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1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Instrukcja okresla:

a) organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zaktadowego UGiM w Lubrancu,

b) szczegdlowe zasady postgpowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacja niearchiwalna
w archiwum zaktadowym.

W szczelnosci 1nstrukCJa reguluje zasady i tryb:

a) przejmowania dokumentacji powstatej w toku dziatania komoérek oraz jednostek organizacyjnych UGiM w Lubrancu,
b) gromadzenia, zabezpieczenia i ewidencjonowania przejgtej dokumentacji

¢) brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

d) udostgpniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

ORGANIZACJA 1 ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§2.

Przynalezno$¢ organizacyjna archiwum zaktadowego okre$la Burmistrz GiM Lubraniec.

W UGIM funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe.

Instrukcja archiwalna obejmuje przepisy okreslajace cele i zadania archiwum UGiM w Lubrancu.

Materiatami archiwalnymi wchodzacymi do narodowego zasobu archiwalnego, zwanymi dalej materiatami archiwalnymi sa
Wszelklego rodzaju akta i dokumenty korespondenCJa dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 17 lutego 2005 roku o informacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565)
oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrddlo informacji o warto$ci
historycznej o dziatalno$ci Panstwa Polskiego, jego poszczegélnych organdw i innych panstwowych jednostek
orgamzacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi panstwami, o rozwoju zycia  spotecznego

i gospodarczego, o dzialalnosci organizacji o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym i
wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalno$ci jednostek samorzadu terytorialnego i
innych samorzadowych jednostek organizacyjnych - powstala w przesziosci i powstajaca wspotczesnie.

Dokumentacja dzieli sig na:

a) materialy archiwalne,

b) dokumentacje niearchiwalna.

Dokumentacja niearchiwalna jest to dokumentacja majaca tylko czasowe, praktyczne znaczenie dla jej tworcy i podlega
brakowaniu po uplywie okresu przechowywania podanym w rzeczowym wykazie akt.

Kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne oznacza si¢ symbolem "A". Materialy archiwalne
przechowywane sa w archiwum zakladowym przez okres 25 lat, a potem przekazywane do wtasciwego archiwum
panstwowego.

Kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem "B", z tym, Ze:

a) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu, ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu;
okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia
roku nast¢pnego po jej wytworzeniu,

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktére po pelnym jej wykorzystaniu sa przekazywane na makulatur¢ na zasadach okreslonych przez
wlasciwe archiwum panstwowe,

c¢) symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacjg, ktoéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé i znaczenie.
Ekspertyze¢ przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana
kategorii moze wiazac¢ sig¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

§ 3.

Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

¢) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

d) przygotowywanie i przekazywanie materialow archiwalnych (kat. ,,A”) do archiwum panstwowego zgodnie z
obowiazujacymi terminami.

e) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanych akt na
makulaturg po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

f) utrzymywanie stalej wspolpracy z komérkami organizacyjnymi w przedmiocie postgpowania z wszelka dokumentacja.
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PERSONEL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 4.

Za dziatalno$¢ archiwum zakladowego odpowiada Burmistrz UGiIM w Lubrancu, ktéry wyznacza pracownika do
prowadzenia archiwum zaktadowego.
Osoba prowadzaca archiwum zaktadowe akt winna legitymowaé sig¢, co najmniej wyksztalceniem S$rednim oraz
specjalistycznym przeszkoleniem w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.
Do podstawowych obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe nalezy:
a) realizacja zadan wymienionych § 3 ust. 1,
b) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalno$ci archiwum zaktadowego z uwzglednieniem ilosci:
dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w podziale na kat. ,,A” i ,,B” dokumentacji
udostgpnionej 1 wypozyczonej , materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, dokumentacji
niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.
Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. b/, nalezy sktada¢ bezposrednio przelozonemu oraz systematycznie, co roku
przesyta¢ do wiadomo$ci wlasciwemu archiwum panstwowemu.
W przypadku rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum zaktadowe powinno by¢ ono przekazane
protokolarnie nastgpcy.

LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§5.

Archiwum zaktadowe powinno sktada¢ si¢ z pomieszczenia archiwalnego przeznaczonego do pracy archiwisty zaktadowego
i o0s6b korzystajacych z dokumentacji na miejscu, magazynu przeznaczonego do przechowywania dokumentacji
wytwarzanej przez UGiM Lubraniec.

Wielkos¢ lokalu archiwum zakladowego uzalezniona jest od wielkosci zbioréw i ilosci zatrudnionego personelu, z

uwzglednieniem koniecznej rezerwy magazynowe;j.

Archiwum zaktadowe winno by¢ wyposazone:

a) w regaly metalowe stacjonarne lub kompaktowe i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji, dostosowane do
wymiaréw akt w sposob umozliwiajacy tatwy dostgp do dokumentacji (odstgpy migdzy regatami nie mniejsze niz 70
cm). Regaty powinny by¢ ustawione prostopadle do okien, nie powinny przylega¢ bezposrednio do
kaloryferow i punktow $§wietlnych. Dolne pétki powinny by¢ umieszczone 20 cm nad podtoga.

b) niezbedny sprzet biurowy (stolik, krzesta),

¢) instrumenty do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza ( temperatura 16—18 stopni C, wilgotno$¢ 55 — 65 %),

d) wilasciwy sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne itp.).

Magazyn powinien by¢ suchy, przewietrzany, zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych oraz

systematycznie sprzatany.

Magazyn powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem przez okratowanie okien 1 wyposazenie drzwi

w mocne zamki.

§ 6.

Prawo wstepu do magazyndéw archiwum posiadaja wylacznie jego pracownicy, bezposredni przetozony oraz upowaznieni
przedstawiciele organow kontrolnych.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum zaktadowego sa zamykane i plombowane.

W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

W archiwum nie mozna zostawia¢ otwartych zrodet ciepta (piecyki, przenosne grzejniki).

W pomieszczeniu archiwum powinna znajdowac si¢ wytacznie dokumentacja przyjgta na spisach zdawczo- odbiorczych.

W archiwum nie nalezy przechowywa¢ dokumentéw nie bedacych dokumentacja.

Klucze powinny by¢ zabezpieczone przez pracownika odpowiadajacego za archiwum zakladowe.

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

§7.

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych przez okres 2 lat,

liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu pracy. Po uptywie terminu przechowywania akt

w komorkach organizacyjnych, archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami.

Z akt spraw zakonczonych, ktore sa nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzysta¢ wypozyczajac je
z archiwum zaktadowego, po dokonaniu ich formalnego przekazania.

§ 8.



1. Archiwum zakladowe przyjmuje akta wylacznie uporzadkowane.
2. Akta przyjmowane do archiwum zaktadowego powinny by¢ uporzadkowane przez pracownikéw macierzystej komorki
organizacyjnej. Przez uporzadkowanie akt kat. ,,A” nalezy rozumie¢:
a) ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w obrgbie sprawy chronologicznie (pismo

rozpoczynajace sprawg na wierzchu); do akt przekazywanych dotacza si¢
wszelkie pomoce ewidencyjne, jak np. spisy spraw, kartoteki, skorowidze,

b) wytaczenie akt kat. ,,Bc”,

C

) ponumerowanie stron ,

d) usunigcie z materiatlow archiwalnych czg§ci metalowych ( spinacze, zszywki),

(&

) opisanie teczek przez umieszczenie na stronie tytutowej:
- nasrodku u goéry — nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,
- w lewym gornym rogu — znaku akt tj. symbolu literowego komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
wedlug wykazu akt
- w prawym gérnym rogu- kategorii archiwalnej akt,
- na s$rodku teczki- tytut teczki tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,
- pod tytulem — rocznych dat krancowych akt tj. daty najwczes$niejszego i najpozniejszego dokumentu.
W przypadku niewtasciwego przygotowania dokumentacji do przekazania przez dana komorke organizacyjna, pracownik
archiwum moze odmowic jej przyjecia powiadamiajac o tym fakcie kierownika komorki organizacyjnej. Odmowa przyjecia
akt przez archiwum moze nastapi¢ w szczegdlnosci w przypadku:
a) ujawnienia bledoéw i niedoktadnosci w uporzadkowaniu akt, badz przekazywanej ewidencji
b) stwierdzenia niezgodnos$ci ewidencji ( spisow zdawczo — odbiorczych ) z przekazywana dokumentacja.

§9.

Poszczegolne komorki organizacyjne przekazuja akta w ukladzie zgodnym z wykazem akt na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. (,A” w 4 egz.) i kat. ,,B” (w 3 egz.).
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komodrka organizacyjna, dwa egzemplarze (badZz 3 egz. w
przypadku akt kat. ,,A”) pozostawia si¢ w archiwum zaktadowym. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt
kat. ,,A” przesyla si¢ wraz z rocznym sprawozdaniem z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego do wlasciwego archiwum
panstwowego.

§ 10.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta lub osoba przez niego
upowazniona. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych pracownik archiwum zakladowego przyjmuje dokumentacje i
potwierdza jej odbiér swoim podpisem pod tekstem spisu zdawczo-odbiorczego.

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w  wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w  kolejnosci  wplywu
i nadaje im numery biezace wykazu.

§11.

1. Przejgte teczki oznaczone zostaja sygnatura archiwum zakladowego. Sygnatura teczki sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-

O

dbiorczego wedlug wykazu spiséw tamanego przez numer pozycji w spisie zdawczo odbiorczym.

PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 12.

Dokumentacj¢ przechowywana w archiwum zaktadowym mozna uktadac:

a) wedlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajac rezerwe miejsca na przyjecie nowych rocznikow
akt,

b) w kolejnosci wplywu dokumentacji do archiwum.

Dla dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym nalezy prowadzi¢ na biezaco ewidencjg

w celu okreslenia jej iloSci, stanu oraz szybkiego odszukiwania akt w magazynie.

Ewidencjg¢ zasobu archiwum zaktadowego stanowia:

a) spisy zdawczo-odbiorcze ( formularz Pu A-30) — zalacznik nr 1

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (formularz Pu A-31) — zalacznik nr 2

¢) Kkarta udostgpnienia akt (formularz Pu A-32) — zalacznik nr 3

d) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego (formularz Pu A-33) —
zalgcznik nr 4

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) (formularz Pu A -33a) — zalacznik nr 5§

f) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej ( formularz Pu A-34) — zalacznik nr 6
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Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt. a, b, d, e, f stanowia dokumentacje kat. ,,A”. Nie moga by¢ wynoszone na
zewnatrz i sa przechowywane w archiwum zaktadowym w oddzielnych teczkach. Karty udostgpniania akt przechowywane
sa przez okres dwoch lat liczac od daty zwrotu akt.
Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
a) zbidr I stanowia pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisoéw zdawczo-odbiorczych, ulozone wedtug kolejnosci numerdéw
porzadkowych, pod ktorymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
b) zbior II  stanowia drugie egzemplarze ( kopie) spisow zdawczo-odbiorczych  przechowywane
w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegélnych komdrek organizacyjnych; zbiér ten shuzy
do udostgpniania akt.
W archiwum zakladowym moga by¢ stosowane - w miarg¢ potrzeb — pomocnicze $rodki ewidencyjne, jak inwentarze
kartkowe lub ksiazkowe, skorowidze do inwentarzy — stosownie do wymogow okresSlonych przez wilasciwe archiwum
panstwowe.

KORZYSTANIE Z DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ
W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§13.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest udostepniana dla celow stuzbowych oraz naukowo-
badawczych na miejscu ( w pomieszczeniach archiwum), a w uzasadnionych wypadkach moze by¢ wypozyczona poza
archiwum, ale w obrg¢bie jednostki organizacyjne;j.

W zakresie udostgpniania dokumentacji maja m. in. zastosowanie:

a) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 1. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 11, poz.95),

b) ustawa z dnia 12 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U nr 5, poz. 24),

c) inne aktualnie obowiazujace akty prawne.

§ 14.

Dla celéw shuzbowych akta udostgpnia si¢ w archiwum lub poza nim, na podstawie karty udost¢pniania,
w przypadku wypozyczenia akt poza archiwum — po uzyskaniu zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej
przedmiotowe akta powstaty badz jego prawnego nastepcy.

Wypozyczeniu poza archiwum nie podlegaja:

a) akta uszkodzone, wymagajace konserwacji,

b) pomoce ewidencyjno — informacyjne zasobu archiwum.

§ 15.

Archiwum zaktadowe udostgpnia wylacznie cate teczki z aktami, a nie pojedyncze dokumenty z nich wyjgte.

Korzystajacy z akt ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za udostgpnione mu akta i za ich zwrot w oznaczonym terminie.

Akta wydaje pracownik archiwum zaktadowego, wktadajac na ich miejsce rewers zawierajacy sygnatur¢ akt, dat¢ wydania i
termin zwrotu.

Przy zwrocie akt pracownik archiwum zaktadowego akt zobowiazany jest sprawdzi¢ ich stan oraz odnotowac¢ fakt zwrocenia
akt na karcie udostgpniania akt — w obecno$ci zwracajacego.

§ 16.

W przypadku zagubienia akt, lub stwierdzenia w nich brakow pracownik archiwum zakladowego sporzadza stosowny
protokot, ktory podpisuja: wypozyczajacy akta i pracownik archiwum zaktadowego.

Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejsce brakujacych akt, drugi
przechowuje si¢ w przeznaczonej na ten cel teczce a trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki (jednostki) organizacyjnej,
w celu wyjasnienia okoliczno$ci sprawy i podjgcia stosownych decyzji.

W  ostatnim  miesiacu  kazdego  polrocza  pracownik  archiwum  zakladowego  zobowiazany  jest

do informowania kierownikdéw komoérek organizacyjnych o nie zwrdconej w terminie dokumentacji.

WYDZIELANIE AKT
§17.
W pierwszym potroczu kazdego roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje przegladu dokumentacji w celu:
a) wydzielania materialow archiwalnych (kat. ,,A”’) podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego,

b) wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg.
Wydzielania dokumentacji dokonuje si¢ komisyjnie na wniosek pracownika archiwum zaktadowego.
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W sktad komisji wchodza:

- bezposredni zwierzchnik pracownika archiwum zaktadowego,

- przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta podlegaja brakowaniu,

- pracownik archiwum zakladowego,

Do zadan komisji nalezy:

a) typowanie materiatow archiwalnych (kat. ,,A””) podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego,

b) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B”) do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego okresu
przechowywania,

¢) wydzielenie dokumentacji kat. BE w celu przeprowadzenia jej ekspertyzy.

Protokoty i spisy akt podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych ( kat. ,,A”), moze natomiast przekwalifikowaé

dokumentacj¢ niearchiwalna kat. ,,B” do kat ,,A”, w porozumieniu z archiwum panstwowym oraz przedluzy¢ termin

przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

§ 18.

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych do zniszczenia komisja przedklada
kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przekazuje si¢ do archiwum
panstwowego z wnioskiem o zatwierdzenie i wydanie zezwolenia na dokonanie zniszczenia akt.

Do czasu wuzyskania zgody na wybrakowanie — akta powinny pozosta¢é na dotychczasowym miejscu.

Z akt nalezy wytaczy¢ oryginaty dokumentow osobistych jak np. metryki, $wiadectwa itp.

Wylaczone z akt dokumenty ( ust. 3) przechowuje si¢ w archiwum zakladowym i zwraca za pokwitowaniem na zadanie osob
zainteresowanych.

§ 19.

Po uzyskaniu pisemnego zezwolenia archiwum panstwowego na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, pracownik
archiwum zakladowego przekazuje akta do sktadnicy surowcow wtornych.

Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik archiwum zaktadowego dokonuje w spisach zdawczo-
odbiorczych adnotacji o zniszczeniu akt, wpisujac datg ich wybrakowania.

§ 20.

Dokumentacj¢ oznaczona kategoria ,,BE”, po uptywie okresu jej przechowywania zglasza si¢ do archiwum panstwowego w
formie uzgodnionej z tym archiwum do ekspertyzy.
Dalsze postgpowanie z aktami kategorii ,,BE” jest prowadzone stosownie do ustalen archiwum panstwowego.

PRZEKAZYWANIE MATERIAL(:)W ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§21.

Archiwum zakladowe przekazuje uporzadkowane 1 zewidencjonowane materialy archiwalne (kat.” A”)
po uptywie 25 lat przechowywania do wlasciwego archiwum panstwowego zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z
dnia 16 stycznia 2002r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania, kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialdw archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U. 2002, nr 167, po. 1375).

Terminy przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z archiwum panstwowym.

KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 22.

Archiwum  panstwowe sprawuje kontrol¢ nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji
w archiwum zakladowym.

Z przeprowadzonej kontroli archiwum zakladowego sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej, osoba kontrolujaca i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

Kontrole archiwum zaktadowego moga przeprowadza¢ organy NIK i prokuratorskie.



POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI
LUB LIKWIDACJI KOMORKI BADZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

§ 23.

W przypadku reorganizacji urzgdu lub komorki reorganizacyjnej urzedu:
a) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum zaktadowe
b) akta spraw niezakonczonych przejmuje nowo utworzona komorka organizacyjna zgodnie ze swoimi kompetencjami.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej postgpowanie z dokumentacja tej jednostki okresla rozporzadzenie
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej kwalifikowania dokumentacji
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. nr 167 z 2002r., poz. 1375).

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
W przypadku stwierdzenia utraty materialtdow archiwalnych lub wlamania do pomieszczen archiwum zaktadowego,

kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do powiadomienia wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.
Slady wlamania nalezy starannie zabezpieczyc¢.

BURMISTRZ
Gminy i Miasta

mgr inZ. Krzysztof Wrzesinski
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