d o k o n an iu  odpo 
w iedn ie j zm iany  w  części do tyczącej p erso n e lu  i lo k a 
lu  a rch iw u m  zakładow ego.

§ 4.

Z obow iązu je  się k ie ro w n ik a  W ydzia łu  B udżetow o-G os
podarczego do:
1) ścisłego zastosow an ia  zasad p rzew idz ianych  in s tru k c ją  

w  o rg an izac ji i d z ia łan iu  a rch iw u m  zakładow ego,
2) sy stem atycznego  nad zo ru  nad  sposobem  zabezpieczenia, 

g rom adzen ia  i ew idenc ji m a te r ia łó w  a rch iw a ln y ch  
w  p rezy d iach  ra d  narodow ych  niższego stopnia.

§ 5.

T rac i m oc in s tru k c ja  o sk ładn icy  ak t, s tanow iąca  za łącz
n ik  N r 2 do u chw ały  N r 8/75 P rezy d iu m  W RN z dn ia
6 m arc a  1964 r. (Dz. U. W RN N r 6, poz. 29).

§ 6.

W ykonan ie  uchw ały  porucza się k ie row n ikom  w y d z ia 
łów  P rezy d iu m  W RN o raz  p rezydiom  PRN.

S e k re ta rz  P rez. W RN P rzew odniczący  P rez . W R N

(mgr Jerzy K oszel) (Stefan Żmijko)
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Z ałączn ik  do uch w ały  N r 93/737/67 
P rezy d iu m  W RN  z dn ia  19 p aźdz ie rn ika  
1967 r.

I N S T R U K C J A

w  spraw ie organizacji i zakresu działania archiw ów  
zakładow ych

w

P R E Z Y D I A C H  R A D  N A R O D O W Y C H  

stopnia w ojew ódzkiego i pow iatow ego  

PRZEPISY OGÓLNE 

P ostanow ienia w stępne  

§ 1.

1. In s tru k c ja  o k re ś la  o rgan izac ję  i zak res  dzia łan ia  a rc h i
w um  zakładow ego.

2. In s tru k c ja  obow iązu je  w szystk ie  jed n o s tk i o rg an izacy j
n e  p rezyd iów  ra d  n arodow ych  stopn ia  w ojew ódzkiego  
i pow iatow ego  w  zak res ie  p ostępow an ia  z m a te r ia ła m i 
a rch iw a ln y m i jaw n y m i i poufnym i.

3. I lek ro ć  w  in s tru k c ji je s t m ow a o w y d z ia łach  p rezydiów  
lu b  ich  k ie ro w n ik ach , należy  p rzez  to  rozum ieć  ró w 
nież in n e  ró w norzędne  jed n o s tk i o rg an izacy jn e  i ich 
k ie row n ików .

4. P rzez  m a te r ia ły  a rch iw a ln e  ro zu m ie  się w szelk iego  ro 
d za ju  a k ta , d o k um en ty , księgi, ko resp o n d en c ję , d o k u 
m e n ta c ję  finansow ą, tech n iczn ą  i s ta ty s ty czn ą , m apy  
i p lan y  — n iezależn ie  od tech n ik i ich w y k o n an ia  (rę
kopisy , m aszynop isy , d ruk i) — o raz  fo to g rafie , film y, 
n a g ra n ia  dźw iękow e i inną  d o k u m en tac ję  u trw a lo n ą  
sposobem  m echan icznym .

5. O drębne  p rzep isy  o k re ś la ją  postępow an ie :
1) z m a te r ia ła m i a rch iw a ln y m i ta jn y m i,
2) z księgam i s ta n u  cyw ilnego,
3) z r e je s tr a m i zaby tków ,
4) z d o k u m en tac ją  p ro jek to w ą , geologiczną, geodezy j

n o -k a r to g ra f ic z n ą  i au d io -w izu a ln ą , jeże li d la ty ch  
rod za jó w  d o k u m en tac ji p row adzi się oddzielne a r 
chiw um .

Podział m ateriałów  archiw alnych na kategorie

§ 2.

1. M a te ria ły  a rc h iw a ln e  dzielą  się pod w zględem  ich w a r 
tości a rch iw a ln e j na dw ie  k a teg o rie :
1) po siad a jące  w arto ść  h is to ry czn ą  (kat. A),
2) n ie  p o siad a jące  ta k ie j w a rto śc i (kat. B).

2. Do m a te r ia łó w  k a te g o r ii A zalicza się w szelk ie  m a te 
r ia ły  a rch iw a ln e  p o siad a jące  h is to ryczne  znaczenie po
lityczne , społeczne, gospodarcze i naukow e, określone  
w  w y k azach  a k t poszczególnych w ydziałów .

3. S ym bolem  B z dodan iem  cy fr a rab sk ich , o k re ś la ją cy ch  
te rm in  (liczbę lat) p rzech o w y w an ia  m a te r ia łó w  a rc h i
w a ln y ch  w  a rch iw u m  zak ładow ym  (np. B3), oznacza 
się m a te r ia ły  o czasow ym  znaczen iu  p rak ty czn y m , k tó 
re  m a ją  być p rzek azan e  na  m a k u la tu rę  po w y d an iu  
o rzeczenia  p rzez  w łaśc iw e  a rch iw u m  p aństw ow e. O kres 
p rzechow yw an ia  liczy s ię  w  p e łn y ch  la ta c h  k a le n d a 
rzow ych , poczynając  od 1 sty czn ia  ro k u  n as tępu jącego  
po u tra c ie  p rak ty czn eg o  znaczen ia  m a te r ia łó w  d la  p re 
zyd ium  o raz  d la  celów  k o n tro ln y ch  i innych .

4 . S ym bolem  Bc oznacza się m a te r ia ły  m a n ip u la c y jn e  nie 
p o siad a jące  znaczenia  p rak ty czn eg o , k tó re  pow inny  u lec 
b ra k o w a n iu  po pełnym  ich w y k o rzy stan iu  w  w ydziale , 
t e z  p rzek azy w an ia  ich  do a rch iw u m  zakładow ego.

5. Sym bolem  BE oznacza się m a te r ia ły , k tó re  po up ływ ie  
obow iązu jącego  o k resu  p rzech o w y w an ia  w  arch iw u m  
zak ładow ym  p o d leg a ją  ek sp erty z ie . E k sp e rty zę  p rze 
p ro w ad za  w łaśc iw e  a rch iw u m  p ań stw o w e, k tó re  m oże 
dokonać zm iany  k w a lif ik a c ji a rch iw a ln e j ta k ic h  m a te 
ria łów .

<5. P odzia ł m a te r ia łó w  a rc h iw a ln y c h  n a  k a teg o rie  o raz  
o k re sy  p rzechow yw an ia  m a te r ia łó w  nie p o siad a jący ch  
w a rto śc i h is to ry czn e j u s ta la  się w  w y k az ie  a k t po 
szczególnych w ydziałów .

Term iny przechow yw ania m ateriałów  

archiw alnych w  archiw ach zakładow ych

§ 3.

1. A rch iw a  zak ładow e p rzech o w u ją  m a te r ia ły  a rch iw a ln e : 
1) k a t. A : p rzez  10 la t,
2) k a t. B : p rzez  ok resy  u s ta lo n e  w  w y k azach  ak t.

2. W  p rz y p a d k u  konieczności łączen ia  w  jed n e j teczce  
m a te r ia łó w  a rch iw a ln y ch  k a t. A z m a te r ia ła m i k a t. B 
—  cała  zaw arto ść  teczk i zalicza się do m a te ria łó w  kat.
A ; w  raz ie  po trzeb y  łączen ia  m a te r ia łó w  k a t. B o róż
nych  te rm in a c h  p rzechow yw an ia , całość m a te ria łó w  za
licza się do te rm in u  najd łuższego .

PRZEPISY SZCZEGÓŁOWE 

O rganizacja archiw um  zakładow ego

1. A rch iw u m  zak ładow e stan o w i k om órkę  o rg an izacy jn ą  
w  ra m a c h  w y dzia łu  budżetow o-gospodarczego .

2. W p rezyd iach , k tó ry ch  siedziba n ie je s t z lokalizow ana 
w  jed n y m  b u d y n k u  lub  w  kom pleksie  b u d y n k ó w , w y 
dzia ły  m ieszczące się w  o d rębnych  b u d y n k ach  m ogą 
p osiadać  oddz ie lną  ek sp o zy tu rę  a rch iw u m  zakładow ego, 
o b słu g iw an ą  przez  p raco w n ik a  w yznaczonego p rzez k ie 
ro w n ik a  danego w ydzia łu . P o stan o w ien ia  in s tru k c ji, 
dotyczące a rch iw u m  zak ładow ego, odnoszą się rów n ież  
do eksp o zy tu r.

Zakres działania archiw um  zakładow ego

§ 5.
.

Do zak resu  d z ia łan ia  a rch iw u m  zak ładow ego należą  n a 
s tęp u jące  zadan ia :
1) p rzy jm o w an ie  m a te r ia łó w  a rch iw a ln y ch  z poszczegól

nych  w y d zia łó w  prezyd ium ,
2) o p raco w y w an ie  p rze ję ty ch  m a te ria łó w , p row adzen ie  ich 

ew id en c ji o raz  p rzechow yw an ie  i zabezpieczanie,
3) u d o stęp n ian ie  m a te ria łó w ,
4) p rzek azy w an ie  m a te ria łó w  k a t. A do a rch iw u m  p a ń 

stw ow ego,
5) in ic jo w an ie  b ra k o w a n ia  m a te ria łó w  k a t. B, udzia ł w  

ko m isy jn y m  ich b ra k o w a n iu  o ra z  p rzek azy w an ie  w y 
b ra k o w a n y c h  m a te ria łó w  na m a k u la tu rę  — po u p rz e d 
nim  u zy sk an iu  orzeczenia w łaściw ego a rch iw u m  p a ń 
stw ow ego,

6) o p racow yw an ie  obow iązu jących  sp raw ozdań .

O bowiązki pracow ników  archiw um  zakładow ego

§ 6.

1. Za w y k o n y w an ie  zadań  a rch iw u m  zak ładow ego odpo
w iad a  k ie ro w n ik  a rch iw u m  zakładow ego.

2. K ie ro w n ik  a rch iw u m  zakładow ego, ja k  ró w n ież  pozo
s ta li p raco w n icy  a rch iw u m  lub  ek sp o zy tu ry  odpow ie
dz ia ln i są za zachow anie ta jem n icy  p ań stw o w ej i s łu ż 
bow ej.

3. Do obow iązków  p raco w n ik ó w  a rch iw u m  zakładow ego 
należy  dban ie  o całość i bezp ieczeństw o  m ien ia  a rc h i
w um , a w  szczególności o zabezp ieczen ie  m a te r ia łó w  a r 
ch iw alnych  p rzed  pożarem , w ilgocią, zn iszczeniem  m e
chan icznym  lu b  chem icznym  i p rzed  szkodn ikam i.

4. B ezpośredn i n ad zó r n ad  ek sp o zy tu ram i a rch iw u m  zak ła 
dow ego sp ra w u je  z ra m ie n ia  k ie ro w n ik a  w y d zia łu  b u 
d ż e t o w o -g o sp o d a r c z e g o  k ie ro w n ik  a rch iw u m  zak łado  
w ego. 

5. K ie ro w n ik  a rch iw u m  zak ładow ego sk ład a  roczne sp ra 
w ozdan ie  z w y k o n an ia  całości zadań  a rch iw u m . W 
szczególności sp raw ozdan ie  pow inno w y k azy w ać  ilość  
m a te ria łó w  a rch iw a ln y ch  w  m e tra c h  b ieżących :
1) p rz y ję ty c h  do a rch iw u m  zak ładow ego,
2) p rzek azan y ch  do a rch iw u m  państw ow ego ,
3) w ydzie lonych  na  m a k u la tu rę ,
4) p rzek azan y ch  do zb io rn icy  m a k u la tu ry ,
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5) udostępn ionych  — w  liczb ie  k a r t  u dostępn ien ia . 
P rzez  m e tr  bieżący (mb) m a te ria łó w  a rch iw a ln y ch  ro 
zum ie się  ta k ą  ilość m a te ria łó w , ja k a  m ieśc i się w  je d 
nym  m b pó łk i p rzy  u łożen iu  m a te r ia łó w  ściśle przy  
sob ie  system em  b ib lio tecznym , tj . w  pozycji s to jące j, 
zw róconej g rzb ie tem  teczk i do fro n tu  półk i.

6 W raz ie  zm iany  n a  s tan o w isk u  k ie ro w n ik a  a rch iw u m  
z a k ł a d o w e g o  (p racow nika  ekspozy tu ry ) p rzek azan ie  m a 
te r ia łó w  a rch iw a ln y ch  a rch iw u m  zakładow ego (ekspo
zy tury) now em u k ie ro w n ik o w i (p racow nikow i) odbyw a 
się p ro toko la rn ie .

7 K ierow n ik  o raz p racow n icy  a rch iw u m  zakładow ego 
(ekspozytury) obow iązan i są znać s t ru k tu rę  o rg an iza 
cy jn ą  p rezyd ium  ra d y  n aro d o w ej, ja k  rów n ież  sy s tem  
k a n c e la ry jn y  ( in s tru k c ję  k an ce la ry jn ą ) o ra z  w ykazy  
ak t, w ed ług  k tó ry ch  w ydzia ły  p row adziły  i p row adzą 
ak ta .

8. Do obow iązków  p raco w n ik ó w  a rch iw u m  zakładow ego 
  poza czynnościam i zw iązanym i z p ro w adzen iem  a r 
ch iw um  zakładow ego (ekspozy tu ry ) — należy s ta łe  po 
g łęb ian ie  k w a lif ik ac ji zaw odow ych.

Lokal archiw um  zakładow ego i jego w yposażenie

§ 7.

1. L okal a rch iw u m  zak ładow ego pow in ien  sk ład ać  się:
1) z pom ieszczenia b iu row ego , służącego do p racy  b iu 

row ej perso n e lu  a rch iw u m  i do u d o stęp n ian ia  m a 
te ria łó w  arch iw aln y ch ,

2) z m agazynu , służącego  do p rzechow yw an ia  m a te 
ria łów  arch iw alnych ,

3) ze sk ład u  m a te ria łó w  a rch iw a ln y ch  w ydzielonych  
na m a k u la tu rę .

2. L okal a rch iw u m  zak ładow ego p ow in ien  być suchy, w i
dny  i w  zasadzie m ieścić  s ię  na  p a rte rze . W su ch e j 
su te ren ie  m ogą m ieścić  się jed y n ie  m agazyn  i sk ład  
m a te r ia łó w  arch iw aln y ch . L o k a l pow in ien  m ieć m ocne 
d rzw i i zam ki, o k ra to w an e  okna, in s ta la c ję  e le k try c z 
ną  i d ob rą  w en ty lac ję .

3. W yboru  loka lu  dla a rch iw u m  zakładow ego pow inno  d o 
konać  p rezyd ium  po po rozum ien iu  się z w łaśc iw ym  a r 
ch iw um  państw ow ym .

4. U m eblow anie a rch iw u m  zak ładow ego pow inno  sk ładać  
się z b iu rek  lub  stołów , szaf, s to łu  do p rac  a rc h iw a l
nych, półek , regałów , d rab in , schodków  itp.

5. P ółk i w  m agazyn ie  pow inny  być zbudow ane z żelaza 
lub  odpow iednio  im pregnow anego  d rzew a  i dostosow a
ne do w y m ia ró w  m a te ria łó w  a rch iw aln y ch .

6. P ó łk i pow inny  być u s taw ian e  w zd łuż  śc ian  p ro s to p a 
d ły ch  do o tw orów  ok iennych  o ra z  środk iem  p a ram i 
zw rócone szczy tam i do ściany  ok ienne j. O dstępy  m ię 
dzy pó łkam i pow inny  w ynosić  p rz y n a jm n ie j 70 cm.

7. W m agazyn ie  a rch iw u m  nie w olno u s taw iać  żelaznych 
pieców , o tw a rty c h  g rze jn ików  an i te ż  palić  ty ton iu . 
O tw ory  p a len isk  p ieców  k a flow ych  lub  ceg lanych  po 
w inny  znajdow ać się na zew n ą trz  pom ieszczeń m a g a 
zynow ych.

8. Ze w zględu  na bezp ieczeństw o  p rzeciw pożarow e loka l 
arch iw u m  zakładow ego m u si być zaopa trzony  w  nie
zbędną ilość sp rzę tu  i m a te r ia łu  ra tu n k o w eg o  ja k  ga
śnice. h y d ro n e tk i, d rab in y , bosak i, koce azbestow e, p ia 
sek, itp., usta lonego  w  p o rozum ien iu  z m ie jsco w ą k o 
m en d ą  s traży  pożarnych .

9. W arch iw u m  zak ładow ym  nie w olno p rzechow yw ać ża
dnych innych  p rzedm io tów  poza p rzed m io tam i s tan o 
w iącym i jego w yposażen ie .

10. W m agazynie  należy  p rzep row adzać  co n a jm n ie j 2 razy  
w  roku  g ru n to w n e  o d k u rzan ie  m a te r ia łó w  arch iw a ln y ch .

Przejm ow anie m ateriałów  archiw alnych przez archiw um  
zakładow e

§ 8.

1 o kres p rzechow yw ania  m a te ria łó w  a rch iw a ln y ch  w  wy
d z ia ła c h  o raz  s P °sób p rzek azy w an ia  ich do a rch iw um  
z a ja d o w e g o  podany  je s t w  §§ 25 26 i 27 in s tru k c ji 
k an ce la ry jn e j.

2. Szczegółow y te rm in a rz  p rzek azy w an ia  p rzez  w y dzia ły  
m a te ria łó w  a rch iw a ln y ch  do a rch iw u m  zakładow ego 
o p raco w u je  k ie ro w n ik  a rch iw u m  zak ładow ego w  p o ro 
zum ien iu  z k ie ro w n ik am i w ydziałów , a za tw ie rd za  k ie 
ro w n ik  w ydzia łu  b udże tow o-gospodarczego .

3. Poszczególne w ydzia ły  p rzek azu ją  upo rządkow ane  m a te 
r ia ły  a rch iw a ln e  do a rch iw u m  zak ładow ego w ed łu g  
u sta lonego  te rm in a rz a  na  po d staw ie  sp isu  zdaw czo-od
biorczego, sporządzonego w  3-ch eg zem plarzach  (wzór 
A 30) p rzez  p rzek azu jący  w ydzia ł; dw a egzem plarze  za
trz y m u je  a rch iw u m  zak ładow e, trzec i zaś pozosta je  
w  w ydzia le  p rzek azu jący m  m a te ria ły . Spis p o d p isu ją  
k ie ro w n ik  w y d z ia łu  p rzekazu jącego  m a te r ia ły  lub  u p o 
w ażn iony  p rzez niego p raco w n ik  o raz  k ie ro w n ik  a rc h i
w u m  zak ładow ego lub  p raco w n ik  eksp o zy tu ry . M ate 
r ia ły  należy  u jm ow ać  w  spisie w ed ług  ko le jnośc i sy m 
boli k la sy fik ac y jn y ch  w y k azu  ak t.

4. A rch iw um  zak ład o w e p rzech o w u je  ty lko  m a te ria ły  
p rzek azan e  m u  p rzez w ydzia ły  w łasnego  p rezyd ium . 
M a te ria ły  pochodzące z innych  p rezyd iów  m oże a rc h i
w um  p rzechow yw ać  jed y n ie  na po lecenie k ie ro w n ik a  
w y d z ia łu  budżetow o-gospodarczego  po do p e łn ien iu  przez 
p rezy d iu m  p rzek azu jące  m a te r ia ły  obow iązku  r e je s t r a 
cji ich w  a rch iw u m  państw ow ym .

Ewidencja m ateriałów  archiw alnych w  archiwum  
zakładow ym

§ 9.

1. A rch iw u m  zak ładow e oznacza p rz e ję te  m a te r ia ły  sw o ją  
sy g n a tu rą  tj . n u m erem  sp isu  zdaw czo-odbiorczego  ła 
m an y m  przez  n u m e r pozycji danego sp isu  (np. m a te 
r ia ły  w ym ien ione w  sp isie  n r  32 pod poz. 62 oznacza 
się sy g n a tu rą  32/62).

2. Jed en  egzem plarz  sp isów  zdaw czo-odbiorczych  w szyw a 
się w  ko le jności n u m eró w  do sp ec ja ln e j teczk i, k tó ra  
s tan o w i pod staw o w ą ew idenc ję  m a te r ia łó w  a rc h iw a l
nych  z n a jd u jący ch  się w  arch iw u m . D rug i egzem plarz  
spisów , s łużący  do p racy  b ieżącej, p rzech o w u je  się 
W osobnych  teczkach  p row adzonych  d la  poszczególnych 
w ydziałów .

3. Ś ro d k am i ew id en cy jn y m i w  a rch iw u m  zak ładow ym  są:
1) sp isy  zdaw czo-odbiorcze (wzór A 30),
2) w y k az  spisów  zdaw czo-odbiorczych  (w zór A 31), do 

k tó reg o  w p isu je  się poszczególne sp isy  zdaw czo-od
biorcze w  ko le jności ich n ap ły w u  i n a d a je  się im 
k o le jn ą  n u m erac ję ,

3) k a r ty  u d o stęp n ien ia  m a te ria łó w  na  m ie jscu  w  a rc h i
w u m  lub  w ypożyczen ia  ich  poza jego o b ręb  (w zór 
E 32),

4) p ro to k ó ły  o b ra k u  lub  uszkodzen iu  udostępn ionych  
m a te ria łó w ,

5) dow ody zdaw czo-odbiorcze m a te r ia łó w  p rzeznaczo
n ych  do a rch iw u m  państw o w eg o  (spisy p rzek azy w a
nych  m a te ria łó w  — w zór A 33) i ew en tu a ln ie  p ro 
tokó ły  zdaw czo-odbiorcze,

6) p ro to k ó ły  b rak o w an ia  m a te ria łó w  archiw alnych 
(w zór A 34) w ra z  ze sp isam i p rzek azy w an y ch  m a te 
r ia łó w  k a t. B (w zór A 33) o ra z  odpow iedn im i o rze 
czen iam i a rch iw u m  państw ow ego .
Ś ro d k i ew idency jne  w ym ien io n e  w  p k t-c h  1), 2), 4),

5) i 6) na leżą  do m a te ria łó w  k a t. A.

Sposób przechow yw ania m ateriałów  archiw alnych  
w  archiw um  zakładow ym

§ 10.

1. Jeżeli w ielkość m ag azy n u  na  to pozw ala, na m a te r ia ły  
a rch iw a ln e  każdego w y d z ia łu  p rzeznacza  się oddzielne 
m ie jsce  w  a rch iw um . W  przec iw nym  raz ie  należy  u k ła 
dać m a te r ia ły  w  ko le jnośc i ich  n ap ły w u  z różnych  w y 
d zia łów  w  n iep rze rw an e j ko le jnośc i n u m eró w  spisów  
zdaw czo-odbiorczych .

2. M a te ria ły  a rch iw a ln e  u k ład a  się na p ó łk ach  bądź p io
now o system em  b ib lio tecznym , bąd ź  poziom o jed n e  na 
d ru g ich  od dołu k u  górze i od lew ej s tro n y  ku  p ra w e j 
w  ko le jności sy g n a tu r.

3. R ega ły  i pó łk i pow inny  być oznaczone odpow iedn ią  
n u m erac ją .

4. W  m agazyn ie  a rch iw u m  zak ładow ego pow in ien  być  w y 
w ieszony szkic sy tu a c y jn y  w sk azu jący  sposób ro zm ie
szczenia m a te ria łó w  a rch iw alnych .
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U dostępnianie m ateriałów  archiw alnych w  archiwum  
zakładow ym

§ 11.

1. A rch iw um  zak ładow e udo stęp n ia  m a te r ia ły  a rch iw a ln e  
dla celów  służbow ych i n au k ow o-badaw czych .

2. U d o stęp n ian ie  m a te ria łó w  a rch iw a ln y ch  dla celów  służ
bow ych  odbyw a się za zgodą k ie ro w n ik a  tego w ydziału , 
z k tó rego  m a te r ia ły  pochodzą, na p o dstaw ie  k a r ty  udo 
stęp n ien ia  (wzór A 32). Na ud o stęp n ian ie  m a te r ia łó w  
w y dzia łu  zlikw idow anego  zgodę w y raża  k ie ro w n ik  w y 
działu , k tó ry  p rze ją ł jego zak res dzia łan ia  lub  — jeśli 
tak iego  w ydzia łu  u sta lić  nie m ożna — k ie ro w n ik  w y 
działu  budżetow o-gospodarczego .

3. U dostępn ian ie  m a te r ia łó w  a rch iw a ln y ch  d la  celów  n a 
u k ow o-badaw czych  odb y w a się na  zasadach  ok reślonych  
w  obow iązu jących  przep isach .

4. U d ostępn ian ie  m a te ria łó w  a rch iw u m  zak ładow ego o d 
byw a się w  pom ieszczeniach  b iu ro w y ch  a rch iw u m  pod 
n adzo rem  k ie ro w n ik a  a rch iw u m  (p racow n ika  ekspozy 
tu ry ) lub  w yznaczonego p rzez niego p raco w n ik a  a rc h i
w um .

5. W u zasadn ionych  p rzy p ad k ach  m a te r ia ły  m ogą być w y
pożyczone poza lokal a rch iw u m  zak ładow ego na te ren  
pom ieszczeń b iu ro w y ch  p rezyd ium . N ależy w ów czas m a 
te r ia ły  zn a jd u jące  się w  w ypożyczanej teczce spag ino
w ać o raz  sporządzić ich spis i op is (np. za łączn ik i w  po
s tac i p lanów , p lansz  itp ., do k u m en ty  luźne, st a n zacho
w an ia  m a te ria łó w , b rak i).

6. Poza obręb  pom ieszczeń za jm ow anych  p rzez  b iu ra  p re 
zydium  nie w olno w ypożyczać żadnych  m a te ria łó w .

7. Poza lokal a rch iw u m  zakładow ego nie w olno w ypoży
czać:
1) m a te ria łó w  zastrzeżonych  p rzez w ydzia ł, k tó ry  je 

p rzek aza ł,
2) m a te ria łó w  uszkodzonych,
3) środków  ew id en cy jn y ch  a rch iw u m  zakładow ego.

8. P o szu k iw an ia  m a te r ia łó w  w a rch iw u m  zak ładow ym  
p rzep ro w ad za  w yłączn ie  persone l tego a rch iw u m .

9. W m ie jsce  w y ję ty c h  z pó łek  m a te ria łó w  w k ład a  się 
k a r tę  zastępczą  (wzór A 6).

O dpow iedzialność korzystających za udostępnione m ateriały

§ 12.

1. K o rzy sta jący  z m a te r ia łó w  a rch iw u m  zak ładow ego po
noszą p e łn ą  odpow iedzia lność za całość udostępn ionych  
im  m a te r ia łó w  i ich zw ro t w w yznaczonym  te rm in ie .

2. K iero w n ik  a rch iw u m  zakładow ego (p racow nik  ekspozy
tu ry ) p o tw ie rd za  odbiór udostępn ionych  m a te r ia łó w  na 
k a rc ie  w ypożyczenia  w  obecności osobv zw raca jące j.

3. W raz ie  stw ie rd zen ia  b rak ó w  lub  uszkodzeń  w  zw ra 
canych  m a te ria ła c h  k ie ro w n ik  a rch iw u m  zakładow ego 
(pracow nik  ekspozy tu ry ) sporządza p ro tokó ł, k tó ry  pod
p isu ją :
1) k ie ro w n ik  a rch iw u m  zakładow ego,
2) w ypożyczający  m a te ria ły , 
3) k ie ro w n ik  w ydzia łu , k tó rego  p raco w n ik iem  je s t w y 

pożyczający  m a te ria ły ,
4) k ie ro w n ik  w ydzia łu  k tó ry  w ydał zezw olenie na w y 

pożyczenie m a te ria łó w .
4) P ro to k ó ł sporządza się w  3-ch egzem plarzach , z k tó ry ch  

jed en  w k ład a  się w  m ie jsce  zgub ionych  lub  do łącza się 
do uszkodzonych  m a te ria łó w , d ru g i p rzechow u je  się w  
arch iw u m  w  sp ec ja ln e j teczce, a trzec i p rzek azu je  się 
kierow nikow i- w ydzia łu , k tó ry  w y d a ł zezw olenie na  w y 
pożyczenie m a te ria łó w .

T). K ie ro w n ik  w ydzia łu , k tó ry  w y d a ł zezw olenie na w ypo
życzenie m a te ria łó w  (§ 11 p k t. 2), p rzep ro w ad za  do 
chodzenie w  celu pociągnięcia  w innego do odpow ie
dzialności.

W ydzielanie m ateriałów  archiw alnych

§ 13.

1. Co ro k u  k ie ro w n ik  a rch iw u m  zak ładow ego do k o n u je  
p rzeg lądu  i w ydzie lan ia  m a te ria łó w . P rzez  w ydzie lan ie  
rozum ie  się:
1) w yłączen ie  m a te r ia łó w  k a t. A, p o d leg a jący ch  p rze 

k azan iu  do a rch iw um  państw ow ego ,

2) w y łączen ie  m a te ria łó w  k a t. B na m a k u la tu rę ,
3) w yłączen ie  m a te ria łó w  oznaczonych sym bolem  BE 

p rzeznaczonych  do ek sp erty zy .
2. W ydzie lan ie  m a te r ia łó w  a rch iw a ln y ch  odbyw a się k o 

m isy jn ie . K om isja  sk ład a  się z przew odniczącego , w y 
znaczonego p rzez  k ie ro w n ik a  w ydzia łu  b udże tow o-go 
spodarczego, p rzed s taw ic ie la  za in te resow anego  w ydziału , 
dobrze obeznanego z całością p racy  tego w ydzia łu  o raz  
k ie ro w n ik a  a rch iw u m  zakładow ego (p racow n ika  ek sp o 
zy tu ry ).
T erm in  p rzy s tąp ie n ia  do w y d zie lan ia  m a te ria łó w  u s ta la  
k ie ro w n ik  a rch iw u m  zakładow ego w  porozum ien iu  
z k ie ro w n ik iem  zain te resow anego  w y d zia łu  i k ie ro w 
n ik iem  w y d z ia łu  budżetow o-gospodarczego .

3. W ydzie lan ie  m a te r ia łó w  od b y w a się na p odstaw ie  u s ta 
lonych  dla poszczególnych w ydzia łów  w ykazów  ak t.

4. K om isja  nie może zm ienić k w a lif ik a c ji m a te ria łó w  
a rch iw a ln y ch  zaliczonych do k a t. A, n a to m ia s t m a  p ra 
wo p rzek w alifik o w ać  m a te ria ły  k a t. B do k a t. A, p rze 
dłużyć lub  skrócić  te rm in  p rzechow yw an ia  m a te ria łó w  
k a t. B. Jeże li — zdaniem  k o m isji -— m a te ria ły  zaliczo
ne do k a t. A w y m a g a ją  p rzek w alifik o w an ia  do k a t. B, 
należy w ów czas sporne m a te r ia ły  z w n io sk iem  kom isji 
p rzed s taw ić  do ek sp e rty zy  a rch iw u m  państw ow ego , k tó 
re  w yda o s ta teczn ą  decyzję w  te j sp raw ie.

5. Z czynności zw iązanych  z w ydzie lan iem  m a te ria łó w  ko
m isja  sporządza  p ro tokó ł, do k tó rego  dołącza się sp isy  
p rzek azy w an y ch  m a te ria łó w  k a t. A lub  B.

6. Spisy  m a te r ia łó w  podp isane  p rzez członków  kom isji 
w ra z  z p ro toko łem  p rzed k ład a  się do za tw ie rd zen ia  k ie 
ro w n ikow i w ydzia łu , z k tó rego  m a te ria ły  pochodzą o raz  
k ie row n ikow i w ydzia łu  budżetow o-gospodarczego .

Przekazyw anie m ateriałów  archiw alnych do archiwum  
państw ow ego

§ 14.

1. Po up ływ ie  te rm in u  określonego  w  § 3 in s tru k c ji a rc h i
w um  zak ładow e p rzek azu je  m a te r ia ły  a rch iw a ln e  k a t. A 
do w łaściw ego  a rch iw u m  państw ow ego , na zasadach  
p rzew idz ianych  w  obow iązu jących  przep isach .

2. W u zasadn ionych  p rzy p ad k ach  a rch iw u m  zak ładow e 
m oże p rzechow yw ać przez dłuższy okres czasu m a te 
ria ły  a rch iw a ln e  k a t. A, po up rzedn im  u zy sk an iu  na 
to zgody w łaściw ego  a rch iw u m  państw ow ego.

3. M ate ria ły  a rch iw a ln e  p rzek azu je  się na p odstaw ie  sp i
su  (w zór A 33), sporządzonego przez a rch iw u m  zak ła 
dow e w  3-ch egzem plarzach  i podp isanego  przez  k ie ro 
w n ik a  w y d zia łu  budżetow o-gospodarczego  lub  osobę 
przez  niego upow ażn ioną: jeden  eg zem p larz  sp isu  za
trz y m u je  a rch iw u m  zak ładow e, dw a zaś p rzesy ła  się 
do a rch iw u m  państw ow ego.

4. P rzy  p ierw szym  p rzek azy w an iu  m a te ria łó w  do a rc h i
w um  państw ow ego  należy do spisów  m a te ria łó w  do łą
czyć s t ru k tu rę  o rg an izacy jn ą  i w y k az  a k t w ydz ia łu  
p rzekazu jącego  m a te ria ły . P rzy  dalszych  p rzek azy w a
n iach  m a te ria łó w  do sp isu  należy  dołączyć jed y n ie  in 
fo rm ac ję  o zm ianach  w  s tru k tu rz e  o rgan izacy jn e j lub  
w  w y k az ie  ak t, jeżeli tak ie  zostały  w pro w ad zo n e  w  
okresie  m iędzy  jed n y m  p rzek azan iem  a n astępnym .

5. D atę  p rzek azan ia  m a te r ia łó w  w p isu je  a rch iw u m  za k ła 
dow e w  odpow iedn ich  pozycjach  sp isu  zdaw czo -odb io r
czego.

6. K oszty  p rzek azan ia  m a te ria łó w  ponosi p rzek azu jący .

Przekazyw anie m ateriałów  archiw alnych na m akulaturę

§ 15.

1. Spisy  m a te r ia łó w  zak w alifik o w an y ch  na m a k u la tu rę  
należy  p rzes łać  do w łaściw ego  a rch iw u m  państw ow ego  
dla  u zy sk an ia  orzeczenia o uznan iu  ich za pod lega jące  
w y b rak o w an iu  o raz  zezw olenia na  ich zniszczenie.

2. Po u zy sk an iu  zgody a rch iw u m  państw ow ego  m a te ria ły  
a rch iw a ln e  przeznaczone na m a k u la tu rę  p o w in n y  być 
doprow adzone do s ta n u  un iem ożliw ia jącego  o d tw orzen ie  
ich tre śc i i p rzek azan e  do w łaśc iw e j zb iorn icy  surow ców  
w tó rn y ch .
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Nadzór nad archiw um  zakładow ym

§ 16.

1. P raw o  k o n tro li a rch iw u m  zak ładow ego m a ją  osoby 
upow ażn ione p rzez k ie ro w n ik a  w y dzia łu  budżetowo-go
spo d arczego  lub  jego w ładze  zw ierzchnie .

2. P rzy n a jm n ie j ra z  w  ro k u  pow inna  być p rzep ro w ad zo 
na  k o n tro la  w ew n ę trzn a  a rch iw u m  zakładow ego, m a ją 
ca na celu sk o n fro n to w an ie  s tan u  zaw arto śc i m a te r ia 
łów  arch iw a ln y ch  a rch iw u m  zak ładow ego z p row adzo 
ną ew id en c ją  i u sta len ie  p raw id łow ości p racy  p e rso n e 
lu  arch iw um .

3. P raw o  k o n tro li a rch iw u m  zak ładow ego m a ją  rów nież  
p rzed s taw ic ie le  N aczelnej D y rek c ji A rch iw ów  P a ń s tw o 
w y ch  i w łaściw ego a rch iw u m  państw ow ego , k tó rzy  s p ra 
w u ją  nadzó r nad  sposobam i zabezpieczenia , g rom adze
n ia i ew id en c ji m a te ria łó w  a rch iw a ln y ch  o raz  nad  m e 
todam i ich p o rządkow an ia , in w en ta ry zac ji i b ra k o w a 
n ia  w  a rch iw ach  zak ładow ych .

P ostanow ienia końcow e

§ 17.

Z dniem  w ejśc ia  w  życie in s tru k c j i tra c ą  m oc do tychcza
sowe przep isy  dotyczące sp raw  un o rm o w an y ch  in s tru k c ją .

Przepisy prawne, dotyczące spraw  archiw alnych, 
obow iązujące w  dniu 1 stycznia 1967 r.

1. D ek re t z dnia 29 m arc a  1951 r. o a rch iw ach  p ań s tw o 
w ych  (Dz. U. N r 19, poz. 149), zm ien iony  u s taw ą  z dnia
15 lis to p ad a  1956' r. o zn iesien iu  i zm ianach  po d p o rząd 
kow an ia  n iek tó ry ch  u rzędów  c en tra ln y ch  (Dz. U. N r 54, 
poz. 246).

2. R ozporządzen ie R ady  M in istró w  z dn ia  17 lis to p ad a
1956 r. w sp raw ie  w łaśc iw ości n ie k tó ry c h  naczelnych  
o rganów  ad m in is tra c ji p ań stw o w ej (Dz. U. N r 54, 
poz. 249).

3. Z arządzen ie  N r 9 P rezesa  R ady  M in istró w  z d n ia  14 
s tyczn ia  1952 r. w  sp raw ie  sieci a rch iw a ln e j (M.P. N r 
A -9, poz. 87), zm ien ione zarządzen iem  M in is tra  K u ltu 
ry  i S z tuk i z dn ia  2 k w ie tn ia  1957 r. w  sp raw ie  zm ia
ny nazw y n iek tó ry ch  w o jew ódzk ich  arch iw ów  p a ń 
stw ow ych  (M.P. N r 30, poz. 210) i za rządzen iam i M in i
s tra  S zko ln ic tw a W yższego z dn ia  20 k w ie tn ia  1965 r. 
(M.P. N r 21, poz. 98) o raz  28 lis to p ad a  1966 r. (M.P. 
N r 63, poz. 304), zm ien ia jącym i zarządzen ie  w  sp raw ie  
sieci a rch iw a ln e j.

4. Z arządzen ie  N r 199 P rezesa  R ady  M in istrów  z dn ia
16 s ie rp n ia  1955 r. w  sp raw ie  u tw o rzen ia  A rch iw u m  
D ok u m en tac ji M echanicznej w  W arszaw ie  (M.P. N r 74, 
poz. 917).

5. R ozporządzen ie R ady  M in istrów  z dn ia  19 lu tego
1957 r. w  sp raw ie  państw ow ego  zasobu a rch iw alnego  
(Dz. U. N r 12, poz. 66), zm ienione rozporządzen iem  R a 
dy  M in istrów  z dn ia  30 g ru d n ia  1958 r. (Dz. U. N r 2, 
poz. 12).

6. Z arządzen ie  N aczelnego D y rek to ra  A rch iw ów  P a ń s tw o 
w ych  z dnia 13 sie rp n ia  1958 r. w  sp raw ie  zasad  p rz e 
kazy w an ia  m a te r ia łó w  a rch iw a ln y ch  do a rch iw ó w  p a ń 
stw ow ych  (M.P. N r 73, poz. 432).

7. Z arządzen ie  M in is tra  K u ltu ry  i S z tu k i z dn ia  22 m a r 
ca 1957 r. w  sp raw ie  k o rzy s tan ia  z m a te r ia łó w  a rc h i
w a ln y ch  (M.P. N r 24, poz. 173), zm ien ione zarządze
niem  M in is tra  S zko ln ic tw a W yższego z dnia 12 lu te 
go 1966 r. (M.P. N r 5, poz. 44).

8. Z arządzen ie  N r 12 P rezesa  R ady  M in is tró w  z dn ia  23 
styczn ia  1963 r. w  sp raw ie  u d o stęp n ian ia  d anych  licz
bow ych, in fo rm ac ji s ta ty s ty czn y ch  i innych  m a te r ia 
łów  służbow ych  (M.P. N r 9, poz. 42).

9. Z arządzen ie  N r 54 P rezesa  R ady  M in istrów  z dn ia  
4 m arca  1963 r. w  sp raw ie  u d o stęp n ian ia  p ras ie  d a 
nych  liczbow ych, in fo rm ac ji s ta ty s ty czn y ch  i innych  
m a te ria łó w  służbow ych  (M.P. N r 20, poz. 108).

10. Z arządzen ie  M in is tra  S zk o ln ic tw a  W yższego z dn ia  
9 k w ie tn ia  1963 r. w  sp raw ie  podzia łu  m a te r ia łó w  a r 
ch iw alnych  na  k a teg o rie  i u s ta len ia  te rm in ó w  ich  
p rzechow yw an ia  (M.P. N r 37, poz. 184).

W zór A 30

N azwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej

Spis zdaw czo - odbiorczy akt nr

L.p. Znak
teczki Tytuł teczki lub tomu Daty skrajne 

od — do
Kat.
akt.

Liczba
teczek

Miejsce przechowa
nia akt w składnicy

Data zniszc7euia 
lub przekazania 

do a.ch.

1 2 3 4 5 6 7 8

W zór A 31
w yk az sp isów  zdaw czo-odbiorczych  

Nr
spisu

Data przy
jęcia akt Nazwa komórki przekazującej akta

Liczba
U w a g i

poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6

/  ;
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W zór A 32

K a r ł a  udostępnienia akt N r

(Pieczątka komórki organizacyjnej)

Data 19 ..r.
**)

( T e r m i n  z w r o t u  a k t )

Proszę o udostępnienie*) — wypożyczenie*) akt powstałych tu komórce o rg ...........

............................................................................................................................... z lat ......................................

o znakach .........................................................................................................................................................

1 upoważniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)

Ob.: .....................................................................................................................................................................
(imię i nazwisko)

(podpis)

Zezwalam na udostępnienie*) — wypożyczenie*) wymienionych wyżej akt.

(Data i podpis)

*) Zbędne skreślić *') w ypełnia składnica akt

Potwierdzam  odbiór w ym ienionych na odwrotnej stronie  

akt - tom ów ................  kart.................

Data:......................... /„.......................  19............  Podpis: ............................................................................

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrócono 
do składnic y

P odpis oddającego dn. / 19 Podpis odbierającego

W zór A 33

Spis przekazywanych m ateriałów

Lp. Nr 1 1. p. spisu 
zdawczo-odbiorczego T Y T U Ł  A R T Daty

skrajne
Liczba
teczek U w a g i

1 2 3 4 • 5 6

’
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Wzór A 34

(pieczątka zakładu pracy)

Data

A r c h i w u m  P a ń s t w o w e

Przesyłamy do zatwierdzenia

Zał. (podpis)

P r o t o k ó ł  b r a k o w a n i a  a k t

KOMISJA W SKŁADZIE: (imiona, nazwiska i stanowiska służbowe członków Komisji)

przeprowadziła w dniu........................................  19..........r. brakowanie akt i zakwalifiko
wała do zniszczenia akta kategorii B wymienione w dołączonym spisie, zawierającym
........................  pozycji w ilości około........................  mb.*) i wnosi o przedstawienie
tego protokółu do zatwierdzenia przez właściwe archiwum państwowe.

podpisy
członków
komisji

Zał....................kart spisu

) Metry bieżące akt w rozumieniu Polskiego Słownika Archiwalnego.
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