Zarzadzenie Nr 74/07
Wojta Gminy Kadzidlo
z dnia 24.09.2007 r.

w sprawie ustalenia regulaminu
wypozyczania i korzystania z akt
znajdujacych si¢ w archiwum zakladowym
w Urzedzie Gminy w Kadzidle

Na podstawie § 6, ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kadzidle
stanowigcego zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/06 Wéjta Gminy Kadzidlo z dnia 14
grudnia 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kadzidle,
zarzgdzam co nastgpuje.

§1.
Wprowadzam Regulamin wypozyczania i korzystania z akt znajdujacych si¢ w archiwum
zaktadowym w Urz¢dzie Gminy w Kadzidle.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe w
Urzgdzie Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
—

Dariusz Lukaszewski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 74/07
Wéjta Gminy Kadzidlo z dnia 24.09.2007 r.

Regulamin wypozyczania i korzystania z akt znajdujacych si¢
w archiwum zakladowym w Urz¢dzie Gminy w Kadzidle

§1.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym Urz¢du Gminy w Kadzidle jest
udostepniana tylko dla celéw stuzbowych oraz naukowych tylko w pomieszczeniu archiwum
w obecnosci pracownika archiwum.

§2.
Udostepnianie dokumentacji w innych celach niz stluzbowe wymaga zgody Wojta Gminy

Kadzidlo.

§ 3.
Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe, nie udostgpnia si¢ pojedynczych dokumentow

zawartych w teczkach.

§4.
1. Dokumentacja moze by¢ udostgpniana poza archiwum tylko po uzyskaniu zgody Wojta
Gminy Kadzidlo, na wniosek komoérki organizacyjnej, w ktorej przedmiotowe akta zostaly

wytworzone.

2. Udostgpnianie dokumentacji dla celow stuzbowych poza lokalem archiwum zakladowego,
moze nastapic tylko w uzasadnionych przypadkach i odbywa si¢ na terenie siedziby Urzedu
Gminy w Kadzidle.

3. Czasowe wypozyczenie dokumentacji poza siedzib¢ Urzgdu Gminy w Kadzidle moze
nastapi¢ tylko na pisemna prosbe organéw uprawnionych do wgladu w okreslonego rodzaju
dokumentacje, za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej.

4. Poza pomieszczenie archiwum zakladowego nie wypozycza sig:

a) dokumentacji zastrzezonej,
b) dokumentacji uszkodzonej,
¢) ewidencji archiwum zakladowego.

§5.

Fakt udostgpnienia akt wypozyczonych odnotowuje si¢ w rejestrze akt czasowo
wypozyczonych.



§ 6.

Dokumentacj¢ udost¢pnia pracownik archiwum zakladowego na podstawie karty
udost¢pniania.

§7.
W miejsce wyjete) dokumentacji umieszcza si¢ zakladke z oznaczeniem daty wydania akt i

sygnatury teczki.

§8.

Pracownik archiwum zakladowego w obecnosci zwracajacego dokumentacj¢ sprawdza stan
akt i odnotowuje zwrot na karcie udostgpniania.

§9.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan udostgpnionych akt oraz ich

ZWrot w terminie.

§ 10.
W przypadku stwierdzenia brakoéw lub uszkodzen udostgpnianej dokumentacji pracownik
archiwum zakladowego sporzadza protokoél, ktory podpisuje korzystajacy z akt, jego
bezposredni przelozony i pracownik archiwum zakladowego). Protokol sporzadza si¢ w
trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej dokumentaciji,
drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu teczce w pomieszczeniu biurowym
archiwum, a trzeci przekazuje si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu wszczgcia
post¢powania wyjasniajacego.



