DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWE]J]

W BIALYMSTOKU

Biatystok, dnia 31 grudnia 1967 r.

Nr 11

Poz. 111

TRESC

Uchwata Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej

111 — Uchwata Nr 93/737/67 Prezydium Wojewddzkiej Ra-
dy Narodowej w Bialymstoku z dnia 19 pazdzier-
nika 1967 r. o wprowadzeniu w zycie nowej instruk-
cji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archi-

wow zaktadowych.

Poz. 111.

UCHWALA Nr 93/737/67

Prezydium Wojewoédzkiej Rady Narodowej w Biatymstoku
z dnia 19 pazdziernika 1967 r.
0o wprowadzeniu w zycie nowej instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Na podstawie art. 55, ust. 4, pkt 3 oraz art. 63 i 71 usta-
wy z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz.
U. z 1963 r. Nr 29, poz. 172) Prezydium Wojewoddzkiej Ra-
dy Narodowej uchwala, co nastepuje:

g I-
Wprowadza sie w zycie z dniem 1 stycznia 1968 r. in-
strukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archi-

wow zaktadowych w prezydiach rad narodowych stopnia
wojewo6dzkiego i powiatowego wydang przez Urzad Rady
Ministréw i stanowigcg zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Zobowigzuje sig¢ kierownikéw  wydziatbw  Prezydium

WRN do:

1) doktadnego zapoznania na zajeciach prowadzonych w
ramach szkolenia wewngtrz wydzialowego wszystkich
pracownikow z tre$cig nowej instrukcji, ze szczegdl-
nym uwzglednieniem postanowien normujgcych sposob
postepowania z materiatami archiwalnymi,

2) spowodowania systematycznej kontroli przestrzegania
postanowien instrukcji przez pracownikéw wydziatu
oraz nadzorowanych wydziatbw nizszego stopnia,

3) podjecia prac nad uporzagdkowaniem akt wydziatu z lat
ubiegtych w sposéb okreslony instrukcija,

4) spowodowania, aby akta spraw ostatecznie zatatwio-
nych po uptywie jednego roku, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepnego po zakorczeniu sprawy, byty
po uporzadkowaniu w sposéb okreSlony w § 26 instruk-
cji kancelaryjnej przekazywane do archiwum zaktado-
wego.

§ 3

Zobowiazuje sie prezydia powiatowych rad narodowych
i Prezydium MRN w Biatymstoku do:

1) wprowadzenia w zycie z dniem 1 stycznia 1968 r. in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania ar-
chiwéw zaktadowych oraz przeszkolenia przed tym ter-
minem wszystkich pracownikéw zatrudnionych w wy-
dziatach Prezydium PRN w  zakresie postepowania
z materiatami archiwalnymi,

2) spowodowania, aby postanowienia instrukcji dotyczace
organizacji archiwum zakladowego Prezydium PRN,
sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi oraz
terminéw przechowywania byty S$ciSle przestrzegane,

3) spowodowania, aby prezydia MRN miast nie stanowig-
cych powiatow i prezydia rad narodowych osiedli
wprowadzity w zycie instrukcje po dokonaniu odpo-
wiedniej zmiany w czeSci dotyczacej personelu i loka-
lu archiwum zaktadowego.

§ 4

Zobowigzuje sie kierownika Wydzialu Budzetowo-Gos-
podarczego do:
1) $cistego zastosowania zasad przewidzianych instrukcja
w organizacji i dziataniu archiwum zaktadowego,
2) systematycznego nadzoru nad sposobem zabezpieczenia,
gromadzenia i ewidencji materiatow archiwalnych
w prezydiach rad narodowych nizszego stopnia.

§ b5
Traci moc instrukcja o sktadnicy akt, stanowigca zatgcz-

nik Nr 2 do uchwaty Nr 8/75 Prezydium WRN z dnia
6 marca 1964 r. (Dz. U. WRN Nr 6, poz. 29).

8 6.

Wykonanie uchwaty porucza sie kierownikom wydzia-
téw Prezydium WRN oraz prezydiom PRN.

Sekretarz Prez. WRN Przewodniczacy Prez. WRN

(mgr Jerzy Koszel) (Stefan Zmijko)
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4. Przez materiaty archiwalne

Zatacznik do uchwaty Nr 93/737/67
Prezydium WRN z dnia 19 pazdziernika
1967 r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw

zaktadowych
w
PREZYDIACH RAD NARODOWYCH

stopnia wojewo6dzkiego i powiatowego

PRZEPISY OGOLNE
Postanowienia wstepne

§ 1.

Instrukcja okres$la organizacje i zakres dziatania archi-
wum zaktadowego.

Instrukcja obowigzuje wszystkie jednostki organizacyj-
ne prezydiéow rad narodowych stopnia wojewddzkiego
i powiatowego w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi jawnymi i poufnymi.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o wydziatach prezydiow
lub ich kierownikach, nalezy przez to rozumie¢ réw-
niez inne roéwnorzedne jednostki organizacyjne i ich
kierownikow.

rozumie sie wszelkiego ro-

dzaju akta, dokumenty, ksiegi, korespondencje, doku-

mentacje finansowga, techniczng i statystyczng, mapy

i plany — niezaleznie od techniki ich wykonania (re-

kopisy, maszynopisy, druki) — oraz fotografie, filmy,

nagrania dzwiekowe i inng dokumentacje utrwalong
sposobem mechanicznym.

Odrebne przepisy okreslajg postepowanie:

1) z materiatami archiwalnymi tajnymi,

2) z ksiegami stanu cywilnego,

3) z rejestrami zabytkow,

4) z dokumentacja projektowa, geologiczng, geodezyj-
no-kartograficzng i audio-wizualng, jezeli dla tych
rodzajow dokumentacji prowadzi sie oddzielne ar-
chiwum.

Podziat materiatéw archiwalnych na kategorie

82.

M ateriaty archiwalne dzielg sie pod wzgledem ich war-
tosci archiwalnej na dwie kategorie:

1) posiadajagce warto$¢ historyczng (kat. A),

2) nie posiadajgce takiej wartosci (kat. B).

Do materiatow kategorii A zalicza sie wszelkie mate-
riaty archiwalne posiadajace historyczne znaczenie po-
lityczne, spoteczne, gospodarcze i naukowe, okre$lone
w wykazach akt poszczego6lnych wydziatow.
Symbolem B z dodaniem cyfr arabskich, okre$lajgcych
termin (liczbe lat) przechowywania materiatéw archi-
walnych w archiwum zakiadowym (np. B3), oznacza
sie materiaty o czasowym znaczeniu praktycznym, kt6-
re majag by¢ przekazane na makulature po wydaniu
orzeczenia przez wtasciwe archiwum paiAstwowe. Okres
przechowywania liczy si¢ w peinych latach kalenda-
rzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepujgcego
po utracie praktycznego znaczenia materiatow dla pre-
zydium oraz dla celéw kontrolnych i innych.
. Symbolem Bc oznacza sie materialy manipulacyjne nie
posiadajgce znaczenia praktycznego, ktére powinny ulec
brakowaniu po petnym ich wykorzystaniu w wydziale,
tez przekazywania ich do archiwum zaktadowego.
Symbolem BE oznacza sie materiaty, ktére po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania w archiwum
zaktadowym podlegajga ekspertyzie. Ekspertyze prze-
prowadza wtasciwe archiwum panstwowe, ktére moze
dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej takich mate-
riatdw.

Podziat materiatéw archiwalnych na kategorie oraz
okresy przechowywania materiatbw nie posiadajacych
wartos$ci historycznej ustala sie w wykazie akt po-
szczegblnych wydziatow.
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Terminy przechowywania materiatow

archiwalnych w archiwach zaktadowych

§ 3.

Archiwa zaktadowe przechowujag materiaty archiwalne:
1) kat. A: przez 10 lat,
2) kat. B: przez okresy ustalone w wykazach akt.

W przypadku konieczno$ci tgczenia w jednej teczce
materiatdw archiwalnych kat. A z materiatami kat. B
— cala zawarto$¢ teczki zalicza sie do materiatow kat.
A; w razie potrzeby taczenia materiatéw kat. B o rdz-
nych terminach przechowywania, cato$¢ materiatdw za-
licza sie do terminu najdtuzszego.

PRZEPISY SZCZEGOLOWE

Organizacja archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe stanowi komorke organizacyjng
w ramach wydziatlu budzetowo-gospodarczego.

W prezydiach, ktédrych siedziba nie jest zlokalizowana
w jednym budynku lub w kompleksie budynkéw, wy-
dziaty mieszczace sie w odrebnych budynkach moga
posiada¢ oddzielng ekspozyture archiwum zakladowego,
obstugiwang przez pracownika wyznaczonego przez kie-
rownika danego wydzialu. Postanowienia instrukcji,
dotyczgce archiwum zaktadowego, odnoszg sie rowniez
do ekspozytur.

Zakres dziatania archiwum zaktadowego

§ 5

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezg na-

stepujace zadania:

1
2)

3
4

5

6)

przyjmowanie materiatow
nych wydziatéw prezydium,
opracowywanie przejetych materiatdw, prowadzenie ich
ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczanie,
udostepnianie materiatéw,
przekazywanie materiatéw Kkat.
stwowego,

inicjowanie brakowania materiatéw kat. B, udziat w
komisyjnym ich brakowaniu oraz przekazywanie wy-
brakowanych materiatéw na makulature — po uprzed-
nim uzyskaniu orzeczenia wtasciwego archiwum pan-
stwowego,

opracowywanie obowigzujgcych

archiwalnych z poszczegol-

A do archiwum pan-

sprawozdan.

Obowiazki pracownikéw archiwum zaktadowego
g 6.

Za wykonywanie zadan archiwum zakladowego odpo-
wiada kierownik archiwum zaktadowego.

Kierownik archiwum zaktadowego, jak réwniez pozo-
stali pracownicy archiwum Ilub ekspozytury odpowie-

dzialni sg za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuz-
bowej.
Do obowigzkéw pracownikéw archiwum zakladowego

nalezy dbanie o cato$¢ i bezpieczenstwo mienia archi-
wum, a w szczeg6lnosci ozabezpieczenie materiatow ar-
chiwalnych przed pozarem, wilgocig, zniszczeniem me-
chanicznym lub chemicznym i przed szkodnikami.

Bezposredni nadzér nad ekspozyturami archiwum zakta-
dowego sprawuje z ramienia kierownika wydziatu bu-

dzetowo-gospodarczego kierownik archiwum zaktado-
wego.

Kierownik archiwum zaktadowego sktada roczne spra-
wozdanie z wykonania catosci zadan archiwum. W

szczeg6lnosci sprawozdanie powinno wykazywaé ilos¢
materiatéw archiwalnych w metrach biezgcych:

1) przyjetych do archiwum zaktadowego,

2) przekazanych do archiwum panstwowego,

3) wydzielonych na makulature,

4) przekazanych do zbiornicy makulatury,
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5) udostepnionych — w liczbie kart udostepnienia.
Przez metr biezacy (mb) materiatéw archiwalnych ro-
zumie sie takag ilo$¢ materiatow, jaka miesci sie w jed-
nym mb pétki przy utozeniu materiatéw Scisle przy
sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej,
zwrdconej grzbietem teczki do frontu pditki.
W razie zmiany na stanowisku kierownika archiwum
zaktadowego (pracownika ekspozytury) przekazanie ma-
teriatbw archiwalnych archiwum zaktadowego (ekspo-
zytury) nowemu Kkierownikowi (pracownikowi) odbywa
sie protokolarnie.
Kierownik oraz pracownicy archiwum zakiadowego
(ekspozytury) obowigzani sa zna¢ strukture organiza-
cyjng prezydium rady narodowej, jak rowniez system
kancelaryjny  (instrukcje kancelaryjng) oraz wykazy
akt, wedtug ktorych wydziaty prowadzity i prowadzg
akta.
Do obowigzkéw pracownikéw archiwum zakiadowego
poza czynnos$ciami zwigzanymi z prowadzeniem ar-
chiwum zaktadowego (ekspozytury) — nalezy state po-
gtebianie kwalifikacji zawodowych.

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

§ 7.

Lokal archiwum zaktadowego powinien sktadac¢ sie:

1) z pomieszczenia biurowego, stuzacego do pracy biu-
rowej personelu archiwum i do udostepniania ma-
teriatow archiwalnych,

2) z magazynu, stuzacego do przechowywania mate-
riatbw archiwalnych,

3) ze skiadu materiatbw archiwalnych wydzielonych
na makulature.

Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy, wi-

dny i w zasadzie mieéci¢ sie na parterze. W suchej

suterenie moga miesci¢ sie jedynie magazyn i sktad
materiatow archiwalnych. Lokal powinien mie¢ mocne
drzwi i zamki, okratowane okna, instalacje elektrycz-

ng i dobrg wentylacje.

. Wyboru lokalu dla archiwum zakladowego powinno do-
kona¢ prezydium po porozumieniu sie z whaSciwym ar-
chiwum panstwowym.

Umeblowanie archiwum zaktadowego powinno sktadaé
sie z biurek lub stotéw, szaf, stotu do prac archiwal-
nych, poétek, regatéw, drabin, schodkéw itp.
Potki w magazynie powinny by¢ zbudowane z zelaza
lub odpowiednio impregnowanego drzewa i dostosowa-
ne do wymiaréw materiatdw archiwalnych.

. Potki powinny byé ustawiane wzdiuz S$cian prostopa-
dtych do otworéw okiennych oraz S$rodkiem parami
zwrocone szczytami do $ciany okiennej. Odstepy mie-
dzy po6tkami powinny wynosi¢ przynajmniej 70 cm.

W magazynie archiwum nie wolno ustawia¢ zelaznych
piecéw, otwartych grzejnikéw ani tez pali¢ tytoniu.
Otwory palenisk piecow kaflowych lub ceglanych po-
winny znajdowaé sie na zewnatrz pomieszczeA maga-
zynowych.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal
archiwum zaktadowego musi byé zaopatrzony w nie
zbedng ilo$¢ sprzetu i materiatu ratunkowego jak ga-
$nice. hydronetki, drabiny, bosaki, koce azbestowe, pia-
sek, itp., ustalonego w porozumieniu z miejscowg ko-
menda strazy pozarnych.

. W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywac¢ za-
dnych innych przedmiotéw poza przedmiotami stano-
wigcymi jego wyposazenie.

10. W magazynie nalezy przeprowadzaé co najmniej 2 razy
w roku gruntowne odkurzanie materiatdw archiwalnych.

Przejmowanie materiatow archiwalnych przez archiwum
zaktadowe

§ 8.

1 o kres przechowywania materiatow archiwalnych w wy-
dzjatach oraz sP°sob przekazywania ich do archiwum
zajadowego podany jest w 88 25 26 i 27 instrukcji
kancelaryjnej.
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2. Szczego6towy terminarz przekazywania przez wydziaty

materiatdbw archiwalnych do archiwum zaktadowego
opracowuje kierownik archiwum zaktadowego w poro-
zumieniu z kierownikami wydziatdw, a zatwierdza kie-
rownik wydziatlu budzetowo-gospodarczego.
Poszczegbélne wydziaty przekazujg uporzadkowane mate-
riaty archiwalne do archiwum  zaktadowego wedtug
ustalonego terminarza na podstawie spisu zdawczo-od-
biorczego, sporzadzonego w 3-ch egzemplarzach (wz6r
A 30) przez przekazujacy wydziat; dwa egzemplarze za-
trzymuje archiwum zaktadowe, trzeci za$ pozostaje
w wydziale przekazujgcym materiaty. Spis podpisuja
kierownik wydziatu przekazujgcego materiaty lub upo-
wazniony przez niego pracownik oraz kierownik archi-
wum zaktadowego lub pracownik ekspozytury. Mate-
riaty nalezy ujmowa¢ w spisie wedtug kolejnosci sym-
boli klasyfikacyjnych wykazu akt.

Archiwum  zakladowe przechowuje tylko materiaty
przekazane mu przez wydzialty witasnego prezydium.
M ateriaty pochodzace z innych prezydiow moze archi-
wum przechowywa¢ jedynie na polecenie kierownika
wydziatu budzetowo-gospodarczego po dopetnieniu przez
prezydium przekazujace materiaty obowigzku rejestra-
cji ich w archiwum panstwowym.

Ewidencja materialdw archiwalnych w archiwum
zaktadowym

§ 9.

Archiwum zakladowe oznacza przejete materiaty swojg
sygnaturg tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego ta-
manym przez numer pozycji danego spisu (np. mate-
riaty wymienione w spisie nr 32 pod poz. 62 oznacza
sie sygnaturg 32/62).

Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wszywa

sie w kolejnosci numeréw do specjalnej teczki, ktéra

stanowi podstawowgag ewidencje materiatdbw archiwal-
nych znajdujgcych sie w archiwum. Drugi egzemplarz
spiséw, stuzacy do pracy biezacej, przechowuje sie

W osobnych teczkach prowadzonych dla poszczeg6lnych

wydziatdw.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (wzér A 30),

2) wykaz spisow zdawczo-odhiorczych (wzér A 31), do
ktérego wpisuje sie poszczeg6lne spisy zdawczo-od-
biorcze w kolejnosci ich naptywu i nadaje sie im
kolejng numeracje,

3) karty udostepnienia materiatbw na miejscu w archi-
wum lub wypozyczenia ich poza jego obreb (wzér
E 32),

4) protokéty o braku lub uszkodzeniu udostepnionych
materiatow,

5) dowody zdawczo-odbiorcze materiatdw przeznaczo-
nych do archiwum panstwowego (spisy przekazywa-
nych materiatéw — wzér A 33) i ewentualnie pro-
tokéty zdawczo-odbiorcze,

6) protokdty brakowania materiatow archiwalnych
(wzér A 34) wraz ze spisami przekazywanych mate-
riatbw kat. B (wz6r A 33) oraz odpowiednimi orze-
czeniami archiwum panstwowego.

Srodki ewidencyjne wymienione w pkt-ch 1), 2), 4),

5) i 6) naleza do materiatow kat. A.

Spos6b przechowywania materiatow archiwalnych
w archiwum zaktadowym

§ 10.

Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na materiaty
archiwalne kazdego wydziatu przeznacza si¢ oddzielne
miejsce w archiwum. W przeciwnym razie nalezy ukta-
da¢ materiaty w kolejnosci ich naptywu z réznych wy-
dziatbw w nieprzerwanej kolejnosci numeréw spisow
zdawczo-odbiorczych.

M ateriatly archiwalne uktada sie na potkach badz pio-
nowo systemem bibliotecznym, badz poziomo jedne na
drugich od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej
w kolejnoséci sygnatur.

Regaty i pétki powinny by¢ oznaczone odpowiednig
numeracjg.

. W magazynie archiwum zaktadowego powinien byé wy-

wieszony szkic sytuacyjny wskazujacy sposéb rozmie-
szczenia materiatow archiwalnych.
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Udostepnianie materiatow archiwalnych w archiwum
zaktadowym

§ 11.

Archiwum zakladowe udostgpnia materiaty archiwalne
dla celéw stuzbowych i naukowo-badawczych.
Udostepnianie materiatdw archiwalnych dla celéw stuz-
bowych odbywa sie za zgodg kierownika tego wydziatu,
z ktérego materiaty pochodza, na podstawie karty udo-
stepnienia (wz6r A 32). Na udostepnianie materiatow
wydziatu zlikwidowanego zgode wyraza kierownik wy-
dziatu, ktéry przejagt jego zakres dziatania lub — jedli
takiego wydziatu ustali¢c nie mozna — kierownik wy-
dziatu budzetowo-gospodarczego.
Udostepnianie materiatdw archiwalnych dla celow na-
ukowo-badawczych odbywa sie na zasadach okreslonych
w obowigzujgcych przepisach.
Udostepnianie materiatbw archiwum zaktadowego od-
bywa sie w pomieszczeniach biurowych archiwum pod
nadzorem kierownika archiwum (pracownika ekspozy-
tury) lub wyznaczonego przez niego pracownika archi-
wum.
W uzasadnionych przypadkach materiaty mogg by¢é wy-
pozyczone poza lokal archiwum zaktadowego na teren
pomieszczeA biurowych prezydium. Nalezy wéwczas ma-
teriaty znajdujgce sie¢ w wypozyczanej teczce spagino-
waé oraz sporzadzi¢ ich spis i opis (np. zalgczniki w po-
staci planéw, plansz itp., dokumenty luzne, stan zacho-
wania materiatow, braki).
Poza obreb pomieszczen zajmowanych przez biura pre-
zydium nie wolno wypozycza¢ zadnych materiatow.
Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozy-
czac:
1) materiatow
przekazat,
2) materiatdow uszkodzonych,
3) $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.
Poszukiwania materiatbw w archiwum  zaktadowym
przeprowadza wytgcznie personel tego archiwum.
W miejsce wyjetych z pdtek materiatow wkiada sie
karte zastepcza (wzér A 6).

zastrzezonych przez wydziat, ktéry je

Odpowiedzialno$¢ korzystajagcych za udostepnione materiaty

4)

g 12.

Korzystajacy z materiatbw archiwum zaktadowego po-
nosza petng odpowiedzialno$¢ za cato$¢ udostepnionych
im materiatdéw i ich zwrot w wyznaczonym terminie.
Kierownik archiwum zaktadowego (pracownik ekspozy-
tury) potwierdza odbi6ér udostepnionych materiatéw na
karcie wypozyczenia w obecnosci osobv zwracajacej.
W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwra-
canych materiatach kierownik archiwum zakladowego
(pracownik ekspozytury) sporzadza protoko6t, ktéry pod-
pisuja:
1) kierownik archiwum zaktadowego,
2) wypozyczajacy materiaty,
3) kierownik wydziatu, ktérego pracownikiem jest wy-
pozyczajacy materiaty,
4) kierownik wydzialu ktdry wydat zezwolenie na wy-
pozyczenie materiatow.
Protokét sporzadza sie w 3-ch egzemplarzach, z ktérych
jeden wktada sie w miejsce zgubionych lub dotgcza sie
do uszkodzonych materiatéw, drugi przechowuje sie w
archiwum w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje sig
kierownikowi- wydziatu, ktéry wydat zezwolenie na wy-
pozyczenie materiatdw.
Kierownik wydziatu, ktéry wydat zezwolenie na wypo-
zyczenie materiatow (8§ 11 pkt. 2), przeprowadza do-
chodzenie w celu pociggniecia winnego do odpowie-
dzialnosci.

Wydzielanie materiatdw archiwalnych
§ 13

Co roku kierownik archiwum zaktadowego dokonuje

przegladu i wydzielania materiatow. Przez wydzielanie

rozumie sieg:

1) wytaczenie materiatow kat. A, podlegajacych prze-
kazaniu do archiwum panstwowego,
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2) wytaczenie materiatow kat. B na makulature,
3) wytaczenie materiatbw oznaczonych symbolem BE
przeznaczonych do ekspertyzy.
Wydzielanie materiatéw archiwalnych odbywa sie ko-
misyjnie. Komisja sklada sie z przewodniczgacego, wy-
znaczonego przez kierownika wydzialu budzetowo-go-
spodarczego, przedstawiciela zainteresowanego wydziatu,
dobrze obeznanego z calo$cig pracy tego wydziatu oraz
kierownika archiwum zakladowego (pracownika ekspo-
zytury).
Termin przystgpienia do wydzielania materiatéw ustala
kierownik archiwum zaktadowego w  porozumieniu
z kierownikiem zainteresowanego wydziatu i Kkierow-
nikiem wydziatu budzetowo-gospodarczego.
Wydzielanie materiatbw odbywa sie na podstawie usta-
lonych dla poszczegélnych wydziatow wykazéw akt.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow
archiwalnych zaliczonych do kat. A, natomiast ma pra-
wo przekwalifikowaé materiaty kat. B do kat. A, prze-
dtuzy¢é¢ lub skréci¢ termin przechowywania materiatow
kat. B. Jezeli — zdaniem komisji — materiaty zaliczo-
ne do kat. A wymagajg przekwalifikowania do kat. B,
nalezy woéwczas sporne materiaty z wnioskiem komisji
przedstawi¢ do ekspertyzy archiwum panstwowego, kto-
re wyda ostateczng decyzje w tej sprawie.
Z czynno$ci zwigzanych z wydzielaniem materiatow ko-
misja sporzadza protok6t, do ktérego dotgcza sie spisy
przekazywanych materiatow kat. A lub B.
Spisy materiatéw podpisane przez cztonkéw komisji
wraz z protokotem przedktada sie do zatwierdzenia kie-
rownikowi wydziatu, z ktérego materiaty pochodzg oraz
kierownikowi wydziatu budzetowo-gospodarczego.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego

§ 14

Po uptywie terminu okre$lonego w 8§ 3 instrukcji archi-
wum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne kat. A
do wtasciwego archiwum panstwowego, na zasadach
przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

W uzasadnionych przypadkach archiwum zaktadowe
moze przechowywaé przez diuzszy okres czasu mate-
riaty archiwalne kat. A, po uprzednim wuzyskaniu na
to zgody wtasciwego archiwum paAstwowego.

M ateriaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spi-
su (wzor A 33), sporzadzonego przez archiwum zakta-
dowe w 3-ch egzemplarzach i podpisanego przez kiero-
wnika wydziatu budzetowo-gospodarczego lub  osobe
przez niego upowazniong: jeden egzemplarz spisu za-
trzymuje archiwum zaktadowe, dwa za$ przesyta sie
do archiwum panstwowego.

Przy pierwszym przekazywaniu materiatbw do archi-
wum panstwowego nalezy do spiséw materiatlow dotg-
czy¢ strukture organizacyjng i wykaz akt wydziatu
przekazujgcego materiaty. Przy dalszych przekazywa-
niach materiatow do spisu nalezy dotgczy¢ jedynie in-
formacje o zmianach w strukturze organizacyjnej lub
w wykazie akt, jezeli takie zostaly wprowadzone w
okresie miedzy jednym przekazaniem a nastgpnym.
Date przekazania materiatéw wpisuje archiwum zakta-
dowe w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo-odbior-
czego.

Koszty przekazania materiatbw ponosi przekazujacy.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych na makulature

§ 15

Spisy materiatéw zakwalifikowanych ~na makulature
nalezy przesta¢ do wiasciwego archiwum panstwowego
dla uzyskania orzeczenia o uznaniu ich za podlegajgce
wybrakowaniu oraz zezwolenia na ich zniszczenie.

Po uzyskaniu zgody archiwum pafAstwowego materiaty
archiwalne przeznaczone na makulature powinny by¢
doprowadzone do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie
ich tresci i przekazane do wtasciwej zbiornicy surowcéw
wtérnych.
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1 Prawo

Nadzér nad archiwum zakiadowym
§ 16.

kontroli archiwum zakladowego majg osoby
upowaznione przez kierownika wydziatu budzetowo-go-
spodarczego lub jego wtadze zwierzchnie.

Przynajmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzo-
na kontrola wewnetrzna archiwum zakladowego, maja-
ca na celu skonfrontowanie stanu zawarto$ci materia-
téw archiwalnych archiwum zaktadowego z prowadzo-
ng ewidencjg i ustalenie prawidtowos$ci pracy persone-
lu archiwum.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja réwniez
przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwo-
wych i wtasciwego archiwum panstwowego, ktorzy spra-
wujg nadzo6r nad sposobami zabezpieczenia, gromadze-
nia i ewidencji materiatéw archiwalnych oraz nad me-
todami ich porzadkowania, inwentaryzacji i brakowa-
nia w archiwach zaktadowych.

Postanowienia koncowe

§ 17.

Z dniem wejScia w zycie instrukcji tracg moc dotychcza-
sowe przepisy dotyczace spraw unormowanych

instrukcja.

Przepisy prawne, dotyczace spraw archiwalnych,
obowigzujace w dniu 1 stycznia 1967 r.

Dekret z dnia 29 marca 1951 r. o archiwach panAstwo-
wych (Dz. U. Nr 19, poz. 149), zmieniony ustawg z dnia
15 listopada 1956 r. o zniesieniu i zmianach podporzad-
kowania niektérych urzedow centralnych (Dz. U. Nr 54,
poz. 246).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 17 listopada
1956 r. w sprawie wiasciwosci niektorych naczelnych
organéw administracji panstwowej (Dz. U. Nr 54,
poz. 249).
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Zarzadzenie Nr 9 Prezesa Rady Ministrow z dnia 14
stycznia 1952 r. w sprawie sieci archiwalnej (M.P. Nr
A-9, poz. 87), zmienione zarzadzeniem Ministra Kultu-
ry i Sztuki z dnia 2 kwietnia 1957 r. w sprawie zmia-
ny nazwy niektérych wojewd6dzkich archiwéw pan-
stwowych (M.P. Nr 30, poz. 210) i zarzadzeniami Mini-
stra Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 kwietnia 1965 r.
(M.P. Nr 21, poz. 98) oraz 28 listopada 1966 r. (M.P.
Nr 63, poz. 304), zmieniajacymi zarzadzenie w sprawie
sieci archiwalnej.

Zarzadzenie Nr 199 Prezesa Rady Ministrow 2z dnia
16 sierpnia 1955 r. w sprawie utworzenia Archiwum
Dokumentacji Mechanicznej w Warszawie (M.P. Nr 74
poz. 917).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 lutego
1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego
(Dz. U. Nr 12, poz. 66), zmienione rozporzadzeniem Ra-
dy Ministréw z dnia 30 grudnia 1958 r. (Dz. U. Nr 2,
poz. 12).

Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwo-
wych z dnia 13 sierpnia 1958 r. w sprawie zasad prze-
kazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw pan-
stwowych (M.P. Nr 73, poz. 432).

Zarzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 22 mar-
ca 1957 r. w sprawie korzystania z materiatow archi-
walnych (M.P. Nr 24, poz. 173), zmienione zarzadze-
niem Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 lute-
go 1966 r. (M.P. Nr 5, poz. 44).

Zarzadzenie Nr 12 Prezesa Rady Ministrow z dnia 23
stycznia 1963 r. w sprawie udostepniania danych licz-
bowych, informacji statystycznych i innych materia-
téow stuzbowych (M.P. Nr 9, poz. 42).

Zarzadzenie Nr 54 Prezesa Rady Ministrow z dnia
4 marca 1963 r. w sprawie udostepniania prasie da-
nych liczbowych, informacji statystycznych i innych

materiatéw stuzbowych (M.P. Nr 20, poz. 108).
Zarzadzenie Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia
9 kwietnia 1963 r. w sprawie podzialu materiatdéw ar-
chiwalnych na kategorie i wustalenia terminoéw ich
przechowywania (M.P. Nr 37, poz. 184).

Wzér A 30

Spis zdawczo -odbiorczy akt nr

Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej

Znak - Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce przechowa- Data zniszc7euia

Lp. teczki Tytut teczki lub tomu od —do akt. teczek nia akt w sktadnicy 'uP przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Wzor A 31

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Liczba
Nr Data przy- Nazwa komérki przekazujacej akta Uwag.i
spisu  jecia akt P Jacel poz. spisu teczek wagl
1 2 3 4 5 6
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Wzér A 32
Karta udostepnienia akt Nr
(Pieczatka komorki organizacyjnej)
)
Data 19 I (Termin zwrotu akt)

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstalych tu komoérce org........
............................................................................................................................... Zlat
Lo T4 g T 1= o] o RSP
1 upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)

[ o RSSO
(imie i nazwisko)
(podpis)

Zezwalam na udostgpnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt.

(Data i podpis)

*) Zbedne skresli¢ *') wypetnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomoéw................ kart......ocoo......

Data:......ccoevvviennne Loy 19 POAPIS: e

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdécono
do skiadnicy

Podpis oddajacego dn / 19 Podpis odbierajacego

Wzor A 33
Spis przekazywanych materiatow
Nr 1 1 p. spisu Daty Liczba .
Lp. zdawczo-odbiorczego TYTut ART skrajne teczek Uwagi

1 2 3 4 *5 6
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Wzor A 34

ieczatia zakdeol
@ pre) Archiwum Panstwowe

Data

Przesylamy do zatwierdzenia

Zat. (podis)

Protokot brakowania akt

KOMISJA W SKEADZIE: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czionkéw Komisji)

przeprowadzita W dniU.........ccoceveveiiiiinienen 19......... r. brakowanie akt i zakwalifiko-
wala do zniszczenia akta kategorii B wymienione w dotgczonym spisie, zawierajagcym
........................ pozycji w ilosci okoto.............ccceeee.... MB*) 1 WnOSi 0 przedstawienie

tego protokétu do zatwierdzenia przez whasciwe archiwum paristwowe.

podpisy
cztonkdw
komisji

Zak.ooennn, kart spisu

) Metry biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownika Archiwalnego.

Str. 7
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