Monitor Polski Nr 3

54

Poz. 30_ i 31

31

ZARZADZENIE NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 25 lutego 1986 1.

w sprawie szczegblowych zasad porzadkowania oraz trybu przekazywania materialébw archiwalnych do archiwéw
panstwowych.

Na podstawie § 3 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Nauki, Szkolnictwa Wy2szego i Techniki z dnia 25 lipca
1984 r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materia-
16w archiwalnych do archiwéw panstwowych {(Dz. U.
Nr 41, poz. 216) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Panstwowe jednostki organizacyjne, zwane
dalej ,jednostkami organizacyjnymi”, w ktérych zgodnie
z art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r, o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, Nr 38, poz. 173),
zwanej dalej ,ustawg”, dzialaja archiwa zakladowe, prze-
kazuja materialy archiwalne do archiwdw panstwowych
w trybie okreslonym w niniejszym zarzgdzeniu.

2. Archiwa panstwowe o charakterze centralnym
przejmujg materialy archiwalne jednostek . organizacyj-
nych wymienionych w art. 25 ust. 2 ustawy.

3. Archiwa panstwowe nie majace charakteru cen-
tralnego przejmujg materiaty archiwalne jednostek orga-
nizacyinych majgcych siedzibe na obszarze dziatania da-
nego archiwum panstwowego, z wylgczeniem jednostek,
o ktorych mowa w ust. 2. Zasieg terytorialny archiwoéw
panstwowych nie majacych charakteru centralnego okre-
§la zalacznik nr 1.

§ 2. 1. O zamiarze przekazania materialéw archiwal-
nych jednostka organizacyjna powiadamia wtasciwe archi-
wufn panstwowe, przedstawiajac wraz z wnioskiem dwa
egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez
kierownika jednostki organizacyjnej, sporzadzonego we-
dlug wzoru okredlonego w zatgczniku nr 2.

2. Przed przejeciem materialéw archiwalnych archi-
wum panstwowe sprawdza stan oraz prawidlowosé¢ upo-
rzgdkowania materialéw archiwalnych przeznaczonych do
przekazania.

3. Archiwum panstwowe moze, w razie nicuporzadko-
wania materialow archiwalnych w sposéb okredlony w
§ 4. odmowi¢ ich przejecia i zazadaé dokonania odpo-
wiednich zmian i1 poprawek, okreslajgc termin ich wy-
konania,

§ 3. 1, Przekazanie materialow archiwalnych odby-
wa sie na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

2. Archiwum pafstwowe okresla w porozumieniu
z zainteresowang jednostkg organizacyjng termin i miejsce
przejecia materialow archiwalnych.

3. Koszty przekazania materialow archiwalnych po-
nosi jednostka organizacyjna przekazujaca te materiaty.

§ 4. 1. Porzadkowanie materiaiow archiwalnych po-
lega na prawidlowym ulozeniu materialéw wewnatrz te-
czek, ich opisanid, nadaniu wilasciwego ukladu, sporzgdze-
niv ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

2. Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone we-
wnatrz teczek zgodnie z obowigzujgcg w danej jednostce
organizacyjnej instrukcjg kancelaryjng, to jest w kolej-
nosci spraw, a w ramach sprawy - chronologicznie. Po-
szczegdlne strony powinny byé opatrzone kolejng nume-
racja. .

3. Opisanie materialéw archiwalnych polega na
umieszczeniu na kazdej. teczce:

1) nazwy jednostki organizacyjnej i komérki organiza-
cyjnej, w ktorej dane materiaty powstatly,

2) symbolu klasyfikacyjnego wediug wykazu akt,

3) tytulu ‘teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego
wedlug wykazu akt { informacji o rodzaju materia-
16w archiwalnych,

4) rocznych dat krafcowych, to jest dat najwczesniej-
szego I najpoiniejszego dokumentu,

5) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-od-
biorczego i numeru pozycji teczki w spisie,

6) symbolu kwalifikacyjnego materiatéw — kategoria A,

7) liczby stron w teczce.

4. Nadanie materialom archiwalnym wiasciwego ukta-
du polega na ulozeniu teczek zgodnie ze strukturg orga-
nizacyjna jednostki organizacyjnej, obowiazujaca w cza-
sie, w ktorym matérialy te powstaly, w ramach poszcze-
gdinych komorek organizacyjnych wediug kolejnosci sym-
boli’ klasyfikacyjnych wykazu akt.

5. Sporzadzenie ewidencji materialéw archiwalnych
polega na umieszeczeniu ich w spisie zdawczo-odbiorczym,
o ktérym mowa w § 2 ust. I, wypelhionym pismem ma-
szynowym, w kolejnosei zgodnej z nadanym im uktadem,

§ 5. 1. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktorych dwa przeznaczone sg dla archi-
wum panstwowego, a jeden dla jednostki organizacyjnej
przekazujgcej materialy archiwalne,
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2, Archiwum panstwowe moze poleci¢ sporzadzenie
dodatkowej ewidencji, zwlaszcza w formie inwentarza
kartkowego lub skorowidza.

3. Do spisu zdawcrzo-odbiorczego materialow archi-
walnych przeznaczonych do przekazania naleiy dolgezyé
informacje zawlerajacg podstawowe dane dotyczace zmian
organizacyjnych, jakie nastapily w czasie, z ktérego po-
chodzg przekazywane materialy archiwalne.

4. W razie przekazywania materialdw archiwalnych
jednostki organizacyjnej, ktérej dzialalno$é ustals, do
spisu zdawczeo-odbiorczego nalezy dolaczyé:

1) podstawowe dane dotyczqce organizacji i zakresu
dzialania jednostki organizacyjnej w ujeciu chrono-
logicznym,

2) spis materialéw archiwalnych, dla ktorych nie uply-
nal 25-letni okres przechowywania, przekazanych
jednostce organizacyjnej przejmujgcej zadania i funk-
cje danej jednostki organizacyjnej.

§ 6. Przekazywane materialy archiwalne nalety:

1} umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykonanych
z materiatéw chromigcych przed uszkodzeniem mecha-
nicznym, chemiczonym lub biclogicznym,
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2) przesznurowad w teczkech po  usunieciu

spinaczy
i innych elementéw metalowych,

o
-

spakowa¢ w paczki zeopalizone w etykiety z nazwa
jednostki i komoéiki organizacyjnej oraz sygnatuiami
teczek.

§ 7. SzczegOlowe zasady porzadkewania materialow
archiwalnych stanowigcych dckumentacje techniczng, sta-
tystyczng, geologiczng, kartograficzng i geodezyjng oraz
fono- i fotograficzng ckreélaig odrebne preepisy.

§ 8. Przepisy zarzgdzenia majg takze zastosowanie
przy przejmowaniu przez archiwa panstwowe materialéw
archiwalnych, ktére wchodzg do panstwowego zasobu
archiwalnego na zasadach.ckreslonych w art: 44 ustawy.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dria 13 sierpnia- 1958 r. w
sprawie zasad przekazywania materialdw archiwalnych do
archiwéw penstwowych, (Monitor Polski Nr 73, poz. 432).

$ 10. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem eglo-
szenia.

Naczelny Dyrektor Archiwdéw Panstwowvych:
M. Wojciechowski

Zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia
Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Panstwowych z dnia 25 lutego
1686.r. (poz. 31)
TFRYTORIALNY ZASIEG DZIALANIA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
Archiwum panstwowe w Wojewédztwo Archiwum panstwowe w Wojewddztwo
Warszawie - stoleczne warszawskle, cle~ QOlsztynie - olsztynskie
chanowskie, ostroteckie, Opolu — opolskie
skierniewickie Piotrkowie Trybunal-
Biatymstoku — bhialostockie, tomzynskie skim — piotrkowskie
: Poznaniu — poznafiskie, pilskie, konif-
Bydgoszczy — bydgoskie Skie
glzbelstoctmwu\zi it — czestochowskie Plocku — plockie
blagu z siedzibg w _ .
Mathorku -— elblgskie Przemy{élu pr;emysl'ne
Gdansku — gdanskie 1]? vomlu‘ e omsl-n:.- ieteki
JeJeniei Gorze — }el‘eﬂiogérskie zeszow}lle —— IZ.GSTOWS. 1e, kros$nienskie
Kaliszu — kaliskie Siedlcac — sied ec.kle
Katowicach — katowickie, bielskie Stupskua — stupskie
Kielcach — kieleckie, tarnobrzeskie Suwalkach — suwalskie
] Szczecinie — szczecinskie, gorzowskie
Krakowie — krakowskie, nowosgdeckie, . o .
. Toruniu — torunskie, wloclawskie
tarnowskie Wroelawi . o )
Koszalinie — koszalinskie roctawiu - wroc!ay\’s ie, legnickie, wal-
Lesznie ~— leszczynskie brzyskie
Szezy! Zamosciu -— zamojskie
Lublinie — lubelskie, bialskepodlaskie,  Zjelonej Goérze z sie-
cheimskie dziha w Starym Kisie-
kodzi — lodzkie, sieradzkie linie -_—

zlelonoyorskie
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Zalacznik nr 2 do zarcgucenia
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych 2 dnia 25 lutego
1986 1, (poz. 31)

{pleczet paristwowej gednﬂstkt dnia
prganizacy jnej przekazuiacej s .
materialy archiwalne) {miejscowos¢)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR .w

materialéw archiwalnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

Znak teczki (symbol klasyfika- | Tytul teczki (hasio klasyfika-
Lp. cyjoy z wykazu akt) cyjne z wykazu akt)

1 2 3

Daty skrajne
od — do Uwagi

4 5

{podpia odblerajgcego) {podpis przekazujacego)



