Archiwum Panstwowe w todzi

Obowiazki jednostek organizacyjnych wynikajace z
ustawy archiwalnej

Kazda panstwowa i samorzadowa jednostka organizacyjna, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zobowiazana jest do wtasciwego postepowania z
dokumentacja w nich powstajaca i gromadzona.

Zakres obowigzkéw danej jednostki organizacyjnej uzalezniony jest od jej statusu. Jednostki te dzielg sie na:

1. jednostki bedace wytwércami materiatéw archiwalnych
2. jednostki nie wytwarzajgce materiatéw archiwalnych

ad.1  OBOWIAZKI JEDNOSTEK WYTWARZAJACYCH MATERIALY ARCHIWALNE

- przechowywanie dokumentacji powstajgcej i naptywajacej do nich (niemozliwe jest wiec zlecanie innym podmiotom
gospodarczym przechowywania wtasnej dokumentacji);

- opracowanie, wprowadzenie i stosowanie uzgodnionych z wiasciwym archiwum panstwowym przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych, w postaci: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego;

- klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji w oparciu o ww. jednolity rzeczowy wykaz akt;

- zorganizowanie i prowadzenie archiwum zaktadowego (odpowiedni lokal i odpowiednia obsada);

- gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz odpowiednie zabezpieczanie materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej w archiwach zaktadowych;

- udostepnianie zasobu archiwum zaktadowego pracownikom wtasnej jednostki oraz osobom trzecim, jezeli uzyskaty
one zezwolenie kierownika danej jednostki organizacyjnej;

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum pahstwowego;

- przekazywanie materiatéw archiwalnych wtasciwym archiwom panstwowym po uptywie terminu
okreslonego w obowiazujacych przepisach;

ad.2  OBOWIAZKI JEDNOSTEK NIE WYTWARZAJACYCH MATERIALOW ARCHIWALNYCH

- przechowywanie dokumentacji powstajgcej i naptywajgcej do nich (niemozliwe jest wiec zlecanie innym podmiotom
gospodarczym przechowywania wtasnej dokumentacji);

- opracowanie, wprowadzenie i stosowanie uzgodnionych z wasciwym archiwum panstwowym przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych, w postaci: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt;

- klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji w oparciu o ww. jednolity rzeczowy wykaz akt;

- zorganizowanie i prowadzenie sktadnicy akt (odpowiedni lokal i odpowiednia obsada);

- gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz odpowiednie zabezpieczanie dokumentacji niearchiwalnej w
sktadnicach akt;

- udostepnianie zasobu skfadnicy akt pracownikom wtasnej jednostki oraz osobom trzecim, jezeli uzyskaty one
zezwolenie kierownika danej jednostki organizacyjnej;

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum panstwowego;

WAZNE:

Obowigzek zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, spoczywa na
wszystkich panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych. Jedyne rozréznienie polega na tym
, Ze jednostki, ktére nie zostaty ustalone jako wytwdrcy materiatéw archiwalnych nie tworza akt kat. A, a co za tym
idzie nie podlegaja kontrolom archiwalnym, a swoja dokumentacje gromadza w sktadnicach akt (a nie w
archiwach zaktadowych).



