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1.

Rozdzial 1

Przedmiot i zakres instrukcji.
§1

Instrukcja okreSla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego
Muzeum w Leborku oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych
z komérek organizacyjnych, sposob jej przechowywania, ewidencjonowania,
wycofywania i zabezpieczania w archiwum zakladowego, ustala zasady udostgpniania
akt, jak réwniez zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia
lub na makulature.

Postgpowanie z dokumentacjg zawierajaca informacje niejawne regulujg odrgbne
przepisy.
W przypadku, gdy Muzeum w Leborku  wytwarza lub gromadzi dokumentacje

audiowizualna lub w postaci elektronicznej, postgpowanie z nig nalezy uregulowaé w
odrebnej instrukcji.

§2
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajg:
1) Muzeum — Muzeum w Leborku
2) Dyrektor — Dyrektor Muzeum w Leborku,

3) komérka organizacyjna — dzial, referat, zespot, filia, stanowisko pracy w Muzeum,

4) pracownik merytoryczny- pracownika odpowiadajacego za merytoryczne i formalne

(referent) zalatwienie sprawy,

5)teczka aktowa (spraw) — teczk¢ wigzana, skoroszyt, koperte, itp., shuzace do

przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta samg grupg akt
ustalong wykazem akt, jak réwniez teczk¢ obejmujgcg
dokumentacje jednej sprawy oraz teczke zbiorcza. Stanowi
przewaznie odrgbng jednostke archiwalna,

6) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg
archiwalna,

7) archiwum zakladowe — archiwum zakladowe Muzeum,

8) archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych

za prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) metr biezacy — metr biezacy akt, czyli taka ilo$¢ akt, jaka miesci si¢ w

jednym metrze biezacym poiki, przy utozeniu dokumentacji
$cisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj. W pozycji stojacej,
zwréconej grzbietem teczki do frontu potki,
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§3
1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalna, dzieli si¢ na:

a) materialy archiwalne — czyli dokumentacja, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gléwnie ze wzglgdu na swa wartos¢ historyczng. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,

b) dokumentacj¢ niearchiwalng — czyli dokumentacja, ktora posiada czasowa wartos¢
praktyczng i nie stanowi materialéw archiwalnych.

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

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS5, B10, itp.) oznacza sig kategori¢
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez
Muzeum podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy si¢ w pelych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zalatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem BS5 i dotyczace spraw
zalatwionych w 2001 r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2007 r.). Zniszczenie
dokumentacji nastepuje na podstawie zgody miejscowo wlasciwego archiwum
panstwowego.

b) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych, posiadajacych
krétkotrwale znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢ przekazane na makulaturg po
calkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komorka
organizacyjna bez przekazywania ich do archiwum zaktadowego, ale w porozumieniu
ze skladnica akt i w trybie okreslonym w punkcie a).

Rozdzial 11

Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego.

§4

1. Muzeum posiada jedna sktadnice akt, usytuowang na terenie Muzeum.
2. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii

B), wymieniong w § 3 pkt. 2.
§5
Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegOinych komoérek
organizacyjnych Muzeum.

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,
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4) udostepnianie dokumentacji,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po
uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial I11

Personel archiwum zakladowego.

§6
1. Za caloksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest archiwista.

2. Stan ilo$ciowy obsady kadrowej archiwum zakladowego powinien zapewni¢ wiasciwg
obstuge zgromadzonych w niej akt i wykonywanie wszystkich zadaf natozonych na
skladnicg akt.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i ukonczony kurs
archiwalny.

4. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowego co najmniej dwoéch archiwistow
wyznacza si¢ sposrod nich osobg koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

5. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

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

§7
Do szczegétowych obowigzkow archiwisty nalezy:

1) wspoblpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zakladowego,

2) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidencji,

4) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

5) udostepnianie dokumentacji,
6) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu

zgody miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego,

7) znajomo$é struktury organizacyjnej Muzeum, gromadzenie informacji o zmianach

aroanizacvinurh Muzenm iakie nactennumlv w nrzeczinéei i na hiezacn



8) znajomos$é stosowanych w przeszlosci i obecnie w Muzeum systemow kancelaryjnych
oraz znajomo$é przepisbw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogélnie
obowiazujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

9) stale poglebianie kwalifikacji zawodowych, np. poprzez powtarzanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

§8

. Archiwiste, w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje inny pracownik Muzeum w zakresie

udostepniania akt.

. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum zakladowego nowemu

archiwiécie odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial IV

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego.

§9

. Lokal archiwum zaktadowego powinien byé usytuowany na parterze lub pigtrze budynku

biurowego (z wylaczeniem strychu) przy uwzglednieniu wytrzymatosci stropow.

. Lokal archiwum zakladowego powinien sklada¢ si¢ z pokoju biurowego i magazynow

archiwalnych. W przypadku duzej liczby udostgpnien akt na miejscu, powinien posiadac¢
oddzielne pomieszczenie spelniajace funkcje czytelni.

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy, rownomiernie ogrzewany w ciagu roku

(ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodow wodno-kanalizacyjnych, powinien
posiadaé hermetyczng instalacj¢ elektryczng i dobra wentylacje.

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ zabezpieczony przed wiamaniem, pozarem i
osobami postronnymi (mocne drzwi zamykane na zamek, monitoring, gasnica proszkowa,
systemem ppoZz.)

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ zabezpieczony przed dzialaniem promieni
stonecznych — poprzez ostonigcie okien (np. Inianymi jasnymi zastonami lub zaluzjami lub
przyciemnianymi szybami z filtrami UV, itp.).

. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ regularnie sprzatany. W magazynach
archiwalnych co najmniej dwa razy w roku przeprowadza sie gruntowne odkurzanie
dokumentacji przy pomocy odkurzacza.

§ 10

Pokoj biurowy archiwum zakladowego powinien znajdowaé si¢ obok magazynow
archiwalnych.

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




W pokoju biurowym nalezy umiesci¢ zamykang szafe na Srodki ewidencyjno-
informacyjne archiwum zakladowego.

W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelni¢ — nalezy
zorganizowaé stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesta, lampki,

itp.).
Dopuszcza si¢ — w sytuacji trudnosci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy dla
archiwisty i stanowisk udost¢pniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.

§11

llo$¢ magazyndéw archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowa¢ wiasciwe
przechowywanie akt oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy akt.

Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, z
przejéciem migdzy nimi, o wysokosci polek dostosowanej do rozmiaru akt. Regaty
powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a pétki w obrgbie kazdego regatu
arabskimi.

b) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek.

¢) niezbedne do wykonywania zadan archiwum zaktadowego druki i materialy biurowe

(papier, teczki, pudla, tasiemki, itp.).

§12

W lokalu archiwum zakladowego zabrania sig:

1) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotow nie stanowiacych jego wyposazenia,
4) tarasowania przej$¢ pomigdzy regatami.
§13
Prawo wstepu do lokalu archiwum zakladowego ma archiwista oraz w obecnosci
archiwisty jego przelozeni, przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i innych
organéw kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu

archiwalnego archiwum zaktadowego.

Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udost¢pnienia moze
przeprowadzaé wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1.

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

Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
do archiwum zakladowego.

§14

Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych w komodrkach
organizacyjnych oraz sposéb ich przekazywania do archiwum zakladowego okreslajg
odpowiednie postanowienia instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Muzeum,

Archiwum zakladowe przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym, przy czym opis teczki aktowej okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie =zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub nie zostaly wypelnione wymagane
rubryki,

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

O powodach odmowy przejgcia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przelozonego.

Poszczegblne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢, z uwzglednieniem
postanowien § 17, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zalagcznik nr 2),
sporzadzonych dla dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii A w czterech
egzemplarzach i osobno dla pozostalej dokumentacji niearchiwalnej w  trzech

'egzem__plﬁrzach. Sporzadzenie spisow nalezy do obowigzkéw komoérki organizacyjnej

przekazujgcej akta. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po podpisaniu przez
osobe zdajacg i przejmujaca akta zatrzymuje komodrka przekazujaca akta, pozostate sg
przeznaczone dla archiwum zakladowego.

§ 15

Poszczegélne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje wedlug ustalonego z

archiwistg terminarza.

M § 16

1. W archiwum zakladowego spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa3 w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wptywu i otrzymuja numer biezacy z tego wykazu.

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki na spisie stanowi
sygnature archiwalng danej teczki. Sygnatur¢ archiwalng nanosi archiwista w lewym
dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

3. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odklada si¢ do

wlasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu archiwum zakladowego.

R 17
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Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do archiwum zakladowego
odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zalacznik nr 3),
sporzagdzonego w trzech egzemplarzach, z uwzgl¢dnieniem zasad ujgtych w
odpowiednich przepisach instrukcji kancelaryjnej. Spisy sporzadza si¢ odrgbnie dla
kazdego roku zwolnienia pracownikow. Akta osobowe na spisie ujmowane sg w
kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy rob6t, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do archiwum
zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej
(zalgeznik nr 4). Uklad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podzial na obiekty
lub urzadzenia, a w ich obrgbie na stadia i branze.

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

§18

. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej akta zostaly juz

przekazane do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek Dyrektora wycofuje je z
ewidencji archiwum zaktadowego i przekazuje do komdrki organizacyjnej.

. Wycofanie akt sprawy z ewidencji archiwum zakladowego polega na:

a) przekresleniu ciggly linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktorg akta figurujg
i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania akt,

b) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
(zalgcznik nr 11).

W trakcie przekazywania wycofywanych akt ze archiwum zakladowego do komorki
organizacyjnej protokét podpisuja archiwista i Dyrektor.

Rozdzial VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowego.
§19

Dokumentacje w archiwum zakladowego uklada si¢ na regatach pionowo, systemem
bibliotecznym od strony lewej do prawe;.

Z calosci dokumentacji gromadzonej przez skladnice akt wydziela si¢ i przechowuje na
oddzielnych regatach akta osobowe pracownikéw zwolnionych (kat. B50) i dokumentacjg
ptacows (kat. B50).

W ramach grup, o ktérych mowa w pkt. 2, dokumentacj¢ uklada si¢ wedtug komorek
organizacyjnych, ktére ja wytworzyly — z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na

dopltywy.

Informacje o miejscu zlozenia akt w magazynie, tj. numer regatu tamany przez numer
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§20
1. Ewidencj¢ zasobu archiwum zakladowego stanowig:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt — zalacznik nr 2,
b) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zalacznik nr 3,
¢) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatacznik nr 4,
d) wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych akt — zatgcznik nr 5,
e) karty udostepniania akt — zatgcznik nr 6,

f) protokoly w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt ze
archiwum zakladowego — zatgcznik nr 7,

g) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
Zniszczenie — zatgcznik nr 8,

h) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zatgcznik nr 9,

i) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 10,
§) protokoly wycofania akt z ewidencji archiwum zakadowego — zatacznik nr 11.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt. 1 a, b, ¢, d, f, g, h, i, j, stanowi dokumentacje kategorii
A i jest przechowywana co najmniej przez okres istnienia Muzeum. Nie moze ona byé
wynoszona z pomieszczefi archiwum zakladowego. Karty udostepniania akt
przechowywane sg w archiwum zakladowego przez okres dwoch lat, liczgc od daty
zwrotu akt, a nastepnie niszczone, zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale
»Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zaktadowego”.

§ 21

1. Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

a) ) zbior I (tzw. ,teczka zbiorcza™) stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych

" akt, ulozone zgodnie z numeracja wynikajagca z wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych,

(4 b)) zbior II stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt przechowywane
w teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej,

2. Na wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt, karty udostepniania akt, protokoty
zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoly wycofania akt z ewidencji archiwum
zakladowego zaklada si¢ oddzielne teczki. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej
wraz ze spisami tej dokumentacji, zgodami wihasciwego archiwum panstwowego oraz
dowodami przekazania akt na makulature gromadzi si¢ w jednej teczce.
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§22

Archiwum zakladowe moze stosowa¢ rOwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywaé technik¢ komputerows.

§23

Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowego, poddawana jest — w ramach
profilaktyki — okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i
zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

Rozdzial VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowego.
§24

1. Przez udost¢pnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udost¢pnianie dokumentacji na
miejscu, tj. na terenie archiwum zakladowego, jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu
sktadnicy.

2. Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum zakladowego udostepniania si¢ przede
wszystkim dla celéw stuzbowych oraz do innych celéw (np. naukowo-badawczych).

3. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych spraw, ani akt
wyjetych z teczek.

4. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udost¢pnienia
zajmuje si¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1 niniejszej instrukcji.

5. Nie wolno wypozyczaé poza lokal archiwum zakladowego dokumentacji zastrzeZonej
przez komdrke organizacyjna, ktdéra ja przekazala, akt uszkodzonych oraz srodkow
ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§25

1. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych pracownikom Muzeum odbywa si¢ na
miejscu w archiwum zaktadowego lub poprzez wypozyczenie poza lokal sktadnicy.

2. Dokumentacje¢ udostepnia si¢ na podstawie karty udostgpniania akt, ktéra wypelnia
pracownik Muzeum Kkorzystajgcy z akt oraz podpisuje osoba odpowiedzialna za
prowadzenie sprawy, z ktorej udostgpniana dokumentacja pochodzi. Podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy jest rOwnoznaczny ze zgoda na udostepnienie
akt.

3. Karte udostepniania akt wypelnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.

4. Akta wypozyczane poza lokal archiwum zakladowego moga pozostawaé w dyspozycji
danego pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta s zwracane w
nienaruszonym stanie do skladnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista.
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5. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostgpniania akt dokonuje archiwista w
obecnosci zdajacego.

6. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wklada si¢ zaktadke do akt, na ktorej umieszcza
si¢ sygnatur¢ akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date¢ wypozyczenia akt.

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

8. Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stluzbowych poza teren Muzeum moze nastgpic¢
tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okre$lony czas, za zgoda Dyrektora lub
osoby przez niego upowaznione;.

§ 26

1. Udostepnianie dokumentacji dla innych celow osobom z zewnatrz moze nastapic
wylgcznie na terenie archiwum zaktadowego i pod nadzorem archiwisty.

2. Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie zezwolenia Dyrektora wydanego na wniosek
zainteresowanego.

3. Kart¢ udostepniania akt dla oséb z zewnatrz wypetnia archiwista.

4. Sposéb udostgpniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w § 25 pkt.
3,5,6,7.

5. Wydawanie akt na zewngtrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwos$ci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nastgpuje na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Dyrektora nalezy
okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz wypelni¢ kart¢ udostepniania akt.

§27

Karty udostepniania akt otrzymuja kolejny numer w obrgbie kazdego roku kalendarzowego
i sg przechowywane w archiwum zakladowego przez okres dwoéch lat liczac od daty zwrotu
udost¢pnionych akt.

§28

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenn dokumentacji zwracanej do archiwum
zakladowego:

1) archiwista sporzadza protokot (zalgcznik nr 7), ktéry podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokol sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje archiwum zakladowego w specjalnej teczce, trzeci przekazuje si¢ osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy w danej komoérce organizacyjnej, ktora akta

wypozyczyla,

2) osobie odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy w danej komorce organizacyjnej, w
ktérej uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia
winnego zaniedban i pociagniecia go do odpowiedzialnosci.
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Rozdzial VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zakladowego.
§29

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na makulature tej
czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uplynal, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, oraz uznano ja za nie przydatng dla celow praktycznych
Muzeum.

§ 30

1. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia lub na makulature (wybor formularza uzalezniony jest od
rodzaju dokumentacji, por. zalgczniki nr 8 i 9).

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia sporzadza si¢ na jednym
spisie. W spisie akt brakowanych teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym tytule)
umieszcza si¢ pod jedng pozycja. Spis podsumowuje i podpisuje osoba sporzadzajaca spis.

4. Spisy dokumentacji sporzadza si¢ na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego
lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest do sprawdzenia
zawartosci teczek aktowych w celu uzupelnienia opisu tytuléw teczek o rodzaj akt i spraw
w nich wystepujacych oraz w celu sprawdzenia prawidlowosci okreslenia dat skrajnych
dokumentacji.

§ 31

1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia archiwista przedklada
Komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej.

2. Sklad komisji ustala kazdorazowo Dyrektora lub osoba przez niego upowazniona. W
sktad komisji wchodza:

a) bezposredni zwierzchnik archiwum zakladowego,

b) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu,

¢) archiwista.

3. Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta na spisie dokumentacji przeznaczone;
do zniszczenia, nie jest przydatna dla celéw praktycznych Muzeum i czy mingly
okresy jej przechowywania,

b) sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 10). W

protokole umieszcza si¢ informacj¢ o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych)
oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protoké! podpisywany jest przez
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¢) przedtozenie Dyrektorowi w celu akceptacji protokotdow oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
zniszczenie oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo wlasciwego archiwum
panstwowego o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

Komisja moze wydhizy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé w kolejnosci pozycji spisu
tych akt do czasu uzyskania zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 32

Zaaprobowane przez Dyrektora spisy dokumentacji niearchiwalnej wraz z protokotem
oceny dokumentacji niearchiwalnej (2 komplety) i przygotowanym wnioskiem przesyla
sic do miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego celem uzyskania zgody
na zniszczenie dokumentacji.

Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji archiwista odnotowuje ten fakt na
dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt i uwzglednia w opisie whasciwej teczki
aktowej.

Archiwum Panstwowe wydaje jednostce zgode na brakowanie w dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz zgody pozostaje w archiwum zakladowego przy aktach sprawy, drugi
egzemplarz przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

§ 33

Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez miejscowo wlasciwe archiwum pafistwowe,
archiwista dokonuje przekazania akt na makulature.

Ze zniszczenia akt sporzadza si¢ protokot zniszczenia akt, w ktorym odnotowuje si¢ sklad
komisji, date i spos6b zniszczenia dokumentacji. Protokét pozostaje w archiwum

zakladowego przy aktach sprawy w teczce, o ktorej mowa w § 21 pkt. 2.

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

Rozdzial IX
Kontrola archiwum zakladowego.

§34

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja:

1) Dyrektor, bezposredni przelozony archiwum zaktadowego oraz osoby upowaznione
przez Dyrektora,

2) Przedstawiciele panstwowej shuzby archiwalnej, legitymujacy si¢ upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) Przedstawiciele organéw kontroli panstwowej, organéw wymiaru sprawiedliwosci
araz irdnnctlki nadrzednei Muzeiim




§ 35

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protok6t oraz wydaje zalecenia pokontrolne.
§ 36

Szczegélng formg kontroli wewngtrznej w archiwum zakladowego jest skontrum akt,
polegajagce na skonfrontowaniu stanu zasobu archiwum zakladowego z prowadzona
ewidencja. Skontrum przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie  Dyrektora.
Z przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢ protokot.

Rozdzial X
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§37

Nie p6zniej niz po uplywie 25 lat archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne do
wlasciwego archiwum paristwowego na zasadach przewidzianych w obowigzujacych
przepisach.

§ 38

Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczoodbiorczego (Zatacznik Nr
8), sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez
Dyrektora jednostki, z ktérych jeden zatrzymuje archiwum zaktadowe a dwa przesyla sie do
archiwum panstwowego.

§39

Datg przekazania materialéw do archiwum panstwowego odnotowuje sie na spisach zdawczo-
odbiorczych akt w archiwum zaktadowym.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe
§ 40

W przypadku likwidacji Muzeum lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomié o tym fakcie wlasciwe archiwum panstwowe,
ktdre okresli procedury postepowania z dokumentacja likwidowanego Muzeum.

§ 41

W przypadku stwierdzenia utraty (kradziezy) dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowego lub wlamania do pomieszczen archiwum zakladowego Muzeum zobowigzany
jest do powiadomienia organéw $cigania oraz poinformowania o tym fakcie wiasciwego

archlwum panstwowego
DY REKTOS KU
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