
Znządzente Nr 15/14
Wójta Gminy w Wąpielsku
z dnla30 lipca 2014 roku

w sprawie określenia instrukcji organizacjt i za]<resu działanta archiwum
wUrzędzte Gminy w Wąpielsku.

Na podst. art.6 ust 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku /Dz'U. Nr
14,poz.67l

zarzry1z.611, co następuj e;

$ 1. określa się instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania
archiwum Urzędu Gminy w Wąpielsku, sianowiący załączn\k do
zarzTJz.enia.

5 2. Zarzął1z'enie wchodzi w Życie z dniem podjęcia.
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Rozdział 1

Przepisy ogó1ne

$1

Instrukcja o organizacj i i zakresie działania archiwum zakładowego
zwana dalej 'instrukcją archiwa1ną' określa organizację, zadania i zakres
działanja archiwum w Urzedzie Gminy w Wąpielsku, oraz postepowanie
w archiwum zakładowym z wszelką dokumentacją spraw zakończonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fi.zycznej oraz informacji
w niej zawańych.
Uzyte w instrukcji archiwalnej określenia oznaczają
Instrukcja- należy przez to rozumieć Rozporządzenie Rady Ministrów z
dnia 18 stycznia 2011 r /Dz.U. Nr l4,poz.67l dla związków gmin i
zw ięków międzygminnych.

$2

Użyte w instrukcj i archiwalnej jednostki organizacyjne nalezy przez to
rozumieć jednostki wyszczegó1nione w Regu1aminie organizacyjnym
Urzedu Gminy w Wąpielsku _ Zarządzenie Wójta Gminy Nr 33 z dnia 28
grudnia 2010 roku ; re|erat finansowy i poboru podatków, samodzielne
stanowiska, GOPS , Biblioteka Gminna.
Kierownika jednostki organizacyjnej, należy przez to rozumieć
kierownika referatu, kierownika GOPS i Biblioteki Gminnej oraz
samodzielne stanowiska pracy.

$3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowyr'vana w archiwum musi być
uporządkowana i zakwalt]kowana do właścicwej kategorii archiwa1nej '
2' Podstawą kwa1fikacji archiwalnej są wykazy akt obowiązujące w
czasie, gdy dokumentacja powstawała i była gromadzona, chyba, że
przepis SZcZególny stanowi inaczej.
3. Materiałami archiwalnymi są wsze1kiego rodzaju akta, dokumenty,
księgi, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna , mapy i plany-



nięzaIeżnie od techniki ich wykonania oraz fotografie i fi1my.

4. Oztaczenia kategorii dokumentacj i;
1/ kategorię dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne , mające
długotrwałe znaczenie jako Źródło informacji o wartości historycznej,
zasfugujące na trwałe przechow1.wanie, oznacza się symbolem ''A",
2/ symbolem ''B'' z dodaniem cyfr arabskich oztacza się dokumentację
niearchiwa1ną ' o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upŁyłvie
obowiązującego okresu przechow1łvania podlega brakowaniu; okes
przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając
od 1 stycznia roku następująCego po uttacie przez dokumentację
praktycznego znaczenia dla potrzeb urzędu.
3/ symbo1em "BC," oznacza się kategorię dokumentacj i posiadającej
krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu
moze ulec brakowaniu w porozumieniu z archiwum państwowym.
Symbolem 'BE" z dodaniem cyfr arabskich oznacza się dokumentacj ę'
która po upĘwie obowiązującego okresu przechowywania pod1ega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, treść i znaczenie. Ekspertyzę
przeprowadza właściwe archiwum państwowe, które może zmiany
kwalfikacj i archiwalnej tej dokumentacji.
4l w uzasadnionych przypadkach mozna przedŁużyc okres
przechowywania akt dokumentacji po uzgodnieniu \ry archiwum
państwowym.

$4

1. Dopuszcza Się wykorzystanie narzędzi informatycznych, w
szczególności w ce1u;
1l sporządzenia środków ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do
archiwum zakładowego, ich przesyłania jak i w celu sporządzenia
środków ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakładowym,
Żl prowadzetta ewidencji dokumentacji w archiwum zakładowym'
3/ prowadzenia ewidencj i udostepniania dokumentacji,
4l sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji w zwięku z
procedurą brakowania dokumentacji niearchiwalnej Iub przekazania
mayeriałów archiwalnych do archiwum państwowego,
5l prowadzenia ewidencji wyników pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w magazynach archiwum,
6l informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakładowym,



2. Narzedzia o których mowa w ust.l mogą być stsosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jeżeli dane w postaci elektronicznej
są zabezpieczone przed wprowadzaniem zmian przęz osoby
nieupoważnio ne, są zab ezpieczone przed utratą .

3 ' Narzędzia te muSZą spełniać wymogi zarządzenia bezpieczeństwa
informacji.

Rozdział II

organizac.ja i zadania archiwum zakładowego

$s

1 ' W Urzedzie Gminy w Wąpielsku działa jedno archiwum zakładowe.
2. Archiwum zakładowe glomadzi i przechowuj e materiały archiwalne
lkat.A l i dokumentację niearchiwalną lkat.Bl ze wszystkich komórek
organizacyjnych oraz dokumentację odztedziczoną z wyj atkiem
materiałów zawierających informacje niej awne oraz Zespołu
Administracyjnego Szkół, Samorządowego ZaWadll Budżetowego,
Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej.

só

Do zadan archiwum zakładowego naLeĘ;
I/ przyjmowanie dokumentacj i.
2l przechourywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencj i.

3/ prowadzenie skontrum dokumentacj i',

4/ porządkowanie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporządkowanym,
5/ udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
6l wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku
wznowienia splawy w komórce organizacyjnej,
7l przeprowadzanie krverend archiwalnych, czyli poszukiwanie w
dokumentacji informacji na temat osób , zdarzeń, czy prob1emów,
8/ inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej
komisyjnym brakowaniu,
9/ przygotowanie materiałów archiwa1nych do właścviwego archiwum
państwowego,
10l sporządzanie rocznych sprawozdan z działallności archwum
zakładowego i stanu dokumentacj i w archiwum zakładowym,
II ldoradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego
postęporł ania z dokumentacją.



Rozdział III

obsada archiwum zakładowego

$7

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realtzację zadań archiwum
zakładowego.
2. W Urzedzie Gminy w Wapielsku jest jedna osoba zajmuj ąca się
archiwum.

$8

1. Archiwista musi posiadać przynajmniej wykształcenie średnie i
przeszkolenie archiwalne /co najmniej kurs I stopnia/ .

2. Archiwista powinien wykazać się znajomością systemów
kancelaryjnych' wg kórych była i jest prowadzona dokumentacja.
3. Do podstawowych zadań archiwisty na|ezy;
- realizac1azadań, o których mowa w $ 6
- sporządzanie sprawozdań,
_ dbałośó o bezpieczeństwo materiałów archiwa1nych, przed pożarem,
wi1gocią mechanicznym zniszceniem' wpĘwami nieszczący ch środków
chemicmych i przed szkodnikami.

$e

W razie zmtarty na stanowisku archiwisty , w przypadku gdy był on tylko
jeden 1ub osoby koordynuuj ącej archiwum , przekazartie archirłum
powinno być protokorolnie.

Rozdział IV

Lokal archiwum zakładowego

$10



Na loka1 archiwum składa się pomieszcenie na pietrze budyŃu Urzędu
Gminy w Wąpielsku.

$ 11

W archiwum powirLrry byĆ zabezpteczone przechowywane dokumenty
przed uszkodzentem,, zniszczenięm lub utratą a w szczególności;
Il być us}.tuowane z e1ementów konstrukcyjnych o odpowiedniej
nośności,
2/ być suche , zapewnic właściwą tempelaturę ,

3/ posiadać wentylację i sprawną insta1ację elektryczną
4l byc zabezpieczone przed włamaniem poprzez co najmniej wzmocnione
drzwi z minimum dwoma zamkami,
5l być zabezpieczone przed pozalem w gaśnice,
6l przed bezpośrednim działaniem promieni słonecznych,
7l zapenic moż1iwość stałego dostępu do całosci przechowywanej
dokumentacji bez potrzeby przedstawiania części dokumentacji w celu
dotarcia do innej.
8/ posiadać oswietlenie zapeniające odpowiednią widocznośó bez
potrzeby korzystania z przenośnego źr o dła świ atła.

s12

1' Archiwum wyposaza się w;
1l regały metalowe stacjoname, zabezpieczone przed korozją
us}tuowane prostopadle do okien oraz odda1one od ścian o minimum 5

cm, z przejściem między nimi 80 cm,, o wysokości i szerokości półek
dostosowanych do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od podłogi i
sufitu,
2/ drabinki lub schodki umoż1iwiające lepszy dostęp do wyzej
us1towanych półek,
3l sprzęt do pomiaru tempelatury i wilgotności powiatrza,
4l podrezcny sprzet gasniczy,
2' Numerowanie regałów o których mowa w ust. 1 pkt 1., po1ega na
nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regałom i unikatowej liczby
arabskiej poszczególnym półkom w obrębie regału.
3. W archiwum ;

1/ nie mogą znajdować się przedmioty i urządzenia irrne niż bezpośrednio
zwięane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji'
2/ nie wo1no stosować farb i 1akierów zawieraj ących rozpuszczalniki



organlczne
3/ nie mogą się znajdować rury i przewody wodociągowe, kana1izacyjne,
gazowe' chyba żę sposób ich zabezpieczenia nie zagraża
przechow1łvaniu dok u men tacj i.

4l jako źródeł światła sŹucznego naleĘ uźrywać świetlówek o obnizonej
emisji promieniowania W, przy czym maksymalne natężenie światła nie
moze przekrac zać 200 luksów,
5/ posadzka w pomieszczeniu magazynowym powirrna być wykonana z
powłoki miepy1ącej, łatwej do utrzymania czystości / w szczególności
płyka ceramiczna, wykładzina zmywalnal ,

6l należy [trzymac warunki wilgotności i temperatuty, okreslone w zał.
Do instrukcj i,
7l naleŻy codziennie rejestrować warunki wilgotności i temoeratuty'
8l należy regulamie sprzątać, tak by chronić dokumentację przed kurzem,
infekcj ą grzybów pleśniowych oraz zniszczeniami powodow anymi przez
owady i gryzonie.

$ 13

Wstęp do archiwum j est moz1iwy tylko w obecności pracownika
archiwum.

Rozdział 5

Przyjmowanie dokumentacj i do archiwum

$14

L Przekazywanie dokumentacji do archiwum następuje w trybie i na
warunkach okreś1onych w instrukcji kancelaryjnej.,
2. Komórki organizacyjne przekazują dokumentację do archiwum wg
ustalone go terminar za.
3. Przekazywanie dokumentacji odb1'wa się na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt.
Dokumentację przed przekazaniem przegląda i porządkuje prowadzący
sprawę pracownik.

$ 15

1. Archiwista może odmówi ć przyjęciadokumentacji' jeżeli;
1/ dokumentacja nie została uporządkowana w sposób okre slony w
instrukcj i kancelaryjnej,
2/ spisy zdawczo-odbiorcze zawterająbraki 1ub błędy,



3/ dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbi orczym,
2. O odmowie przylecia dokumentacji archiwista powiadamia pracownika
przekazującego dokumentację'

P.ozdział 6

Przechowywanie t zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacj i do
prowadzenia jej ewidencji.

$ 16.

Po przejęciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub
informatycznych nosników danych archiwista;
i / rej estruj e spi s zdawczo- odbiorczy zawieraj ący nastepuj ąc e e1ementy;
al Itczbę porządkową stanowiącą kolejny numer spisu zdawczo-
odbiorczego,
b/ datę przejęcia dokumentacji przez archiwum,
c/ pełną nazwę danego stanowiska pracy,
d/ liczbę pozycji w spisie,
el liczbę teczek iub tomów teczek w spisie,
2/nanosi w plawym gómym logu na spisie zdawczo-odbiorczym numer
tego spisu wynikający zWkazu spisów,
3/ pozostawia podpisany przez siebie pierwsuy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego,
4l dla każdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego'
przyporządkow)Muj e informacj ę o aktua1nym przechow1.waniu
przekazanel dokumentacji w archiwum,
5/ nanosi w lewym do1yn rogu sygnaturę archiwalną , czy1i nr spisu
zdawczo-odbiorczego łamany przez Iiczbę porządkową pozycji teczki w
spisie, na każdąteczkę aktową przy czym, gdy teczka dzieli się na tomy,
nanosi identyczną sygnaturęna każdy tom teczek, a jeże1i teczki włożono
do pudła ., to na pudło nanosi się skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;
6/ odkłada egzemplarze spisów zdawczo_odbiorczych do właściwych
teczek,

$17

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisów zdawcz-odbiorczych.
Il zbiór pierwszy na drugim egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego w
układzie wynikającym z kolejności wpisu do wykazu spisów zda:łczo-



odbiorczych;
2l zbiór drugi na trzecie egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych w
układzie wg komórek organizacyjnych'

$ 18.

1.Nie rzadziej niżrazna pięć lat dokunuje się przeglądu informatycznych
nosników danych z ich składu i wykonuje ich kopie bezpieczeństwa'
2. Kopie bezpieczeństwa powinny być przechowywane w sposób
umożliwiający ich szybkie odnalezienie w przypadku niemozności
odczyania zapisu na informatycmym nosniku danych, na którym
pierwotnie zapisano dokumentację elektroniczną
3. Kopie bezpieczeństwa mogą być zapisane na jednym nosniku pod
warunkiem , że zapisane na nim dane są zabezpl'eczone przez vtlatę w
wyniku awarii tego nosnika.
4. Ieżeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczeństwa ze wzg1ędu na
uszkodzenie nosnika, odnotowuj e się w aktach splawy' z którymi
powiązany jest nosnik, podając;
1/ datę stwierdzenia uszkodzenia nosnika,
2/ imię i nazwisko osoby sporządzającej odnotację,
3/ informację umoŹliwiającą jednoznaczne wskazanie uszkodzonego
nośnika.

$le

1 . Dokumentacj ę archiwalną układa się w sposób zapewniający jej
ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą pozwalający na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie
przechowuj e się;
1/ materiały archiwa1ne,
2/ akta osobowe
3/ 1isty płac,
4/ dokumentacj ę techniczną
5/ informatyczne nośniki danych ze składu tych nośników.
2. Teczki zawierające dokumentacj ę , o której mowa w ust'1 umieszca się
dodatkowo w pudłach archiwalnych wykonanych z tektury bezkwasowe.j.

$20

1. Dokumentację zgrornadzoną w archiwum jest poddawana okresowemu
przeglądowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zużsĄych i zniszconych
teczek czy pudeł na nowe.



2. Uszkodzone lub częściowo zntszczone materiały podsdawane są
konserwacji na koszt Urzędu Gminy w Wąpie1sku.

$21

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w
archiwum , włamania, ich zalania lub zniszcenia w iruly sposób
powiadamia się archiwum państwoe.

Rozdział 7

Przeprowadzenie skontrum dokumentacji w archiwum oraz
porządkowanie dokumentacji w archiwum zakładowym

E ?7

Skontrum dokumentacj i polega na;
1/ porównaniu zapisów w środkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacj i w archiwum,
2/ stwierdzeniu i wyjasnieniu różnic
ewidencyjnych a stanem faktycznym
ewentualnych braków

między zapisami w środkach
dokumentacji oraz ustaleniu

!lJ

1. Skontrum przeprowadza się na po1ecenie Wójta Gminy 1ub na wniosek
dyrektora archiwum państwowego, komisja skontrowa składająca się z co
najmniej dwóch członków.
2. Liczbę członków komisji skontrowej oraz jej skład osobowy usta1a
Wójt Gminy'
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporządza protokół, który
porł inien zawierac co najmnie:
1/ spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,
2/ spisy dokumentacji, która nie była w środkach ewidencyjnych, a była
przechowywana w archiwum;
3/ podpisy człoŃów komisji.

$24

Do porządkowania zgromadzonej w archiwum dokumentacji, przyj etej w
latach wcześniejszych w stanie niuporządkowanym, stosuje Się



odpowiednio przepisy instrukcj i kancelaryjnej, przy czym sposób
porządkowania uzgadnia się z archiwum państwowym' jeże1i
dokumentacja nie narastała i nie była tworzona w systemie kancelaryjno-
bezdziennikowym.

Rozdział 8

Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym'

$25

1. Dokumentacj ę udostepnia się;
1/ na miejscu w pomieszceniu archiwum
2 l p opr zez j ej *y p oży czanie
3/ w postaci kopii
2. Wypozycza1ąc dokumentację moma wykonać jej kopię zastępczą i
zachować ją w archiwum do czasu Zwrotu dokumentacj i.
3. orginały dokumentacji mogą być wypożyczone jedynie za pisemną
zgodąWójta lub Sekretarza Urzędu.

s26

Nie wolno wypożyczac poza archiwum dokumentacj i uszkodzonej,
Zastrzeżonej przekazywanej ptzez pracowniak oraz środków ewidencji
archiwum.

$27

1. Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum odbywa się
na podstarł ie wniosku zawierającego:
1/ datę;
2l nazwę wnioskodawcy,
3/ wskazanie dokumentacji będącej przedmiotem wnioskowania o
udostępnienie poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej;
a/ informacj i o nazwie komórki organlzacyjnej, która dokumentację
w1tworzyła, i zgr omadz|ła lub przekazała,
b/ hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c/ dat skrajnych dokumentacj i,
4/ informację o sposobie udostępniania,
5/ imię, nazwisko i podpis osoby która wnosi o udostępnienie,
6l w przypadku osób spozaUrzędu Gminy w Wapielsk-u,
a/ce1 udostepnienia,
b/ uzasadnienie,



2. Do udostepnienia dokumentacj i pracownikom Urzedu Gminy w
Wąpielsku jest wymagana zgoda pracownika lub kierownika referatu,
która dokumentacj ę w1tworzyła i zgromadzlła 1ub przek azała do
archiwum. W przypadku, gdy nie ma takiej możliwości zgodę wydaje
Wójt Gminy.

$ 28.

1. Korzystający z dokumentacj i ponosipełną odpowiedzialnośc za stan
udostępnionej dokumentacj i 

"

2. Niedopuszczalne jest;
7l vqiłaczanie z udostępnionej dokumentacji pojedyńczych przesyłek i
pism;
Żl przekazywanie dokumentacj i innym osobom, bez wiedzy archiwisty,

$2e

1 . Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacj i przed j ej
udostępnieniem oraz po jej zwrocie.
2.w przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanej
dokumentacj i lub stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanej
dokumentacj i lub stwoerdzenia zagubienia archiwista sporządza
perotokół, w którym zamieszcza co najmniej następujące informacje;
1/ datę sporządzenia,
Żl lmięi nazwisko osoby, która uszkodziła lub zagubiła akta,
3/ opis przedmiotu uszkodzenia 1ub zagubienia.
3. prytokół o którym mowa w ust. 2 sporządzany jest w trzech
egzemplarzach, z kórych jeden umieszcza się w miejscu brakuj ącej 1ub
uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje się w archiwum, w
przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje się
kierownikowi komórki organizacyj ne.j, która dokumenty wypozyczyła
ce1em wyj aśnienia oko1iczności sprawy.

$30

Pracownik w przyj ety sposób w Urzędzie Gminy odnotowuje każde
udostępnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w
przypadku jej wypozyczenia poza archiwum takze daty zwrotu.

kozdział 9

WycofJ.wanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego.

$ 31



W przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyj nej, której
dokumentacja została juŻ przekazana do archiwum ) na wniosek
kierownika komórki organizacyjnej lub pracownika na samodzilnym
stanowisku wycofuje jąze zbiorów archiwum i przekazuje ządaj ącemu.

$32

1. WycoĘwanie dokumentacji z archiwum polega na ;

Il przyporządkowaniu informacji o dacie i numerze protokofu wycofania
do pozycji spisu zdawczo_odbiorczego, w którym ujeta jest wycofuwana
dokumentacja;
2l spotządzanie protokołu z wycofania dokumentacj i z ewidencji
archiwum zawieraj ącego ;

a/ datę wycofania,
b/ numer protokofu,
cl nazwę komórki do której dokumentację wycofano,
d/ tytuł teczki aktowej orazt1tuł sprawy
e/ sygnaturę archiwa1ną teczki aktowej.
2. W trakcie przekazywania wycoĘwanej dokumentacj i z archiwum do
komórki organizacyjnej protokół podpisuj ą archiwista i kierownik
komórki organ izacyj ne.j'

Rozdział 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

O JJ

1 . Brakowanie dokumentacji ni.*.hi*utn"j inicjuj e archiwista poprzez
re gularne typowanie dokumentacj i pr zeznac zonel do brakowania.
2. W wyniku typowania o którym mowa W ust.1, sporządza się spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzotem wynikaj ącym z przepisów wydanych
na podst. Ar1.5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
3.Spis podlega zaopiniowaniu przez kierowników jednostek
organizacyjnych, których dokumentacja została wytypowana do
brakowania, zgodę wydaje Wójt Gminy.
4. W wyniku czynnosci, o której mowa w ust. 3 kierownicy komórek
organizacyjnych mogą wydłużyć czas przechowywania dokumentacj i
niearchiwalnej 

' 
plzy czym podlega to zatwierdzenil przez Wójta Gminy.

$34



Do procedury brakowania dokumentacj i niearchiwa1nej stosuje się
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.

s3s

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania należy wyłączyc z
niej;
1/ wszystko, co nadaje się do poMórnego uzytku,
2l wsyńko, co utrudnia przerób makulatury na masę papierową

$36

1. Jeżeli w wyniku brakowania dokumentacji niearchiwalnej., archiwum
państwowe dokona uznania całości lub części tej dokumentacjt za
materiaĘ archiwalne, pracownik archiwum zobowiązany jest do;
1/jej uporządkowania,
2l sporządzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami
określonymi w instrukcj i kancelaryjnej.
2. Spis zdawczo-odbiorczy, o którym mowa w ust.l pkt. 2, rejestĄe się
w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych, o których mowa w $ i6 pkt. 2.

s37

1. Po wybrakowaniu dokumentacj i niearchiwalnej archiwista dokonuje w
środkach ewidencyjnych datę wybrakowania oraz nr zgody.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
przechowywana jest w archiwum.

Rozdział 1 1

P r zekazyw anie materi ałów archiwa1nych do archiwum p aństwowe go

s38

Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego na
stępuje na podstawie ań.5 ustawy z dnia 14 1ipca 1983 r o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisów wydanych na ich
podstawie.

$3e



7. Po przekazaniu materiałów archiwalnych archiwista dokunuje w
środkach ewidencyjnych datę przekazania tych materiałów.
2. Dokumentacja z przekazywania materiałów archiwalnych do archiwum
państwowego przechowyłvan a 1est przez archiwum zakładowe.

Rozdział' 72

Sprawozdawczość archiwum zakładowego

$40

1 . Archiwista sporządza sprawozdanie roczne Z działa1ności archiwum
zakładowego i stanu dokumentacj i w archiwum zakładowym w terminie
do 30 marca następnęgo niż rok sprawozdawczy.
2. Sprawozdanie ptzekazywane jest do archiwum państwowego.
3' W sprawozdaniu zamieszcza się, co następuje;
1/ imię 

'naziwkso archiwisyuy
2/ opis loka1u archiwum
3/ ilość dokumentacji przryjęteJ zposzczególnych stanowisk pracy'
4l ilośó nośników przy1ętych ze składu informatycmych nosników
danych;
5/ ilość dokumentacji udostepnionej lub wypożycz onej oraz liczbę osób

korzystających
6l ilośó materiałow archiwalnych przekazanych do archiwum
zakładowego
7 l tlość wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej
4. I1ość, o której mowa \^/ ust.3 pk 3-6, oznaczaliczbę



Załącznik
do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotności i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakładowego

Rodzaj dokumentacji

Właściwa
temperatura
powietrza

(w stopniach
Celsjusza)

Dopuszczalne
wńania
dobowe

temperatury
powietrza (w

Właściwa
wilgotność
względna

powietrza (w %
RH)

Dopuszczalne
wahania
dobowe

wilgotności
względnej

rTlln. maks rlun- maks

1. Papier 1.4 18 1 30 50 3

2. Dokumentacja
audiowżualna:

2.a. Fotografia
czamo_biała
(negatywy i
pozyrywy)

3 18 Ż z0 50 5

2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i
pozytyry),
taśma filmowa

3 18 z0 50

2.c. Taśmy
magneĘczne do
analogowego
zapisu obrazu lub
dźwięku

8 18 20 50

3. Informatyczne
nośniki danych

12 18 2 30 40 Ę


