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Organizacja pracy archiwum zakladowego

Do 31 marca kazdego roku archiwista przygotowuje sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum. Wczesniej, bo do 15 lutego takie sprawozdania muszg przygotowac filie. Zakres dziatalno$ci archiwum obejmuije:
przejmowanie dokumentacji, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji, porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, udostepnianie przechowywanej dokumentacji; wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w
przypadku wznowienia spraw w komérce organizacyjnej; przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéw; inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym jej
brakowaniu, przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu do zasobu archiwum, doradzanie
komorkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

Z uwagi na fakt, ze archiwum zaktadowe ma obowigzek dbac o nalezyte zabezpieczenie dokumentacji, magazyny archiwum musza
spetnia¢ odpowiednie warunki, m. in. jako Zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywac o$wietlenia o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natgezenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 lukséw. Ponadto posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci. Nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, a takze regularnie sprzataé, tak by
chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Brakowanie dokumentacji

Z wnioskiem o zgode na brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej kategorii B wystepuije kierownik jst do archiwum panstwowego. - | to
na kierowniku jst spoczywa odpowiedzialno$é - podkresla dr Tomasz Matuszak.

Dyrektor archiwum panstwowego moze odméwic¢ zgody na brakowanie dokumentacji wskazujac przyczyne odmowy. Moze rowniez
zwrdci¢ sie uzupetnienie wniosku w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych.
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