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ROZDZIAL 1 

Przepisy ogolne 

§ 1. 

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego zwana dalej „instrukcjg 
archiwalne, okregla organizacj, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego w 
Samorzgclowym Kolegium Odwolawczym w Radomiu, zwanym dalej SKO oraz 
postqpowanie w archiwum zakladowym z wszelkg dokumentacj4 spraw zakoriczonych, 
niezale2nie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych. 

§ 2.  

U4te w instrukcji archiwalnej okreglenia oznaczajq 

1) archiwista 

2) archiwum zakladowe 

3) informatyczny noSnik 
danych 

4) kierownik komorki 
organizacyjnej 

5) komorka organizacyjna 

6) sklad informatycznych 
nognikow danych 

7) teczka aktowa 

8) wykaz akt 

— pracownika lub pracownikow realizuj4cych zadania 
archiwum zakladowego; 

— archiwum zakladowe SKO, 

- informatyczny nognik danych, na ktorym zapisano 
dokumentacjq w postaci elektronicznej 

- osobq kieruj4c4 komork4 organizacyjnq lub osobq 
upowaZnion4 do wykonywania jej zadari; 

— wydzielon4 organizacyjnie czOC SKO 

uporzqdkowany zbior informatycznych nognikow danych 
zawierajqcych dokumentacjq w postaci elektronicznej; 

- material biurowy uZywany do przechowywania dokumentacji 
w postaci nieelektronicznej; 

- jednolity rzeczowy wykaz akt. 

§ 3. 

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi byC 
uporz4dkowana i zakwalifikowana do wlakiwych kategorii archiwalnych. 

2. Podstawq kwalifikacji archiwalnej sq wykazy akt, obowiqzukce w czasie, gdy 
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczegolny stanowi 
inaczej. 

3. Dyrektor wlakiwego archiwum paristwowego mote dokonac zmiany kategorii 
archiwalnej dokumentacji. 

§ 4. 

1. Dopuszcza siq wykorzystanie narzqdzi informatycznych, w szczegolnoki w celu: 
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1) sporzqdzania grodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum 
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzqdzania grodkOw ewidencyjnych 
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym; 

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym; 
3) prowadzenia ewidencji udostqpniania dokumentacji; 

4) sporzqdzania grodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiqzku z procedurq 
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialow 
archiwalnych do wlagciwego archiwum par stwowego; 

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnoki powietrza 
magazynach archiwum; 

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym. 

2. Narzqdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, mogq by6 stosowane zamiast 
dokumentacji w postaci papierowej, jeZeli dane w postaci elektronicznej: 
1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowa±nione, 

2) s4 zabezpieczone przed utratq przez co najmniej sporzqdzanie kopii 
zabezpieczajqcej na odrqbnym informatycznym nogniku danych, nie poiniej nit 
dolN po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej nie raz na 6 mies*y. 

3. Kopie zabezpieczajqce wykonuje siq kolejno na co najmniej dwoch roZnych 
informatycznych nognikach danych, tak aby stale dysponowae co najmniej dwoma 
nonikami umoZliwiajqcymi odzyskanie danych. 

4. Wymagania, okreglone w ust. 2, uwaZa siq za spelnione, jegli dla SKO zostal opracowany 
i wdroZony system zarzqdzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreglono 
wymagania bezpieczeristwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-
ISO/IEC 17799. 

ROZDZIAL 2 

Organizacja i zadania archiwum zakladowego 

§ 5. 

1. W SKO dziala jedno archiwum zakladowe. 
2. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) 

i dokumentacji niearchiwalnq (akta kategorii B) ze wszystkich komorek 
organizacyjnych SKO oraz dokumentacjq odziedziczonq. 

§ 6. 

Do zadan archiwum zakladowego nale2y: 
1) przejmowanie dokumentacji; 

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej 
ewidencji; 

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji; 

4) porzqdkowanie przechowywanej dokumentacji, prze*tej w latach wczegniejszych w 
stanie nieuporzqdkowanym; 

5) udostvnianie przechowywanej dokumentacji; 
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6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia 
sprawy w komorce organizacyjnej; 

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na 
temat osOb, zdarzen, czy problemOw; 

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym 
brakowaniu; 

9) przygotowanie materialow archiwalnych do wlagciwego archiwum panstwowego; 

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziaialnoki archiwum zakladowego i stanu 
dokumentacji w archiwum zakiadowym; 

ROZDZIAL 3 

Obsada archiwum zakladowego 

§ 7. 
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacjc zadan archiwum zakladowego, o ktorych 

mowa w § 6. 

2. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakIadowym co najmniej dwOch archiwistOw 
wyznacza sic spok.od nich osobc koordynukc4 prace archiwum zakladowego. 

§ 8. 

1. Archiwista musi posiadaC co najmniej wyksztalcenie grednie i przeszkolenie archiwalne (co 
najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub w przypadku starszego archiwisty - wyksztalcenie 
wy2sze ze specjalizacjq, archiwalnq. 

2. Archiwista powinien wykazaC sic znajomoki4 systemOw kancelaryjnych, wedlug ktOrych 
byla i jest prowadzona dokumentacja w SKO. 

§ 9. 
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tylko jeden lub osoby 
koordynukcej pracc archiwum zakladowego, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistOw, 
przekazanie archiwum zakladowego odpowiednio nowemu archiwikie lub osobie 
koordynukcej, odbywa sic protokolarnie 

ROZDZIAL 4 

Lokal archiwum zakladowego 

§ 10. 

1. Na lokal archiwum zakladowego skladaj4 sic pomieszczenia SKO, w ktorych przechowuje sic 
dokumentacjc oraz pomieszczenia biurowe umoZliwiak,ce prace archiwikie i osobom 
korzystakcym z dokumentacji na miejscu. 

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Prezesa SKO dopuszcza 
sic zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umoZliwiakcego 
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelni4cych funkcjc magazynOw, 
jeZeli posiadak one okna. 

§ 11. 
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Pomieszczenie archiwum zakladowego powinny zabezpieczaa przechowywanq w nich 
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratq, w szczegolnoki magazyny to 
powinny: 

1) bya usytuowane w pomieszczeniu skiadajqcym sie z elementOw konstrukcyjnych o 
odpowiedniej nognogci; 

2) byc suche, zapewniaa wiagciwq temperature w ciagu roku; 
3) posiadaa skutecznq wentylacje i sprawnq instalacje elektrycznq; 

4) bya zabezpieczone przed wkamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum 
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po 
zakoriczeniu pracy w danym dniu; 

5) bya zabezpieczone przed polarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu w 
budynku oraz gagnice odpowiednie do potencjalnego irodka polaru; 

6) bya zabezpieczone przed bezpogrednim dzialaniem promieni slonecznych poprzez 
zastosowanie w oknach zaslon, Zaluzji, szyb lub folii chroniqcych przed promieniowaniem 
UV; 

7) zapewniaa moZliwoga stalego dostepu do calogci przechowywanej dokumentacji bez 
potrzeby przestawiania czegci dokumentacji w celu dotarcia do innej; 

8) posiadaa ogwietlenie zapewniajqce odpowiedniq, widocznoga bez potrzeby korzystania z 
przenognego irodka 

§ 12. 

1. Pomieszczenie archiwum zakiadowego wyposaa sie w: 

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone 
przed korozjq, przy czym regaly stacjonarne powinny bya usytuowane prostopadle do 
okien oraz oddalone od gcian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, 
o wysokoki i szerokoki polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od 
sufitu i podlogi; 

2) drabinki lub schodki umoZliwiajqce lepszy dostep do wyZej usytuowanych prilek; 
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnoki powietrza; 
4) podreczny sprzet gagniczy; 

2. Numerowanie regalow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby 
rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczegolnym polkom w obrebie regalu. 

3. W magazynach archiwum zakiadowego: 

1) nie mogq sie znajdowaa przedmioty i urzqdzenia inne niz bezpogrednio zwiizane z 
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji; 

2) nie wolno stosowaa farb i lakierow zawierajqcych rozpuszczalniki organiczne, a 
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen; 

3) nie mogq sie znajdowac rury i przewody wodociqgowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze 
sposob ich zabezpieczenia nie zagraZa przechowywanej dokumentacji; 

4) jako irodel gwiatia sztucznego naleZy uZywaC gwietlowek o obniZonej emisji 
promieniowania UV, przy czym maksymalne nateZenie gwiatia nie mote przekraczaa 200 
luks6w; 

5) podloga w pomieszczeniu magazynowym powinna bya wykonana z powloki niepyl4cej, 
katwej do utrzymania w czystoki (w szczegolnogci plytka ceramiczna, wykladzina 
zmywalna); 
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6) na1e2y utrzymywac warunki wilgotnoki i temperatury, okreglone w zalqczniku nr 1 do 
instrukcji archiwalnej; 

7) nale2y rejestrowaC codziennie warunki wilgotnoki i temperatury, a wyniki kontrolowaC 
przynajmniej raz w tygodniu; 

8) na1e2y regularnie sprzqtaC, tak by chroniC dokumentacjg przed kurzem, infekcjq grzybow 
plegniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie. 

§ 13. 
Wstgp do lokalu archiwum zakladowego jest mo2liwy tylko w obecnoki archiwisty. 

ROZDZIAL 5 

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego. 

§ 14. 

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na warunkach, 
okrelonych w instrukcji kancelaryjnej. 

2. Przekazywanie dokumentacji odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. 

Dokumentacjg przed przekazaniem przegl4da i porzdkuje prowadzqcy sprawg z komOrki 
organizacyjnej przekazujqcej dokumentacjg. 

§ 15. 
2. Archiwista mote odmOwiC przejgcia dokumentacji, je2eli: 

1) dokumentacja nie zostala uporzqdkowana w sposOb okreglony w instrukcji kancelaryjnej; 
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajq braki lub blgdy; 
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym. 

2. 0 powodach odmowy przejgcia dokumentacji archiwista mote powiadomiC kierownika 
komOrki organizacyjnej SKO, ktora akta przygotowala oraz Prezesa SKO. 

ROZDZIAL 6 

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej 
ewidencji 

§ 16. 

Po przejgciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nonikow danych, 
w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzgdziami, o ktOrych mowa w § 4 ust. 
1 pkt 2, archiwista kolejno: 

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajqcym co 
najmniej nastgpujqce elementy: 

a) liczbg porzqdkowq stanowiqcq kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, 

b) datg przejgcia dokumentacji przez archiwum zakladowe, 

c) pelnq nazwg SKO i komorki organizacyjnej przekazujqcej dokumentacjg, 
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d) nazwg jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacjg wytworzyka 

lub zgromadzila, jeeli jest inna ni2 nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej 
przekazujqcej dokumentacjg, 

e) liczbe pozycji w spisie, 

f) liczbg teczek lub tornow teczek w spisie; 

2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajqcy 
z wykazu spisow; 

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu 
zdawczo-odbiorczego; 

4) dla kakiej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzqdkowuje informacjg 
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zakiadowym; 

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturg archiwalnq, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego 

lamany przez liczbg porzqdkowq pozycji teczki w spisie, na ka2d4 teczkg aktowq, przy czym, 

gdy teczka dzieli sig na tomy, nanosi identycznq sygnaturg archiwalnq na ka2dy torn teczki, a 

jezeli teczki w1o2ono do pudla, to na pudlo nanosi sig skrajne sygnatury teczek aktowych 

umieszczonych w pudle; 

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktorych 
mowa w § 17 ust. 1 

§ 17. 

I Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych 

1) zbinr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie 
wynikajqcym z kolejnoki wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych; 

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug 
komorek organizacyjnych przekazujqcych dokumentacjg. 

2. W porozumieniu z dyrektorem wiakiwego archiwum paristwowego ustala sig postgpowanie 
z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych. 

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, je2eli archiwum zakiadowe posiada 
narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2. 

§ 18. 

1. Nie rzadziej niZ raz na pigc lat dokonuje sig przeglqdu informatycznych no§nikow danych z 
ich skladu i wykonuje ich kopie bezpieczeristwa. 

2. Kopie bezpieczeristwa powinny byC przechowywane w sposob umo2liwiajqcy ich szybkie 
odnalezienie w przypadku niemo2noki odczytania zapisu na informatycznym nogniku 
danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacjg elektronicznq. 

3. Kopie bezpieczeristwa mogq byC zapisywane na jednym noSniku, pod warunkiem, Ze 
zapisane na nim dane sq zabezpieczone przez utratq w wyniku awarii tego nognika. 
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4. JeZeli nie jest moZliwe wykonanie kopii bezpieczeristwa ze wzgledu na uszkodzenie nonika, 
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktorymi powi4zany jest nognik, podajqc: 

1) date stwierdzenia uszkodzenia nognika; 

2) imie i nazwisko osoby sporzgdzaj4cej adnotacje; 

3) informacje umoZliwiaja,ca, jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nognika. 

§ 19. 

3. Dokumentacje w archiwum zakladowym uklada sie w sposob zapewniaj4cy jej ochrone przed 
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata., pozwalaj4cy na efektywne wykorzystanie miejsca w 
tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie: 
1) materialy archiwalne; 
2) akta osobowe; 
3) listy plac, 
4) dokumentacje techniczna; 
5) informatyczne nogniki danych ze skladu tych nognikow. 

4. Teczki aktowe zawieraj4ce dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo 
w pudlach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej. 

§ 20. 

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym, 
wlamania do pomieszczeri magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob Prezes 
SKO powiadamia take wlagciwe archiwum paristwowe. 

ROZDZIAL 7 

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

§ 21. 
Skontrum dokumentacji polega na: 

1) porownaniu zapisow w grodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w 
archiwum zakladowym; 

2) stwierdzeniu i wyjagnieniu roZnic miedzy zapisami w grodkach ewidencyjnych a stanem 
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow. 

§ 22. 

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Prezesa SKO lub na wniosek dyrektora archiwum 
paristwowego, komisja skontrowa, skladaj4ca sie z co najmniej dwoch czlonkow. 

2. Liczbe czionkow komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Prezes SKO. 

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporz4dza protokol, ktory powinien 
zawieraC co najmniej: 

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie; 
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2) spisy dokumentacji, kt6ra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla 
przechowywana w archiwum zakladowym; 

3) podpisy czionkow komisji. 

§ 23. 

Do porzqdkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji, przejetej w latach 
wczegniejszych w stanie nieuporz4dkowanym, stosuje sig odpowiednio przepisy instrukcji 
kancelaryjnej, przy czym spos6b porzqdkowania uzgadnia sie z dyrektorem archiwum 
paristwowego, jeZeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym 
bezdziennikowym. 

ROZDZIAL 8 

Udostqpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym 

§ 24. 

1. Dokumentacjg udostgpnia sie: 

1) na miejscu w archiwum zakladowym lub 
2) przez jej wypo2yczenie lub 
3) w postaci kopii. 

2. WypoZyczajqc dokumentacje moZna wykonad jej kopig zastepczq i zachowad j4 w archiwum 
zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji. 

2. Oryginaly dokumentacji mogg byd wypoZyczone jedynie za pisemnq zgoda, kierownika 
komOrki organizacyjnej lub Prezesa SKO. 

§ 25. 

Nie wolno wypoZyczaC poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji 
zastrzeZonej przez przekazuja.c4 je kornOrke organizacyjna, oraz grodkow ewidencyjnych 
skladnicy akt. 

§ 26. 

1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sie na 
podstawie wniosku zawierajgcego: 

1) date; 
2) nazwg wnioskuja,cego; 

3) wskazanie dokumentacji, bedqcej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie, poprzez 
zamieszczenie we wniosku co najmniej: 

a) informacji o nazwie kornOrki organizacyjnej, ktOra dokumentacje wytworzyla i 
zgromadzila lub przekazala, 

b) hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt, 
c) dat skrajnych dokumentacji; 

4) informacjg o sposobie udostepnienia; 
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktOra wnosi o udostepnienie; 
6) w przypadku os6b spoza SKO: 

a) cel udostepnienia, 
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b) uzasadnienie. 

2. Do udostqpnienia dokumentacji pracownikom SKO jest wymagana zgoda kierownika 
komOrki organizacyjnej, ktOra dokumentacji wytworzyla i zgromadzita lub przekazala do 
archiwum zakladowego. W przypadku gdy nie ma takiej moZliwoki, zgodc wydaje 
Prezes SKO. 

3. Do udostpnienia dokumentacji osobom spoza SKO jest wymagane zezwolenie Prezesa 
SKO. 

§ 27. 

1. Korzystajqcy z dokumentacji ponosi pang odpowiedzialnok za stan udostQpnianej 
dokumentacji. 

2. Niedopuszczalne jest: 
1) wylqczanie z udostqpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism; 

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komOrkom organizacyjnym bez 
wiedzy archiwisty; 

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag. 

§ 28. 

1. Archiwista sprawdza stan udostqpnianej dokumentacji przed jej udostQDnieniem oraz po jej 
zwrocie. 

2. W przypadku stwierdzenia brakOw lub uszkodzeri zwracanej dokumentacji lub 
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzqdza protokOl, w 
ktorym zamieszcza co najmniej nastuuj4ce informacje: 
1) date sporzgdzenia, 
2) i nazwisko osoby, ktOra uszkodzila lub zagubila akta, 
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia. 

3. ProtokOl, o ktOrym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktOrych 
jeden umieszcza sib w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje 
sig w archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje 
sib kierownikowi komOrki organizacyjnej, ktora dokumenty wypoZyczyla celem 
wyjagnienia okolicznoki sprawy. 

§ 29. 

Archiwista w przyjqty w SKO sposOb odnotowuje ka2de udostqpnienie dokumentacji z 
podaniem daty udostcpnienia, a w przypadku jej wypoZyczenia poza archiwum zakladowe — 
takle daty zwrotu do archiwum zakladowego. 

ROZDZIAL 9 

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego 

11. 

• 



§ 30. 

W przypadku wznowienia sprawy w komOrce organizacyjnej, ktOrej dokumentacja zostala juZ 
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki 
organizacyjnej wycofuje j4  z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki. 

§ 31. 
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego polega na: 

1) przyporzgdkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji spisu 
zdawczo-odbiorczego, w ktOrym ujeta jest wycofywana dokumentacja; 

2) sporz4dzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego 
zawierakcego: 
a) date wycofania, 
b) numer protokolu, 
c) nazwe komOrki organizacyjnej, do ktOrej dokumentacje wycofano, 
d) tytul teczki aktowej oraz tytul sprawy, 
e) sygnature archiwaln4 teczki aktowej. 

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do komOrki 
organizacyjnej protokOI podpisuk archiwista i kierownik komOrki organizacyjnej. 

ROZDZIAL 10 

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 

§ 32. 

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie 
dokumentacji przeznaczonej do brakowania. 

2. W wyniku typowania, o ktOrym mowa w ust. 1, archiwista sporz4dza spis tej dokumentacji, 
zgodnie ze wzorem wynikakcym z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b 
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komOrek organizacyjnych, ktOrych 
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej 
moZliwo§ci, zgok wydaje Prezes SKO. 

4. W wyniku czynno§ci, o ktOrej mowa w ust. 3, kierownicy komOrek organizacyjnych mom 
wydluZyC czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to 
zatwierdzeniu przez Prezesa SKO. 

§ 33. 

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie 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. 

§ 34. 
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nale2y wyl4czyC z niej: 
1) wszystko, co nadaje sib do powtornego uZytku ( w szczegolnoki teczki, spinacze, itp.); 

12 



2) wszystko co utrudnia przerob makulatury na masg papierowq (w szczegolnoki czggci 
metalowe, plastikowe itp.). 

§ 35. 

1. JeZeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlagciwe miejscowo 
archiwum paristwowe dokona uznania calogci lub czggci tej dokumentacji za materialy 
archiwalne, archiwista zobowiqzany jest do: 
1) jej uporzqdkowania; 
2) sporzqdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreglonymi w 

instrukcji kancelaryjnej. 

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig w wykazie spisow 
zdawczo- odbiorczych, o ktorym mowa w § 16 pkt 2. 

§ 36. 
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach 

ewidencyjnych datg wybrakowania oraz numer zgody. 

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest 
przez archiwum zakladowe. 

ROZDZIAL 11 

Przekazywanie materialOw archiwalnych do archiwum paristwowego 

§ 37. 

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum paristwowego nastgpuje na podstawie 
przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
oraz przepisow wydanych na ich podstawie. 

§ 38. 
1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w grodkach ewidencyjnych 

datg przekazania tych materialow. 

2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do archiwum paristwowego 
przechowywana jest przez archiwum zakladowe. 

ROZDZIAL 12 

Sprawozdawczok archiwum zakladowego 

§ 39. 
1. Archiwista sporzqdza sprawozdanie roczne z dzialalnoki archiwum zakladowego i stanu 

dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz 
rok sprawozdawczy. 

2. Sprawozdanie przekazywane jest Prezesowi SKO oraz dyrektorowi wIagciwego archiwum 
paristwowego. 

3. W sprawozdaniu zamieszcza sig co najmniej nastgpujqce informacje: 
1) imig, nazwisko, stanowisko sluZbowe archiwisty; 
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2) opis lokalu archiwum zakiadowego; 
3) ilogC dokumentacji przejtej z poszczegolnych komorek organizacyjnych w podziale 

na materialy archiwalne i dokumentacjc niearchiwaln4; 
4) ilogC nognikOw przejetych ze skladu informatycznych nonikOw danych; 

5) iloSC dokumentacji udostqpnionej lub wypoyczonej oraz 	osob korzystajqcych; 
6) ilogC materialow archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego; 
7) ilogC wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej. 

4. IloSC, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza 	teczek aktowych (pude', paczek) oraz, z 
wylqczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczIN metrow bie24cych. 
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Zaiqcznik nr 1 

do instrukcji archiwalnej 

Warunki wilgotnoki i temperatury 

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakiadowego 

Rodzaj dokumentacji 

Whiciwa 
temperatura 
powietrza 
(w stopniach 
Celsjusza) 

Dopuszczalne 
wahania 
dobowe 
temperatury 
powietrza (w 
stopniach 
Celsjusza) maks min. 

Wlagciwa 
wilgotnok 

wzglgdna 
powietrza 

RH) 
(w % 

maks 

Dopuszczalne 
wahania 
dobowe 
wilgotnoici 
wzglgdnej 
powietrza (w 
RH) min. 

1. Papier 14 18 1 30 50 3 

2. Dokumentacja 
audiowizualna: 

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

3 18 2 20 50 5 

2.b. Fotografia 
kolorowa 

(negatywy i 
pozytywy), 

tagma filmowa 

3 18 2 20 50 5 

2.c. Tagmy 
magnetyczne do 
analogowego 
zapisu obrazu lub 
diwicku 

8 18 2 20 50 5 

3. Informatyczne 
nogniki danych 

12 18 2 30 40 5 
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