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Udostepnianie materiatow archiwalnych

Whioski o udostepnienie danych znajdujacych sie w zasobie archiwalnym urzedu nalezy sktadac na adres korespondencyjny:

Urzad Gminy Kroscienko Wyzne
ul. Potudniowa 9
38-422 Kroscienko Wyzne

Sposoby i zasady udostepniania danych zawartych w zasobie archiwalnym urzedu reguluje , Instrukcja archiwalna dla Urzedu
Gminy Kroscienko Wyzne i archiwum zaktadowego” wprowadzona zarzadzeniem Wéjta Gminy KroScienko Wyzne Nr 31/2002
z dnia 10 grudnia 2002 r w czesci: Rozdziat 2, Przepisy szczegélne, Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum.

10.

Rozdziat 2,
Przepisy szczegdlne,
Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum

§9

. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dla celéw stuzbowych tj. dla potrzeb

komdrki organizacyjnej na zadanie organdw kontrolnych oraz dla celéw naukowo-badawczych.

. Udostepniane sa cate teczki akt, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane

z teczek.

. Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt wypetnionej przez komérke

organizacyjna, ktdéra chce korzysta¢ z akt i podpisang przez kierownika tej komorki.

. Karty udostepniania akt nalezy numerowac kolejno w obrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywac przez okres

jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

. Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.
. W miejsce wyjetych z regatu akt wktada sie karte zastepcza (wzér nr 7).
. Korzystajacy z zasobu ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za catos$¢ udostepnionych im akt i ich zwrot w wyznaczonym

terminie.

. Odbioru udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie udostepnienia w obecnosci

osoby zwracajacej akta.

. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt, prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokdt, ktéry

podpisuje wypozyczajacy i jego bezposredni przetozony. Protokét sporzgdza sie w trzech egzemplarzach,

z ktérych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych, czy uszkodzonych akt, drugi przechowuje archiwum zaktadowe w
specjalnej teczce, a trzeci przekazuje sie kierownikowi komérki organizacyjnej, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie
dokumentacji.

Kierownik komérki organizacyjnej w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w
celu pociagniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;.
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