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Archiwum

Zakres dziatania archiwum zaktadowego

1. Archiwum zakladowe gromadzi materiaty archiwalne (kat. A) i dokumentacje
niearchiwalng (kat. B).

2. Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:
przejmowanie akt z dziatéw i innych jednostek organizacyjnych

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie ich peinej
ewidencji

udostepnianie akt,

przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego
archiwum panstwowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wiasciwego archiwum panstwowego ,

wspdtpraca z dziatami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
postepowania z wszelka dokumentacja.

opracowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych.

Udostepnianie akt

Akta przechowywane w archiwum zakladowym sa udostepniane dla celéw stuzbowych w
pomieszczeniu archiwum, a w uzasadnionych przypadkach moga by¢ wypozyczane poza
archiwum.

Wypozyczenie akt z archiwum odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt (dostepna
na miejscu w Archiwum) za zgoda kierownika komdrki organizacyjnej , ktéra dane akta
wytworzyta. Wypozyczajacy akta ponosi petna odpowiedzialnos¢ za catos¢ akt i ich zwrot w
wyznaczonym terminie. Przy zwrocie akt pracownik prowadzacy archiwum sprawdza ich
stan, a fakt zwrotu odnotowuje na karcie udostepniania w obecnosci zwracajacego akta.

Archiwum zaktadowe udostepnia wytacznie cate teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty
z nich wyjete.

Zasob archiwalny stuzy przede wszystkim potrzebom Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii.

Do korzystania z tego zasobu przez osoby trzecie konieczne jest zezwolenie Kierownika
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii.



W pisemnym wniosku nalezy podac:

tytut materiatu archiwalnego lub temat, ktérego on dotyczy,
cel i przewidywany sposob wykorzystania materiatu archiwalnego,

nazwe jednostki organizacyjnej lub imie i nazwisko osoby ubiegajacej sie o
udostepnienie materiatu archiwalnego.

Wydawanie akt z archiwum poza archiwum Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii
nastepuje wytacznie za zgoda Kierownika Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii.



