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TRESC:

Zarzgdzenia Ministra!

poz. 22 — nr 44 z 5.X11.1975 r. w sprawie okresowego naliczania
dodatku z tytutu petnienia przez biura projektow funk-
cji generalnego realizatora inwestycji

22.
ZARZADZENIE NR 44

MINISTRA BUDOWNICTWA | PRZEMYSLU MATERIALOW
BUDOWLANYCH

z dnia 5 grudnia 1975 r.

w sprawie okresowego naliczania dodatku z tytutu petnienia przez
biura projektow funkcji generalnego realizatora inwestycji

(znak: EF-3/3403/75)

rozliczeA w biurach projektow
realizatora inwestycji ustala sie,

W celu usprawnienia systemu
petnigcych funkcje generalnego
co nastepuje:

§ 1. 1. Biura Projektéw naliczaja z kohcem kazdego roku do-
datek z tytutu petnienia funkcji generalnego realizatora inwestycji
przez wystawianie faktur wewnetrznych, obcigzajagcych koszty
realizowanej inwestycji.

2. Naliczanie dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, moze miej, za-
stosowanie wytacznie do inwestycji nie koriczonych w danym ro-
ku kalendarzowym.

§ 2. Dodatek nalicza sie biorgc pod uwage warto$¢ wykonanych
robét i dostaw na podstawie:

1) potwierdzonego przez inwestora protokotu stanu zaawansowania
rob6t budowlano-montazowych,

2)_ewidencji ksiegowej, obejmujgcej zrealizowane dostawy maszyn
i urzadzen oraz materiatdw na koncie ,Materialy, maszyny
i urzadzenia GRI”,

3) faktur za wykonang dokumentacje projektowa, wystawionych —
zgodnie z obowigzujacymi zasadami rozliczen za prace projek-
towe — na rzecz generalnego realizatora inwestycji.

§ 3. Faktury wewnetrzne mogg byé wystawiane do wysokosci
90°/0 naleznego dodatku z tytutu petnienia funkcji generalnego rea-
lizatora inwestycji i sag wliczane do produkcji sprzedanej, od kt6-
rej nalicza sie fundusz ptac.

*) Ostatni numer w 1975 r.

poz. 23 — nr 45 z 5.XI1.1975 . w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych w resorcie budow-
nictwa | przemystu materiatbw budowlanych

§ 4. Faktury, o ktérych mowa w § 3, zalicza sie do wartoSci
produkcji sprzedanej, po zmniejszeniu ich o kwote odpowiadajgca
sumie faktur wewnetrznych uprzednio wystawionych za dang In-
westycje z tego tytutu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia z moca
obowigzujacg od dnia 1 stycznia 1975 r.

MINISTER

A. Glazur

23.

ZARZADZENIE NR 45

MINISTRA BUDOWNICTWA | PRZEMYStU MATERIALOW
BUDOWLANYCH

z dnia 5 grudnia 1975 r.

w sprawie organizacji iizakresu dziatania archiwéw zaktadowych
w resorcie budownictwa i przemystu materiatbw budowlanych

(znak: AB-2/040/75)

Na podstawie dekretu z dnia 29 marca 1951 r. o archiwach
panstwowych (Dz. U. Nr 19, poz. 149) oraz § 8 ust. 1 rozporzadze-
nia Rady Ministrow z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie panstwo-
wego zasobu archiwalnego (Dz. U. Nr 12, poz. 66), zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Materiaty archiwalne powstate w Ministerstwie Budow-
nictwa i Przemystu Materiatbw Budowlanych oraz w jednostkach
organizacyjnych resortu budownictwa i przemystu materiatdw bu-
dowlanych sg gromadzone w archiwach zaktadowych.

2. Organizacje i zakres dziatania archiwéw zaktadowych okre-
§la instrukcja, stanowigca zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Nadzo6r nad realizacjag postanowien zarzadzenia powierza
sie Dyrektorowi Departamentu Administracyjno-Budzetowego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 228 Ministra Budownictwa
i Przemystu Materiatbw Budowlanych z dnia 7"listopada 1961 r.
w sprawie prowadzenia skitadnic akt (Dz. Urz. MBIiPMB Nr 19.
poz. 91).

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1976 r.

MINISTER
A. Glazur
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Zakgcznik do zarzadzenia nr 45 Ministra Bu-
downictwa i Przemystu Materiatbw Budowla-
nych i dnia 5 grudnia 1075 r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
w resorcie budownictwa 1 przemystu materiatéw budowlanych

I. Postanowienia og6lne

1. Niniejsza instrukcja okre$la zasady i tryb przekazywania ma-
teriatbw archiwalnych, jawnych i poufnych, do archiwum za-
ktadowego oraz zasady przechowywania, udostepniania i prze-
kazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw paAstwowych
lub na zniszczenie.

2. Przez - materiaty archiwalne rozumie sie wszelkiego rodzaju

akta, dokumenty, ksiegi, dokumentacje: techniczng, statystycz-
ng, geodezyjng, mapy, plany — niezaleznie od techniki ich wy-
konania oraz fotografie, filmy, nagrania dzwiekowe i inng do-
kumentacje utrwalong sposobem mechanicznym.
Przez materiaty archiwalne o znaczeniu historycznym rozumie
sie materiaty, ktore posiadaja historyczne znaczenie polityczne,
spoteczne, gospodarcze, kulturalne i naukowe. Materiaty archi-
walne o znaczeniu historycznym stanowig cze$¢ sktadowa pan-
stwowego zasobu archiwalnego.

S. Niniejsza instrukcja reguluje postepowanie z dokumentacja
aktowg.

4. Odrebne przepisy regulujg postepowanie z dokumentacjg tech-
niczng, kartograficzng, geologiczng, geodezyjng i audiowizu-
alng.

E. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreS$lenia:

a) jednostka organizacyjna — nalezy rozumieé¢ Ministerstwo
oraz jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Budow-
nictwa i Przemystu Materiatéw Budowlanych,

b) resort — nalezy rozumieé¢ resort budownictwa i przemystu
materiatbw budowlanych,

c) wykaz akt — nalezy rozumieé¢ stata rzeczowg klasyfikacje
materiatow archiwalnych opracowang w formie tabeli w sy-
stemie dziesiethym z podziatem na klasy z ustaleniem po-
dziatu akt na kategorie archiwalne i okresy ich przechowy-
wania,

d) archiwum pafAstwowe — nalezy rozumieé¢ centralne i tere-
nowe archiwa pafstwowe.

Il. Podziat materiatdw archiwalnych na kategorie

1. Materiaty archiwalne ze wzgledu na swojg warto$¢ historyczng,
naukowa lub praktyczng dzielg sie na dwie kategorie, oznaczo-
ne symbolem A lub B.

2. Do kategorii A nalezag materiaty archiwalne, posiadajgce hi-
storyczne znaczenie polityczne, spSteczne, gospodarcze, kultu-
ralne i naukowe. Materialy te sa 'przechowywane wieczyscie
i nie moga by¢ niszczone.

3 Do kategorii B nalezg materiaty archiwalne, majgce czasowe
znaczenie praktyczne. Materiaty te podlegajg zniszczeniu po
uptywie ustalonych w wykazie akt okreséw ich przechowywa-
nia. Okresy przechowywania materiatdw archiwalnych katego-
rii ,B okresla sie liczhg arabskg przy symbolu B, oznaczajaca
lata przechowywania (np. materiaty, ktére nalezy przechowy-
waé przez 5 lat, bedg mialy oznaczenie B5).

Okresy, te liczy sie od 1 stycznia roku nastepnego po zakon-
czeniu sprawy.

RUD. | PRZEM. MAT. BUD. Nr 1l

1.

2.

M ateriaty manipulacyjne oznaczone symbolem Bc po ich wy-
korzystaniu moga by¢ brakowane w komoérce organizacyjnej
bez przekazywania do archiwum zaktadowego, -lecz pod kon-
trolg pracownika archiwum i w trybie uzgodnionym z teryto-
rialnie wiasciwym archiwum panstwowym.

Symbolem BE oznacza sie materiaty archiwalne, ktére po upty-
wie obowigzujgcego terminu ich przechowywania w archiwum
zaktadowym, podlegajg ekspertyzie witasciwego archiwum pan-
stwowego. Arehiwum pafstwowe moze dokona¢ ewentualnej
zmiany kwalifikacji archiwalnej tych materiatow.

Podzial materiatéw archiwalnych na kategorie A i B okresla
sie w jednolitym rzeczowym wykazie akt ustalonym:

a) przez Ministerstwo Budownictwa | Przemystu Materiatéw
Budowlanych — dla materiatbw archiwalnych powstatych
w Centrali Ministerstwa,

b) przez kierownikéw jednostek organizacyjnych resortu dla
materiatdéw archiwalnych powstatych w tych jednostkach
(zgodnie z przyktadowym wykazem akt typowych stanowig-
cym zalgcznik do zarzadzenia Ministra Szkolnictwa Wyz-
szego z dnia 9 kwietnia 1963 r. w sprawie podzialu mate-
riatbw archiwalnych na kategorie i ustalania terminéw ich
przechowywania (Monitor Polski Nr 37, poz. 184).

Kierownicy jednostek organizacyjnych w porozumieniu z wtas-
ciwym archiwum paAstwowym mogg zaliczy¢ cze$¢ materia-
téw archiwalnych kategorii B do kategorii A lub zmieni¢ okres
przechowywania materiatow kategorii B.

I1l. Archiwum zaktadowe — zakres jego dziatania | personel

Archiwum zaktadowe podlega osobie wyznaczonej przez Kie-
rownika jednostki organizacyjnej.

W archiwum zaktadowym gromadzi sie materialty archiwalne
wymienione w rozdz. | ust. 2.

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

a) przejmowanie materiatbw archiwalnych z poszczeg6lnych
komérek jednostki organizacyjnej,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetych materiatow
archiwalnych oraz prowadzenie ich ewidencji,

¢) udostepnianie materiatdw archiwalnych osobom upowaznio-
nym,

d) przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych
kategorii A we wiasciwych terminach do archiwéw pan-
stwowych,

e> inicjowanie brakowania materiatéw kategorii B, udziat
w komisyjnym ich brakowaniu oraz przekazywanie wybra-
kowanych materiatdw na makulature, po uprzednim uzy-
skaniu na to zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowe-
go.

Archiwum zaktadowe prowadzi kierownik (pracownik) archi-

wum wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Kierownik i pozostali pracownicy archiwum zaktadowego po-
winni posiadaé kwalifikacje okreslone w odpowiednim taryfi-
katorze kwalifikacyjnym. Do obowigzkéw pracownikéw archi-
wum zaktadowego, poza czynno$ciami zwigzanymi z prowadze-
niem archiwum zaktadowego, nalezy state pogtebianie kwalifi-
kacji zawodowych, w $cistym kontakcie z wtasciwym archiwum
panstwowym.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika (pracownika) archi-
wum zaktadowego nalezy:

a) prowadzenie prac wymienionych w ust. 3,
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1. Archiwum

b) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zakladowego,
uwzgledniajgcego ilos¢ materiatdéw archiwalnych przeznaczo-
nych do:

— przejecia z komérek organizacyjnych,

— uporzadkowania,

— przekazania wHasciwemu archiwum panstwowemu,

— wybrakowania.

W planie pracy archiwum zaktadowego nalezy podaé ter-
miny wykonania poszczegélnych zadan. Plan pracy powinien
by¢ opracowany do korica grudnia kazdego roku na rok na-
stepny i przedtozony do akceptacji kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzor
nad archiwum zakiadowym.

c) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum
zaktadowego uwzgledniajacego ilos¢:

— materiatéw archiwalnych przejetych z poszczeg6lnych ko-
morek organizacyjnych,

— materiatéw archiwalnych udostepnionych i wypozyczo-
nych,

— materiatébw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego,

— materiatéw archiwalnych wybrakowanych i przekazanych
na makulature oraz

— stan wykonania planu pracy za rok ubiegty.

V. Sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zaktadowego sktada kie-

rownik archiwum Kkierownikowi jednostki organizacyjnej lub
osobie sprawujacej bezposredni nadz6r nad archiwum zaktado-
wym, do kornca kazdego roku za rok ubiegty oraz do wiadomo-
Sci wiasciwemu archiwum pafnstwowemu wraz z kompletem
spiséw zdawczo-odbiorczych kategorii A za dany rok kalen-
darzowy.

IV. Lokal archiwum zakiadowego

zaktadowe powinno posiada¢é odpowiednie po-

mieszczenia biurowe umozliwiajgce prace kierownikowi archi-

wum i pracownikom oraz osobom korzystajacym z materia-
téw archiwalnych na miejscu.

Magazyn archiwalny powinien by¢:

a) suchy, dobrze wietrzony, ré6wnomiernie ocieplany w ciagu
roku,

b) nie narazony na bezpos$rednie dziatanie promieni stonecz-
nych m.in. przez zawieszenie zaston w otworach okiennych,

c) dostatecznie przestronny, zapewniajagcy rezerwe miejsca
wolnego na regatach na przekazywane z komérek organi-
zacyjnych akta,

d) wyposazony w sprzet do mierzenia temperatury i wilgot-
nosci (temperatura do 18°C, wilgotno$¢ do 55%),

e) zabezpieczony przed pozarem i wyposazony w sprzet prze-
ciwpozarowy, ktéry powinien by¢ sprawdzany w terminach
gwarantujacych jego petna sprawnos$¢ uzytkowa. W archi-
wum powinna znajdowaé sie instrukcja przeciwpozarowa
dostosowana do potrzeb archiwum zaktadowego,

f) zabezpieczony przez okratowanie okien, obicie drzwi bla-
cha i zaopatrzenie ich w mocne zamki.

. W archiwum powinna znajdowaé¢ sie dostateczna liczba rega-
téw wykonanych z metalu lub drewna impregnowanego, do-
stosowanych do wymiaréw materiatbw archiwalnych i roz-
mieszczonych w spos6b umozliwiajacy tatwy dostep do tych
materiatow.

Regaty nalezy ustawi¢ rzedami, biegngcymi prostopadle do
okna, kazdy regat, powinien by¢ oznaczony kolejng cyfra rzym-
ska, kazda przegrédka w regale-— cyfra arabska.

5.

10.

DZIENNIK URZEDOWY MIN. BUD. | PRZEM. MAT. BUD. Str. 3

Pomieszczenie archiwum zakladowego nie moze byé ogrzewa-
ne za pomocg' piecow zelaznych. Paleniska piecéw kaflowych
nie powinny mieé otworéw paleniskowych od strony regatdw,
na ktérych przechowywane sa akta.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum jest zabronione.

Przechowywanie w archiwum zaktadowym materiatéw tatwo-
palnych i wybuchowych jest zabronione.

W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywaé przedmio-
tdbw nie bedacych materiatami, archiwalnymi.

Prawo wstepu do archiwum zakiadowego majg tylko pracow-
nicy archiwum, ich bezpos$redni przetozeni oraz upowaznieni
przedstawiciele organéw kontrolnych za okazaniem upowaz-
nienia.

Po zakonczeniu pracy, pomieszczenie archiwum zakladowego
zamyka sie i opieczetowuje plombownicg.

Przejmowanie materiatdw archiwalnych

zaktadowe

przez archiwum

Akta spraw ostatecznie zatlatwionych przechowuje sie w ko-
madrkach organizacyjnych przez okres 2 lat, liczac od zakon-
czenia roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata za-
konczona.

Po uptywie terminu przechowywania akt, archiwum zaktado-
we przejmuje materiaty kompletnymi rocznikami. Z akt spraw
zakonczonych, ktére sg nadal, potrzebne do prac biezacych,
mozna korzystaé wypozyczajac je z archiwum zakfadowego,
po dokonaniu czynnos$ci przekazania (tj. umieszczenia w spi-
sie zdawczo-odbiorczym przekazywanych akt do archiwum za-
ktadowego).

Materiaty archiwalne gromadzi sie w teczkach, oddzielnych
dla akt kategorii A i kategorii B.

Akta przeznaczone do przekazania do archiwum zakfadowego
powinny by¢ uporzadkowane przez komoérke organizacyjna,
w ktérej akta powstaty.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym
w instrukcji kancelaryjnej (sprawami wedtug spisu spraw
w teczce, a w obrebie akt sprawy chronologicznie, pismo
rozpoczynajace sprawe na wierzchu),

b) opisanie teczek przez umieszczenie na tytutowej (wierzch-
niej) stronie:

— na $rodku .u géry — nazwy jednostki i komérki orga-
nizacyjnej, w ktérej akta powstaty,

=~ w lewym gérnym rogu — znak akt ztozony z symbolu
komorki organizacyjnej i symbolu hasta z wykazu akt,

— w prawym gérnym rogu — kategoria akt, a przy kate-
gorii B rowniez okres ich przechowywania,

— na $rodku tytut akt (hasto wediug wykazu akt, z bliz-
szym okre$leniem zawarto$ci teczki),

— pod tytutem, akt
w teczce,

daty kraricowe znajdujacych sie

c) akta kategorii A winny by¢ umieszczone w teczkach wigza-
nych (ewentualnie przesznurowane), akta oznaczone klau-
zulg ,,poufne” — w teczkach, zszyte, ponumerowane i opie-
czetowane pieczecig lakowa,

d) z teczek akt nalezy usungé wszelkie czesci metalowe,

e) arkusze o wymiarach wiekszych od formatu A-4 powinny
by¢ zgiete réwnolegle do brzegéw pozostatych kart,

f) grubos$é¢ teczki z dokumentami nie moze przekraczaé¢ gru-
bosci grzbietu oktadki teczki (3 cm),
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g) kartoteki powinny byé przekazywane w pudetkach tektu-
rowych o diugosci do 40 cm, szerokosci i wysokosci przy-
stosowanej do wymiaru kart,

h) w razie braku niektérych dokumentéw w teczce lub kar-
totece, osoba przekazujgca materiaty do archiwum zakta-
dowego sporzadza pisemne oswiadczenie, w Kktérym podaje
jakich dokumentéw brak — z jakiej przyczyny i kiedy zo-
stang one przekazane do archiwum. Os$wiadczenie przeka-
zuje sie do archiwum przy przekazywaniu materiatow.

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazujg do archiwum
zaktadowego akta w ukiadzie zgodnym z wykazem akt na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych oddziel-
nie dla akt kategorii A i kategorii B.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech egzemplarzach.
Dwa egzemplarze spisu przekazuje sie do archiwum zaktado-
wego, trzeci egzemplarz potwierdzony przez kierownika archi-
wum zaktadowego otrzymuje komoérka organizacyjna, ktora
akta przekazata. Spis podpisuje osoba zdajgca akta oraz kie-
rownik komoérki organizacyjnej.

VI. Przechowywanie i ewidencja materiatéw archiwalnych

w archiwum zaktadowym

Materiaty archiwalne w archiwum zaktadowym uktada sie na
regatach (po6tkach) pionowo, systemem bibliotecznym, od le-
wej ku prawej stronie lub poziomo (teczki zapakowane:
w paczki o wys. ok. 15 cm) od dotu ku gérze regatu w kolej-
nosci sygnatury.

Na regatach mozna ewentualnie zostawi¢ dla kazdej komorki
organizacyjnej rezerwe miejsca na przekazywane akta.

Jedna cze$¢ magazynu (wzglednie osobny magazyn) winna by¢
przeznaczona dla akt kategorii A, druga dla akt kategorii B.

Archiwum zakladowe prowadzone tgcznie dla kilku jednostek
organizacyjnych, przechowuje odrebnie materiaty archiwalne
kazdej jednostki i odrebng ewidencje jej zasobu.

Ewidencje materiatéw archiwalnych w archiwum zaktadowym
stanowig:

a) spisy zdawczo-odbiorcze wedtug wzoru CWD A-30 (zat. 1),

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych wedtug wzoru CWD
A-31 (zat. 2), do ktérego wpisuje sie poszczeg6lne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie
im kolejng numeracje,

c) spisy akt przekazanych do zniszczenia wedtug wzoru CWD
A-33 (zat. 3) wraz z protokotami brakowania akt katego-
rii B wedlug wzoru CWD A-34 (zal. 4) i zezwoleniami na
ich zniszczenie, wydanymi przez wtasciwe archiwum pan-
stwowe,

d)jorotokoty o brakowaniu
materiatow archiwalnych,

lub uszkodzeniu udostepnionych

e) karty udostepniania materiatéw archiwalnych wedtug wzo-
ru CWD A-32 (zal. 5),

f) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przeka-
zanych do terytorialnie wiasciwych archiwéw panstwowych
wedtug wzoru CWD A-33 (zat. 3).

Otrzymane spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wy-
kazie spis6w zdawczo-odbiorczych i nadaje im sie kolejne nu-
mery z tego wykazu. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-od-
biorczych przechowuje sie w kolejnosci numeréw zgodnie
z ich rejestracja w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, dru-
gi egzemplarz w teczkach prowadzonych oddzielnie dla po-
szczegblnych komérek organizacyjnych jednostki.

7.

10.

PRZEM. MAT. BUD. Nr ?

Dokumenty stanowigce ewidencje, o ktérej mowa w rozdzia-
le VI ust. 5, przechowuje sie¢ w archiwum zaktadowym wie-
czyscie w oddzielnych teczkach. Nie mogg by¢ one wynoszone
z pomieszczenia archiwum.

Karty udostepniania materiatéw archiwalnych przechowywane
sg w archiwum przez okres dwoch lat.

Archiwa zaktadowe moga stosowaé inne pomoce ewidencyjne
jak inwentarze kartkowe lub ksigzkowe, skorowidze do in-
wentarzy, indeksy i inne pomoce archiwalne, zgodnie z wymo-
gami stawianymi przez archiwa panstwowe.

VII. Korzystanie z materiatéw archiwalnych w archiwum

zaktadowym

M ateriaty archiwalne, przechowywane w archiwum zaktado-
wym, moga byé udostepniane w zasadzie na miejscu upowaz-
nionym pracownikom za zgoda kierownika jednostki organi-
zacyjnej lub kierownika komérki organizacyjnej, z ktérej ma-
teriaty pochodza.

Wypozyczanie materiatéw archiwalnych dla celéw stuzbowych
poza jednostke organizacyjng nastgpi¢ moze. tylko w uzasad-
nionych przypadkach za zgoda kierownika jednostki organi-
zacyjnej, na wniosek kierownika komérki organizacyjnej,
z ktérej materiaty pochodza.

Korzystanie z materiatbw zgromadzonych w archiwum za-
ktadowym dla potrzeb prasy, radia i telewizji, instytucji nau-
kowo-badawczych i innych, wymaga zgody kierownika jed-
nostki organizacyjnej i odbywa sie stosownie do przepiséw
zarzadzenn Prezesa Rady Ministrow:

— nr 12 z dnia 23 stycznia 1963 r. w sprawie udostepniania
danych liczbowych, informacji statystycznych i innych ma-
teriatow stuzbowych (Monitor Polski Nr 9, poz. 42'i Nr 20,

poz. 108),

— nr 54 z dnia 4 marca 1963 r. w sprawie udostepnianiia
prasie danych liczbowych ,informacji statystycznych i in-
nych materiatdéw stuzbowych (Monitor Polski Nr 20,
poz. 108).

Wypozyczania z archiwum potrzebnych materiatéw dokonuje
wytgcznie personel archiwum zaktadowego.

Wypozyczanie materiatbw z archiwum zaktadowego odbywa
sie na podstawie ,karty udostepniania”, ktérag podpisuje osoba
korzystajaca z materiatdw i kierownik komdrki organizacyj-
nej. Potwierdzenia zwrotu materiatdbw na karcie udostepniania
dokonuje personel archiwum zaktadowego w obecnosci zda-
jacego.

W miejsce wypozyczonych materiatdéw wktada sie zaktadke
do akt.

Wypozyczajagcy materialy ponosi ‘petng odpowiedzialno$¢ za
cato$¢ akt i zwrot ich w wyznaczonym terminie.

Stan akt, przy ich zwrocie, obowigzany jest sprawdzi¢ kierow-
nik archiwum zaktadowego.

Pojedynczych dokumentéw znajdujacych sie w teczkach nie
wolno wypozyczaé.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzerh materiatow
wypozyczonych, kierownik archiwum zakladowego sporzadza
protokdt, ktéry podpisujg wypozyczajacy materiaty, jego bez-
posredni przetozony i kierownik archiwum zaktadowego.

Protok6t sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych je-
den wktada sie w miejsce brakujacych akt, drugi przechowuje
sie w specjalnej na ten cel przeznaczonej teczce, a trzeci
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przekazuje sie kierownikowi komdrki organizacyjnej, ktéra
akta wypozyczyta w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy
i zastosowania odpowiednich sankcji w stosunku do winnego.

VIIl. Wydzielanie materiatéw archiwalnych

W drugim pétroczu kazdego roku kierownik archiwum zakta-

dowego dokonuje przegladu i wydzielania materiatow.

Przez wydzielanie rozumie sie: .

a) wylgczanie akt kategorii A podlegajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego,

b) wytgczanie akt na makulature.

Wydzielania materiatdw archiwalnych dokonuje na wnio-
sek kierownika archiwum zakladowego — komisja brakowa-
nia akt zwana dalej ,,Komisja”.

Sktad Komisji brakowania akt ustala kierownik jednostki
organizacyjnej. W skiad Komisji wchodzi: zwierzchnik kie-
rownika archiwum zakladowego, kierownik archiwum i przed-
stawiciel komdrki organizacyjnej, ktorej akta podlegajg bra-
kowaniu.

Do zadah Komisji nalezy:

a) typowanie materiatdbw archiwalnych kategorii A do prze-
kazania do archiwum paAstwowego,

b) kwalifikowanie materiatbw kategorii B do zniszczenia,
wzglednie ustalenie dla nich innego okresu przechowy-
wania, »

c) sporzadzanie protokotéw brakowania przeterminowanych
akt kategorii B oraz spisu tych akt w dwoéch egzempla-
rzach.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatbw archiwal-
nych zaliczonych do kategorii A w wykazie akt, moze nato-
miast przekwalifikowa¢ materiaty kategorii B do kategorii,A
oraz zmieni¢ termin przechowywania materiatéw kategorii B.

M ateriaty przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i prze-
chowywaé¢ w kolejnosci wyszczeg6lnienia ich w spisie przeka-
zanym do archiwum panstwowego, do czasu otrzymania ze-
zwolenia na ich zniszczenie.

Z materiatow tych nalezy wytaczy¢ oryginaty dokumentéw
osobistych jak np.. metryki, .Swiadectwa, zasSwiadczenia itp.
Dokumenty te nalezy przechowywaé w archiwum zaktadowym
i zwraca¢ za pokwitowaniem na zgdanie zainteresowanych
0s6b.

Protok6t brakowania akt wraz ze spisem akt przeznaczonych
do zniszczenia Komisja przedktada kierownikowi jednostki
organizacyjnej (lub osobie przez niego upowaznionej) w celu
uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokotu brakowania i spisu akt przezna-
czonych do zniszczenia, o ktérych mowa w ust. 7, podlega
przekazaniu witasciwemu archiwum panstwowemu w celu wy-
dania zezwolenia na dokonanie zniszczenia akt.

Jednostki organizacyjne resortu zobowigzane sg na zadanie
upowaznionych archiwéw panstwowych umozliwi¢ im przepro-
wadzenie ekspertyzy archiwalnej.

W przypadku stwierdzenia niewtasciwego brakowania mate-
riatbw lub niezgodnego z przepisami sporzadzenia protokotu
i spisu akt na zniszczenie, archiwum panstwowe moze zgdaé
zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia ponownego brako-
wania.

Kierownik archiwum zaktadowego po uzyskaniu zgody archi-
wum panstwowego, po zniszczeniu materiatdw na podstawie
spisu materiatbw przeznaczonych do zniszczenia, dokonuje
w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tych
materiatow.
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IX. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum
panstwowego

. Archiwa zaktadowe przechowujg materialy archiwalne kate-

gorii A zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
19 lutego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego
(Dz. U. z 1957 r. Nr 12, poz. 66 i z 1959 r. Nr 2, poz. 12).

Materiaty archiwalne kategorii A po uptywie okresu ich prze-
chowywania w archiwum zakiadowym, przekazuje sie do wta-
Sciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w ust. 2, przekazuje
sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktére sporzgdza
sie ' w 3 egzemplarzach. Spisy podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej oraz kierownik archiwum zaktadowego.

Do materiatéw archiwalnych dotgcza sie inne pomoce ewiden-
cyjne.

Po przekazaniu materiatow, dwa egzemplarze spisu otrzymuje
archiwum panistwowe, do ktdrego materiaty zostaty przekaza-
ne, trzeci egzemplarz pozostaje w archiwum zaktadowym, kt6-
re materiaty przekazato.

Do spisu materiatdw archiwalnych przekazywanych do archi-
wum , paistwowego nalezy dotagczy¢é krotki opis historyczny
jednostki organizacyjnej i jej struktury organizacyjnej .wraz
z wykazem akt obowigzujgcym w okresie, w ktdrym powstaty
przekazywane materiaty. Dane te nalezy kazdorazowo uzu-
petni¢ przy przekazywaniu nastepnych partii materiatow.

Materiaty przeznaczone do przekazania do archiwum pan-
stwowego nalezy uporzadkowaé i zabezpieczy¢ zgodnie z wy-
tycznymi archiwum panstwowego (Zarzadzenie nr 18 Naczel-
nego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 13 sierpnia
1958 r. w sprawie zasad przekazywania materiatow archiwal-
nych do archiwéw panstwowych — Monitor Polski Nr 73,
poz. 432).

Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatdw archiwalnych
do archiwum panstwowego ponosi jednostka organizacyjna
przekazujgca materiaty.

X. Kontrola archiwum zaktadowego

Kontrole w archiwum zaktadowym przeprowadza sie raz
w roku komisyjnie przez osoby wyznaczone przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, ma na celu sprawdzenie
catosci zasobu archiwalnego zgodnie z prowadzong ewidencja
oraz przestrzegania przez personel archiwum zakladowego za-
sad niniejszej Instrukcji.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w dwéch
egzemplarzach i przedktada kierownikowi jednostki organiza-
cyjnej.

Centralne i terenowe archiwa panstwowe sprawujg nadzoér
nad stanem i sposobem przechowywania materiatbw archiwal-
nych w archiwach zaktadowych, jak réwniez nad prawidto-
wym ich przechowywaniem, porzadkowaniem i przekazywa-
niem — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej sporzadzaja
protokét wizytacji archiwum zaktadowego i wydajg zalecenia
powizytacyjne, do realizacji ktérych zobowigzana jest dana
jednostka organizacyjna.

Kontrole archiwum zaktadowego przeprowadzajg réwniez
organy Najwyzszej lzby Kontroli i organy prokuratorskie.



7. Z przeprowadzonej kontroli archiwum zaktadowego sporzadza
sie protokét, ktéry podpisuje osoba kontrolujgca i kierownik
archiwum lub jego przetozony.

Protok6t z kontroli archiwum zaktadowego przedstawia sie
kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

XI1. Postepowanie z materiatami archiwalnymi w przypadku
likwidacji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organiza-
cyjnej obowigzuje zabezpieczenie ' materiatdbw archiwalnych
powstatych i zgromadzonych w toku jej dziatania.

Jednostka organizacyjna ulegajaca likwidacji przekazuje swo-
je materiaty archiwalne do archiwum zaktadowego prawnego
nastepcy, a w przypadku braku prawnego nastepcy do wia-
$ciwego archiwum panstwowego, jezeli znajduje sie pod szcze-
g6lnym nadzorem archiwalnym. Jednostka organizacyjna, kt6-
ra nie znajduje sie pod szczegdlnym nadzorem archiwalnym
przekazuje swoje akta jednostce nadrzednej.

. W przypadku podziatu zadan likwidowanej jednostki organi-
zacyjnej miedzy kilku prawnych nastepcéw, materiaty archi-
walne przekazuje sie jednostce, ktdra przejmuje najwiekszy
zakres zadan jednostki zlikwidowanej. Pozostate jednostki mo-
ga z nich korzysta¢ na zasadzie wypozyczenia.

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Lp. ZnaK Tytut teczki lub tomu
teczki
1 2 3

w@Q

%

«

Spis zdawczo-odbiorczy CWD A-30

Daty skrajne  Kat. Liczba Miejsce przechowa-
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4. Materiaty archiwalne jednostki organizacyjnej likwidowanej

lub reorganizowanej winny by¢ przed przekazaniem nastepcy
prawnemu lub archiwum panstwowemu, uporzgdkowane zgod-
nie z zasadami niniejszej instrukcji. Akta kategorii B, ktd-
rych termin przechowywania uptynat, przekazuje sie do znisz-
czenia po uzyskaniu zezwolenia wiasciwego archiwum pan-
stwowego.

. Witasciwe archiwum panstwowe otrzymuje do wiadomosci ko-

pie protokotu zdawczo-odbiorczego wraz ze spisami przekazy-
wanych materiatéw archiwalnych nastepcom. Zasada ta obo-
wigzuje rowniez wtedy, gdy nastepuje reorganizacjas w wyni-
ku ktérej inna jednostka organizacyjna przejmuje cze$¢ za-
dari reorganizowanej jednostki organizacyjnej.

X1l. Postanowienia koncowe

. W wypadku stwierdzenia utraty materiatéw archiwalnych lub

wiamania do pomieszczeA archiwum zaktadowego, kierownik
jednostki organizacyjnej zawiadamia o tym wtasciwag teryto-
rialnie Komende Milicji Obywatelskiej oraz kierownika nad-
rzednej jednostki organizacyjnej.

Siady witamania nalezy zabezpieczy¢.

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z osobg prowadzaca
archiwum zaktadowe, powinno by¢ ono przekazane protoko-
larnie nastepcy.

Zakgcznik |

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Data zniszcze-
nia lub przeka-

od—do akt. teczek nia akt w skfadnicy sania do arch

4 5 6 7 8



Nr
spisu

1

CWD A-31

Lp.

CWD A-33

Data przy-
jecia akt

2

Nril.p. spisu
zdawczo-od-
biorczego

2
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Liczba
Nazwa komérki przekazujacej akta .
poz. spisu  teczek

3 4 5

Spis akt przekazywanych ze skiadnicy akt

Tytut akt DaFy Liczba
skrajne teczek

3 4 5

Str.
Zakacznik 2
Uwagi
6
Zatacznik 3
Uwagi
6

Zatacznik 4 (str. 1)

(pieczatka zaktadu pracy)

Archiwum panstwowe

Przesytamy do zatwierdzenia

Zat.

CWD A-34

KOMISJA M SKLADZIE: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji)

przeprowadzita w dniu . w19

wata do zniszczenia akta kategorii B wymienione w dotgczonym spisie, zawierajgcym

(podpis)

Zatacznik 4 (str. 2)

Protokét brakowania akt

pozycji w ilosci okoto

tego protokétu do zatwierdzenia przez wilasciwe archiwum panstwowe.

Zat.

podpisy
cztonkow
komisji

kart spisu.

*) Metry biezace akt w rozumieniu Potakiego Stowuika Are@i@walnego

r. brakowanie akt i zakwalifiko-

mbt) i wnosi o przedstawienie
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Pieczatka komorki
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Zaleczuik 5 (str. 1)

Karta udostepnienia akt nr

|
organizacyjnej l

" ) **)

Data .o 19. . r. Terminzwrotuakt

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komérce org.

0 znakach .... Lo

1 upowazniam do ich

Ob.i

wykorzystania*) — odbioru*)

Imie, nazwisko

Podpis

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

*) Zbedne skredli¢

Data i podpis

*) Wypetnia sktadnica akt

CWD AM
Zatgcznik 5 (str. 2)
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stroni*
akt-tomoOw.......coeeeee kart -
Data! . [ AR 19 POdpPis: - e

Adnotacje o zwrocie akti

Podpis oddajacego

Redakcja

Akta zwrécono
do skiadnicy

an. J ly Podpis odbierajacego
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