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ZARZADZENIE NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 13 sierpnia 1958 r.

w sprawle zasad przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdw. panstwowych.

Na podstawie § 11 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
19 lutego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwal-
nego (Dz. U. Nr 12, poz. 66) ustala ste nastepujgce zasady
przekazywanis materialow archiwalnych ze skladnic akt do
archiwow panstwowych,

§ 1. Archiwa panstwowe (centralne, wojewddzkie wraz
z oddzialami terenowymi i powialowe] przejmujg akta kate-
gorii A (o wartosci trwalej] po uplywie okresu przechowywa-
nia ich w skladnicach akt ustalonego w § 10 rezporzadzenia
Rady Ministrow z dnfa 19 lutego 1957 r. w sprawie panstwo-
wego zasobu archiwalnego {Dz. U. Nr 12, poz. 66},

§ 2. . Archiwa paistwowe przejmuja akta kategorii A
przed uptywem okresu przechowywania ich w skladricach
akt, jedli urzad, instytucja, organizacja lub przedsiebiorstwo
ulegajg likwidaeji 1 brak jest jednostki, ktéra przejmuje
dzialalno$é jednostki likwidowanej, W takim przypadku
przejmowane sg réwniez akia kategorii B.

§ 3. Akta zakwalifikowane do przekazania do archiwum
przekazuje sie proiokolarnie na podstawie spisa zdawczo-
odbiorczego (wzor CWD arch 36) sporzadzonmego przez jed-
nostke przekazujacg w 3 egzemplarzach. Spis ten podpisuje
kierownik jednostki przekazujgcej lub osoba przez niego upo-
wazniona. Dwa egzemplarze spisu przezvoaczone sg dla archi-
wum, jeden zatrzymuje jednostka przekazujgca.

§ 4. 1. Niezaleznie od spisu akt jednostka prrzekaruiaca
zalacza informacje w sprawie zmian w strukturze organiza-
cyjnej jednostki dokonanych w okresie od chwili poprzed-
niego przekazania akt oraz wykaz akt obowigzujgcy w chwili
przekazywania.

2, W przypadku przekazywania akt przez jednostke li-
kwidowang do spisn akt nalezy dolaczyé krotki opis historii
jednostki likwidowanej; jezeli czei¢ akt przeimuje inna jed-
nostka organizacyjna — nalezy réwniez dolgczyé spis akt
przekazanych tej jednostce, Pieczecie i stemple jednostki li-
kwidowanej nalezy przekazaé do wlasciwych instytucji badz
zniszczy¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, do archi-
wum zas przekaza¢ odciski tych pieczeci i stempli, sporza-

dzone w formie odrebnego zalgcznika do spisu zdawczo-od-
biorczego.

§ 5. Spisy akt przekazywanych do archiwnm nalezy prze-
sta¢ do wlasciwego archiwum co najmniej na dwa tygodnie

przed zamierzonym terminem przekazania akt w celu zaopi+
niowania przez archiwum, Jezeli archiwum aie zglosi w cig-
gu dwoch tygodoi zadoych zastrzezen co do nadestanego
wykazu — jednostka przekazujgca przekaze akla zgodnie
Z przeslanym spisem; szczegolowych wskazowek co do teche
nicznege sposobu przesylki i trapsportu aki udzieli archi-
wum. Uwagi do nadestanego spisu zgloszone przez archiwum
nalezy uwzgledni¢ i dokona¢ odpowiednich zmian lub uzu-
petnien. Od decyzji archiwum w tej sprawie jednostce prze-
kazujacej shluzy prawo odwolania do nadrzednej wladzy ar-
chiwalnej w ciagu 2 tygodni.

§ 6. 1. Akta przekazywane do archiwum powinny by
uporzgdkowane. Przez uporzadkowanie rozumie sie:

1) ulozenie akt wewngtrz teczek w ukladzie przewidzianym
w obowiazujacej dana jednostke organizacving instruke
cji kancelaryjnej, a nastepnie ponumerowanie kart w
kazdej teczce i zszycie aikt;

2) opisanie teczek przez umieszczenie na okladce:

a) nazwy jednostki przekazujacej i komorki organizas
cyjnej, w ktorej dane akta jowstaly,

b) znaku i tyiulu akt wedilug ustalenego dla danej jeds
nostki lub komoérki organizacyjnzj wvykazu akt,

‘ ¢} liczby kart,

d} dat kranicowych, tj. dat najwczeiniejszego i naipdzs
niejszego z pism znajdujgeych sie w danej teczee;

3) ulozenie terzek, ksiag, pomocy ewidencyjnych itp. w ko<
lejnodci wedlug pozycji wykazu akt lub tez zgodme ze
struktura organizacyina jednostki istniejacg w czasie, w
klorym dane akta powstaty.

§ 7. W odniesieniu do akt kategorii B przekazywanych
w przypadku przewidzianym w § 2 nie obowigzuje zszycie
akt, numerowanie kart i oznaczanie na okladce teczki liczby
kart; natomiast na okladce nalezy umiesci¢ oznaczenie katego-
rii tych akt {kat. B} oraz termin ich przechowywania,

§ 8. Zasady przekazywania map i planéw oraz materialow
archiwalnych powstalych i utrwalonych sposobem foto- i fo-
rotechnicznvm beda uregulowane odrebnym zarzadzeniem.

§ 9 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.
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