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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz zasady i

tryb postgpowania z dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych powstajacymi w

zwiazku z dziatalno$cia jednostki organizacyjne;.

Przedmiotem regulacji zawartych w instrukcji jest:

a)

b)

d)

tryb postgpowania z dokumentacja spraw zakonczonych, przekazywanych z

komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego,

zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji w

archiwum zaktadowym,
zasady przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

zasady i tryby brakowania dokumentacji nie archiwalnej (tj. przygotowania do
przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji ktorej okres

przechowywania minat).

Instrukcja ustala zasady i sposob postgpowania z dokumentacja zakoficzonych spraw

jawnych.

Tryb postgpowania z dokumentacja niejawna reguluja odrebne przepisy.

W jednostce organizacyjnej funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe podlegle w strukturze

organizacyjnej dziatowi Transfer Wiedzy i Upowszechniania.

Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

a)

b)

akta sprawy - cata dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, rysunki itp.)
zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotnym przy rozpatrywaniu
danej sprawy.

archiwum panstwowe - Archiwum Pafistwowe w Poznaniu,

archiwum zakladowe- stanowisko pracy powolane do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostgpniania dokumentacji spraw ostatecznie
zakonczonych, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B)
i przekazywania materialow archiwalnych (akt kategorii A) do archiwum

panstwowego.



d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - typowanie do zniszczenia dokumentacji o

czasowym okresie przechowywania,

¢) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy

prawdziwosé okres$lonych w nim zdarzen badz danych,

f) dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacj¢ o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowiaca materiatdw archiwalnych, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

g) jednolity rzeczowy wykaz akt - tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dziatalnosci jednostki organizacyjnej, okreslajacy w poszczegoélnych pozycjach symbol
klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategori¢ archiwalna,

h) jednostka aktowa - tekturowa teczke wiazang lub segregator stuzacy do

przechowywania akt spraw jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objetych ta sama
grupa spraw ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt),

i) jednostka organizacyjna- Instytut Ochrony Roslin - PIB

j) kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentacji- historycznej lub

czasowej przy pomocy symboli: ,,A", ,,B", ,BE", ,,Bc",

k) komorka organizacyjna - dzial, sekcja, samodzielne stanowisko pracy wyodrgbnione w

strukturze jednostki organizacyjnej,
1) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

m)materiaty archiwalne - wszelkiego rodzaju dokumentacj¢ bgdaca Zrédtem informacji o

wartosci historyczne;j,
n) no$nik informatyczny - dyskietke, taSm¢ magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym zapisano

w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.

0) no$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktérym umieszczona

jest tres¢ dokumentu, pisma itp.

p) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w jednostce organizacyjnej, prowadzony w formie

papierowej lub elektronicznej



q) teczka aktowa ( spraw ) - teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do przechowywania

jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama grupa akt

ustalong wykazem akt i stanowiaca przewaznie odrebna jednostke archiwalna.

1) znak akt — zespdt symboli okreslajacych przynaleznosé akt do okreslonej komorki organizacyjnej i do

okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt.

s) znak sprawy — zespdl symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki

organizacyjnej i do okreslonego symbolu klasyfikacyjnego, uzupehiony o liczbe porzadkowa ze
spisu spraw i dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta

ROZDZIAL 11

PODZIAL. DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§2.

1. Dokumentacja powstata w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na dwie kategorie
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archiwalne :
a) materialy archiwalne ( kategoria A ),
b) dokumentacj¢ niearchiwalna (kategoria B ).

§ 3.

Materialy archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
dzwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, w tym réwniez elektroniczna, bez wzgledu na
sposob jej wytworzenia, majaca znaczenie jako zrédlo informacji o wartosci historyczne;j,

przechowywana wieczyscie.
Do oznaczania materialéw archiwalnych uzywa sie¢ symbolu A.

Materialy archiwalne naptywajace i wytworzone w jednostce sa przechowywane w jego archiwum
zaktadowym przez okres nie dhuzszy niz 25 lat liczac od daty ich wytworzenia, a po tym okresie

winny by¢ niezwlocznie przekazane do archiwum panstwowego.
§ 4.

Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja niestanowiaca materiatéw archiwalnych,

posiadajaca jedynie czasowe znaczenie praktyczne.

2. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu B, z tym ze:

— symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalna dokumentacji o

czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi
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przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy

od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

— symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalna dokumentacji,
ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania, liczonego w sposéb wyzej

okreslony, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum pafnstwowe;

— symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtérna, o ile zachowaly si¢
oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne

o0 okresie przechowywania krétszym niz jeden rok.

§5.

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktorych mowa w § 2 instrukcji, ustala jednolity

rzeczowy wykaz akt jednostki.

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§é6.

l. Archiwum zakladowe gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacj¢ wytworzona w czasie
dziatalnosci jednostki tj. zaréwno materiaty archiwalne (dokumentacje kategorii A) jak i dokumentacje
niearchiwalna (dokumentacje kategorii B).

2. Do podstawowych zadan archiwum zaktadowego nalezy:

a) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej pieczy nad
dokumentacja oraz wlasciwego i terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania

do archiwum zaktadowego,
b) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
¢) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
d) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
€) porzadkowanie dokumentacji i - w miar¢ potrzeby - jej konserwacja,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum

zakladowym, udziat w komisyjnym jej brakowaniu,

g) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej - po uprzednim uzyskaniu zgody

archiwum panstwowego - do zniszczenia,

h) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
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i) wspoélpraca z archiwum panistwowym.

ROZDZIAL IV

PERSONEL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§7.
1. Pracownik archiwum zaktadowego powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie archiwalne.

2. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe naleza zadania wyszczegdlnione

odpowiednio w § 6 ust.2, a ponadto:

a) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym przy przygotowywaniu akt do przekazania
do archiwum zaktadowego,

b) sporzadzanie rocznego zestawienia ilosciowego akt przejetych do archiwum w podziale na

kategorig A i B, akt udostepnianych i wypozyczonych oraz akt wybrakowanych,
¢) dbanie o mienie i bezpieczenistwo archiwum zaktadowego.

3. Pracownik archiwum zakladowego powinien zna¢ strukture organizacyjna jednostki oraz

obowiazujacy system kancelaryjny ( instrukcje kancelaryjna i wykaz akt).

4. W przypadku zmian kadrowych na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego

dokonuje si¢ protokolarnie.

5. Przy przekazywaniu archiwum zaktadowego innej osobie, sporzadza sie¢ protokét zdawczo-odbiorczy
W jednym egzemplarzu, ktéry podpisuje strona przekazujaca i przejmujaca. Protokét ten przechowuje

si¢ w aktach tego archiwum.

6. Przykladowy roczny harmonogram prac w archiwum zakladowym powinien przedstawiaé sie
nastepujaco:

a) styczen - luty - wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum oraz przygotowania przez te komorki organizacyjne

spiséw zdawczo - odbiorczych,
b) marzec - kwiecien — przyjmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych,
¢) maj - sierpien - ewentualne porzadkowanie dokumentacji oraz jej konserwacja,

d) wrzesien - pazdziernik - wydzielanie i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie

jej do zniszczenia,
e) listopad - przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego,

) grudzien - przeglad zasobéw archiwalnych, aktualizowanie ewidencji, przygotowanie
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miejsca na nowg dokumentacje.

ROZDZIAL. V

LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§8.

1. Archiwum Panstwowe nie moze by¢é zawilgocone oraz znajdowal sig

w nieprzystosowanej piwnicy lub na strychu budynku.

2. Przez pomieszczenia, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, nie moga by¢ prowadzone

instalacje wodociagowe, kanalizacyjne i gazowe.

§9.

1. Archiwum zakladowe, jego warunki lokalowe, wyposazenie i urzadzenie powinno odpowiadac

wymogom okreslonym przez pafistwowa administracj¢ archiwalna, a w szczeg6lnosci:

a) archiwum winno by¢ zlokalizowane mozliwie na niskich kondygnacjach i nalezycie
zabezpieczone przed wlamaniem i pozarem. Jezeli warunki lokalowe wymuszaja lokalizacjg
archiwum na wyzszych kondygnacjach to musi by¢ zabezpieczona odpowiednia wytrzymatos¢
stropow tj. nacisk 500 kg na 1 metr kwadratowy powierzchni,

b) archiwum powinno skiada¢ si¢ z oddzielnych pomieszczen przeznaczonych na magazyny

archiwalne i pok6j biurowy z przeznaczeniem dla pracy archiwisty i udostepnianie dokumentacji.
§ 10.

1. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ catkowicie zabezpieczony przed czynnikami

szkodliwie wplywajacymi na stan przechowywanej dokumentacji jak i na stan zdrowia

pracownikéw archiwum.

2. Pomieszczenie biurowe archiwum zakladowego powinno speinia¢ warunki umozliwiajace
pracownikowi archiwum wykonywanie obowiazkow oraz zapewnia¢ mozliwo$¢ korzystania

z dokumentacji osobom upowaznionym.
3. Magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w:

a) regaty metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb
umozliwiajacy tatwy dostep do akt, nie przylegajace do sufitu, $cian, okien, grzejnikow
(odstepy miedzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm, za$ najnizsza pétka regatu
powinna znajdowaé si¢ co najmniej 20 cm od podtogi) - regaly i potki regatéw powinny

by¢ ponumerowane, regaty cyframi rzymskimi, potki- cyframi arabskimi,
b) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, koce gasnicze i worki ewakuacyjne),

c) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (higrometr wlosowy
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z termometrem),

d) odkurzacz elektryczny.

§11.

1. Magazyn archiwalny powinien zajmowaé pomieszczenie:
a) suche,
b) chronione przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,
¢) z mozliwoscia wietrzenia pomieszczen,
d) zabezpieczone przed wlamaniem.

2. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja
wytworzona na no$niku papierowym powinna byé utrzymywana w ciagu catego roku
w granicach 14-18 ° C ( z dopuszczalnymi wahaniami w ciagu doby w granicach 1

stopnia), a wilgotnos¢ 30-50% ( z dopuszczalnymi wahaniami dobowymi w granicach 3 %).

2. Warunki wilgotnosci i temperatury powinny byé codziennie kontrolowane, a wyniki kontroli

rejestrowane.
§12.

Dokumentacja wytworzona na no$niku papierowym powinna by¢ chroniona przed kurzem, infekcja

grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.
§ 13.

Instalacja elektryczna w lokalu archiwum zakitadowego powinna miescié si¢. w odpowiednio
zabezpieczonych przewodach i posiadaé wlasciwa ostone punktow o$wietleniowych umieszczonych
migdzy regalami. Bezpieczniki elektryczne powinny znajdowaé si¢ na zewnatrz pomieszczenia. Po

zakoficzeniu pracy doptyw pradu do magazynu nalezy wylaczyé.
§ 14.

1. W pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja, jako zrodla $wiatta sztucznego
nalezy uzywac $wietléwek o obnizonej emisji promieniowania UV. Maksymalne natezenie $wiatta

nie moze przekracza¢ 200 luksow.

2. W pomieszczeniach, o ktorych mowa w ust.l, nalezy eliminowaé $wiatlo stoneczne, stosujac

zastony, zaluzje, szyby lub folie chroniace przed promieniowaniem UV.

3. Otwory okienne w pomieszczeniu archiwum musza byé okratowane, a ponadto, gdy lokal
znajduje si¢ w piwnicy- zaopatrzone dodatkowo w siatke druciang o przekroju oczek nie

wigkszym niz 1 cm.



§ 15.

1. Archiwum zakladowe powinno byé wyposazone w ognioodporne drzwi ( ewentualnie drzwi
masywne, obite stalowg blacha, wzmocnione ryglami przeciwlamaniowymi oraz zaopatrzone

w mocne zamki o skomplikowanym systemie otwierania i urzadzenia do zakladania plomb) oraz

pozarowg instalacj¢ sygnalizacyjno-alarmowa.

2. Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wilamaniem za pomoca instalacji

antywlamaniowej lub w inny sposob odpowiedni dla danego pomieszczenia.
§ 16.
1. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane i plombowane.

2. Do zdejmowania plomby upowazniony jest wylacznie archiwista lub inne osoby upowaznione.
W przypadku stwierdzenia cech naruszenia, archiwista nie zdejmuje plomby, lecz niezwlocznie

powiadamia o tym bezposredniego przelozonego, ktdry zobowiazany jest wszczaé postgpowanie
wyjasniajace.

§17.
W pomieszczeniach archiwum zaktadowego:

a) nie nalezy przechowywaé przedmiotéw i urzadzen innych niz bezposrednio zwiazane

z przechowywaniem dokumentacji,
b) nie wolno stosowaé farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen lub toluen.
§ 18.

Palenie tytoniu w magazynach archiwalnych jest zabronione. Informacje o zakazie palenia nalezy

umiesci¢ w widocznym miejscu.
§ 19.

Prawo wstepu do magazynéw archiwalnych posiada kierownik jednostki organizacyjnej,
pracownik archiwum, jego bezposredni przetozony oraz przedstawiciele organéw uprawnionych do

kontroli, po okazaniu stosownego upowaznienia.

ROZDZIAL VI

TRYB PRZEJMOWANIA DOKUMENTACJI Z KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 20.

1. Archiwum zakladowe przejmuje dokumentacj¢ powstajaca w poszczegélnych komoérkach

organizacyjnych jednostki, po okresie nie dtuzszym niz 2 lata, liczac od 1 stycznia nast¢pnego
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roku po zamknigciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osobg sprawujaca piecz¢ nad

archiwum zaktadowym.

2. Akta spraw zakonczonych, ktére sa potrzebne nadal do celéw stuzbowych, mozna wypozyczyé
komoérce organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikiem archiwum zakladowego, po
dokonaniu formalnego przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego, jej

zewidencjonowaniu i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-odbiorczym akt.
3. Dokumentacj¢ przekazuje i przejmuje si¢ do archiwum kompletnymi rocznikami.

4. Dokumentacj¢ przekazuje i przejmuje si¢ do archiwum w stanie uporzadkowanym. Przez

uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumie¢:

a) w odniesieniu do akt kategorii A:

ulozeniu akt wewnatrz teczki zgodnie ze spisem spraw, a w obrebie spraw chronologicznie,
— wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

— usunigciu wszystkich czesci metalowych i plastikowych /spinacze, zszywki, wasy, koszulki,
itp./,

— ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron zwyklym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie
na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta]”,

— umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a
tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli grubosé¢ teczki przekracza 5 c¢m,

nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
— prawidlowym opisaniu teczki.
b) w odniesieniu do akt kategorii B:
— ulozeniu akt wewnatrz teczki zgodnie ze spisem spraw, a w obrebie spraw chronologicznie,
— prawidlowym opisaniu teczki.

5. Do zamknigtych teczek akt przekazywanych do archiwum nalezy odtozyé ( jako pierwsza strone)
odpowiednie spisy spraw.

6. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki

nastepujacych danych:

a) nasrodku o gory - pelnej nazwy jednostki organizacyjnej,
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b) ponizej nazwy jednostki - pelnej nazwy komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje

wytworzyta,

¢) w prawym goérmym roku - Kategorii archiwalnej z podaniem okresu przechowywania
w przypadku akt kategorii B,

d) w lewym gémym rogu - znaku akt, tj., symbolu komoérki organizacyjnej i symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt,

e) na $rodku okladki - tytuhu, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt ewentualnie z dodatkowymi
informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej w teczce,

f) ponizej tytuhu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji i ewentualnie numer tomu,

g) lewy dolny rég pozostawia si¢ wolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury archiwalnej
jednostki.

Przekazywanym do archiwum zaktadowego jednostkom aktowym nalezy nada¢ uktad odpowiadajacy
kolejnosci symboli haset klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, a w obrgbie tego

samego symbolu -jednostkom nadaje si¢ uktad chronologiczny.
§21.

1. Dokumentacja jest przekazywana przez komorki organizacyjne do archiwum zakladowego na
podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych akt, stanowiacych zatacznik nr 1 do instrukeji archiwalne; -
sporzadzonych osobno dla materialéw archiwalnych (kategoria A) w 4 egzemplarzach

i dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) w 3 egzemplarzach.

2. Pracownicy komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje¢ do archiwum, wypetniaja rubryki
1-6 spisu zdawczo-odbiorczego. Rubryki 7-8 spisu zdawczo-odbiorczego wypelnia pracownik

archiwum.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje oraz prowadzacy archiwum zaktadowe.

4. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostaje, po potwierdzeniu przejgcia
dokumentacji przez archiwiste, w komoérce organizacyjnej. Pozostale egzemplarze otrzymuje

archiwum zakladowe.
§ 22.

Przejecie dokumentacji nalezy poprzedzié jej przegladem w komoérce organizacyjnej, dokonanym
przez pracownika prowadzacego archiwum, w celu stwierdzenia, czy dokumentacja zostala

prawidtowo skompletowana, uporzadkowana i zewidencjonowana.

§ 23.
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. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe ma prawo odmoéwié przejecia dokumentacji do

archiwum, gdy:
a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) w spisie zdawczo-odbiorczym sg bledy i niedoktadnosci,

c) elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadaja tresci spisdéw zdawczo-

odbiorczych.

2. O powodach nie przyjecia dokumentacji, pracownik prowadzacy archiwum zawiadamia swego
bezposredniego przetozonego i kierownika komérki organizacyjnej, ktora przygotowata

dokumentacje¢ do przekazania.
§ 24.

1. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamknietych jest przechowywana w komorce
organizacyjnej dtuzej niz przez okres wskazany w § 20 ust. 1, a nie zachodza okolicznosci,
o ktérych mowa w § 20 ust.2, osoba prowadzaca archiwum powinna zlozy¢ kierownikowi tej

komorki organizacyjnej wezwanie do przekazania dokumentacji (zatacznik nr 8 do instrukcji

archiwalne;j).

2. O odmowie terminowego przekazania dokumentacji do archiwum przez komork¢ organizacyjna

osoba prowadzaca archiwum zakladowe powiadamia swojego bezposredniego przelozonego oraz

kierownika jednostki organizacyjne;.

ROZDZIAL VII
PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA DOKUMENTACJI
W ARCHIWUM ZAKEADOWYM
§25.

Materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng przechowuje si¢ odrebnie, jesli to mozliwe,

w oddzielnych czgsciach magazynu archiwalnego.
§ 26.
1. Dokumentacj¢ w archiwum zaktadowym uktada sie:
a) wedlug podziatu na komérki organizacyjne lub
b) sukcesywnie-w miarg jej naptywu.
2. Teczki aktowe moga by¢ ukladane:

a) pionowo - systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub
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b) poziomo -jedna na drugiej, uktadane od dotu ku gérze wedhug kolejnosci sygnatur.

3. Ukladajac dokumentacj¢ na pétkach regatu nalezy zwroci¢ uwagg, aby nie byta ona zbyt

Scisnieta przy réwnoczesnym, catkowitym wykorzystaniu miejsca.
§ 27.

Materialy archiwalne ( kategoria A ) oraz dokumentacja niearchiwalna ( kategoria B ) dhugiego okresu

przechowywania powinny by¢ w miarg potrzeby poddawane konserwacji w uzgodnieniu z archiwum
panstwowym.
§ 28.
1. Ewidencj¢ archiwum zaktadowego stanowig :
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt (zalacznik nr 1),
b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt (zatacznik nr 2),
¢) karty udostepniania akt (zatacznik nr 3),

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

(zatacznik nr 4),
e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 5),

f) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do  archiwum

panstwowego (zatacznik nr 6),
g) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji (zatacznik nr 7),
h) skorowidze alfabetyczne akt osobowych.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt a, b, d, e, f, g stanowi materiaty archiwalne. Przechowuje si¢
ja w oddzielnych teczkach, ktére nie moga by¢ wynoszone poza pomieszczenia archiwum

zaktadowego.
§ 29.

Karty udostepniania akt (zatacznik nr 3) otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace, wedtug
ktorych sa przechowywane przez dwa lata liczac od daty zwrotu akt, a nastgpnie brakowane.

§30.

1 Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo- odbiorczych (zatacznik nr 2),

wedtug kolejno$ci wptywu i nadaje si¢ im kolejne numery z tego wykazu.

2. Uplyw roku kalendarzowego nie powoduje zmiany numeracji w wykazie spiséw zdawczo-

odbiorczych.

3. Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbiorczych akt, jeden egzemplarz spisow zdawczo-
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odbiorczych zwraca si¢ koméree organizacyjnej przekazujacej akta, a pozostate przechowuje w

archiwum zaktadowym jednostki.

§31.
1. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:

a) pierwsze egzemplarze spisow - ulozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod

ktdrymi zostaty zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,

b) drugie egzemplarze spiséw — ulozone wedlug komoérek organizacyjnych przekazujacych
dokumentacje¢

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych (kategoria A) przekazuje

si¢ sukcesywnie archiwum pafistwowemu.
§ 32.

Archiwum zakladowe moze postugiwaé si¢ réwniez innymi pomocami ewidencyinymi niz
Y.
wymienione w § 28 ust. 1, np. indeksami i skorowidzami. Moze rowniez, w uzgodnieniu z archiwum

panstwowym opracowa¢ inwentarze archiwalne (ksiazkowe i kartkowe).
§ 33.

1. Przed umieszczeniem akt na regatach kazda teczke aktowg oznacza si¢ sygnatura archiwalna

skladajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym spisie.

2. Po umieszczeniu teczek na regalach, numer regatu i potki na regale, na ktorych znajduja sie akta,

odnotowuje si¢ w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt.

ROZDZIAL VIII

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
§ 34.
1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym udostepniana jest do celow stuzbowych.

2. Udostepnianie dokumentacji w innych celach niz shuzbowe wymaga zgody Dyrektora jednostki

organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione;.
§ 35.

Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe, nie nalezy udostgpnia¢ pojedynczych dokumentéw
zawartych w teczkach.

§ 36.
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1. Dokumentacje udostgpnia si¢ na miejscu, w lokalu archiwum zaktadowego.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych, poza lokalem archiwum zakltadowego, moze
nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach - na terenie siedziby jednostki organizacyjnej - w

trybie ustalonym w § 381 § 39.

3. Czasowe wypozyczenie dokumentacji poza siedzibe jednostki organizacyjnej, moze nastapi¢
tylko na pisemng prosbe organéw uprawnionych do wgladu w okreslonego rodzaju

dokumentacje, za zgoda kierownika jednostki organizacyjne;j.

4. Fakt wypozyczenia akt odnotowuje si¢ w rejestrze akt czasowo wypozyczonych i czuwa nad ich

Zwrotem.
§ 37.
Nie wypozycza si¢ poza pomieszczenia archiwum zaktadowego jednostki organizacyjnej:
a) dokumentacji zastrzezonej,
b) dokumentacji uszkodzonej,
¢) ewidencji archiwum zaktadowego.
§ 38.

1. Dokumentacje¢ udostepnia pracownik archiwum zaktadowego na podstawie karty udost¢pniania
(wzor — zalacznik nr 3).

2. W miejscu wyjetej dokumentacji umieszcza si¢ zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury
teczki.

§ 39.

Pracownik archiwum zaktadowego w obecnosci zwracajacego dokumentacj¢ sprawdza stan akt

i odnotowuje zwrot na karcie udostgpniania.
§ 40.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionych akt oraz ich zwrot

w terminie.
§ 41.

1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen udostepnianej dokumentacji pracownik archiwum
zakladowego sporzadza protokét (zatacznik nr 7), ktéry podpisuje korzystajacy z akt, jego
bezposredni przelozony i pracownik archiwum zakladowego.

2. Protokol sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza sie W miejscu
brakujacej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu teczce

w pomieszczeniu biurowym archiwum, a trzeci przekazuje sie kierownikowi jednostki
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organizacyjnej w celu wszczecia postgpowania wyjasniaj acego.
§ 42.

Z dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym do celéw innych, niz stuzbowe, osoby
uprawnione moga korzystaé - kazdorazowo za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej - na

zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL IX

WYDZIELANIE AKT I PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
DO ZNISZCZENIA
§ 43.

Kazdego roku kalendarzowego dokonuje si¢ przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych akt celem

wydzielenia :

a) dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat i ktora mozna przekazaé do
Zniszczenia,

b) dokumentacji oznaczonej symbolem BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie archiwalnej

przeprowadzanej przez archiwum panstwowe,
¢) materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego.
§ 44.

1. Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki organizacyijnej

na wniosek osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.
2. W skiad komisji wchodza:
a) kierownik komoérki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum zakladowe,
b) pracownik archiwum zakladowego,
c) kierownicy (przedstawiciele) komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu.
§ 45.
1. Do zakresu dziatania komisji nalezy :

a) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenia dhuzszego okresu jej

przechowywania,

b) sporzadzanie protokoléw oceny dokumentacji  niearchiwalnej, ktorej okres

przechowywania minat oraz jej spisu - w dwéch egzemplarzach,
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¢) wytypowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wiasciwego archiwum panstwowego.

2. Zmiana kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne (kat.A) moze by¢

dokonana wylacznie przez archiwum panstwowe.
§ 46.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach.
§47.

1. Do czasu otrzymania od archiwum pafstwowego zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej,
dokumentacj¢ przeznaczong do brakowania nalezy wydzielona przechowywaé w kolejnosci

zewidencjonowania jej w spisie.

2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest

zobowiazany:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
§ 48.

1. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w § 47 ust. 1, pracownik archiwum zaktadowego, nadzoruje
przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia i na podstawie spisu wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacj¢ o jej zniszczeniu w rubryce nr 8 spisu zdawczo-
odbiorczego akt (zatacznik nr 1).

2. Dokumenty brakowania wraz ze stosownymi zgodami archiwum panstwowego oraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg badZ protokotami jej zniszczenia
przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym.

ROZDZIAL X

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO
§ 49.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie
przepiséw art. 5 ustawy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.
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§ 50.

1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date

przekazania tych materiatow.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego jest

przechowywana przez archiwum zaktadowe

ROZDZIAL XI

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
USTANIA DZIALALNOSCI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

§51.

1. W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnosci przez inng komérke,
archiwum zakladowe przejmuje akta spraw zakonczonych likwidowanej komorki, w stanie

uporzadkowanym na podstawie ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr ).
2. Dokumentacj¢ spraw niezakoficzonych przekazuje sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych

komoérce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania komorki zreorganizowanej. Kopie spisu przekazuje

si¢ do archiwum zaktadowego.
§ 52.

W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjne;j, postgpowanie z materiatami archiwalnymi
1 dokumentacja niearchiwalng reguluja przepisy art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisy wydane na ich podstawie.



Zalacznik nr1

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjne;) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr
Lp. Znak Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczb Miejsce Data
teczki od - do arch a przechowywan | zniszczenia
" | teczek ia akt w lub
sktadnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Data przekazania do archiwum: Podpis Archiwisty: Podpis Kierownika Komérki/Dziatu :
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Zalacznik nr 2

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komoérki przekazujacej akta Liczba

Uwagi
spisu akt

poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 3

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Pieczatka komorki organiz. *4) *4)
Data .....ccoeeveeurenennnne. 2. I. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komoérce org.
z lat o znakach
i upowazniam do ich
wykorzystania *) — odbioru *) Pana (Pania *)
Podpis
Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.
iy et
*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
aAKt-tOMOW ..ccevvrrercnrsarsacencs | 1¢:1 of A,
Data: / 20 Podpis

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécono do skladnicy

Podpis oddajacego dn. / 20 Podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie ( imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

PrzewodniCZacy ..........ccouvieimuiuiuiiieeeeeeeeeeeeeeee e
Czlonkowie .

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na
makulature lub

zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci................... mb i
stwierdzila,

ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna do celéw
praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym
dokumentacji techniczne;.

Podpisy cztonkéw komis;ji:
Przewodniczacy

Cztonkowie .



Zalacznik nr 5

/miejsce i data sporzadzenia spisu /

------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------

/imig, nazwisko, stanowisko shuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis/

Spis dokumentacji niearchiwalng] «....cveceesenseirnienieirriiiiiiiiiiiiiitiiieiianeieni.
/nazwa jednostki, ktorej dokumentacja jest brakowana/

podlegajacej brakowaniu

L.p. |Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki Daty skrajne Liczba Uwagi
kancelaryjne archiwalna jednostek
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Zalacznik nr 6

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Poznaniu

L.p. | Oznaczenie Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej Daty skrajne
kancelaryjne archiwalna
1 2 3 4 5
Spis obejmuje ................ jednostek archiwalnych

2

! nazwa organu/jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta materiaty archiwalne
2 np.: aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne




Zatacznik nr 7

Protokol o braku —uszkodzeniu dostgpnionych
akt

sporzadzony dnia .......cccceeceeeerceeninneniininicee W sprawie:
1) zaginigcia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzonych brakow
wypozyczonych z archiwum zaktadowego akt.

Akta 0 sygnaturze nr........ccccoeceeeeeeenn. WYPOZYCZONE Przez..............

(imie i nazwisko- stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zaginely,
2) ulegly uszkodzeniu
3) majq nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze tych akt

Wyjasnienie przyczyn zaginiecia, uszkodzenia akt:

( archiwista) ( wypozyczajacy akta)

(zwierzchnik wypozyczajacego akta)



Zatacznik nr 8

Wezwanie do przekazania akt

Archiwum zakladowe

Pan(i) Kierownk

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Proszg o przekazanie w ciagu 30 (trzydziestu) dni teczek z
dokumentacjg za rok ........... e e zgodnie zobowigzujacym
wykazem akt.

Akta nalezy przekaza¢ w stanie uporzadkowanym na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych akt.

(podpis archiwisty)

L6



