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ROZDZIALl

Przepisy og6lne

s1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego zwana dalei

,,instrukcj4 archiwaln4", okre6la organizagq, zadania i zakres d,zialanla archiwum
zakladowego w Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie, zwana dalej ,,PAN
Archiwum.J", oraz postepowanie w archiwum zakladowym z wszelk4 dokumentacjq spraw
zakonczonych, niezaleLnie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacii w
niej zawartych.

s2.

U2yte w instrukcji archiwalnej okredlenia oznaczaiq:

1) archiwista pracownika lub pracownik6w realizujEcych zadania
archiwum zakla dowego;
archiwum zakladowe PAN Archiwum;
informatyczny nodnik danych, na kt6rym zapisano
doku mentacjg w postaci elektronicznej
osobg kieruj4c4 kom6rk4 organizaryinq lub osobq

upowa2nionq do wykony.wania iei zadan;
wydzielon4 organizaryjnie czg6d PAN Archiwum np.
zespc*, wydzial samodzielne stanowisko pracy;
uporz4dkowany zbi6r inlormatycznych no6nik6w
danych zawieraj4cych dokumentacig w postaci
elektronicznej;
material biurowy u2ywany do przechow)'wania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
jednolity rzeczowy wykaz akt.

2) archiwum zakladowe
3) informatycznynodnik

danych
4) kierownik kom6rki

organizacyinei
5) kom6rkaorganizacyjna

6) skladinformatycznych
no5nik6w danych

7) teczka aktowa

8) wykaz akt

s3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi byt
uporz4dkowana i zakwalifikowana do wla6ciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawq kwalifikacji archiwalnej s4 wykazy akt, obowipuj4ce w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba 2e przepis szczeg6lny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wladciwego archiwum pafistwowego mo2e dokonai zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

s4.

1. Dopuszcza sig wykorzystanie narzgdzi informatycznych, w szczeg6lno6ci w celu:
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1) sporzqdzania Srodk6w ewidencfnych dokumentacii do przekazaria do archiwum
zakladowego ich przesylania, jak i w celu sporzqdzaria 6rodk6w ewidenryjnych
dokumentacji przechowywanei w archiwum zakladowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym;
3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;
4) sporzqdzania drodk6w ewidenryjnych dokumentacji w zwi4zku z procedur4

brakowania dokumentacii niearchiwalnej lub przekazytlaria material6w
archiwalnych do wla6ciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynik6w pomiaru temperatury i wilgotnoSci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentaqi przechowl'wanej w archiwum zakladowym.

2. Narzgdzia informatyczne, o kt6rych mowa w ust. 1, moge byi stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowef, je2eli dane w postaci elektronicznej:
1) s4 zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowainione,
2) sqzabezpieczone przed utratq przez co najmniej sporzAdzanie kopii zabezpieczaj4cej

na odrgbnym informatycznym no6niku danych, nie p6iniej niz dobg po zmianie
hedci tych danych, ale nie rzadziej nil ruz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajqce wykonuje sig koleino na co najmniej dw6ch r6znych
informatycznych nodnikach danyctr, tak aby stale dysponowai co najmniej dwoma
nodnikami umo2liwiaj4rymi odzyskanie danych.

ROZDZIAI-2

Organizaga i zadania archiwum zakladowego

ss.
1. W PAN Archiwum dziala iedno archiwum zakladowe.
2. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)

i dokumentacjq niearchiwaln4 (akta kategorii B) ze wszystkich kom6rek organizaryjnych
PAN Archiwum oraz dokumentacig odziedziczonq.

s6.

Do zadah archiwum zakladowego nale2y:
1) przeimowaniedokumentacji;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;
3) przeprowadzanieskontrumdokumentacji;
4) porz4dkowanie przechowywanej dokumentagi, przejgtq w Iatach wcze6niejszych w

stanie nieuporzqdkowanym;
5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia

sprawy w komorce organizaryjnei;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji irformacji

na temat os6b, zdarzeit, czy problem6w; 
,,,



8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej otaz rdzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie material6w archiwalnych do wla6ciwego archiwum paistwowego;
10) sporzqdzanie rocznych sprawozdafi z dzialalnoici archiwum zakladowego i stanu

dokumentacji w archiwum zakladowym;
11) doradzanie kom6rkom organizacfnym w zakresie wla6ciwego postepowania z

dokumentaq4.

ROZDZIAL3

Obsada archiwum zakladowego

s7.
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacjg zadafi archiwum zakladowego, o kt6rych

mowa w s 6.

2. Liczba pracownik6w archiwum zakladowego powinna umo2liwiai sprawne realizacjg
zadari archiwum zakladowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dw6ch archiwist6w
wyznacza sig spo5r6d nich osobg koordynuj4c4 prace archiwum zakladowego.

s8.

1. Archiwista powinien posiadai odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie
6rednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub
wyksztalcenie W2sze ze specjalizacj4 archiwaln4 i pogigbiai sw4 wiedzg zgodnie z
potrzebami PAN Archiwum.

2. Archiwista powinien wykazai sig znajomo6ci4 system6w kancelaryjnych, wedfug kt6rydr
byla i jest prowadzona dokumentacja w PAN Archiwum.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lno5ci fatuchy, rgkawiczki
lateksowe, maseczki z filhem, itp.).

se.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zakladowego nowemu
archiwi6cie lub osobie nadzoruj4cej odbywa sig protokolamie.

ROZDZIA+- 4

Lokal archiwum zakladowego

s 10.

1. Na lokal archiwum zakladowego skladaj4 sig pomieszczenia PAN Archiwum, pelniqce
funkcjg magazyn6w, w kt6rych przechowuje sig dokumentacjg oraz pomieszczenia
biurowe umo2liwiaj4ce prace archiwi6cie i osobom korzystai4cym z dokumentacji na

miejscu.
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2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora d opttszcza
sig zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umoZliwiaj4cego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelni4cych funkcjg magazyn6w,

ie2eli posiadaj4 one okna.

s 11.

Magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpiecza( przechowywan4 w nich
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata w szczeg6lnodci magazlny te

powinny:
1) byt usytuowane pomieszczeniu skladaj4rym sie z element6w konstrukryjnych o

odpowiedniej no6no6ci;

2) byi suche, zapewniai wla5ciwq temperature w ci4gu roku;
3) posiadai skuteczn4 wentylacjg i sprawn4 instalacjg elektrycznry
4) by(. zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem os6b nieuprawnionych (poprzez co

naimniej drzwi ant).wlamaniowe i antyPo/arowe, plombowane po zakoriczeniu Pracy w
danlT n dniu);

5) by( zabezpieczone przed po2arem poprzez co najmniej system wykrywania ogrria i dymu,
ga6nice odpowiednie do potencjalnego Lr6dla poiant, worki ewakuaryine oraz koce

gadnicze;

6) byi zabezpieczoie przed bezpo6rednim dzialaniem promieni slonecznych poptzez
zastosowanie w oknach zaslon, 2 uzji, szyb lub folii chroni4rych przed promieniowaniem
UV;

7) zapewniat mo2liwo6i stalego dostepu do calo5ci przechowywanej dokumentacii bez
potrzeby przestawiania czg5ci dokumentacji w celu dotarcia do innei;

8) posiadai o6wietlenie zapewniajqce odpowiedni4 widocznoS{, bez potrzeby korzystania
z przenoinego Lr6dla Swiatla.

s 12.

1. Magazyny archiwum zakladowego wyposa2a sig w:
1) ponumerowane regaty metalowe stacionarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone

przed, koroz14, przy czyrr. regaly stacjoname powinny by6 usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od Scian minimum 5 cm, z przej6ciem migdzy nimi minimum 80

cm, o wysoko6ci i szeroko6ci p6lek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z

odstgpem od sufitu i podlogi;
2) drabinki lub schodki umo2liwiajqce lepszy dostgp do wy2ei usytuowanych p6lek;
3) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotno5ci powietrza.

2. Numerowanie regal6w, o kt6rym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczeg6lnym polkom w obrgbie
regafu.

3. W magaz5mach archiwum zakladowego:
1) nie moga sig znajdowai przedmioty i urz4dzenia inne ni2 bezpo6rednio zv'tt4zane

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowai farb i lakier6w zawieraj4rych rozpuszczalniki organiczne, a

zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;
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3) nie moga sig znajdowai rury i przewody wodociEgowe, kanalizaryjne, gazowe, chyba
2e spos6b ich zabezpieczenia nie zagraZa przechowywanej dokumentacji;

4) jako 2r6det 6wiatla sztucznego nale2y u2ywai 6wietl6wek o obni2onei emisii
promieniowania W, przy czym maksymalne natg2enie 5wiatla nie mo2e przekraczac
200 luks6w;

5) posadzka w pomieszczeniu magaz)'nowym powinna byi wykonana z powloki
niepyl4cei }atwej do utrzymania w czysto6ci (w szczeg6lno5ci ptytka ceramiczn4
wykladzina zmywalna);

6) naleiy utrzymywa(. warunki wilgohro6ci i temperatury, okre6lone w zalqczniku nr 1

do instrukcji archiwalnej;
7) nalely rejestrowai codziermie warunki wilgotno5ci i temperatury, a wyriki

kontrolowai przynajmniej raz w tygodniu
8) naleZy regularnie sprz4ta{ tak by chronii dokumentacjg przed kurzem, infekcjq

grzyb6w ple6niowych otaz zriszczeniami powodowanl.rni przez owady i gryzonie.

s 13.

Wstgp do lokalu archiwum zakladowego jest mo2liwy tylko w obecnodci archiwisty lub osoby
upowa2nionei przez kierownika jednostki.

ROZDZIAL5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

s 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w hybie i na
warunkach, okre6lonych w inshukcji kancelaryjnej.

2. Kom6rki organizaryjne przekazrtj4 dokumentacig do archiwum zakladowego wedfug
ustalonego z archiwist4 terminarza.

3. Przekazryanie dokumentacji odb),wa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
Dokumentacjg przed przekazaniem przegl4da i porz4dkuje prowadzqcy sprawg
z kom6rki organizacylnej pr zekazr\4cej dokumentacj g.

s Is.
1. Archiwista mo2e odm6wid przejgcia dokumentacii, fe2eli:

1) dokumentacja nie zostala uporzqdkowana w spos6b okre5lony w instrukcii
kancelaryjnej;

2) dokumentacja zost*a nieprawidlowo zaklasyfikowana;
3) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajq braki lub btgdy;
4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista mo2e powiadomid kierownika
kom6rki organizacyjnej PAN Archiwum, kt6ra akta przygotowala oraz Dyrektora.
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ROZDZIAL6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji onz prowadzenie jej

ewidencji

s 16.

1. Ewidencjg archiwum zakladowego stanowiA:

1) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych (odrgbny dla ka2dego z aktotw6rc6w);
2) spisy zdaw czo-odbiorczei
3) spisy material6w archiwalnych przekazanych do archiwum paristwo$/ego;
4) spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnei;
5) ewidencja udostgpnieli;
6) protokoly wycofania dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego.

2. Po przejgciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no5nik6w

danych, w przypadku gdy ardriwum zakladowe nie dysponuje narzgdziami, o kt6rych

mowa w $ 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) reiestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spis6w zdawczo-odbiorczych

zawieraj4cym co najmniej nastgpuj4ce elementy:

a) liczbq porzqdkow4 stanowiqc4 kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datg przejgcia dokumentacji przez archiwum zakladowe,

c) pelnq nazwg PAN Archiwum i kom6rki organizacyinej przekaa\4cej dokumentacjg,

d) nazrarq iednostki organizacyjnei i kom6rki organizacyjnei, kt6ra dokumentacjg

wytworzyla lub zgromadzil4 je2eli jest inna ni2 nazwa podmiotu i kom6rki

organiz aryjnej pr zekaztiqcej dokumentacj g,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tom6w teczek w spisie;

2) nanosi w prawym g6mym rogu na spisie zda

wynkaiqcy z wykazu spis6w;

numer tego spisu

3) pozostawia w kom6rce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, ptzporz4dkowuie
informacje o aktualnym mieiscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum

zakladowym;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalnfo czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego lamany przez liczbg porz4dkowq pozygi teczki w spisie, na ka2d4 teczkq

aktow4 przy czym, gdy teczka dzieli sig na tomy, nanosi identyczn4 sygnaturg archiwaln4

na ka2dy tom teczki, a ie2eli teczki wlo2ono do pudla, to na pudlo nanosi sig skrajne

sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbior6w, o kt6rych

mowa w S 17 ust. 1.
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s17.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spis6w zdawczo-odbiorczych:

l) zbi6r pierwszy na drugie egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikai4rym z kolejno6ci wpisu do wykazu spis6w zdawczo-odbiorczych;

2) zbi6r drugi na trzecie egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedfug
kom6rek organizacyjnych przekan\4cydt dokumentacjg.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze material6w archiwalnych przesyla sig w formie elektronicznej do

wladciwego archiwum pafi stwowego.

3. Przepis6w ust. 1 pkt 2 nie stosuie sig, ie2eli archiwum zaktadowe posiada narzgdzia

informatyczng o kt6rych mowa w $ 4 ust. I pkt 2.

s 18.

1. Nie rzadziej ri2 nz na piqclat dokonuje sig przeglEdu informatycznych nodnik6w danych

z ich skladu i wykonuje ich kopie bezpieczeistwa.

2. Kopie bezpieczeristwa powinny byi przechowywane w spos6b umo2liwiajqry ich szybkie

odnalezienie w przypadku niemo2no6ci odczytania zapisu na informatycznym noSniku

danych, na kt6rym pierwotnie zapisano dokumentacjg elektroniczn4.

3. Kopie bezpieczeristwa moga byi zapisy'wane na jednym no6niku, pod warunkiem, 2e

zapisane na nim dane s4 zabezpieczone przez vllat4 w wytiku awarii tego no6nika.

4. Jeizeli nie jest mo2liwe wykonanie kopii bezpieczefistwa ze wzglgdu na uszkodzenie

noSnika, odnotowuje sig to w aktach sprawy, z kt6rymi powi4zany jest no6nik, podajEc:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia no6nika;

2) imig i nazwisko osoby sporzqdzaiqcej adnotacjg;

3) informacig umo2liwiaj4cq jedn oznaczne wskazanie uszkodzonego no5nika.

s le.

1. Dokumentacjg w archiwum zakladowym uklada sig w spos6b zapewniaj4cy jej ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratq pozwalaj4cy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym ardriwum, przy czym odrgbnie przechowuie sie:

1) materialy archiwalne;
2) akta osobowe;
3) listy ptac;

4) informatyczne nodniki danych.

2- Teczki aktowe zawierajqce materialy archiwalne umieszcza sig dodatkowo w pudlach
archiwalnyc[ wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

s 20.
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1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest poddawana okresowemu

przegl4dowi w celu iej odkurzenia oraz wymiany zulytychi zniszczonychleczek czy pudel

na nowe.

2. Uszkodzone lub czg6ciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane s4 konserwacji na

koszt PAN Archiwum w porozumieniu z dyrektorem wla6ciwego archiwum

panstwowego.

s 21.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny spos6b
Dyrektor powiadamia takZe wla6ciwe archiwum pafistwowe.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzqdkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

sn
Skontrum dokumentacji polega na:

1) por6wnaniu zapis6w w 5rodkach ewidenryjnych ze stanem faktycznym dokumentacii
w archiwum zakladowym;

2) stwierdzeniu i wyja6nieniu r62nic migdzy zapisami w drodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznpn dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brak6w.

s 23.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora archiwum
paristwowego komisja skontrowa, skladaj4ca sig z co najmniej dw6ch czlonk6w.

2. Liczbg czlonk6w komisji skontrowej oraz iej sklad osobowy ustala Dyrektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzAdza protokol, kt6ry powinien
zawierai co najnudei:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, kt6ra nie byla ujgta w drodkach ewidencyjnych, a byla

przechowywana w archiwum zakladowym;
3) podpisy czlonk6w komisji;
4) datg sporz4dzenia protokoh.r;

s24.
Do porz4dkowania zgromadzonei w archiwum zakladowym dokumentacii, przejgtej w latach
wczeSniejszych w stanie nieuporzqdkowanym, stosuie sig odpowiednio przepisy instrukcii
kancelaryjnej, przy cz1m. spos6b porz4dkowania uzgadnia sig z dyrektorem archiwum
parisflvowego, jeZeli dokumentacja nie narastala i nie byta tworzona w systemie
kancelarf nym bezdziennikowym.

L4
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ROZDZIALS

Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

s 2s.

1. Dokumentacjq udostgpnia sig:

1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez iej wypo2yczenie lub
3) w postaci kopii.

2. YYypo2yczaj4c dokumentacjg mo2na wykonai jej kopiq zastgpczq i zachowad i4
w archiwum zakladowl.rn do czasu zwrotu dokumentacji.

3. O.yg-"fy dokumentacji mog4 byi wypoLyczone za pisemn4 zgodq kierownika kom6rki
organizaryjnej.

s 25.

Nie wolno wypo|ycza(. poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazr\4c4 ie kom6rkg organizacyjnq oraz 6rodk6w ewidencyjnych
archiwum zaldadowego.

s27.

1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sig na
podstawie wniosku zawieraj4cego:

1) date;
2) nazwgwnioskuiqcego;
3) wskazanie dokumentacji, bgdqcej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie,

poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie kom6rki organizacyjnej, kt6ra dokumentacje wytworzyla i

zgromadzila lub przekazala,

b) hasta klasyfikaryjnego z wykazu akt,
c) dat skrainych dokumentacji;

4) informacjg o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osobp kt6ra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku os6b spoza PAN Archiwum:

a) cel udostqpnieni4
b) uzasadnienie.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom PAN Archiwum jest wymagana zgoda
kierownika kom6rki organizacfnej, kt6ra dokumentacie lvytworzyla i zgromadzila lub
przekazala do archiwum zaktadowego" W przypadku gdy nie ma takiej mo2liwodci,
zgodg wydaje Dyrektor.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza PAN Archiwum iest wymagane
zezwolenie Dyrektora.

s 28.

l^



s2e.

3. Protokol, o kt6rym mowa w ust. 2, sporzAdzany iest w trzech egzemplarzactg z kt6rych
jeden umieszcza sig w miejscu brakujqcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje sig w archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
dzeci ptzekan\e sig kierownikowi kom6rki organizacyjnej, kt6ra dokumenty
wypoZy czyla celem wyja6nienia okolicznodci sprawy.

s 30.

Archiwista w prztlety w PAN Archiwum spos6b odnotowuje ka2de udostgpnieni
dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku jej wypoLyczerua poza
archiwum zakladowe - tak2e daty zwrotu do archiwum zakladowego.

ROZDZIAL9

s 31.

W przypadku wznowienia sprawy w kom6rce organizacfnej, kt6rej dokumentacia zosiala ju2
ptzekazNta do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika kom6rki
organizacfnej wycofuje j4z archiwum zakladowego i przekazuje do tej kom6rki.

s 32.

l,t
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego polega na:

1. Kotzystaj4cy z dokumentacji ponosi peln4 odpowiedzialnoil za stan udostgpnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalnejest:
-l) v',yl4czarie z udostgpnianej dokumentacji pojedlmczych przesylek i pism;
2) dol4czanie do udostgpnionej dokumentacji przesylek i pism;
3) przekazywanie dokumentacji innym osobom, kom6rkom orgNizac:nnym bez

wiedzy archiwisty;
4) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jejudostgpnieniem oraz po
jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brak6w lub uszkodzeri zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporz4dza protok6l, w
kt6rym zamieszcza co najmniej nastqpuj4ce informaqe:
1) datg sporzqdzeni4
2) imie i nazwisko osoby, kt6ra uszkodzila lub zagubila akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego



l) przyporzEdkowaniu informacii o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w kt6rym ujeta iest wycof,'wana dokumentacja;

2) sporz4dzeniu protokofu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego
zawieraj4cego:
a) datg wycofani4
b) numer protokofu,
c) nazwg kom6rki organizaryinej, do kt6rej dokumentacjg wycofano,
d) tytul teczki aktowei oraz tytul sprawy,
e) sygnaturg archiwaln4 teczki aktowej.

2. W trakcie ptzekaz:y'tvania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do
kom6rki organizacl\nej protokol podpisuj4 archiwista i kierownik kom6rki
organizacyjnej.

ROZDZIAT.IO

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

s 33.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regulame
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku tJpowania, o kt6rym mowa w ust. 1, archiwista sporz4dza spis tej

dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikaj4cym z przepis6w wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 74 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

s 34.

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

archiwalnym i archiwach.

s 3s.

1. Je2eli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wla6ciwe mieiscowo
archiwum paristwowe dokona uznania catoSci lub cz96ci tej dokumentacji za materialy
archiwalne, archiwista zobowi4zany jest do:

1) iej uporz4dkowania;

l,t^

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez Komisjg Archiwalnej Oceny Dokumentacji PAN
Archiwum.

4. W wlmiku czynno6ci, o kt6rej mowa w ust. 3, kierownicy kom6rek organizacyjnych mog4
wyd}rrzy( czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu p r zez Dyteklor a.



2) sporz4dzenia novr'ego spisu zdawczo-odbiorczegg zgodnie z zasadami okre6lonymi
w instrukcji kancelarf nej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o kt6rym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig w wykazie spis6w
zdawczo- odbiorczych, o kt6rym mowa w S 15 ust. 2 pkt 1.

s 35.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w drodkach
ewidencyinych datg wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowl,wana iest
przez archiwum zakladowe.

ROZDZIALTT

Sprawozdawczodi archiwum zakladowego

s 37.

1. Archiwista sporz4dza sprawozdanie roczne z dzialalnodci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz
rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywxre jest Dyrektorowi oraz dyrektorowi wla6ciwego archiwum
paristwowego.

3. W sprawozd arriu zarr,ieszcza sig co najmniei nastepuiAce informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko shr2bowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zakladowego;
3) ilo6i dokumentacji Wzeietei z poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych

w podziale na materialy archiwalne i dokumentacjg niearchiwalnry
4) ilo6i informatycznych noSnik6w danych;

5) ilo6d dokumentacji udostgpnionej \tb wypolyczonej oraz liczbg os6b
korzystajqrych;

6) iloSd materiat6w archiwalnych przekazanych do archiwum parlstwowegoi
7) ilo6i wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Ilo6i, o kt6rej mowa w ust. 3 pkt 3-6, ozn acza liczbg Eczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
zwyl4czeniem dokumentacji o kt6rej mowa w ust 3 pkt 5, liczbg metr6w bie24cych.
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Zalqcznik nr 1

do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Warunki wilgotno6ci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wla6ciwa
temperatura
powietrza (w

stopniach
Celsjusza)

Dopuszczalne
wahania
dobowe

temperatury
powietrza (w

stopniach
Celsjusza)

Wla6ciwa
wilgotno6t
wzglgdna

powietrza (w 7o

RH)

Dopuszczalne
wahania
dobowe

wilgotnoSci
wzglgdnej

powietrza (w Yo

RH)
mln. maks. mln maks.

1. Papier '1.4 18 1. 30 50 3

2. Dokumentacja
audiowizualna:

2.a. Fotografia
czamo-biala
(negatywy i
pozytywy)

3 18 2 20 50 5

2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i
pozytruyy),

tarima filmowa

3 18 2 20 50 )

2.c. Ta5my
magnetyczne do
analogowego
zapisu obrazu lub
dlwigku

8 18 2 20 5

3. Informatvczne
noiniki danvch

72 18 2 30 40 5

{,\

Rodzaj dokumentacji
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