ZARZADZENIE Nr 3 /09
Wiéjta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 21 stvceznia 2009 roku.

Na podstawie art. 237 ' § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy
/Dz.U. z 1998 r. Nr 21. poz. 94 ze zmianami/ i § 41 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Politvki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdinyvch przepison
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169. poz.1630 z¢ zmianami
zarzadzam. co nastgpuje:
wprowadzam
.Instrukcj¢ BHP w archiwum zakladowvm w Urzedzie Gminy w Dabrowie
Chelminskiej”.

Instrukcja okresla:
I/ przygotowanie pracownika do pracy w archiwum zakladowyny:
2/ zasady bezpiecznego postepowania z aktami:
3/ czas przebywania pracownika w archiwum:
4/ zasady utrzymywania czystosci w archiwum:
3/ ¢czyvnnoscl po zakonczeniu pracy w archiwum.

§ 1. 1. Archiwum zakladowe miesci si¢ na pierwszvm pigtrze w budvnku obok
budvnku giownego Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej.
2. Archiwum wyposazone jest w:
I/ biurko do prac archiwalnvch i1 udostepniania akt:
2/ regaly rozmieszczone w sposob utatwiajacy dostgp do akt:
3/ sprzet przeciwpozarowy /gasnica proszkowa/:
4/ wieszak na odziez ochronna:
3 sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci.

§ 2.1. Archiwum zaktadowe prowadzone jest w ramach wykonywanych czynnosci
stuzbowych pracownika Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej.
2. Do obowiazkow pracownika nalezy dbanie o catos¢ 1 bezpieczenstwo archiwum
zaktadowego. a w szczegdlnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem. wilgocia.
mechanicznym zniszczeniem i przed szkodnikami.
3. Pracownik przed przystapieniem do pracy w archiwum. zaklada fartuch i r¢kawiczki
ochronne.

§ 3. 1. Prawo wstepu do archiwum zakladowego ma pracownik obstugujacy

archiwum . jego przetozony oraz przedstawiciele organéw kontrolnvch po okazaniu
upowaznienia.
2. Zasady bezpiecznego postepowania z aktami okresla .. Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego w Urzedzie Gminy w Dabrowic
Chetminskiej”™ wydana zarzadzeniem Nr 2/03 Wojta Gminy Dabrowa Chetminska 7 dnia
6 styeznia 2003 r.

§ 4. W archiwum zabrania sig:

. Stosowania w pomieszczeniach archiwum ognia otwartego i palenia tyvtoniu. takze
stosowania przenosnych urzadzen grzewczych.
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Uzywanma pomieszczenia archiwum do magazynowania przedmiotow nie nalezacyvch
do zbiorow archiwalnvch.

Tworzenia w pomieszczeniach archiwalnyvch statvch stanowisk pracy.

Wykonywania w archiwum pracy bez odpowiednich srodkow ochrony indvwidualnej.
Sktadowania zbiorow bezposrednio na podtodze.

Spozywania w pomieszczeniach archiwum positkow.,

Hodowli roslin doniczkowyvch w zwiazku z niebezpieczenstwem skazenia ziemia i
naruszenia normy wilgotnosci powietrza.

§ 5. W celu zachowania wlasciwych warunkow BHP nalezy w pomieszczeniach

archiwum przestrzegac:
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Zachowania czystosci w pomieszczeniu poprzez jego sprzatanie nie rzadziej. niz raz

na dwa tygodnie. ~
a’ archiwum sprzata sprzataczka Urzedu  Gminy W obecnoscl  pracownika

obstugujacego archiwum.

UZzvwania do utrzymania czystosci pomieszczenia sprzetu. ktdory nie  bedvic
powodowal rozprzestrzeniania sie i1 osadzania kurzu na zbiorach archiwalnych.

Kontrolowania wizualnie przyjmowanych do archiwum materialow pod katem
potencjalnego ich zanieczyszezenia lub skazenia 1 zglaszania przetozonemu takich
przypadkow.

Zredukowania czasu wykonyvwania czynnosci w archiwum do niezbednego minimum
(zalecane do 2 godzin).

Wiasciwego ustawienia regatow oraz wlasciwego uktadania materialow archiwalnveh
na potkach 1 przestrzegama ich obciazenia.

/glaszania przetozonemu 0 wszelkich stwierdzonyvch usterkach [
nieprawidlowosciach wystepujacych w pomieszczeniu.

§ 6. Po zakonczeniu prac w archiwum pracownik:
Sprzata stanowisko pracy.
Zamyka okno.
Wytacza spod napigcia sprzet elektroniczny . elekirvezny i oswietlenie.
Zamyka drzwi na klucz.
Doktadnie myje rece.

§ 7. Pracownik. ktéremu powierzono obowiazki archiwisty jest obowigzany

potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ v przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 8. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.




