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MMZ.BOM. 021.1.2014
ZARZADZENIE nr 1/2014
DYREKTORA MUZEUM MIASTA ZGIERZA
z dnia 2 stycznia 2014 roku

w sprawie instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 roku Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.), § 3 ust. 3-6
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatlow archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 167, poz. 1375) oraz
Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miasta Zgierza zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postgpowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng Zarzadzeniem nr 17/2013 Dyrektora Muzeum Miasta
Zgierza z dn. 30 grudnia 2013 roku wprowadzono do uzytku w Muzeum Miasta Zgierza — instrukcje
kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 2.

Nadzér nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt sprawuje kierownik archiwum zakladowego oraz wszyscy pracownicy
komorek organizacyjnych.

§ 3.

1. Zapoznanie si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz z instrukcja kancelaryjna, jak i jednolitym
rzeczowym wykazem akt jest obowiazkiem wszystkich pracownikéw Muzeum Miasta Zgierza.

2. Fakt zapoznania si¢ z instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt
pracownicy Muzeum stwierdzaja w formie pisemnej, a o§wiadczenie zostaje dotaczone do akt
osobowych.

3. Wykonanie powyzszych porucza si¢ Kierownikowi Archiwum Zakladowego Muzeum Miasta
Zgierza.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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MUZCUR MIASTA ZGICRZA
95-100 Zgierz
ul. J. H. Dabrowskiego 21
. / N 7416-37-82
i, -4 TR ZARZADZENIE nr 12 /2007
DYREKTORA MUZEUM MIASTA ZGIERZA
zdnia . A7 o9 ... 2007 roku

w sprawie instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego

Na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673) oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

W celu okreslenia zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych jawnych i
- poufnych do archiwum zakladowego oraz zasad przechowywania, udostgpniania 1
przekazywania materialoéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lodzi wprowadza sie
do uzytku w Muzeum Miasta Zgierza — instrukcje o organizacji i zakresie dzialania archiwum
zakladowego, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postepowania z
materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng wprowadza si¢ do uzytku w
Muzeum Miasta Zgierza - instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zataeznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 3.

Nadzér nad przestrzeganiem, oraz wiasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt sprawuje kierownik archiwum zakladowego oraz wszyscy
kierownicy dzialow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA O ORGANIZACJI I ZAKRESIE DZIAL.ANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
MUZEUM MIASTA ZGIERZA

I PRZEPISY OGOLNE

§ 1.
Niniejsza instrukcja normuje postgpowanie z wydzielonymi z komoérek organizacyjnych
(registratur) materialami archiwalnymi okreslonymi w ustawie o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 roku (Dz.U. nr 38 z dnia 18 lipca 1983 r., poz.
173).

§ 2.
Instrukcja okresla zasady i tryb przekazywania materialéw archiwalnych jawnych i poufnych

do archiwum zakladowego oraz zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania
materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lodzi.

§ 3.

Niniejsza instrukcja reguluje postgpowanie z dokumentacjg aktowa.

II. ZADANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 4.

Archiwum zaktadowe podlega bezposrednio dyrektorowi muzeum.

§ 5.

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne tj. wszelkiego rodzaju akta, dokumenty,
ksiegi i dokumentacj¢ techniczng, statystyczng, mapy, plany, niezaleznie od techniki
wykonania oraz fotografie, filmy, nagrania dzwigkowe i inng dokumentacje utrwalong
sposobem mechanicznym.

§ 6.

Do zakresu dzialania archiwum zaktadowego nalezy:
a) przejmowanie materiatow archiwalnych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych;

e



b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetych materialow archiwalnych oraz
prowadzenie ich ewidencji;

¢) udostepnianie materialéw archiwalnych osobom zainteresowanym i uprawnionym;

d) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych (kat. A) do archiwum
panstwowego;

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), po uprzednim
uzyskaniu zgody archiwum panstwowego.

I1I. PERSONEL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§7.

Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik archiwum wyznaczony przez dyrektora muzeum.

§ 8.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy:

a) prowadzenie prac wymienionych w rozdziale II pkt. 6 niniejszej instrukeji;

b) sporzadzanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego, ktére
sktada corocznie swemu przetozonemu (1 egzemplarz sprawozdania przesyla sie
do uzytku shuzbowego archiwum panstwowego);

¢) utrzymywanie Scislego kontaktu z archiwum pafstwowym.

§ 9.
W przypadku zmiany pracownika archiwum przekazywanie archiwum zaktadowego nowemu

pracownikowi odbywa si¢ pokontrolnie.

IV. LOKAL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§ 10.

Wielkos¢ lokalu archiwum zakltadowego winna by¢ dostosowana do wielkosci zasobu
archiwum.

§11.

Archiwum zaktadowe powinno posiada¢ odpowiednie pomieszczenia umozliwiajace prace
oraz przechowywanie materiatéw archiwalnych.

§12.

Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢:
a) suchy, widny, dobrze wietrzny i réwnomiernie ocieplany w ciagu roku
(temperatura do 18° C, wilgotnos¢ powietrza 55 — 65 %);
b) nie narazony na bezpo$rednie dziatanie promieni stonecznych;
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c) zabezpieczony przed pozarem i wyposazony W Sprzet przeciwpozarowy
(archiwum powinno posiadaé instrukcje przeciwpozarowa dostosowana do swoich
potrzeb);

d) zabezpieczony przed dostepem o0s6b niepowotanych przez okratowanie okien,
zaopatrzenie drzwi w mocne zamki (po zakonczeniu pracy pomieszczenie
archiwum zamyka si¢ i opieczg¢towuje referentka).

§13.

Archiwum zaktadowe powinno by¢ wyposazone w dostateczng ilo$¢ regaléw metalowych lub
wykonanych z drewna impregnowanego.

§ 14.

Archiwum musi by¢ zaopatrzone w odpowiednie szafy na przechowywanie ewidencji

archiwum zakladowego i higrometr do stalego badania temperatury i wilgotnosci oraz

nawilzacze.

§ 15.

Instalacja elektryczna musi posiada¢ przewody zabezpieczone. W magazynach archiwalnych
nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac otwartych grzejnikow.

§ 16.
Archiwum zaktadowe musi by¢ stale utrzymywane we wzorowej czystosci.
§ 17.
Prawo wstgpu do archiwum zakladowego majg pracownicy archiwum, bezposredni
zwierzchnicy oraz osoby uprawnione.
V. PODZIAY. AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE
§ 18.

Akta ze wzgledu na ich znaczenie archiwalne dzieli si¢ na dwie kategorie posiadajace wartosé
historyczna 1 posiadajace jedynie warto$¢ praktyczna.

§ 19.
Do kategorii ,,A” zalicza si¢ materialy posiadajace historyczne znaczenie polityczne,

spoleczne, gospodarcze, kulturalne i naukowe. Akta tej kategorii, po ustalonym okresie

przechowywania w archiwum zaktadowym, przekazuje si¢ na wieczyste przechowywanie do
archiwum panstwowego.

§ 20.

Do kategorii ,,B” zalicza si¢ akta o czasowym znaczeniu praktycznym:



a) symbolem ,,B” z dodatkiem cyfr arabskich, okreslajacych okres przechowywania
materiatow archiwalnych w archiwum zaktadowym, ktére po ustalonym okresie
przechowywania moga by¢ przekazane na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zgody archiwum panstwowego;

b) symbolem ,.BE” z dodatkiem cyfr arabskich okreslajacych okres przechowywania
materiatdw archiwalnych, oznacza si¢ te materialy, ktére po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania wymagaja ekspertyzy archiwum
panstwowego w zakresie ostatecznego ustalenia ich kwalifikacji archiwalne;j;

c) symbolem ,,BC” oznacza si¢ materiaty manipulacyjne posiadajace bardzo krotkie
znaczenie praktyczne, ktére moga by¢ brakowane po petlnym ich wykorzystaniu,
za wiedza 1 zgoda pracownika archiwum zaktadowego. Tryb brakowania akt kat.
,BC” ustala si¢ w porozumieniu z archiwum panstwowym.

§21.

Szczegbtowy podzial materialéw archiwalnych na kategorie i terminy przechowywania
materialow kategorii ,,B” ustala si¢ w jednolitym rzeczowym wykazie akt Muzeum Miasta
Zgierza.

VI PRZECHOWYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEZ
ARCHIWUM ZAKLADOWE

§ 22.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez
okres 1 roku, liczac od | stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.

§ 23.

Po uptywie terminu przechowywania akt archiwum zakladowe przejmuje materiaty
archiwalne kompletnymi rocznikami. Akta potrzebne nadal do pracy biezacej pozostawia sie
w komorce organizacyjnej na zasadach wypozyczenia z archiwum zakladowego, po
dokonaniu formalnosci ich przekazania (umieszczenie w spisie zdawczo — odbiorczym).

§ 24.

Archiwum zakladowe przyjmuje akta na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego na druku
wzor Pu-A-30, sporzadzonego odr¢bnie dla kat. ,,A” w 4 egzemplarzach oraz dla kat. ,.B” w 3
egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego przeznaczony jest dla
komorek organizacyjnych przekazujacych akta, dwa egzemplarze dla archiwum zaktadowego.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego akt kat. ,,A” przesyta sie do uzytku
stuzbowego archiwum panstwowego. Spis podpisuje kierownik komoérki organizacyjnej
zdajacej akta oraz pracownik archiwum zaktadowego.

§ 25.

Archiwum zakladowe przyjmuje akta tylko w stanie uporzadkowanym. Przez
uporzadkowanie nalezy rozumieé:



a) ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w
ramach sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu);

b) opisanie teczek przez umieszczenie na Srodku u gory pelnej nazwy jednostki
organizacyjnej (Muzeum Miasta Zgierza) i komoérki organizacyjnej, ponizej z
lewej strony -znaku teczki, skladajacego si¢ z symbolu komérki organizacyjnej i
symbolu hasla jednolitego z rzeczowego wykazu akt, w prawym goérnym rogu
kategorii archiwalnej, a na srodku teczki tytutu informacyjnego o tresci akt w niej
zawartych (hasto wykazu akt dokladnie sprecyzowane i rodzaj materiatéw), pod
tytulem daty skrajne spraw znajdujacych sie w teczce;

c) wylaczenie wtérnikdw, usuniecie czesci metalowych. Akta kat. ,,A” po
uporzadkowaniu zawartosci teczek i ich prawidlowym opisaniu nalezy zszy¢ oraz

- ponumerowacé karty;
d) ulozenie teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt.

§ 26.

Do akt przekazywanych do archiwum zakladowego dotacza si¢ zwigzane z nimi a zbedne w
pracy biezacej pomoce ewidencyjne, jak rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

VIIL PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA MATERIALOW
ARCHIWALNYCH

§27.

Materialy archiwalne w archiwum zakladowym uktada si¢ na regatach pionowo systemem
bibliotecznym, od lewej strony ku prawej pétki lub poziomo (teczki zapakowane w paczki o
wys. do 15cm),od dotu ku gorze regatu.

§ 28.
Akta kat. ,,A” uktada si¢ oddzielnie.
§ 29.
Akta uklada si¢ sukcesywnie na regatach wg kolejnosci wptywu.

§ 30.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sg:

a) spisy zdawczo - odbiorcze wzor Pu-A-30;

b) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych wzér PU-A-31;

c) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
wzér PU A-33a;

d) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wzor Pu-A-34;

e) zezwolenie archiwum panstwowego na wybrakowanie materiatow archiwalnych;

f) protokoty o zgubieniu lub uszkodzeniu udostgpnionych materialéw archiwalnych;

g) spisy zdawczo - odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego wzor MP. Nr 4, poz. 31;

h) karty udostgpniania materiatow archiwalnych wzor PU A-32.



§31.

Archiwum zakladowe wpisuje spisy zdawczo - odbiorcze do wykazu spiséw zdawczo -
odbiorczych pod kolejng pozycja i nadaje im kolejne numery zgodnie z tym wykazem. Jeden
egzemplarz spiséw zdawczo — odbiorczych przechowuje si¢ w kolejnosci numeréw zgodnie z
ich rejestracja w wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych, drugi egzemplarz w teczkach
prowadzonych oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej. Archiwum zaktadowe oznacza
przejete teczki (w lewym dolnym rogu oktadki) swoja sygnatura, ktora sktada sie z numeru
spisu zdawczo - odbiorczego, tamanego przez numer pozycji w spisie. Prowadzacy archiwum
zaktadowe odnotowuje takze w spisach zdawczo — odbiorczych (tj. w rubryce nr 7) miejsce
ulokowania akt na regale (szafie, potce).

§ 32.
Ewidencji archiwum zaktadowego nie wypozycza si¢ i nie wynosi z pomieszczen archiwum.
§ 33.
Archiwum zakladowe moze stosowac inne pomoce ewidencyjne np.: inwentarze kartotekowe,

skorowidze do inwentarzy itp. wzorem archiwow panstwowych i zgodnie z wymogami
stawianymi przez archiwa panstwowe.

VIII.  KORZYSTANIE Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH W ARCHIWACH
ZAKEADOWYCH
§ 34.

Przez korzystanie z akt w archiwum zaktadowym nalezy rozumieé¢ udostepnianie ich dla
celow urzedowych i naukowo - badawczych.

§ 35.
Wypozyczanie materialdéw archiwalnych dla celéw stuzbowych poza archiwum zaktadowe

nastgpuje na podstawie karty udostgpnienia. Karty udostepnienia akt, do czasu ich zwrotu

nalezy przechowywaé w specjalnym terminarzu. W miejsce wypozyczonych akt wktada sie
zaktadke.

§ 36.
Pojedynczych dokumentéw znajdujacych si¢ w teczkach nie wolno wypozyczaé.
§ 37.

Nie wolno wypozyczaé akt poza obreb muzeum.



§ 38.

Udostgpnianie akt dla potrzeb prasy, radia, telewizji, dla celow naukowo - badawczych i

innych wymaga zgody dyrektora muzeum i powinno odbywa¢ si¢ na miejscu w archiwum
zaktadowym.

§ 39.

Wypozyczajacy materiaty ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za catosé akt i ich zwrot w
wyznaczonym terminie.

§ 40.

Wypozyczanie materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego dokonuje wylacznie
pracownik archiwum. ,

§41.

W przypadku stwierdzenia braku wypozyczonych materiatdéw archiwalnych lub ich
uszkodzenia, pracownik archiwum zakladowego sporzadza protokoél, ktory podpisujg -
wypozyczajacy materialy, jego bezposredni przelozony i pracownik archiwum zaktadowego.
Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden wktada si¢ w miejsce brakujgcych
akt, drugi przechowuje si¢ w specjalnej teczce, trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktora akta wypozyczata, w celu zastosowania sankcji w stosunku do winnego.

IX. WYDZIELANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
§ 42.

Corocznie pracownik archiwum zaktadowego dokonuje przegladu i wydzielania materiatow
archiwalnych. Przez wydzielanie rozumie sie:

a) wylaczenie akt kat. ,,A” podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego;

b) wylaczenie materialow archiwalnych kat. ,,B”, ktorych termin przechowywania w
archiwum uplynal, na makulature.

§ 43.

Wydzielanie materialow archiwalnych dokonuje na wniosek pracownika archiwum
zakladowego, zakltadowa komisja oceny materiatow archiwalnych.

§ 44.
Sktad komisji ustala dyrektor muzeum. W jej sktad wchodzi kierownik komorki

organizacyjnej, ktorej archiwum podlega, pracownik archiwum zaktadowego i przedstawiciel
komorki organizacyjnej, ktorej akta podlegaja brakowaniu.



§ 45.

Do zadan komisji nalezy:

a) typowanie materiatow archiwalnych kategorii ,,A” do przekazania do archiwum
panstwowego;

b) kwalifikowanie materiatéw kategorii ,,B” do zniszczenia;

c) sporzadzanie protokotu brakowania akt kat. ,B” Laczenie ze spisem akt
proponowanych do wybrakowania (w dwoch egzemplarzach).

§ 46.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych zaliczanych do kat. ,,A”,
moze natomiast zmieni¢ termin przechowywania akt kat. ,,B” lub przekwalifikowac je do kat.
’,Aﬁb’

§47.

Spisy akt lacznie z protokolem podpisanym przez czionkéw komisji przedklada sie do
zatwierdzenia dyrektorowi muzeum.

§ 48.

Jeden egzemplarz protokotu brakowania akt i spisu akt proponowanych do wybrakowania

przesyta si¢ archiwum panstwowemu w celu uzyskania zezwolenia na dokonanie zniszczenia
akt.

§ 49.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej,
archiwum panstwowe przeprowadza ekspertyze archiwalng i moze zada¢ zmiany kwalifikacji
akt lub ponownego wybrakowania akt.

§ 50.

Po uzyskaniu zgody (w 2 egz.) archiwum panstwowego na wybrakowanie akt, po przekazaniu
akt, na zniszczenie, dokonuje si¢ w spisach zdawczo - odbiorczych adnotacji o zniszczeniu
tych materialéw.

X. PRZEKAZYWANIE =~ MATERIALOW  ARCHIWALNYCH DO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO
§ 51.

Archiwum zakladowe przechowuje materiaty archiwalne kat. ,,A” przez okres 25 lat, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r.
(Dziennik Ustaw z 1984 r. Nr 41, poz.216).
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§ 52.

Materialy archiwalne kat. ,,A” po uptywie okresu ich przechowywania w archiwum
zakladowym przekazuje si¢ do archiwum panstwowego na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych sporzadzonych w trzech egzemplarzach i podpisanych przez dyrektora muzeum
oraz pracownika archiwum zakladowego. Do materiatow archiwalnych dofacza si¢ réwniez
inne pomoce ewidencyjne. Dwa egzemplarze spisu otrzymuje archiwum pafistwowe, trzeci
egzemplarz pozostaje w archiwum zaktadowym.

§ 53.

Do spisu materiatdéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego nalezy
dotgczy¢ histori¢ muzeum i jego strukture organizacyjng wraz z wykazem akt obowigzujacym
w okresie, w ktérym powstaly przekazywane akta. Dane te nalezy kazdorazowo uzupetiaé
przy przekazywaniu nastepnych partii materiatow.

§ 54.

Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego powinny by¢
uporzadkowane.

§ 55.

Spisy materiatéw archiwalnych kat. ,,A” zakwalifikowanych do przekazania do archiwum
panstwowego nalezy przesta¢, co najmniej dwa tygodnie przed zamierzonym terminem ich
przekazania do zaopiniowania przez archiwum. Jesli archiwum nie zglosi w tym terminie

zadnych zastrzezen jednostka organizacyjna (muzeum) ustala konkretny termin przekazania
akt.

§ 56.

Date przekazania materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego archiwum zaktadowe
odnotowuje w odpowiednich pozycjach spiséw zdawczo — odbiorczych.

§ 57.
Koszty zwigzane z transportem materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego ponosi
jednostka przekazujaca akta.
XI. KONTROLA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 58.
Kontrol¢ wewngtrzng w archiwum zaktadowym przeprowadza si¢ raz w roku przez komisje
wyznaczong przez dyrektora muzeum. W czasie kontroli sprawdza si¢ stan gromadzenia i

opracowania zasobu zgodnie z prowadzong ewidencjg i stan jego zabezpieczenia. Z

przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden
przedktada si¢ dyrektorowi muzeum.
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§ 59.

Nadzér nad stanem i sposobem przechowywania materiatow archiwalnych w archiwum
zakladowym oraz stanem ich uporzadkowania sprawuje Archiwum Panstwowe w Yodzi.
Przedstawiciele Archiwum Panstwowego w wyniku kontroli archiwum zaktadowego
sporzadzaja protokot, ktéry podpisuje osoba kontrolujaca, pracownik archiwum zaktadowego
i jego przelozony. Archiwum Panstwowe wydaje rowniez zalecenia pokontrolne, do
realizacji, ktérych zobowiazana jest jednostka kontrolowana. Protokét z kontroli archiwum
zakladowego facznie z zaleceniami pokontrolnymi przedstawia sie dyrektorowi muzeum.

§ 60.

Do przeprowadzenia kontroli archiwum zaktadowego upowaznione sa rowniez inne organy,
np. Najwyzsza Izba Kontroli i organy prokuratorskie.

XII. POSTEPOWANIE V4 MATERIALAMI ARCHIWALNYMI W
PRZYPADKU LIKWIDACJI LUB REORGANIZACJI MUZEUM

§ 61.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji muzeum obowigzuje zabezpieczenie materiatow
archiwalnych, powstatych i zgromadzonych w toku dziatania.

§ 62.

Muzeum ulegajac likwidacji przekazuje swoje materialy archiwalne do archiwum
zakladowego prawnego sukcesora w wyniku braku prawnego sukcesora do jednostki
nadrzednej lub archiwum panstwowego (wytacznie akta kat. ,,A”).

§ 63.
W przypadku reorganizacji lub likwidacji materialy archiwalne powinny by¢ przed
przekazaniem do archiwum zaktadowego prawnego sukcesora lub archiwum panistwowego

uporzadkowane zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji (rozdziat VI § 25). Akta kat. ,.B”,

ktérych termin przechowywania uptynal przekazuje si¢ do wybrakowania, po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego.

§ 64.

Archiwum pafistwowe otrzymuje do wiadomosci kopi¢ protokotu zdawczo - odbiorczego
wraz ze spisami materialdw archiwalnych.

§ 65.

Archiwum zakladowe ulega likwidacji dopiero po calkowitym zaprzestaniu dzialalnosci
jednostki organizacyjne;.

DYREKTOR MU MIASTA ZGIERZA
Rob tarzynski
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