ZARZĄDZENIE Nr 179/07

BURMISTRZA ŚREMU

z dnia 9 lipca 2007 r.
w sprawie instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego


Na podstawie art. 6 i  34 z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. z 2006 r. Nr 97 , poz. 673 z późn. zm.) zarządzam co następuje :


§ 1. Wprowadzam instrukcję organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego w Urzędzie Miejskim w Śremie, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.


§ 2. Traci moc Zarządzenie Nr 28/2001 Burmistrza Śremu z dnia 10 września 2001 r. w sprawie instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz Zarządzenie Nr 78/03 z dnia 18 czerwca 2003 r. zmieniające zarządzenie w sprawie instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.


§ 3 . Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Śrem.


§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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CZĘŚĆ  I

 POSTANOWIENIA  OGÓLNE

§ 1. Zakres obowiązywania instrukcji.

1. Instrukcja określa organizację  i  zakres  działania  archiwum  zakładowego

    w   Urzędzie   Miejskim   w   Śremie,   terminy  i  sposób  przechowywania      

    oraz       ewidencjonowania     dokumentacji   w   formie    papierowej    jak

    i  elektronicznej , tryb    jej     udostępniania      zainteresowanym    osobom 

    i instytucjom, tryb przekazywania  materiałów archiwalnych do Archiwum    

    Państwowego oraz zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
2. Ilekroć w instrukcji jest mowa o :

1) Kierowniku Urzędu 

- należy  przez  to  rozumieć Burmistrza   

Śremu ;
2) Urzędzie
- należy    przez   to    rozumieć    Urząd Miejski w Śremie ;
3) Archiwum Państwowym
- należy  przez  to  rozumieć  Archiwum


Państwowe w Poznaniu ;
4) archiwum zakładowym
-   należy    przez  to  rozumieć  również


ekspozyturę archiwum zakładowego ;
5) komórkach organizacyjnych

    Urzędu
- należy    przez   to    rozumieć    piony, zespoły   ,    samodzielne      stanowiska pracy  ;
6) jednolitym rzeczowym wykazie

    akt
-  należy  przez   to  rozumieć  jednolity


rzeczowy wykaz akt  dla organów gmin i związków międzygminnych stanowią-cy  załącznik Nr 4 do  Instrukcji Kance-  laryjnej dla organów  gmin  i  związków   

międzygminnych – załącznik do rozpo-

rządzenia Prezesa Rady Ministrów z dn.


22 grudnia 1999r.( Dz. U . Nr 112,poz. 1319 z późn. zm.) ;
     7) dokumentacji
-   należy        przez       to        rozumieć dokumentację    w     formie     pisemnej i elektronicznej.

3. Odrębne przepisy określają postępowanie :

     1) z materiałami archiwalnymi tajnymi ;
     2) z księgami stanu cywilnego ;
     3) z   dokumentacją   z   wyborów do rad gmin , rad  powiatów i  sejmików 

         województw, Sejmu i Senatu, z  wyborów na Prezydenta Rzeczypospo -   

         litej Polskiej oraz z referendum ogólnokrajowego i  lokalnego.

§ 2. Podział dokumentacji .

1. Dokumentacja dzieli się pod względem jej wartości na kategorie :

    a) posiadającą wartość historyczną ( dokumentacja kategorii „A”), 

    b) nie posiadającą wartości historycznej ( dokumentacja kategorii „B”)

2. Do  materiałów archiwalnych kategorii „A” zalicza się wszelkiego rodzaju

    akta  i  dokumenty  mające   znaczenie  jako  źródło  informacji  o  wartości 

`    historycznej  związanej  z  działalnością  Państwa Polskiego, jego poszcze - 

    gólnych    organów   i    innych    jednostek    organizacyjnych   -   powstałe 

    w przeszłości  i powstające współcześnie. Materiały archiwalne  przekazuje   

    się do Archiwum Państwowego.

3. Do dokumentacji  niearchiwalnej  kategorii  „B” z dodaniem cyfr arabskich 

    ( np. B-3,B-5 itd.), określających  liczbę  lat  przechowywania dokumenta -   

    cji,  zalicza  się   dokumentację   nie   posiadającą wartości     historycznej .    
    Po    wymaganym    okresie    przechowywania, , dokumentacja  kategorii   

   „B” zostaje wybrakowana.

4. Symbolem   „Bc”  oznacza    się    kategorię    dokumentacji     posiadającej 

    krótkotrwałe  znaczenie  praktyczne,  która  po  pełnym  jej   wykorzystaniu 

    może  ulec  brakowaniu  bez  przekazywania jej do archiwum zakładowego 

    pod  kontrolą  pracownika  prowadzącego  archiwum   zakładowe.

5. Symbolem   „B E” z   dodaniem  cyfr   arabskich,  określających  liczbę  lat 

    przechowywania    dokumentacji , oznacza  się   dokumentację ,   która   po  
    upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega   ekspertyzie. 
    Ekspertyzę  przeprowadza  Archiwum  Państwowe ,  które  może   dokonać    
    zmiany   kwalifikacji   archiwalnej powyższej  dokumentacji.

6. Dokumentację  pod  względem  nośników  na jakich została zapisana dzieli 

    się na dokumentację :

    a) papierową,

    b) elektroniczną.

7. Dokumentacja  elektroniczna ,  jeżeli  odzwierciedla  przebieg   załatwiania 

    i    rozstrzygania   spraw   ,    podlega      ewidencjonowaniu    w    systemie 

    teleinformatycznym.

  § 3. Okresy przechowywania dokumentacji w archiwum zakładowym.

1. Dokumentację  kategorii  „A”  przechowuje  się  w  archiwum zakładowym    

   przez  okres  nie  dłuższy niż 25 lat od jej  wytworzenia z  wyjątkiem doku -   

   mentacji urzędu stanu cywilnego kat. "A" , które przechowuje się nie dłużej  

   niż 100 lat od zamknięcia księgi stanu cywilnego.

   Dokumentację  kategorii  "A" na nośniku  elektronicznym  przechowuje  się 

   w archiwum zakładowym przez okres 10 lat od ich wytworzenia. 

2.Dokumentację  kategorii  „B”  przechowuje  się  w  archiwum  zakładowym 

    przez   okres   ustalony   dla  tej  dokumentacji  w  jednolitym    rzeczowym 

    wykazie akt.

3. Archiwum  Państwowe   może  w   uzasadnionych  przypadkach , z własnej 

    inicjatywy    lub    na    wniosek    Kierownika    Urzędu  ,   zmienić    okres

    przechowywania dokumentacji.

4. Orzeczenie  o  uznaniu  dokumentacji  za  podlegającą  wybrakowaniu oraz    

    zgodę  na   zniszczenie  dokumentacji  wydaje  Archiwum Państwowe.






CZĘŚĆ  II




POSTANOWIENIA  SZCZEGÓŁOWE

§ 4. Organizacja archiwum zakładowego.

1. Archiwum  zakładowe  prowadzi  zbiór dokumentów z działalności Urzędu 

    oraz z działalności organów  samorządu gminnego. Ponadto prowadzi zbiór

    dokumentów  zlikwidowanych  jednostek  dla  których  Urząd był organem

    założycielskim lub sukcesorem oraz innych wynikających ze szczególnych 

    przepisów.

2. Dla     komórek     organizacyjnych   Urzędu   ,   które    są    zlokalizowane  

    w     innych    budynkach    ,    można     utworzyć   ekspozyturę   archiwum

    zakładowego.

3.  Bieżącą  obsługą   ekspozytury  zajmuje  się  pracownik ,  którego  zadania 

     określone zostały w karcie stanowiska pracy.

4.  Dla  dokumentacji  elektronicznej  funkcję archiwum zakładowego spełnia 

     system teleinformatyczny, który w szczególności :

     a) zapewnia integralność treści dokumentów i stały do nich dostęp,

     b) zabezpiecza  przed   wprowadzaniem   zmian   w   dokumentach   spraw 

         załatwianych i przed usunięciem ich z systemu,

     c) wspomaga czynności związane  z  klasyfikowaniem  i  kwalifikowaniem 

          oraz  grupowaniem  dokumentów  w akta  spraw  na  podstawie wykazu 

          akt,

      d) umożliwia        przesyłanie     dokumentów     do     innych     systemów 

          teleinformatycznych.
   5.  Zespół   Informatyczny   dla   dokumentacji   elektronicznej   opracowuje    

        i  aktualizuje  szczegółową   procedurę   przechowywania   w  czasie  nie   

        krótszym    niż   10   lat ,  z   uwzględnieniem   bieżącego  stanu   wiedzy  

        i    technologii    oraz     przeprowadza   coroczne    przeglądy   określone 

        w powyższych procedurach.
§ 5. Zakres działania archiwum zakładowego.

1. Do  zakresu  działania archiwum zakładowego należą  następujące  zadania

    i czynności :

    1) przyjmowanie   dokumentacji  z  komórek  organizacyjnych Urzędu oraz 

        ze    zlikwidowanych   jednostek , dla   których     Urząd    był    organem 

        założycielskim lub sukcesorem ;
     2) ewidencjonowanie przyjętej dokumentacji oraz jej przechowywanie ;
     3) udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji ;
     4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ;
     5) przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego ;
     6) przechowywanie   dokumentacji   z   wyborów  :  do  rad  gmin ,  Sejmu 

i  Senatu , wyborów  na   Prezydenta   Rzeczypospolitej   Polskiej   oraz

          z referendum ogólnokrajowego i lokalnego ;
      7) współpraca   z    Zespołem  Informatycznym  w  zakresie  prowadzenia 

           archiwum elektronicznego.

§ 6. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego.

1. Akta  przekazuje  się  do  archiwum   zakładowego  na   podstawie   spisów 

    zdawczo - odbiorczych  ,  które    sporządza   się    techniką   elektroniczną.       

    Spisy   zdawczo  –  odbiorcze    sporządza    się   osobno  dla  dokumentacji    

    kategorii  „ A ”  w  4  egzemplarzach  i  dla kategorii  „ B ” w  3 egzempla -   

    rzach.  Spisy  zdawczo  –  odbiorcze  podpisują  :  pracownik  przekazujący  
    akta, bezpośredni   przełożony   komórki  organizacyjnej  która   przekazuje 
    akta , pracownik  przejmujący akta. 

2. Dokumentację  do  archiwum   zakładowego   przekazuje  się  kompletnymi 

    rocznikami w stanie uporządkowanym.

3. Przez uporządkowanie akt należy rozumieć :

    a)  prawidłowe      ułożenie      dokumentów    wewnątrz    teczek    zgodnie 

         z   obowiązującą   instrukcją   kancelaryjną   tj. :  w   kolejności   spraw ,

         w obrębie spraw - chronologicznie,

    b) opisanie  teczek  z  wyszczególnieniem  komórki  organizacyjnej , tytułu 

        teczki, podaniem roku, znaku teczki i kategorii akt,

    c) teczki powinny być zesznurowane ,bez  części  metalowych  tj. spinaczy,

        zszywek i innych części,

    d) akta kat. A powinny być zesznurowane przy użyciu naturalnych materia-    

         łów ( np.  białej, bawełnianej tasiemki lub białych nici) oraz  zapakowa-
        ne w teczki z tektury litej bezkwasowej oraz powinny być  ponumerowa-
        ne . Numeruje   się    ołówkiem    każdą    zapisaną    stronę    w   górnym
        zewnętrznym  rogu.  Na  ostatniej  stronie  podaje  się   ilość   zapisanych 

        zapisanych.   

        Księgi  stanu  cywilnego są  oprawiane corocznie po uzyskaniu pisemnej 

        zgody z Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Poznaniu.

4. Dokumentacja  jest   przyjmowana   do   archiwum   zakładowego   zgodnie  

    z  harmonogramem  przekazywania  akt  do  archiwum  zakładowego, który 

    jest zatwierdzany przez Sekretarza Gminy.

5. Przyjmowanie   akt   następuje   w   następujących   miesiącach   :  marzec , 

    kwiecień, maj  za wyjątkiem   dokumentacji  z  wyborów : do   rad   gmin  ,   
    rad  powiatów  i sejmików  województw ,  Sejmu  i  Senatu  ,  wyborów  na  
    Prezydenta  RP oraz  zarządzonych  referendach, które są  przyjmowane do  
    archiwum     po    ich     przeprowadzeniu  .   O     dalszym     postępowaniu 

    z powyższymi aktami decyduje Państwowa Komisja  Wyborcza.

§ 7. Ewidencja dokumentacji w archiwum zakładowym.

1.  Akta   przechowywane   w   archiwum      zakładowym  muszą  być  objęte 

     ewidencją   prowadzoną   na    bieżąco.   Nie   wolno   przechowywać    akt  

     w    archiwum     w     stosach   ,    nawet     przejściowo    oraz    w    stanie      

     nieuporządkowanym i tym samym nie objętych ewidencją.

2.  Do  prowadzenia   ewidencji  akt  w   archiwum  służą   następujące  środki 

     ewidencyjne :

      1)  wykaz spisów zdawczo – odbiorczych ; wzór załącznik nr 1
     2) spis    zdawczo    -    odbiorczy    akt    przekazywanych   do   archiwum 
zakładowego     przez     komórki       organizacyjne     Urzędu .     Spisy  

          przechowywane  są  w oddzielnej teczce i mają numerację ciągłą, a  nie 


roczną ; wzór załącznik nr 2

Po  jednym  egzemplarzu  spisów  przechowuje  się  w  zbiorze  spisów, 
w kolejności numerycznej, zgodnej  z  wykazem  spisów,  w  kolejności 
numerycznej ,  zgodnej  z wykazem spisów; drugie egzemplarze spisów 
gromadzi  się  w  teczkach  założonych  oddzielnie  dla  każdej komórki 
organizacyjnej Urzędu przekazującej akta.
      3) karta udostępnienia akt - wzór załącznik nr 3 wraz z rejestrem 
wypożyczeń ;
      4) teczka protokołów uszkodzenia  lub  zaginięcia akt,  która  znajduje  się 

           w lokalu archiwum zakładowego ;
      5) spis zdawczo-odbiorczy materiałów archiwalnych przekazywanych do

           Archiwum Państwowego ; wzór załącznik nr 4
      6) dokumentacja dotycząca brakowania akt ;
           ( kopie wniosków o wyrażenie  zgody  na wybrakowanie dokumentacji 
  wraz  z  protokołami  oceny  dokumentacji   niearchiwalnej  -  wzór 
  załącznik nr 5  i  spisami  dokumentacji   niearchiwalnej przeznaczo-

    
  nej   na   makulaturę  lub zniszczenie - wzór załącznik nr 6, zgodami 
  Archiwum  na  brakowanie ,  dowodami  przekazania dokumentacji na 
            makulaturę lub protokołami jej zniszczenia.)
§ 8. Udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji z  archiwum    

        zakładowego.

1. Archiwum zakładowe udostępnia i wypożycza akta dla  celów służbowych,

    naukowo -  badawczych oraz  dla innych celów zgodnie z treścią wniosków

    kierowanych do Urzędu przez obywateli i inne jednostki organizacyjne.

2. Akta  udostępnia się  na  podstawie   karty   udostępnienia  akt  ,   po  czym  

    pracownik  archiwum  zakładowego  wpisuje dane do rejestru wypożyczeń.

    Udostępniane są całe  teczki, a  nie  poszczególne  dokumenty  wyjmowane 

    z teczek.

3. Wypożyczenie   akt   na   miejscu  w  Urzędzie  z  archiwum   zakładowego 

    na  okres  powyżej 3 dni  wymaga pisemnej zgody Sekretarza Gminy. 
4.  Wypożyczenie  akt  poza   siedzibę   Urzędu    z   archiwum   zakładowego 

     wymaga    pisemnej    zgody   Kierownika   Urzędu   oraz     pozostawienie 

     w    Urzędzie    potwierdzonego    spisu     wypożyczonych     dokumentów 

     z   wyznaczonym   terminem   ich   zwrotu.   Wypożyczenie  akt   USC   na   

     miejscu w Urzędzie  Stanu  Cywilnego oraz  poza  jego  siedzibę , wymaga  

     pisemnej zgody Kierownika USC.

5.  Korzystający z zasobu archiwum ponosi pełną odpowiedzialność za całość 

     akt i ich zwrot w oznaczonym terminie i w odpowiedniej formie.
6. Odbiór wypożyczonych akt potwierdza się w rejestrze wypożyczeń.

7. W  przypadku  stwierdzenia, że  wypożyczone  akta zostały uszkodzone lub 

     zaginęły , sporządza się protokół uszkodzenia lub zaginięcia dokumentacji.

8. Protokół   sporządza   się   w  trzech  egzemplarzach. Oryginał   włącza  się  

    w  miejsce  uszkodzonych  lub zaginionych akt , jedną kopię przekazuje się 
    bezpośredniemu zwierzchnikowi  archiwisty zakładowego, w celu podjęcia 
    czynności  wyjaśniających, zaś drugą kopię włącza się do specjalnie na  ten 

    cel  założonej  teczki ,  przechowywanej  stale w  pomieszczeniu archiwum 

    jako pomocniczy środek ewidencji archiwum zakładowego.


§ 9. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1.  Przez brakowanie dokumentacji rozumie się  wydzielenie i zniszczenie lub 

     przekazanie na  makulaturę  akt  i  dokumentów  o wartości czasowej czyli   

     akt   kategorii    „B” ,    których   okres     przechowywania   w    archiwum 

     zakładowym minął zgodnie  z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2.  W  zależności  od  potrzeb , lecz  nie  rzadziej  niż  co  2  lata, w archiwum

     zakładowym przeprowadza się brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

3.  Brakowania  dokonuje specjalnie do tego celu powołana przez Kierownika

     Urzędu  komisja,   w   skład  której   wchodzi    Przewodniczący    komisji,

      pracownik    prowadzący    archiwum    zakładowe    oraz  przedstawiciele 

     komórek organizacyjnych, których dokumentacja podlega brakowaniu.

4.  Zadaniem   komisji   jest    dokonanie    przeglądu   i  oceny   dokumentacji 

     niearchiwalnej poprzez jej zakwalifikowanie na :

· dokumentację przeznaczoną do dalszego przechowywania,

· dokumentację przeznaczoną do zniszczenia.

Ze   swoich  czynności  komisja  sporządza  protokół  oceny  dokumentacji  niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie.

5. Protokół    oraz     spis    dokumentacji    wraz   z  wnioskiem    podpisanym  

    przez  Kierownika  Urzędu lub osobę  przez  niego upoważnioną wysyła się 
    do   Archiwum   Państwowego  w   celu    uzyskania    zgody   (zezwolenia)  
    na    zniszczenie    wybrakowanych  akt.   Po  uzyskaniu   zgody ,   akta   są   
    niszczone   lub  przekazywane na makulaturę.

6.  Akta  poufne   powinny   być   pocięte, aby w ten sposób uniemożliwić ich 

     odczytanie.

7. Dokumentację  elektroniczną  niszczy  się  w  sposób  właściwy  dla   danej 

    technologii zapisu.

8. Dokumentacja  elektroniczna ,  która  nie  podlega  ewidencjonowaniu , nie 

    musi być archiwizowana i jest usuwana w sposób  określony w procedurze  
    przez  Zespół Informatyczny.
§ 10. Przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum 

                   Państwowego.

1. Jeżeli  okres  przechowywania  akt   kategorii  „A”  upłynął ,  do Archiwum

    Państwowego    występuje   się   z   wnioskiem   o   zamiarze    przekazania

    materiałów archiwalnych, podpisanym przez Kierownika Urzędu lub osobę

    przez niego upoważnioną.

2. Dokumentację  przekazuje   się  w  stanie  uporządkowanym  na  podstawie 

    spisu   zdawczo – odbiorczego   materiałów   archiwalnych,  sporządzonego 

    przez     pracownika    archiwum      zakładowego     w   3     egzemplarzach 

    i podpisanego  przez   Kierownika    Urzędu    lub     osobę    przez     niego 

    upoważnioną.  Jeden  egzemplarz  spisu  zatrzymuje  archiwum zakładowe, 

    pozostałe dwa  egzemplarze przesyła się do Archiwum Państwowego.

3. Archiwum   Państwowe   określa   w   porozumieniu   z   Urzędem ,  termin 

     i miejsce przejęcia materiałów archiwalnych.
4. Koszty przekazania materiałów archiwalnych ponosi przekazujący.

5. Dokumenty  elektroniczne  przekazuje się razem z odnoszącymi się do nich 

    metadanymi.

6. Do czasu  uzyskania  potwierdzenia  z Archiwum Państwowego o przejęciu 

    dokumentów  elektronicznych  ,  powyższe   dokumenty   przechowuje   się  

    wraz z ich metadanymi.

§  11. Lokal i urządzenia archiwum zakładowego.

1. Warunki  lokalowe  archiwum  zakładowego  i   jego wyposażenie powinny 

     maksymalnie   gwarantować   zabezpieczenie   akt   przed    zniszczeniem , 

     włamaniem , pożarem a także zapewnić ochronę tajemnicy służbowej.

2.  Ze    względu   na   bezpieczeństwo   przeciwpożarowe  ,   lokal  archiwum 

     zakładowego      powinien       posiadać       niezbędną       ilość        sprzętu 

     przeciwpożarowego ,ustalonego z właściwą  jednostką  państwowej  straży 

     pożarnej.    W    pomieszczeniu  archiwum  obowiązuje   absolutny    zakaz 

     palenia tytoniu.

3.  Lokal   archiwum   należy  w   odpowiedni    sposób    zabezpieczyć  przed 

     włamaniem . Drzwi powinny być antywłamaniowe o dwugodzinnej odpor- 

     ności ogniowej (  a   przynajmniej  obite   blachą  i   zaopatrzone  w  zamki 

     o skomplikowanym mechanizmie zamykania ). Okna powinny być okrato-  
     wane.

4.  W   lokalu    archiwum   zakładowym    należy    utrzymywać    jednakową 

      temperaturę i wilgotność względną , która  powinna  wynosić  14 C - 20 C 

      z    dopuszczalnym   wahaniem  w  ciągu  24  godzin  +  2  C  ,   natomiast 

      wilgotność powinna  wynosić  45%  -  60%  z  dopuszczalnym  wahaniem

      w ciągu 24 godzin + 5 %.  Temperaturę powietrza oraz  wilgotność należy  

      sprawdzać   jeden   raz   w  tygodniu  tj. w  każdy  poniedziałek .   Wyniki 

      pomiarów należy  rejestrować  w  specjalnym  zeszycie  pomiarów ,  który  

      powinien znajdować się w archiwum.

5.  Wyposażenie archiwum powinno się składać z regałów metalowych , które  
     winny  być  oznakowane , z drabinki lub ruchomych schodków umożliwia-  
     jących dostęp do akt na wyższych półkach oraz  w  termometr i  higrometr.   
    Archiwum    zakładowe    winno    posiadać  centralne ogrzewanie.

6.  Do    przechowywania      dokumentacji     elektronicznej     powinno   być 

    wyznaczone do tego celu   pomieszczenie  ,  z   temperaturą  18 - 22 C przy 

    wilgotności względnej 40 - 50% .

§ 12. Obowiązki pracownika archiwum zakładowego

1. Archiwum zakładowe prowadzi pracownik wyznaczony do tego celu przez

    Kierownika   Urzędu   na   wniosek   Naczelnika  Pionu  Administracyjno – 

    Organizacyjnego.

2. Pracownik   prowadzący   archiwum   zakładowe    odpowiedzialny  jest  za 

    prawidłowe i  rzetelne  wykonywanie  zadań  wynikających z  prowadzenia 

    archiwum  zakładowego  ,   ponadto   winien    utrzymywać   stały   kontakt  

    z Archiwum Państwowym.

3. Pracownik    prowadzący    archiwum    zakładowe    powinien   w   ramach 

    zatwierdzonego  przez  Kierownika  Urzędu planu kontroli , przeprowadzać     

    kontrole   w    komórkach   organizacyjnych   w    zakresie    prawidłowości    

    prowadzenia  spisów   spraw  ,    rejestrów   i    teczek   oraz   terminowości 

    przekazywania akt do archiwum zakładowego.

§ 13. Nadzór nad archiwum zakładowym  

1.  Nadzór     nad      archiwum    zakładowym    sprawuje   Naczelnik    Pionu 

     Administracyjno   -    Organizacyjnego   w      ramach    pełnienia    funkcji 

     bezpośredniego przełożonego wobec pracownika prowadzącego archiwum 

     zakładowe. 

2.  Nadzór nad  archiwum zakładowym poprzez przeprowadzanie okresowych 

     kontroli archiwum   zakładowego ,  sprawuje  Archiwum 

     Państwowe w Poznaniu  w  ramach  pełnienia   nadzoru   nad   narodowym    

     zasobem   archiwalnym.   

3.  Z     przeprowadzonej     kontroli    archiwum    zakładowego,    Archiwum 

Państwowe sporządza protokół oraz gdy zaistnieje  taka  potrzeba,  wydaje  zalecenia  pokontrolne ,  które Urząd jest zobowiązany wykonać w ustalo - nym terminie.
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