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TRESC:

Z arządzenia  M inistra!

poz. 22 — n r 44 z 5.X II.1975 r. w sp raw ie  okresow ego naliczan ia  
dodatku  z ty tu łu  pełn ien ia  przez b iu ra  p ro jek tów  fu n k 
cji generalnego rea liza to ra  inw estycji

poz. 23 — n r  45 z 5.XII.1975 r. w spraw ie  organizacji i zakresu  
działan ia  arch iw ów  zakładow ych w resorcie budow 
nic tw a i przem ysłu  m ateria łów  budow lanych

22.

ZARZĄDZENIE NR 44

M IN ISTR A  BUDOW NICTW A I PRZEM YSŁU M A TERIA ŁÓW  
BUDOW LANYCH

z dnia  .5 g rudn ia  1975 r.

w spraw ie okresow ego naliczania dodatku  z ty tu łu  pełn ien ia  przez 
b iu ra  p ro jek tów  funkcji generalnego rea liza to ra  inw estycji

(znak: EF-3/3403/75)

W celu u sp raw n ien ia  system u rozliczeń w  b iu rach  pro jek tów  
pełn iących  funkcję  generalnego rea liza to ra  inw estycji u sta la  się, 
co następu je :

§ 1. 1. B iura  P ro jek tó w  nalicza ją  z końcem  każdego roku  do
d a tek  z ty tu łu  pełn ien ia  funkcji generalnego  rea liza to ra  inw estycji 
przez w ystaw ian ie  fa k tu r  w ew nętrznych , obciążających koszty 
rea lizow anej inw estycji.

2. N aliczanie dodatku , o k tó rym  m ow a w ust. 1, może m ie j, za
sto sow an ie  w yłącznie do inw estycji nie kończonych w danym  ro
ku  kalendarzow ym .

§ 2. D odatek  nalicza się biorąc pod uw agę w artość  w ykonanych 
robó t i dostaw  na podstaw ie:

1) potw ierdzonego przez inw esto ra  pro toko łu  s tan u  zaaw ansow ania 
robót budow lano-m ontażow ych,

2)_ ew idencji księgow ej, obejm ującej zrealizow ane dostaw y m aszyn 
i u rządzeń  oraz m ateria łów  na koncie „M ateria ły , m aszyny 
i u rządzenia  G R I”,

3) fa k tu r  za w ykonaną dokum entację  p ro jek tow ą, w ystaw ionych  — 
zgodnie z obow iązującym i zasadam i rozliczeń za p race  p ro je k 
tow e — na rzecz generalnego rea liza to ra  inw estycji.

§ 3. F ak tu ry  w ew nętrzne mogą być w ystaw iane  do w ysokości 
90°/o należnego dodatku  z ty tu łu  pełn ien ia  funkcji generalnego  re a 
lizatora  inw estycji i są w liczane do p rodukcji sprzedanej, od k tó 
rej nalicza się fundusz płac.

§ 4. F ak tu ry , o k tórych  m owa w  § 3, zalicza się do w artości 
p rodukcji sp rzedanej, po zm niejszeniu  ich o kw otę odpow iadającą 
sum ie fa k tu r  w ew nętrznych  uprzednio  w ystaw ionych  za d aną  In
w estycję z tego ty tu łu .

§ 5. Z arządzen ie w chodzi w życie z dniem  ogłoszenia z mocą 
obow iązującą od dn ia  1 stycznia 1975 r.

M IN ISTER 
A. G lazur

23.

ZARZĄDZENIE NR 45

M IN ISTRA  BUDOW NICTW A I PRZEM YSŁU M A TERIA ŁÓW  
BUDOW LANYCH

z dnia  5 grudn ia  1975 r.

w spraw ie organizacji ii  zakresu  dzia łan ia  arch iw ów  zakładow ych
w resorcie budow nictw a i p rzem ysłu  m ateria łów  budow lanych

(znak: AB-2/040/75)

Na podstaw ie dek re tu  z dnia 29 m arca 1951 r. o archiw ach 
państw ow ych  (Dz. U. N r 19, poz. 149) oraz § 8 ust. 1 rozporządze
n ia  R ady M inistrów  z dn ia  19 lu tego 1957 r. w  sp raw ie  państw o
w ego zasobu arch iw alnego  (Dz. U. Nr 12, poz. 66), zarządza się, 
co następu je :

§ 1. 1. M ateria ły  a rch iw alne  pow stałe  w  M inisterstw ie B udow 
n ictw a i P rzem ysłu  M ateria łów  B udow lanych oraz w jednostkach  
organizacy jnych  re so rtu  budow nictw a i p rzem ysłu  m ateria łów  bu 
dow lanych są grom adzone w arch iw ach  zakładow ych.

2. O rganizację i zakres działan ia  arch iw ów  zakładow ych okre
śla in s tru k c ja , stanow iąca załącznik  do zarządzenia.

§ 2. N adzór nad  rea lizac ją  postanow ień  zarządzenia pow ierza 
się D yrektorow i D epartam en tu  A dm inistracy jno-B udżetow ego.

§ 3. T raci moc zarządzenie  n r  228 M in istra  B udow nictw a 
i P rzem ysłu  M ateria łów  B udow lanych z dn ia  7 "listopada 1961 r. 
w spraw ie  prow adzen ia  sk ładn ic  a k t (Dz. Urz. M BiPM B N r 19. 
poz. 91).

§ 4. Z arządzenie w chodzi w  życie z dniem  1 stycznia 1976 r.

*) O sta tn i n u m er w 1975 r.
M INISTER 
A. G lazur
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Z ałączn ik  do zarządzenia n r  45 M in istra  B u
dow nictw a i P rzem ysłu  M ateriałów  B udow la
ny ch  i  dn ia  5 g ru d n ia  1075 r.

IN STR U K C JA

w  spraw ie o rganizacji I zak resu  dzia łan ia  arch iw ów  zak ładow ych 
w  resorcie budow nictw a 1 przem ysłu  m a teria łów  budow lanych  

I. P ostanow ien ia  ogólne

1. N iniejsza in s tru k c ja  ok reśla  zasady i try b  p rzekazyw an ia  m a
te ria łów  arch iw alnych , jaw nych  i poufnych, do arch iw um  za
kładow ego oraz zasady przechow yw ania, u d ostępn ian ia  i p rze 
kazyw ania  m ateria łów  arch iw alnych  do archiw ów  państw ow ych  
lu b  na zniszczenie.

2. P rzez - m ate ria ły  a rch iw alne  rozum ie się w szelkiego rodzaju  
ak ta , dokum enty , księgi, dokum entację: techniczną, s ta ty stycz
ną, geodezyjną, m apy, p lany  — niezależnie od tech n ik i ich w y
konan ia  oraz fo tografie, film y, nag ran ia  dźw iękow e i in n ą  do
k u m en tac ję  u trw a lo n ą  sposobem  m echanicznym .
Przez m ate ria ły  a rch iw alne  o znaczeniu h isto rycznym  rozum ie 
się m ateria ły , k tó re  posiadają  h isto ryczne znaczenie polityczne, 
społeczne, gospodarcze, k u ltu ra ln e  i naukow e. M ateria ły  a rch i
w alne  o znaczeniu h isto rycznym  stanow ią  część sk ładow ą p ań 
stw ow ego zasobu archiw alnego.

S. N iniejsza in s tru k c ja  regu lu je  postępow anie z dokum entacją  
aktow ą.

4. O drębne przepisy  reg u lu ją  postępow anie z dokum en tacją  tech 
niczną, kąrtog raficzną , geologiczną, geodezyjną i aud iow izu
alną.

E. Przez użyte w nin iejszej in s tru k c ji określen ia :

a) jednostka  organ izacy jna  — należy rozum ieć M inisterstw o 
oraz jednostk i o rgan izacy jne podległe M inistrow i B udow 
nictw a i P rzem ysłu  M ateria łów  B udow lanych,

b) re so rt — należy rozum ieć re so rt budow nictw a i p rzem ysłu  
m ateria łów  budow lanych,

c) w ykaz a k t — należy rozum ieć s ta łą  rzeczow ą k lasy fikac ję  
m ateria łów  arch iw alnych  opracow aną w form ie tabeli w  sy
stem ie dziesiętnym  z podziałem  na klasy  z ustalen iem  po
działu a k t na kategorie  a rch iw alne  i okresy  ich przechow y
w ania,

d) arch iw um  państw ow e — należy rozum ieć cen tra lne  i te re 
now e arch iw a państw ow e.

II. Podział m ate ria łów  arch iw alnych  na kategorie

1. M ateria ły  a rch iw alne  ze w zględu na sw oją w artość h istoryczną, 
naukow ą lub p rak tyczną  dzielą się na dw ie kategorie, oznaczo
ne sym bolem  A lub  B.

2. Do kategorii A należą m ate ria ły  arch iw alne , posiadające h i
storyczne znaczenie polityczne, spSłeczne, gospodarcze, k u ltu 
ra lne  i naukow e. M ateria ły  te  są  ' przechow yw ane wieczyście 
i nie mogą być niszczone.

3 Do kategorii B należą m ateria ły  arch iw alne , m ające czasowe 
znaczenie prak tyczne. M ateria ły  te pod legają  zniszczeniu po 
upływ ie ustalonych  w w ykazie ak t okresów  ich p rzechow yw a
nia. O kresy przechow yw ania m ateria łów  arch iw alnych  katego
rii ,B określa  się liczbą a rab sk ą  przy sym bolu B, oznaczającą 
la ta  przechow yw ania (np. m ate ria ły , k tó re  należy przechow y
w ać przez 5 la t, będą m iały oznaczenie B5).
Okresy, te  liczy się od 1 stycznia roku  następnego  po zakoń
czeniu spraw y.

4. M ateria ły  m an ipu lacy jne  oznaczone sym bolem  Bc po ich w y
k o rzystan iu  m ogą być b rakow ane  w kom órce organ izacy jnej 
bez przekazyw an ia  do arch iw um  zakładow ego, -lecz pod kon
tro lą  p racow nika  a rch iw um  i w tryb ie  uzgodnionym  z te ry to 
ria ln ie  w łaściw ym  arch iw um  państw ow ym .

5. Sym bolem  BE oznacza się m ateria ły  arch iw alne , k tó re  po up ły 
w ie obow iązującego te rm in u  ich przechow yw ania w arch iw um  
zakładow ym , podlegają  ekspertyzie  w łaściw ego arch iw um  p ań 
stw ow ego. A reh iw um  państw ow e może dokonać ew en tualnej 
zm iany  kw alif ikac ji a rch iw alne j tych m ateria łów .

6. P odzia ł m ateria łów  arch iw alnych  na kategorie  A i B określa 
się w  jed no litym  rzeczow ym  w ykazie a k t ustalonym :

a) przez M in isterstw o B udow nictw a I P rzem ysłu  M ateria łów  
B udow lanych  — dla m a te ria łów  arch iw alnych  pow stałych 
w  C en tra li M in isterstw a,

b) przez k ierow ników  jednostek  o rgan izacy jnych  re so rtu  dla 
m ate ria łów  arch iw alnych  pow stałych w tych jednostkach  
(zgodnie z p rzyk ładow ym  w ykazem  a k t  typow ych stan o w ią
cym  załącznik  do zarządzen ia M inistra  S zkolnictw a W yż
szego z dn ia  9 k w ie tn ia  1963 r. w  sp raw ie  podziału  m ate
ria łów  arch iw alnych  na kategorie  i u s ta lan ia  te rm inów  ich 
przechow yw ania  (M onitor Po lsk i N r 37, poz. 184).

7. K ierow nicy  jednostek  o rgan izacy jnych  w  porozum ieniu  z w ła ś
c iw ym  a rch iw um  państw ow ym  m ogą zaliczyć część m a te ria 
łów  arch iw alnych  ka tego rii B do ka tego rii A lub  zm ienić okres 
p rzechow yw ania  m a teria łów  ka tego rii B.

II I . A rch iw um  zakładow e — zakres jego dzia łan ia  I personel

1. A rch iw um  zakładow e podlega osobie w yznaczonej przez k ie
row nika  jednostk i organizacy jnej.

2. W arch iw um  zakładow ym  grom adzi się m ate ria ły  a rch iw alne  
w ym ienione w rozdz. I ust. 2.

3. Do zakresu  działan ia  arch iw um  zakładow ego należy:

a) p rzejm ow anie m ateria łów  arch iw alnych  z poszczególnych 
kom órek jednostk i o rgan izacy jnej,

d) przygotow yw anie i p rzekazyw anie m ateria łów  arch iw alnych  
kategorii A we w łaściw ych term inach  do arch iw ów  p ań 
stw ow ych,

e> in icjow anie b rakow an ia  m a te ria łów  kategorii B, udział 
w  kom isy jnym  ich b rakow an iu  oraz p rzekazyw anie w y b ra 
kow anych m ateria łów  na m ak u la tu rę , po uprzedn im  uzy
skan iu  na to zezw olenia w łaściw ego arch iw um  państw ow e
go.

4. A rch iw um  zak ładow e prow adzi k ierow nik  (pracow nik) a rch i
w um  w yznaczony przez k ierow nika  jednostk i o rgan izacy jnej.

5. K ierow nik  i pozostali p racow nicy a rch iw um  zakładow ego po
w inn i posiadać kw alifikacje  określone w odpow iednim  ta ry fi
kato rze  kw alifikacy jnym . Do obow iązków  pracow ników  a rch i
w um  zakładow ego, poza czynnościam i zw iązanym i z p row adze
niem  arch iw um  zakładow ego, należy s ta łe  pogłębianie kw alif i
kac ji zaw odow ych, w  ścisłym  kon takcie  z w łaściw ym  a rch iw u m  
państw ow ym .

6. Do podstaw ow ych obow iązków  k ierow nika  (pracow nika) a rch i
w um  zakładow ego należy:

a) p row adzen ie  p rac  w ym ienionych w  ust. 3,

b) przechow yw anie i zabezpieczanie p rze ję tych  m ateria łów  
arch iw alnych  oraz p row adzenie ich ew idencji,

c) udostępn ian ie  m a teria łów  arch iw alnych  osobom  upow ażnio
nym ,
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b) sporządzanie rocznego p lan u  p racy  arch iw um  zakładow ego, 
uw zględniającego ilość m ateria łów  arch iw alnych  przeznaczo
nych do:
— przejęcia z kom órek organizacyjnych,
— uporządkow ania,
— przekazan ia  w łaściw em u arch iw um  państw ow em u,
— w ybrakow ania .
W p lan ie  p racy  arch iw um  zakładow ego należy podać te r 
m iny w ykonania  poszczególnych zadań. P lan  p racy  pow inien  
być opracow any do końca grudn ia  każdego roku  na  rok  n a 
stępny  i przedłożony do akcep tac ji k ierow nikow i jednostk i 
organizacy jnej lu b  osobie sp raw ującej bezpośredni nadzór 
nad arch iw um  zakładow ym .

c) sporządzanie sp raw ozdania z rocznej działalności arch iw um  
zakładow ego uw zględniającego ilość:
— m ateria łów  arch iw alnych  przejętych  z poszczególnych ko

m órek  organ izacy jnych ,
— m ateria łów  arch iw alnych  udostępnionych i w ypożyczo

nych,
— m ateria łów  arch iw alnych  p rzekazanych  do arch iw um  

państw ow ego,
— m ateria łów  arch iw alnych  w ybrakow anych  i p rzekazanych 

na m ak u la tu rę  oraz
— stan  w ykonan ia  p lan u  pracy za rok  ubiegły.

V. Spraw ozdanie  z działalności arch iw um  zakładow ego sk łada k ie 
row nik  arch iw um  kierow nikow i jednostk i organ izacy jnej lub  
osobie sp raw u jące j bezpośredni nadzór nad  arch iw um  zak łado
w ym , do końca każdego roku  za rok  ubiegły oraz do w iadom o
ści w łaściw em u arch iw um  państw ow em u w raz  z kom pletem  
spisów  zdaw czo-odbiorczych kategorii A za dany rok ka len 
darzow y.

IV. L okal a rch iw um  zakładow ego

1. A rch iw um  zakładow e pow inno posiadać odpow iednie po
m ieszczenia b iurow e um ożliw iające prace  k ierow nikow i a rc h i
w um  i pracow nikom  oraz osobom korzystającym  z m a te ria 
łów  arch iw alnych  na  m iejscu.

2. M agazyn arch iw alny  pow inien  być:
a) suchy, dobrze w ietrzony , rów nom iern ie  ocieplany w  ciągu 

roku,
b) n ie narażony  na  bezpośrednie działanie prom ien i słonecz

nych m.in. przez zaw ieszenie zasłon w  o tw orach  okiennych,
c) dostatecznie przestronny , zapew niający  rezerw ę m iejsca 

w olnego n a  regałach  na  przekazyw ane z kom órek o rgan i
zacyjnych ak ta ,

d) w yposażony w sp rzęt do m ierzenia tem p era tu ry  i w ilgo t
ności (tem p era tu ra  do 18°C, w ilgotność do 55%),

e) zabezpieczony przed pożarem  i w yposażony w  sp rzęt p rze
ciw pożarow y, k tó ry  pow inien  być spraw dzany  w  term inach  
gw aran tu jący ch  jego pełną  spraw ność użytkow ą. W arch i
w um  pow inna znajdow ać się in s tru k c ja  przeciw pożarow a 
dostosow ana do po trzeb  arch iw um  zakładow ego,

f) zabezpieczony przez ok ra tow an ie  okien, obicie d rzw i b la 
chą i zaopatrzen ie  ich w  m ocne zam ki.

3. W arch iw um  pow inna znajdow ać się dostateczna liczba reg a
łów  w ykonanych  z m eta lu  lub  d rew na im pregnow anego, do
stosow anych do w ym iarów  m ateriałów  arch iw alnych  i roz
mieszczonych w  sposób um ożliw iający ła tw y  dostęp do tych 
m ateria łów .

4. R egały należy ustaw ić  rzędam i, b iegnącym i p rostopadle  do 
okna, każdy regał, pow inien  być oznaczony ko le jną  cy frą  rzym 
ską, każda p rzegródka w  regale-— cyfrą  arabską .
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5. Pom ieszczenie arch iw um  zakładow ego nie może być ogrzew a
ne za pom ocą' pieców  żelaznych. P alen iska  pieców kaflow ych 
nie pow inny m ieć otw orów  paleniskow ych od strony  regałów , 
na  k tórych  przechow yw ane są akta.

0. Palen ie  ty ton iu  w pom ieszczeniach arch iw um  je s t zabronione.

7. P rzechow yw anie w  arch iw um  zakładow ym  m ateria łów  ła tw o 
palnych  i w ybuchow ych je s t zabronione.

8. W arch iw um  zakładow ym  n ie  w olno przechow yw ać przedm io
tów  nie będących m ateria łam i, a rch iw alnym i.

9. P raw o  w stępu  do arch iw um  zakładow ego m ają  ty lko  pracow 
nicy  arch iw um , ich bezpośredni przełożeni oraz upow ażnieni 
p rzedstaw iciele  o rganów  kon tro lnych  za okazaniem  upow aż
nienia.

10. Po zakończeniu  p racy , pom ieszczenie arch iw um  zakładow ego 
zam yka się i opieczętow uje plom bow nicą.

V. P rzejm ow anie  m a teria łów  arch iw alnych  przez arch iw um
zakładow e

1. A k ta  sp raw  ostateczn ie  zała tw ionych  przechow uje  się w  ko
m órkach o rgan izacy jnych  przez okres 2 la t, licząc od zakoń
czenia roku  kalendarzow ego, w  k tó rym  sp raw a została za
kończona.

2. Po upływ ie te rm inu  przechow yw ania ak t, arch iw um  zakłado
w e p rze jm u je  m ateria ły  kom pletnym i rocznikam i. Z a k t spraw  
zakończonych, k tó re  są nadal, po trzebne do p rac  bieżących, 
m ożna korzystać w ypożyczając je  z arch iw um  zakładow ego, 
po dokonaniu  czynności p rzekazan ia  (tj. um ieszczenia w spi
sie zdaw czo-odbiorczym  przekazyw anych  a k t do arch iw um  za
kładow ego).

3. M ateria ły  arch iw alne  grom adzi się w teczkach, oddzielnych 
dla ak t ka tegorii A i ka tegorii B.

4. A k ta  przeznaczone do przekazan ia  do arch iw um  zakładow ego 
pow inny być uporządkow ane przez kom órkę o rganizacy jną, 
w  k tó re j ak ta  pow stały .
P rzez uporządkow anie a k t rozum ie się:
a) ułożenie a k t w ew nątrz  teczek w  porządku  przew idzianym  

w  in s tru k c ji k an ce la ry jne j (spraw am i w edług spisu sp raw  
w  teczce, a w  obrębie a k t sp raw y  chronologicznie, pism o 
rozpoczynające sp raw ę n a  w ierzchu),

b) opisanie teczek przez um ieszczenie na  ty tu łow ej (w ierzch
niej) stron ie:
— na środku  .u góry — nazw y jednostk i i kom órki o rga

n izacy jnej, w  k tó re j a k ta  pow stały ,
■— w  lew ym  górnym  rogu  — znak  ak t złożony z sym bolu 

kom órki organ izacy jnej i sym bolu  hasła  z w ykazu  ak t,
— w  praw ym  górnym  rogu — kategoria  ak t, a  przy  ka te 

gorii B rów nież okres ich przechow yw ania,
— na środku  ty tu ł ak t (hasło w ed ług  w ykazu  ak t, z b liż

szym określeniem  zaw artości teczki),
— pod ty tu łem , daty  k rańcow e a k t zn a jd u jący ch  się 

w  teczce,
c) ak ta  ka tegorii A w inny  być um ieszczone w  teczkach w iąza

nych (ew entualn ie  p rzesznurow ane), ak ta  oznaczone k lau 
zulą „poufne” — w teczkach, zszyte, ponum erow ane i opie
czętow ane pieczęcią lakow ą,

d) z teczek a k t należy u sunąć  w szelkie części m etalow e,
e) arkusze  o w ym iarach  w iększych od fo rm atu  A-4 pow inny 

być zgięte rów nolegle do brzegów  pozostałych k art,
f) grubość teczki z dokum entam i nie może przekraczać  g ru 

bości g rzb ie tu  ok ładk i teczki (3 cm),
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g) k a rto tek i pow inny  być p rzekazyw ane w pude łkach  te k tu 
row ych  o d ługości do 40 cm, szerokości i  w ysokości p rzy 
stosow anej do w y m ia ru  k a rt,

h) w  razie  b ra k u  n iek tó rych  dokum entów  w  teczce lub  k a r 
totece, osoba p rzek azu jąca  m ateria ły  do arch iw um  zak ła 
dowego sporządza p isem ne ośw iadczenie, w  k tó rym  podaje  
jak ich  dokum entów  b ra k  — z jak ie j przyczyny i k iedy zo
s tan ą  one przekazane do arch iw um . O św iadczenie p rzek a 
zuje się do arch iw um  przy p rzekazyw aniu  m ateria łów .

5. Poszczególne kom órki o rgan izacy jne  p rzekazu ją  do arch iw um  
zakładow ego a k ta  w uk ładzie  zgodnym  z w ykazem  a k t na 
podstaw ie spisów  zdaw czo-odbiorczych, sporządzonych oddziel
n ie dla a k t ka tegorii A i ka tego rii B.
Spis zdaw czo-odbiorczy sporządza się w  trzech egzem plarzach. 
D wa egzem plarze spisu  p rzekazu je  się do arch iw um  zak łado
wego, trzeci egzem plarz po tw ierdzony przez k ierow nika  a rch i
w um  zakładow ego o trzym uje  kom órka o rgan izacy jna , k tó ra  
a k ta  p rzekazała . Spis podpisu je  osoba zdająca a k ta  oraz k ie
row nik  kom órki o rgan izacy jnej.

VI. P rzechow yw anie i ew idencja  m a teria łów  arch iw alnych  
w  arch iw um  zakładow ym

1. M ateria ły  a rch iw alne  w arch iw um  zakładow ym  uk ład a  się na  
regałach  (półkach) pionowo, system em  bibliotecznym , od le 
w ej k u  p raw ej stron ie  lu b  poziomo (teczki zapakowane: 
w  paczki o w ys. ok. 15 cm) od dołu ku  górze reg a łu  w  ko le j
ności sygnatury .

2 . Na regałach  m ożna ew en tualn ie  zostaw ić d la każdej kom órki 
o rgan izacy jnej rezerw ę m iejsca na  przekazyw ane ak ta .

8. Jed n a  część m agazynu  (w zględnie osobny m agazyn) w inna być 
przeznaczona d la  a k t ka tego rii A, d ruga  dla a k t ka tego rii B.

4. A rch iw um  zakładow e prow adzone łącznie dla k ilku  jednostek  
o rgan izacy jnych , p rzechow uje odrębnie m a te ria ły  a rch iw alne  
każdej jednostk i i od rębną  ew idencję je j zasobu.

C. E w idencję m ateria łów  arch iw alnych  w  arch iw um  zakładow ym  
stanow ią:

a) spisy zdaw czo-odbiorcze w edług w zoru  CWD A-30 (zał. 1),

b) w ykaz spisów  zdaw czo-odbiorczych w edług w zoru CWD 
A-31 (zał. 2), do którego w pisu je  się poszczególne spisy 
zdaw czo-odbiorcze w  kolejności ich w pływ u i n ad a je  się 
im  ko le jną  num erację ,

c) spisy ak t przekazanych  do zniszczenia w edług  w zoru CWD 
A-33 (zał. 3) w raz z p ro tokołam i b rakow an ia  ak t ka tego
rii B w edług w zoru CWD A-34 (zał. 4) i zezw oleniam i na 
ich zniszczenie, w ydanym i przez w łaściw e a rch iw u m  p a ń 
stw ow e,

d )jo ro toko ły  o b rak o w an iu  lub  uszkodzeniu  udostępnionych 
m a teria łów  arch iw alnych ,

e) k a rty  udostępn ian ia  m ate ria łów  arch iw alnych  w edług  w zo
ru  CWD A-32 (zał. 5),

f) spisy zdaw czo-odbiorcze m ateria łów  arch iw alnych  p rzek a 
zanych do te ry to ria ln ie  w łaściw ych arch iw ów  państw ow ych 
w edług  w zoru CWD A-33 (zał. 3).

6. O trzym ane spisy zdaw czo-odbiorcze a k t re je s tru je  się w  w y
kazie spisów  zdaw czo-odbiorczych i n ad a je  im  się ko le jne  n u 
m ery  z tego w ykazu. Jed en  egzem plarz spisów  zdaw czo-od
biorczych przechow uje  się w  kolejności num erów  zgodnie 
z ich re je s tra c ją  w  w ykazie  spisów  zdaw czo-odbiorczych, d ru 
gi egzem plarz w  teczkach prow adzonych  oddzielnie d la  po 
szczególnych kom órek  organ izacy jnych  jednostk i.

7. D okum enty  stanow iące  ew idencję, o k tó re j m ow a w rozdzia
le VI ust. 5, p rzechow uje  się w  a rch iw um  zak ładow ym  w ie
czyście w  oddzielnych teczkach. Nie m ogą być one w ynoszone 
z pom ieszczenia arch iw um .
K arty  udostępn ian ia  m a te ria łów  arch iw alnych  przechow yw ane 
są w arch iw um  przez okres dw óch la t.

8. A rch iw a zak ładow e m ogą stosow ać inne pom oce ew idencyjne 
ja k  inw en tarze  k a rtk o w e  lu b  książkow e, skorow idze do in 
w en tarzy , indeksy  i inne pom oce arch iw alne , zgodnie z w ym o
gam i s taw ianym i przez a rch iw a  państw ow e.

V II. K orzystan ie  z m a teria łów  arch iw alnych  w  arch iw um  
zakładow ym

1. M ateria ły  arch iw alne , p rzechow yw ane w  arch iw um  zak łado
w ym , m ogą być udostępn iane  w  zasadzie na  m iejscu  upow aż
nionym  pracow nikom  za zgodą k ie row n ika  jednostk i o rgan i
zacy jnej lub  k ierow nika  kom órk i o rgan izacy jnej, z k tó re j m a
te ria ły  pochodzą.

2. W ypożyczanie m a te ria łów  arch iw alnych  dla celów służbow ych 
poza jednostkę  organ izacy jną  n astąp ić  może. ty lko w  uzasad
nionych p rzypadkach  za zgodą k ie row n ika  jednostk i o rg an i
zacy jnej, na  w niosek k ie row n ika  kom órk i o rgan izacy jnej, 
z k tó re j m ateria ły  pochodzą.

3. K orzystan ie  z m a te ria łó w  zgrom adzonych w  a rch iw um  za
kładow ym  dla po trzeb  p rasy , rad ia  i telew izji, in s ty tu c ji n au 
kow o-badaw czych  i innych, w ym aga zgody k ie row n ika  je d 
nostk i organizacy jnej i odbyw a się stosow nie do przep isów  
zarządzeń P rezesa  R ady M inistrów :

— n r  12 z dn ia  23 styczn ia  1963 r. w  sp raw ie  udostępn ian ia  
danych liczbow ych, in fo rm acji sta tystycznych  i innych  m a 
te ria łów  służbow ych (M onitor Polski N r 9, poz. 42 ' i  N r 20, 
poz. 108),

— n r  54 z dn ia  4 m arca 1963 r. w  sp raw ie  udostępn iań ia  
p ras ie  danych  liczbow ych ,in fo rm acji sta tystycznych  i in 
nych m ateria łów  służbow ych (M onitor P olski N r 20, 
poz. 108).

4. W ypożyczania z arch iw um  po trzebnych  m ate ria łów  dokonuje  
w yłącznie  personel a rch iw um  zakładow ego.

5. W ypożyczanie m ateria łów  z arch iw um  zakładow ego odbyw a 
się na  podstaw ie  „k arty  udo stęp n ian ia”, k tó rą  podpisu je  osoba 
k o rzysta jąca  z m ate ria łów  i k ierow nik  kom órk i o rg an izacy j
nej. P o tw ierdzen ia  zw ro tu  m a teria łów  na k arc ie  udostępn ian ia  
dokonuje personel arch iw um  zakładow ego w obecności zda
jącego.

6. W m iejsce w ypożyczonych m ateria łów  w k ład a  się zak ładkę 
do ak t.

7. W ypożyczający m ate ria ły  ponosi 'p e łn ą  odpow iedzialność za 
całość a k t i zw ro t ich w  w yznaczonym  term in ie .
S tan  ak t, p rzy  ich zw rocie, obow iązany je s t spraw dzić  k ierow 
n ik  arch iw um  zakładow ego.

8. P o jedynczych dokum entów  zna jdu jących  się w  teczkach nie 
w olno wypożyczać.

9. W p rzy p ad k u  stw ierdzen ia  b rak ó w  lu b  uszkodzeń m ateria łów  
w ypożyczonych, k ierow nik  a rch iw um  zakładow ego sporządza 
protokół, k tó ry  podp isu ją  w ypożyczający m ateria ły , jego bez
pośredni przełożony i k ierow nik  arch iw um  zakładow ego.

10. P ro tokó ł sporządza się w  trzech  egzem plarzach, z k tó rych  je 
den w kłada  się w  m iejsce b rak u jący ch  ak t, d rug i p rzechow uje 
się w  specjalnej na  ten  cel p rzeznaczonej teczce, a trzeci
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p rzekazu je  się k ierow nikow i kom órk i o rgan izacy jnej, k tó ra  
a k ta  w ypożyczyła w  celu w y jaśn ien ia  okoliczności spraw y 
i zastosow ania odpow iednich  sankcji w  stosunku  do w innego.

V III. W ydzielanie m a teria łów  arch iw alnych

1. W  drug im  półroczu każdego roku  k ierow nik  arch iw um  zak ła 
dowego dokonu je  przeg lądu  i w ydzielania m ateria łów .
P rzez w ydzielanie rozum ie się: ♦
a) w yłączan ie  ak t kategorii A podlegających p rzekazan iu  do 

arch iw um  państw ow ego,
b) w yłączanie  a k t na m aku la tu rę .

2. W ydzie lania m a te ria łów  arch iw alnych  dokonuje  na  w n io 
sek k ierow nika  arch iw um  zakładow ego — kom isja  b rak o w a
n ia  ak t zw ana dalej „K om isją”.

3. S k ład  K om isji b rakow an ia  a k t u s ta la  k ie row n ik  jednostk i 
o rgan izacy jnej. W sk ład  K om isji w chodzi: zw ierzchnik  k ie 
row n ika  arch iw um  zakładow ego, k ierow nik  arch iw um  i p rzed 
staw icie l kom órki o rgan izacy jnej, k tó re j ak ta  pod legają  b ra 
kow aniu .

4. Do zadań K om isji należy:
a) typow anie  m ateria łów  arch iw alnych  kategorii A do p rze

kazania  do arch iw um  państw ow ego,
b) kw alifikow an ie  m a teria łów  kategorii B do zniszczenia, 

w zględnie usta len ie  d la  n ich  innego okresu  przechow y
w ania, »

c) sporządzan ie  p ro toko łów  b rak o w an ia  p rze term inow anych  
a k t ka tegorii B oraz spisu tych a k t w  dw óch egzem pla
rzach.

6. K om isja nie może zm ienić kw alif ikac ji m ateria łów  arch iw a l
nych zaliczonych do kategorii A w  w ykazie  ak t, może n a to 
m iast p rzekw alifikow ać m a te ria ły  kategorii B do k a te g o r ii ,A  
oraz zm ienić te rm in  p rzechow yw ania m ate ria łów  kategorii B.

6. M ateria ły  przeznaczone do zniszczenia należy w ydzielić i p rze
chow yw ać w  kolejności w yszczególnienia ich w spisie p rzek a 
zanym  do a rch iw um  państw ow ego, do czasu o trzym ania  ze
zw olenia na ich zniszczenie.
Z m ateria łów  tych  należy w yłączyć o ryg inały  dokum entów  
osobistych ja k  np.. m etryk i, . św iadectw a, zaśw iadczenia itp . 
D okum enty  te należy przechow yw ać w arch iw um  zakładow ym  
i zw racać za pokw itow an iem  na żądanie zain teresow anych  
osób.

7. P ro tokó ł b rakow an ia  ak t w raz  ze spisem  ak t przeznaczonych 
do zniszczenia K om isja p rzedk łada  k ierow nikow i jednostk i 
o rgan izacy jnej (lub osobie przez niego upow ażnionej) w  celu 
uzyskan ia  akceptacji.

8. Jeden  egzem plarz p ro toko łu  b rak o w an ia  i sp isu  a k t p rzezna
czonych do zniszczenia, o k tó rych  m ow a w  ust. 7, podlega 
p rzekazan iu  w łaściw em u arch iw um  państw ow em u w  celu w y 
d an ia  zezw olen ia  na dokonanie zniszczenia ak t.

9. Jednostk i o rgan izacy jne  re so rtu  zobow iązane są na  żądanie 
upow ażnionych arch iw ów  państw ow ych  um ożliw ić im  p rzep ro 
w adzenie  ekspertyzy  arch iw alnej.

10. W p rzypadku  stw ierdzen ia  n iew łaściw ego b rak o w an ia  m ate
ria łów  lub  niezgodnego z przep isam i sporządzenia p ro toko łu  
i spisu ak t na zniszczenie, a rch iw um  państw ow e może żądać 
zm iany k w alif ik ac ji a k t i p rzeprow adzen ia  ponow nego b rak o 
w ania.

11. K ierow nik  arch iw um  zakładow ego po uzyskan iu  zgody a rc h i
w um  państw ow ego, po zniszczeniu m a teria łów  na  podstaw ie 
spisu  m a te ria łów  przeznaczonych do zniszczenia, dokonuje  
w  spisach zdaw czo-odbiorczych ad n o tac ji o zniszczeniu tych  
m ateria łów .

IX . P rzekazyw anie  m ateria łów  arch iw alnych  do a rch iw um  
państw ow ego

1. A rch iw a zak ładow e przechow ują  m ate ria ły  a rch iw alne  k a te 
gorii A  zgodnie z rozporządzeniem  R ady M inistrów  z dnia 
19 lu tego 1957 r. w  sp raw ie  państw ow ego zasobu arch iw alnego  
(Dz. U. z 1957 r. N r 12, poz. 66 i z 1959 r. N r 2, poz. 12).

2. M ateria ły  a rch iw alne  kategorii A po up ływ ie okresu  ich p rze 
chow yw ania w  arch iw um  zakładow ym , p rzekazu je  się do w ła 
ściwego te ry to ria ln ie  arch iw um  państw ow ego.

3. M ateria ły  arch iw alne , o k tó rych  m ow a w ust. 2, p rzekazu je  
się na  podstaw ie spisów  zdaw czo-odbiorczych, k tó re  sporządza 
się w  3 egzem plarzach. Spisy podpisu je  k ie row n ik  jednostk i 
o rganizacy jnej oraz k ierow nik  arch iw um  zakładow ego.
Do m ateria łów  arch iw alnych  dołącza się inne  pom oce ew iden
cyjne.

4. Po p rzekazan iu  m ateria łów , dw a egzem plarze spisu o trzym uje  
arch iw um  państw ow e, do k tórego m ateria ły  zostały p rz e k a z a 
ne, trzeci egzem plarz pozostaje  w  a rch iw u m  zakładow ym , k tó 
re  m ateria ły  przekazało .

5. Do spisu m ateria łów  arch iw alnych  przekazyw anych  do a rch i
w um  , państw ow ego należy dołączyć k ró tk i opis h isto ryczny  
jednostk i o rgan izacy jnej i je j s tru k tu ry  o rgan izacy jnej .w raz  
z w ykazem  ak t obow iązującym  w  okresie, w  k tó rym  pow sta ły  
przekazyw ane m ateria ły . D ane te  należy każdorazow o uzu 
pełn ić  przy p rzekazyw aniu  następnych  p a rtii m ateria łów .

6. M ateria ły  przeznaczone do p rzekazan ia  do a rch iw um  p ań 
stw ow ego należy uporządkow ać i zabezpieczyć zgodnie z w y 
tycznym i arch iw um  państw ow ego (Z arządzenie n r  18 N aczel
nego D yrek to ra  A rch iw ów  Państw ow ych  z dn ia  13 s ierpn ia  
1958 r. w  spraw ie  zasad p rzekazyw an ia  m ateria łów  a rch iw a l
nych do arch iw ów  państw ow ych  — M onitor P olski N r 73, 
poz. 432).

7. K oszty zw iązane z p rzekazyw an iem  m ateria łów  arch iw alnych  
do arch iw um  państw ow ego ponosi jed n o s tk a  organ izacy jna  
p rzekazu jąca  m ateria ły .

X. K on tro la  a rch iw um  zakładow ego

1. K on tro lę  w  arch iw um  zakładow ym  p rzeprow adza się raz 
w  roku  kom isyjnie przez osoby w yznaczone przez k ierow n ika  
jed n o stk i organizacy jnej.

2. K ontro la , o k tó re j m ow a w  ust. 1, m a na  celu sp raw dzenie  
całości zasobu arch iw alnego  zgodnie z p row adzoną ew idencją  
oraz p rzestrzegania przez personel a rch iw um  zakładow ego za
sad  niniejszej Instrukcji.

3. Z przeprow adzonej kon tro li sporządza się p ro tokół w  dw óch 
egzem plarzach i p rzedk łada  k ierow nikow i jed n o stk i o rgan iza
cy jnej.

4. C en tra lne  i te renow e a rch iw a  państw ow e sp raw u ją  nadzór 
n ad  stanem  i sposobem  przechow yw ania m ateria łów  a rch iw a l
nych w  a rch iw ach  zakładow ych, ja k  rów nież nad  p raw id ło 
w ym  ich przechow yw aniem , porządkow an iem  i p rzekazyw a
n iem  — zgodnie z obow iązującym i w tym  zakresie p rzepisam i.

5. P rzedstaw icie le  państw ow ej służby arch iw alne j sporządzają  
p ro tokó ł w izy tac ji arch iw um  zakładow ego i w y d a ją  zalecenia 
pow izytacy jne, do rea lizac ji k tó rych  zobow iązana jes t dana 
jed n o s tk a  o rganizacy jna.

6. K on tro le  arch iw um  zakładow ego p rzep row adza ją  rów nież 
organy  N ajw yższej Izby K ontro li i organy p ro k u ra to rsk ie .
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7. Z p rzeprow adzonej kon tro li arch iw um  zakładow ego sporządza 
się protokół, k tó ry  podp isu je  osoba k o n tro lu jąca  i k ierow nik  
arch iw um  lu b  jego przełożony.
P ro tokó ł z k o n tro li a rch iw um  zakładow ego p rzedstaw ia  się 
k ierow nikow i kon tro low ane j jednostk i o rgan izacy jnej.

X I. P ostępow anie z m ateria łam i a rch iw alnym i w  p rzypadku  
likw idacji lub  reo rgan izacji jednostk i organ izacy jnej

1. W p rzy p ad k u  reo rgan izacji lub  likw idacji jednostk i o rgan iza
cy jnej obow iązuje zabezpieczenie ' m ate ria łów  arch iw alnych  
pow stałych  i zgrom adzonych w  toku  je j działania.

2. Jednostka  organ izacy jna  u legająca  likw idac ji p rzekazu je  sw o
je  m ateria ły  a rch iw alne  do arch iw um  zakładow ego praw nego 
następcy, a w  p rzypadku  b ra k u  praw nego następcy  do w ła 
ściwego arch iw um  państw ow ego, jeżeli zna jdu je  się pod szcze
gólnym  nadzorem  arch iw alnym . Jednostka  organ izacy jna, k tó 
ra  nie zn a jd u je  się pod szczególnym  nadzorem  arch iw alnym  
p rzekazu je  sw oje a k ta  jednostce nadrzędnej.

3. W p rzy p ad k u  podziału  zadań likw idow anej jednostk i o rg an i
zacyjnej m iędzy k ilku  p raw nych  następców , m ateria ły  a rch i
w alne  p rzekazu je  się jednostce, k tó ra  p rze jm u je  najw iększy  
zakres zadań  jednostk i z likw idow anej. Pozostałe jednostk i m o
gą z nich korzystać  na zasadzie w ypożyczenia.

BUD. I  PRZEM . MAT. BUD. N r 7

4. M ateria ły  a rch iw aln e  jednostk i o rgan izacy jnej likw idow anej 
lu b  reorganizow anej w inny  być przed p rzekazan iem  następcy  
p raw n em u  lu b  arch iw um  państw ow em u, uporządkow ane zgod
nie z zasadam i n in iejszej in s tru k c ji. A k ta  kategorii B, k tó 
rych  te rm in  p rzechow yw ania up łynął, p rzekazu je  się do znisz
czenia po uzyskaniu  zezw olenia w łaściw ego arch iw um  p ań 
stwow ego.

5. W łaściw e arch iw um  państw ow e o trzym uje  do w iadom ości ko
p ię  p ro toko łu  zdaw czo-odbiorczego w raz  ze sp isam i p rzekazy
w anych  m ateria łów  arch iw alnych  następcom . Z asada ta  obo
w iązu je  rów nież w tedy, gdy n astęp u je  reorganizacjas w  w yn i
k u  k tó re j inna  jed n o stk a  o rgan izacy jna p rze jm u je  część za
dań  reorgan izow anej jednostk i o rganizacyjnej.

X II. Postanow ien ia  końcow e

1. W w ypadku  stw ierdzen ia  u tra ty  m ateria łów  arch iw alnych  lu b  
w łam an ia  do pom ieszczeń arch iw um  zakładow ego, k ierow nik  
jednostk i organizacy jnej zaw iadam ia o tym  w łaściw ą te ry to 
ria ln ie  K om endę M ilicji O byw atelsk iej oraz k ie row n ika  n ad 
rzędnej jednostk i o rgan izacy jnej.
S iady w łam an ia  należy zabezpieczyć.

2. Z chw ilą  rozw iązan ia  stosunku  p racy  z osobą prow adzącą 
arch iw um  zakładow e, pow inno być ono przekazane pro toko
la rn ie  następcy.

Załącznik I

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr  ...................
N a z w a  z a k ła d u  p r a c y  i  k o m ó rk i  o rg a n iz a c y jn e j

Lp. Znak
teczki

Tytuł teczki lub tomu D aty skrajne 
od—do

Kat.
akt.

Liczba
teczek

Miejsce przechowa
nia akt w składnicy

D ata zniszcze
nia lub przeka
zania do arch.

1 2 3 4 5 6 7 8

-
-

d
CS

3

• i

%JSs 
«

S pis zdaw czo-odbiorczy  CW D A-30
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Załącznik 2

Nr D ata przy Nazwa komórki przekazującej akta
L i c z b a

U w a g i
spisu jęcia akt poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6

.

CWD A-31

Załącznik 3
Spis akt przekazywanych ze składnicy akt

Lp.
Nr i l.p. spisu 
zdawczo-od

biorczego
T y t u ł  a k t D aty

skrajne
Liczba
teczek

U w a g i

1 2 3 4 5 6

CWD A-33

Załącznik 4 (str. 1)

(p ieczątka zak ładu  pracy)

Archiwum państwowe

Znak ..... .......  ............ ............. ' ..................... . w ......... .......... ..... ......

D a ta .... ............. ........................ ................... ... ...

Przesyłamy do zatwierdzenia

Zał.

C W D  A -3 4
(p o d p is )

Załącznik 4 (str. 2)
Protokół brakowania akt

KOMISJA M 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
tego protokółu do zatwierdzenia przez właściwe archiwum państwowe.

m bł ) i wnosi o przedstawienie

podpisy
członków

ko m isji

Zał. kart spisu.
* )  Metry b ie ż ą c e  a k t  w r o z u m ie n iu  Po  tak iego  S to w u ik a  Areb*Cłi> walnego
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Załęczuik 5 (str. 1)

Karta udostępnienia akt nr 
I

P ieczą tka  kom órki organ izacy jnej 1
" ) **)

D a ta ............................ 1 9 ........... r. T e r m i n z w r o t u a k t

Proszę o udostępnienie*) — wypożyczenie*) akt powstałych w komórce org.

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

0 znakach ....   1.............. ..........................................
1 upoważniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)

O b.i _________________________ _____________________
Im ię , nazw isko

Podpis

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

D ata  i podpis

• )  Z będne skreślić  

C W D  A M

*) W ypełn ia  sk ład n ica  a k t

Załącznik 5 (str. 2)

D ata! .

Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stroni* 

akt-tom ów ..................k a r t_______ ____

.../.........................  19   Podpis:..........................................

Adnotacje o zwrocie ak ti

Akta zwrócono 
do składnicy

P od p is  oddającego an. j iy  ___ P o d p is  odb ierającego

*

✓ • ■"
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