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Rozdziat |
Przedmiot i zakres instrukcji.

§1

1. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego
Muzeum Narodowego w Krakowie oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji
spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych, sposéb jej przechowywania,
ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w archiwum zakladowym,
ustala zasady udostepniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania
materialtdw archiwalnych do archiwow panstwowych oraz dokumentacji
niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature.

2. Postepowanie z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy.

3. Sposob postepowania z dokumentacjg (w tym materiatami archiwalnymi)
stanowigcq zbiory Muzeum, regulujg odrebne przepisy wydane przez Dyrektora,
uwzgledniajgce metodyke opracowania dokumentacji w sieci archiwow
panstwowych oraz ogdlnie obowigzujgce przepisy.

4. W przypadku, gdy Muzeum wytwarza lub gromadzi dokumentacje audiowizualng

lub na nosniku elektronicznym, postepowanie z nig nalezy uregulowac¢ w formie
odrebnej instrukciji.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

archiwista — pracownika lub pracownikédw odpowiedzialnych
za prowadzenie archiwum zaktadowego,

archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Muzeum,

Dyrektor -  Dyrektora Muzeum Narodowego w Krakowie

ekspertyza archiwalna - szczegotowe sprawdzenie dokumentacji w celu

przeprowadzenia oceny jej wartosci i ustalenia
jej kwalifikacji archiwalnej.

kierownik — kierownika komorki organizacyjnej Muzeum lub
osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy,

komorka organizacyjna - dziat, referat, zespoét, oddziat, stanowisko pracy
lub inng komaorke organizacyjng w Muzeum,

metr bie zacy — metr biezacy akt, czyli takg ilos¢ akt, jaka miesci
sie na jednym metrze biezacym poiki, przy
utozeniu dokumentaciji $cisle przy sobie
systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej,
zwroconej grzbietem teczki do frontu potki,

Muzeum —  Muzeum Narodowe w Krakowie



referent — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang

sprawe i przechowujgcego dokumentacje sprawy
w trakcie jej zatatwienia oraz po jej zakonczeniu,

teczka aktowa — teczke wigzang, skoroszyt, koperte, itp., stuzace

do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem
akt, jak réwniez teczke obejmujacg
dokumentacje jednej sprawy oraz teczke
zbiorcza. Stanowi przewaznie odrebng jednostke
archiwalna,

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset

rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna,

§3

1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalng, dzieli sie na: materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.

2. Materialy archiwalne to ta cze$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swg wartosc historyczng. Do
oznaczenia kategorii materiatdw archiwalnych uzywa sie symbolu ,,A”. Archiwum
zaktadowe przekazuje materiaty archiwalne do wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego po uptywie terminu ustalonego w odrebnych przepisach.

3. Dokumentacja niearchiwalna to ta czes¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowg
wartos¢ praktyczng i nie stanowi materiatbw archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu ,B”, z tym, ze:

a)

b)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za
nieprzydatng przez Muzeum podlega brakowaniu. Okres przechowywania
oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w petnych latach kalendarzowych od 1
stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta
oznaczone symbolem B5 i dotyczace spraw zatatwionych w 1999 r. nalezy
przechowywa¢ do 1 stycznia 2005 r.). Zniszczenie dokumentacji nastepuje
na podstawie zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej
dokumentacji okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tre$¢ i znaczenie (okres przechowywania liczy sie tak jak w
punkcie a). Ekspertyze archiwalng przeprowadza na wniosek Muzeum
wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé¢ zmiany
kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

symbolem Bc oznacza sie kategorie archiwalng akt manipulacyjnych,
posiadajacych krétkotrwate znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje wtorng



w danej komorce organizacyjnej, jezeli istniejg odpowiedniki tej dokumentaciji
w oryginale w Muzeum). Akta te mogg by¢ przekazane na makulature po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢
komorka organizacyjna bez przekazywania ich do archiwum zaktadowego,
ale w porozumieniu z nim i w trybie okreslonym w punkcie a).

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wiasciwe miejscowo archiwum
panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktorej
mowa w punkcie 3.

Rozdziat Il
Organizacja i zakres dziatania archiwum zaktadowego

§4

1. Muzeum posiada jedno archiwum zaktadowe, ktGrego usytuowanie w strukturze
organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny Muzeum.

2. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (dokumentacje
kategorii A) oraz dokumentacje niearchiwalng (dokumentacje kategorii B)
wymienione w 8§ 3.

§5

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad zarzagdzaniem dokumentacjg w Muzeum,

ksztaltowanie narastajgcego zasobu archiwalnego w Muzeum,

prowadzenie centralnego rejestru archiwaliéw przechowywanych w Muzeum,
przejmowanie dokumentacji aktowej i pozaaktowej spraw zakonczonych z
poszczegoblnych komorek organizacyjnych Muzeum oraz gromadzenie innych
archiwalibw zwigzanych z historig Muzeum Narodowego i krakowskim

muzealnictwem,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udostepnianie dokumentacii,

prowadzenie badan nad historia Muzeum w tym opracowywanie informacji,
opinii, ekspertyz i kwerend w oparciu 0 materiaty stanowigce zaséb archiwum,

przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatdbw archiwalnych do
archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature



lub zniszczenie, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego.

10)prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i szkoleniowej, organizacja

odczytow, pokazéw i wystaw materiatdw archiwalnych dotyczacych Muzeum

11)wspotpraca w procesach dydaktycznych szkolenia studentéw

Rozdziat Il
Personel archiwum zaktadowego.

§6

1. Za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest, powotany przez
Dyrektora Muzeum, kierownik archiwum zaktadowego.

2. Stan ilosciowy obsady kadrowej archiwum zaktadowego powinien zapewnic
wiasciwg obstuge zgromadzonej w niej dokumentacji i wykonywanie wszystkich
zadan natozonych na archiwum zakfadowe.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie srednie i ukonczony kurs
archiwalny.

4. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe|.

5. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

§7

Do szczego6towych obowigzkow archiwisty nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
I wilasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do archiwum zakladowego,

przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych
z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
petnej jej ewidencii,

udostepnianie dokumentaciji,

przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego,



6)

7)

8)

9)

10)

inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
I przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub zniszczenie, po
uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego,
uwzgledniajgcego m.in. ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegodlnych
komdérek organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng, ilos§¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilosc
0s6b korzystajgcych, ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego, ilos¢ dokumentacji wybrakowanej i przekazanej na makulature.
Sprawozdanie sktada sie bezposredniemu przetozonemu oraz przesyta do
wiadomosci miejscowo wiasciwemu archiwum panstwowemu,

znajomos¢  struktury organizacyjnej Muzeum, gromadzenie informacji
0 zmianach organizacyjnych Muzeum, jakie nastepowaly w przesziosci i na
biezgco,

znajomos¢ stosowanych w przesziosci i obecnie w Muzeum systeméw
kancelaryjnych oraz znajomos$¢é przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
i regulacji og6lnie obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

state pogtebianie kwalifikacji zawodowych, np. poprzez powtarzanie

przeszkolenia na kursie archiwalnym Ilub udziat w innych formach
doksztatcania zawodowego.

§8

W razie zmiany na stanowisku kierownika przekazanie archiwum zakladowego
nowemu kierownikowi odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat IV
Lokal i wyposa zenie archiwum zaktadowego.

§9

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ usytuowany na parterze lub pietrze
budynku biurowego (z wytgczeniem strychu) przy uwzglednieniu wytrzymatosci
stropow.

. Lokal archiwum zakladowego powinien sktada¢ sie z pokoju biurowego i
magazynow archiwalnych. W przypadku duzej liczby udostepnien dokumentacji na
miejscu powinien posiadac¢ oddzielne pomieszczenie spetniajgce funkcje czytelni.

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢é suchy, réwnomiernie ogrzewany w
ciaggu roku (ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodéw wodno-
kanalizacyjnych, widny, powinien posiada¢ sprawng instalacje elektryczng i dobrg
wentylacje.



. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ zabezpieczony przed wtamaniem (np.
poprzez drzwi i okna antywiamaniowe, alarm antywtamaniowy, ochrone) i
plombowany po zakonczeniu pracy.

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ zabezpieczony przed pozarem
(gasnice proszkowe z aktualnym atestem, koce gasnicze, worki ewakuacyjne,
alarm przeciwpozarowy).

. Lokal archiwum zaktadowego powinien byc¢ regularnie sprzatany.
§10

Pokdj biurowy archiwum zaktadowego powinien znajdowac sie obok magazynow
archiwalnych.

. W pokoju biurowym nalezy zorganizowa¢ odpowiednig ilos¢ stanowisk pracy dla
archiwistow.

. W pokoju biurowym nalezy umiesci¢ zamykang szafe na srodki ewidencyjno-
informacyjne archiwum zaktadowego.

. W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelnie — nalezy
zorganizowa¢ stanowisko (stanowiska) do udostepniania dokumentacji na
miejscu (stoliki, krzesta, lampki, itp.).

§11

llos¢ magazynow archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowac
wiasciwe przechowywanie dokumentacji oraz odpowiednig rezerwe wolnego
miejsca na doptywy dokumentacji.

Magazyny archiwalne powinny by¢ zabezpieczone:
a) przed pozarem — jak w § 9 pkt. 5,
b) przed wkamaniem — jak w 8 9 pkt. 4,

c) przed nastonecznieniem — poprzez ostoniecie okien (np. Zzaluzjami lub
przyciemnianymi szybami z filtrami UV, itp.).

Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg. Regaly powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien. Regaly
stacjonarne powinny by¢é oddalone od $cian minimum 10 cm, z przejsciem
miedzy nimi ok. 80 (90) cm, o wysokosci potek dostosowanej do rozmiaru akt.
Szeroko$¢ potek regatdbw stojgcych pod $ciang powinna wynosi¢ 40 cm,
a wolnostojacych 80 cm. Odstep pomiedzy najnizszg poétkg regatow
a podtogg powinien wynosi¢ 30 cm a pomiedzy najwyzej potozong poétkg
a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietlne w przypadku zainstalowania regatow
stacjonarnych powinny by¢é rozmieszczone w przejsciach miedzy regatami.



Regaly (bez wzgledu na ich rodzaj) powinny by¢é ponumerowane cyframi
rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu arabskimi.

b) urzadzenia stuzace do pomiaru temperatury i wilgotnosci. Temperatura
w magazynach archiwalnych powinna wynosi¢é od 16 do 18°C przy
wilgotnosci powietrza na poziomie 50-55%.

c) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyze] usytuowanych
potek.

d) niezbedne do wykonywania zadah archiwum zaktadowego druki i materiaty
biurowe (papier, teczki, pudta, tasiemki, itp.).

4. W magazynach archiwalnych nalezy sprawdza¢ codziennie temperature
i wilgotnos¢ powietrza; wyniki pomiarow nalezy rejestrowac.

5. W magazynach archiwalnych co najmniej dwa razy w roku przeprowadza sie
gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza.

§12
W lokalu archiwum zaktadowego zabrania sie:
1) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotow nie stanowigcych jego wyposazenia,
4) tarasowania przej$¢ pomiedzy regatami.
§13
1. Prawo wstepu do lokalu archiwum zaktadowego ma archiwista oraz w obecnosci
archiwisty jego przetozeni, przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i
innych organéw kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace

z zasobu archiwalnego archiwum zaktadowego.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej
udostepnienia moze przeprowadzac wytgcznie archiwista.

3. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane i
plombowane, a klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.



1.

2.

3.
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Rozdziat V

Przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych
do archiwum zakladowego.

8§14
Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych w komorkach
organizacyjnych oraz sposob ich przekazywania do archiwum zakladowego
okreslajg odpowiednie postanowienia instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
Muzeum.

Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzgdkowanym.

Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukciji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przetozonego.

. Poszczegoblne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje,

z uwzglednieniem postanowien 8§ 17, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
(zatgcznik nr 1), sporzadzonych osobno dla materiatbw archiwalnych
(dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i osobno dla dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach. Sporzadzenie
spiséw nalezy do obowigzkéw komorki organizacyjnej przekazujacej akta. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po podpisaniu przez osobe zdajgcqg |
przejmujgcq akta zatrzymuje komorka przekazujgca akta, pozostate sg
przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

§15

Poszczegoine komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje wedtug ustalonego z
archiwistg terminarza.

1.

§16

W archiwum zaktadowego spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wptywu i otrzymujg numer biezacy z
tego wykazu.
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Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature archiwalng nanosi
archiwista w lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada
sie do wihasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu archiwum
zakladowego.

§17

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do archiwum
zakladowego odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
osobowych (zatgcznik nr 2), sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z
uwzglednieniem zasad ujetych w odpowiednich przepisach instrukcji
kancelaryjnej. Spisy sporzadza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia
pracownikow. Akta osobowe w spisie ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robét, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, jak i urzgdzen mechanicznych, przekazywana jest do
archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
technicznej (zatacznik nr 3). Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzgledniac
podziat na obiekty lub urzadzenia, a w ich obrebie na stadia i branze.

Postepowanie ze spisami, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 w archiwum zakladowego
okreslajg zapisy 8 16.

Rozdziat VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym.
§18

. Dokumentacje w archiwum zakiladowym uktada sie na regatach pionowo,
systemem bibliotecznym lub poziomo, od strony lewej do prawej.

. Materiaty archiwalne nalezy przechowywa¢ na oddzielnych regatach w jednej
czesci archiwum zaktadowego, w drugiej czesci — dokumentacje niearchiwalng. W
obrebie akt kat. B mozna oddzielnie przechowywac akta osobowe pracownikow
zwolnionych i dokumentacje ptacowa.

. W ramach grup, o ktérych mowa w pkt. 2, dokumentacje uktada sie wedtug
jednostek i komorek organizacyjnych, ktére jg wytworzyly — z pozostawieniem
rezerwy wolnego miejsca na doptywy.

. Informacje o miejscu ztozenia akt w magazynie, tj. numer regatu tamany przez
numer potki, nalezy umiescic w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-
odbiorczego.
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§19

1. Ewidencje zasobu archiwum zaktadowego stanowia:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

spisy zdawczo-odbiorcze akt — zatgcznik nr 1,

spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zatgcznik nr 2,

spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatgcznik nr 3,
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt — zatgcznik nr 4,

karty udostepniania akt — zatgcznik nr 5,

protokoty w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt
ze archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 6,

spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zatgcznik nr 7,

spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie — zatgcznik nr 8,

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatgcznik nr 9,

spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego — zatgcznik nr 10

2. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt. 1 a, b, ¢, d, f, g, h, i, j, stanowi materiaty
archiwalne i jest przechowywana w archiwum zaktadowym. Nie moze ona byé¢
wynoszona z pomieszczen archiwum zaktadowego. Okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej udostepnienia akt (w tym wykonywanie reprodukcji)
reguluje wykaz akt.

§20

1. Archiwum zaktadowe prowadzi trzy zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:

a)

b)

zbior | (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt, utozone zgodnie z numeracjg wynikajgcg z wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych,

zbiér Il stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych  akt
przechowywane w teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej,

zbior 1l stanowig egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych akt kategorii A
(materiatow archiwalnych).
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2. Na wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt, karty udostepniania akt, spisy
zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego, protokoty zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoty wycofania
akt z ewidencji archiwum zaktadowego zaktada sie oddzielne teczki. Protokoty
oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami tej dokumentacji oraz
dowodami przekazania akt na makulature gromadzi sie w jednej teczce.

§21

Archiwum zakltadowe moze stosowaé rowniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywaé technike komputerowa.

§22
1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, poddawana jest — w
ramach profilaktyki — okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz

wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sg
konserwacji.

Rozdziat VI
Udost epnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakt adowego.
§23
1. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sie zarowno udostepnianie
dokumentacji na miejscu, tj. na terenie archiwum zakladowego, jak i

wypozyczanie jej poza obreb lokalu archiwum zaktadowego.

2. Udostepnianie odbywa sie po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

3. Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym udostepniania sie dla
celow stuzbowych oraz do innych celow.

4. Udostepnia sie catle teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt
wyjetych z teczek.

5. Wskazane jest by udostepnia¢ materiaty archiwalne uporzadkowane wewnetrznie
i spaginowane.

§24

1. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie wytgcznie w czytelni archiwum i pod
nadzorem archiwisty.

2. Osoby chcace skorzysta¢ z dokumentacji zgromadzonej w archiwum wypetniajg
formularz ,Prosba o udostepnienie zbiorow”, stanowigcg zatgcznik nr 11
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niniejszej instrukcji, i potwierdzajg swojg tozsamos¢ przedstawiajgc dokument ze
zdjeciem, np. dowod osobisty lub legitymacje stuzbowa.

Czytelnik korzystajacy ze zbioréw archiwum sklada zamoOwienie u archiwisty,
ktory zajmuje sie wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych.

. W miejsce udostepnionej dokumentacji wklada sie zakladke do akt (rewers), na

ktérej umieszcza sie sygnature akt, nazwisko osoby korzystajacej lub
wypozyczajgcej akta oraz date.

Dla kazdej udostepnianej jednostki archiwalnej zaktada sie rejestr udostepniania
akt (metryczke), stanowigca zatgcznik nr 12 niniejszej instrukcji.

§25

. W uzasadnionych przypadkach dla celéow stuzbowych wypozycza sie

pracownikom Muzeum akta na podstawie karty udostepnienia akt podpisanej i
opieczetowanej przez kierownika komérki organizacyjnej, z ktérej udostepniana
dokumentacja pochodzi z okresleniem daty ich zwrotu. Mozliwe jest réwniez
wypozyczenie archiwaliow w celach ekspozycyjnych pod warunkiem, ze
wypozyczajacy zaakceptuje warunki wypozyczenia zawarte w odnosnym
protokole.

Karte udostepniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki oddzielnie. W miejsce
wypozyczonej dokumentacji wktada sie zaktadke do akt, na ktorej umieszcza sie
sygnature akt, symbol komérki wypozyczajgcej dokumentacje oraz date
wypozyczenia.

. Akta wypozyczane poza lokal archiwum zakiadowego mogg pozostawac¢ w

dyspozycji danej komorki organizacyjnej przez okres do jednego miesigca. Po
tym okresie akta sg zwracane w nienaruszonym stanie do archiwum. Czas
wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydluzeniu po uzgodnieniu tego z
kierownikiem archiwum. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie
udostepniania akt dokonuje archiwista w obecnosci zdajgcego.

Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich
zwrot w terminie do archiwum zakladowego. Stan akt przy ich zwrocie
obowigzany jest sprawdzi¢ archiwista.

. Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren Muzeum moze

nastgpic¢ tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgodag
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

. Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru

sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym
nastepuje na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki
organizacyjnej i po uzyskaniu zezwolenia Dyrektora. W przypadku udzielenia
zezwolenia przez Dyrektora nalezy okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz
wypehi¢ karte udostepniania akt.
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7. Nie wolno wypozycza¢ poza lokal archiwum zakladowego dokumentacii
zastrzezonej przez komorke organizacyjng, ktora jg przekazata, akt
uszkodzonych oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 26

Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku
kalendarzowego i sg przechowywane w archiwum zaktadowym przez okres dwoch
lat liczac od daty zwrotu udostepnionych akt.

§27

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do
archiwum zaktadowego:

1) archiwista sporzadza protokot (zatgcznik nr 6), ktéry podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokdt sporzadza sie
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatgcza sie w miejsce zagubionych
akt, drugi przechowuje archiwum zakiadowe w specjalnej teczce, trzeci
przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyia,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban
I pociggniecia go do odpowiedzialnosci.

Rozdziat VIII
Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej w archiwum z aktadowego.
§28

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na
makulature lub zniszczenie tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynat, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, oraz uznano jg za
nie przydatng dla celow praktycznych Muzeum.

§29

1. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentaciji niearchiwalnej do brakowania lub do ekspertyzy archiwalnej.

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia lub na makulature (wybér formularza uzalezniony
jest od rodzaju dokumentacji, por. zatgczniki nr 7 i 8).

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy
sporzadza sie oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta
akta, bedace przedmiotem procedury brakowania. W obrebie jednego spisu
wyrdznia sie komorki organizacyjne, z ktérych akta pochodzg. W spisie akt
brakowanych lub przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami jednego rodzaju
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(o tym samym tytule) umieszcza sie pod jedng pozycjg. Spis podsumowuje
I podpisuje osoba sporzadzajgca spis.

. Spisy dokumentacji sporzadza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu
archiwalnego lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest do
sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu tytutéw teczek
0 rodzaj akt i spraw w nich wystepujgcych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci
okreslenia dat skrajnych dokumentaciji.

§30

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy
archiwalnej archiwista przedktada Komisji ds. brakowania dokumentaciji.

. Skiad komisji ustala kazdorazowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
W skfad komisji wchodza:

a) bezposredni zwierzchnik archiwum zaktadowego,

b) przedstawiciele komoérek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg
brakowaniu,

c) archiwista.
Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentaciji
przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna
dla celéw praktycznych Muzeum i czy minety okresy jej przechowywania,

b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatagcznik nr 9).
W protokole umieszcza sie informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach
biezacych) oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokét podpisywany
jest przez wszystkich czionkéw Komisji. Protokoty sporzadza sie oddzielnie
dla kazdego spisu brakowanej dokumentacji,

c) przedtozenie Dyrektorowi w celu akceptacji protokotow oceny dokumentacii
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na zniszczenie lub do ekspertyzy oraz wniosku (pisma) do miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

Komisja moze wydluzyé okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.
Moze rowniez przygotowac¢ wniosek do wtasciwego archiwum panstwowego o
dokonanie ekspertyzy archiwalnej.

Dokumentacje przeznaczong do wybrakowania nalezy przechowywaé w
kolejnosci pozycji spisu tej dokumentacji do czasu uzyskania zgody miejscowo
wtasciwego archiwum panstwowego.
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§31

1. Zaaprobowane przez Dyrektora spisy dokumentacji niearchiwalnej w dwodch
egzemplarzach wraz z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej w jednym
egzemplarzu i przygotowanym wnioskiem przesyta sie do miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentaciji.

2. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng dokumentaciji
proponowanej do zniszczenia i zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt.

3. Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) na
materiaty archiwalne (kat. A) archiwista odnotowuje ten fakt w dotychczasowym
spisie zdawczo-odbiorczym akt. Nastepnie sporzadza spis zdawczo-odbiorczy
materiatdw archiwalnych i rejestruje go w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
zgodnie z § 16 niniejszej instrukcji.

4. Archiwum panstwowe wydaje Muzeum zgode na przekazanie dokumentacji
niearchiwalnej na makulature w dwéch egzemplarzach i odsyla jeden egzemplarz
spisu dokumentacji brakowanej. Jeden egzemplarz zgody pozostaje w archiwum
zakladowym przy aktach sprawy, drugi egzemplarz przeznaczony jest dla
zbiornicy makulatury.

§32

1. Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez miejscowo whasciwe archiwum
panstwowe, archiwista dokonuje przekazania akt na makulature.

2. Ze zniszczenia akt sporzadza sie protokot zniszczenia akt, w ktérym odnotowuje
sie sklad komisji, date i sposdb zniszczenia dokumentacji. Protokot pozostaje w
archiwum zakfadowym przy aktach sprawy. Role protokotu ze zniszczenia akt
moze petni¢ takze dowdd ksiegowy lub umowa z przekazania dokumentacji do
zniszczenia.

3. Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje w
spisach zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o0 numerze wyrazonej
przez archiwum panstwowe zgody i dacie zniszczenia akt.

Rozdziat IX
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum p anstwowego.

§33

Po uptywie terminu okreslonego w odrebnych przepisach archiwum zaktadowe
przekazuje materiaty archiwalne do miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.
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§34

1. Co pie¢ lat archiwista dokonuje przegladu posiadanych materiatow archiwalnych w
celu wydzielenia tej ich czesci, ktéra bedzie przekazana do archiwum
panstwowego.

2. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego
powinny by¢ uporzadkowane i przepakowane do nowych teczek, a te do pudet z
tektury litej bezkwasowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. W toku czynnosci, okres$lonych w pkt. 1, archiwista sporzadza spis zdawczo-
odbiorczy materiatow archiwalnych (zatgcznik nr 10).

4. Przed lub w trakcie sporzadzania spisu wskazane jest skonsultowanie z archiwum
panstwowym sposobu sporzadzenia spisu (czy forma papierowa czy
elektroniczna). Na spisie ujmowana jest pod oddzielnymi pozycjami kazda
jednostka archiwalna (teczka aktowa). Spis podpisywany jest przez osobe go
sporzadzajgcqg oraz osoby przekazujgce (Dyrektor) i przejmujgce (przedstawiciel
archiwum panstwowego) materiaty archiwalne.

5. Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze wraz z wnioskiem przesyta sie do
wiasciwego archiwum panstwowego.

6. Przy pierwszym przekazywaniu materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego sporzadza sie notatke informacyjng, zawierajgcg date powstania
Muzeum, jej zasieg dziatania, strukture organizacyjng i jej zmiany na przestrzeni
lat oraz informacje o0 stosowanym systemie kancelaryjnym. Przy kolejnym
przekazywaniu materiatow archiwalnych do spisu dotagcza sie informacje o
zmianach, jakie nastgpity w okresie miedzy jednym a drugim przekazaniem
materiatébw archiwalnych.

7. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatdw archiwalnych do archiwum
panstwowego pokrywa w catosci Muzeum.

8. Po przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego archiwista
odnotowuje ten fakt w spisie zdawczo-odbiorczym akt (rubryka nr 8).
Rozdziat X
Kontrola archiwum zaktadowego.
§35
Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja;:

1) Dyrektor, bezposredni przetozony archiwum zakladowego oraz osoby
upowaznione przez Dyrektora,
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2) przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujgcy sie
upowaznieniem do przeprowadzania kontroli,

3) przedstawiciele organéw  kontroli  panstwowej, organéw  wymiaru
sprawiedliwosci oraz jednostki nadrzednej Muzeum.

§36
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot oraz zalecenia pokontrolne.
§ 37

Szczegolng forma kontroli wewnetrznej w archiwum zakladowym jest skontrum akt,
polegajace na skonfrontowaniu stanu zasobu archiwum zaktadowego z prowadzong
ewidencjg. Skontrum przeprowadza sie komisyjnie na polecenie Dyrektora. Z
przeprowadzonego skontrum sporzadza sie protokot.

Rozdziat Xl
Postanowienia ko ncowe
838

W przypadku likwidacji Muzeum lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wtasciwe archiwum
panstwowe, ktore okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanej
Muzeum.

§39

W przypadku przejecia czesci lub calosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komorke nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu otrzymuje
archiwum zakladowe. Pozostale akta uporzadkowane zgodnie z przepisami
niniejszej instrukcji nalezy przekazac do archiwum zaktadowego.

§40

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym lub wiamania do pomieszczen archiwum Muzeum zobowigzana jest do
powiadomienia organdéw $cigania oraz miejscowo wilasciwego archiwum
panstwowego.



Zataczniki do instrukcji archiwalnej:

nrl
nr2
nr3
nr4
nr5
nr 6

nr7

nr 8

nro
nr 10

nrill
nri2

»Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

»Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

»Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”

~Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych”

.Karta udostepniania akt nr ...”

.Protokot w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakow
wypozyczonych akt ze archiwum zaktadowego”

~Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie”

»Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie”

~Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej”

»Spis zdawczo-odbiorczy nr ... materiatdbw archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego”

.Prosba o udostepnienie zbiorow”

Metryczka do akt



