numeru spisu zdawczo-odbiorczego, famanym przez numer pozycji danego spisu (np.
dokumentacje wymieniong w spisie Nr 40 poz. 71 - oznacza sig sygnaturg 40/71).
2. Jeden egzemlparz spisow zdawczo-odbiorczych wkiada sie w kolejnosci numeréw spisow
zdawczo-odbiorczych do specjalnegj teczki, ktora stanowi podstawowa ewidencje dokumentaciji
znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, drugi egzemplarz spiséw, sfuzacy do pracy biezacej,
przechowuje sie w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych komérek
organizacyjnych.
3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:
1) spisy zdawczo-odbiorcze (zalgeznik nr 1),
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zalgcznik nr 2), do ktorego wpisuje sie
poszczegolne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje sie im
kolejna numeracjg,
3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub
wypozyczenia jej poza jego obreb (zatacznik nr 3),
4) protokdty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji,
5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Parstwowego (zatgcznik nr 4),
6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 5) wraz ze spisem
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
; Zniszczenie (zatacznik nr 6) i odpowiednimi orzeczeniami archiwum parnstwowego.
Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1, 2, 4, 5 i 6 nalezg do dokumentacji kategorii ,, A "

Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym
§ 10

1. Jezeli wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdego wydzialu przeznacza sig
oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym. Z braku miejsca, dokumentacje nalezy uktadaé w
kolejnosci napltywu z roznych wydziatow w nieprzerwanej kolejnosci numeréw spisow
zdawczo-odbiorczych.

2. Dokumentacjg ukiada sie na potkach badz poziomo systemem bibliotecznym, badz pionowo
jedna na drugiej, od dolu ku gérze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

3. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac roziozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach mogs by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudlach-futeratach.

Udostepnienie dokumentacji w archiwum
§11

1. Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacje kategorii ,, A" i ,, B " stanowigcg jego zasob.
2. Udostgpnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sie za zgodg kierownika tego
wydzialu, z ktorego dokumentacja pochodzi, na podstawie kart udostepnienia (Wzér PuA - 32).
Na udostepnienie dokumentacji wydzialu zlikwidowanego zgode wyraza kierownik wydziatu,
ktory przejat jego zakres dziatania lub - jezeli takiego wydziatu nie mozna ustalié¢ - bezposredni
przetoZzony kierownika archiwum.

3. Udostepnianie dokumentacji dla celéw innych niz stuzbowe odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.



