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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne
§1
1. Niniejsza instrukcja okresla organizacj¢ i zadania archiwum zakladowego, zasady

i tryb przekazywania dokumentacji Placéwki do archiwum zakladowego oraz zasady
przechowywania, udostgpniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
Odrgbne przepisy regulujg postgpowanie z dokumentacjg niejawna.

3. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w

szczegblnoscei w celu:

1) sporzgdzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesytania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentacji prze-
chowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacii;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brako-
wania dokumentacji niearchiwalne;j;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w
magazynach archiwum zakladowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

4. Narze¢dzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nie-

elektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:
1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczaja-
cej na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie

tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

5. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno co najmniej na dwéch roznych informa-
tycznych nosnikach danych tak, aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma

no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.



§2
1. Zaséb archiwum zakladowego stanowi dokumentacja powstata i powstajaca W

zwiazku z dziatalno$cig Placowki.

2. Archiwum zakladowe gromadzi materialy archiwalne kat. A oraz dokumentacj¢

niearchiwalng kat. ,,B”.

3. Nadzor nad archiwum zakladowym Placowki sprawuje Archiwum Pafistwowe

w Katowicach Oddzial w Cieszynie.

4. Zaséb archiwum zaktadowego stuzy potrzebom Placowki. Do korzystania z tego

zasobu przez osoby z zewnatrz konieczna jest zgoda Dyrektora Placowki.

ROZDZIAL II

Z.akres dzialania i organizacja archiwum zakladowego

§3

Do zakresu dziatania archiwum zakiadowego akt nalezy:
1. Systematyczne przejmowanie uporzgdkowanej dokumentacji z  komérek
organizacyjnych.

2. Przechowywanie i zabezpieczanie akt.

3. Prowadzenie ewidencji archiwalne;.

4, Przeprowadzenie skontrum dokumentacji.
5. Udostepnianie dokumentacji.

6. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B), ktorej okres
przechowywania juz mingt oraz przekazywanie jej na makulaturg, wylacznie po
uzyskaniu zezwolenia archiwum panistwowego.

7. Przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania ich do wiasciwego archiwum

panstwowego.

8. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnodci archiwum zaktadowego.
§4
1. Archiwum zakladowe jest komorka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem

pracy.



2. Przynalezno$é organizacyjna archiwum zakladowego ustala Dyrektor Placéwki.

3. Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez Dyrektora
Placowki, zwany dalej archiwista.
ROZDZIAL 111

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego
§5

1. Archiwum zaktadowe powinno posiadaé odrgbne pomieszczenie. Pomieszczenie nie
moze si¢ miesci¢ w nieprzystosowanych piwnicach i strychach. Wielkogé
pomieszczenia zalezna jest od ilosci zgromadzonych akt i wielkosci rocznego
przyrostu dokumentacji.

2. Lokal archiwum zaktadowego winien by¢ suchy, czysty, z mozliwoscia wietrzenia, a
akta winny by¢ chronione przed dzialaniem promieni stonecznych.

3. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym, powinna by¢ utrzymana w
granicy 14-18°C, a wilgotno$¢ 30-50%.

§6

Archiwum zaktadowe winno by¢ wyposazona w:

1. Regaly (najlepiej metalowe) dostosowane do wymiaréw akt i rozmieszczone w sposdb
umozliwiajgcy swobodny dostep do akt. Odstepy miedzy rzedami regatéw nie
powinny by¢ mniejsze niz 70 cm. Pierwsza pétka od podlogi winna byé oddalona nie

mniej niz 15 cm. Regaty nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.

2, Sprzet biurowy (stél, krzesta, drabing umozliwiajgca dostgp do gérnych pétek).

3. Sprzet ochrony przeciwpozarowej (gasnicg proszkowa).

4. Sprzet do pomiaru wilgotnosci powietrza i temperatury (higrometr, termometr).
§7

1. Archiwum zakladowe winno by¢ wlasciwie zabezpieczona przed wlamaniem i

wgladem oséb niepowotanych.

2. Palenie tytoniu w archiwum zakltadowym jest zabronione.

3. Prawo wstepu do archiwum zakladowego poza archiwista majg bezposredni

przetozeni oraz osoby prowadzgce kontrole.



4. Naprawy i prace remontowe moga by¢ wykonywane w archiwum zaktadowym tylko

w obecno$ci archiwisty.

ROZDZIAL 1V
Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§8
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej przez
okres dwoch lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego od zalatwienia sprawy. Po tym
okresie komoérka organizacyjna przekazuje do archiwum zakladowego dokumentacj¢
kompletnymi rocznikami. Akta, ktére nadal sg potrzebne do prac biezgcych, mogg by¢
wykorzystane na prawach wypozyczenia z archiwum zakladowego.

§9
1. Archiwum zakladowe przejmuje akta z komérek organizacyjnych wylacznie w stanie

uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
1) W odniesieniu do akt o kategorii powyzej B10:

C!') ulozenie spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktory
powinien by¢ zalgczony na poczatku kazdej teczki, a w obrgbie spraw -
chronologicznie;

b) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be;

C) usuniecie z akt plastikéw i czgsei metalowych;

d) przesznurowanie akt oraz umieszczenie ich w teczkach wigzanych o grubosei
nie przekraczajgcej 5 cm;

e) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z zapisami § 6 pkt 17
instrukcji kancelaryjnej;

f) ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron materiatéw archiwalnych (kat.A)
zwyklym miekkim otéwkiem w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej stronie oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza
teczka zawiera... ...zapisanych stron kolejno ponumerowanych. (miejscowosc,
data, podpis osoby porzgdkujgcej i numerujgcej akta);

g) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) W odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:



a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, lub
umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy
czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielié na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych

¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 6 pkt 17 instrukeji kancelaryjnej,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

2. Kazda teczka powinna zawiera¢ na okladce nastepujace oznaczenia:

1) na srodku u géry: nazwa jednostki oraz komérki organizacyjne;;

2) w lewym gérnym rogu: znak ztozony z symbolu komérki merytorycznej OPKIS i
symbolu cyfrowego hasta wg wykazu akt, np. K.330, a w przypadku wydzielenia
grupy spraw dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat si¢ podstawg wydzielenia grupy
spraw, np. K.330.12;

3) W prawym gornym rogu: kategoria archiwalna, np. B5;

4) na $rodku: tytut akt, to jest hasto z wykazu akt uzupehione o rodzaj materialow

zawartych w teczce;

5) pod tytulem: daty skrajne, to jest rok zatozenia teczki aktowej, uzupeiony — po
zakonczeniu wszystkich spraw ztozonych w danej teczce — rokiem najpézniejszego

pisma w teczce. Wzér opisu teczki - zatgcznik nr 6.

3. Komorki organizacyjne przekazujg akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spisy
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

4. Sprawy gromadzone na informatycznych nosnikach danych np. nagrania filmowe z
imprez, dokumentacja fotograficzna (cyfrowa), nagrania dzwiekowe, przekazuje sie na
odrgbnych spisach zawierajacych dla kazdej pozycji spisu:

1) liczbe porzadkowa,

2) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 4,

3) okreslenie typu nosnika,

4) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym jest powigzany

5) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.



5. Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami. W
przypadku zgodnosci podpisuje spis i przejmuje akta do archiwum zaktadowego. Spis
podpisuje takze osoba przekazujgca akta. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
archiwista odmawia przejecia akt do czasu poprawienia wskazanych usterek.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komérka organizacyjna, ktora

akta przekazata, dwa egzemplarze przechowuje archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL V
Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zakladowego
§10

Po przejeciu akt w systemie tradycyjnym archiwista kolejno:

1. pozostawia w komérce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;

2. rejestruje  spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:

1) liczbg porzadkowa stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

3) nazwe podmiotu i komorki organizacyjne; przekazujacej dokumentacje,

4) nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

5) liczbe pozycji w spisie,

6) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

3. nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

4. nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg
archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta, to na pudto nanosi

skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
5. dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje

informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji

w archiwum zakladowym;



6. odklada jeden egzemplarz spisu zdawezo-odbiorczego do teczki zbiorczej spisow
utozonych kolejno wg wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, drugi egzemplarz — do
teczek spisow prowadzonych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§11

1. Ewidencje archiwum zakladowego stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych;

3) karty udostgpniania akt;

4) wnioski o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

6) protokoty o brakach i uszkodzeniach akt udostepnionych oraz akt wypozyczonych

z archiwum zaktadowego.

7) spisy zdawczo — odbiorczy materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 12
1. Dokumentacje niearchiwalng przechowywang W archiwum zakladowym nalezy
uktadaé z podziatem na komorki organizacyjne Placowki lub w kolejnosci wptywu do
archiwum zaktadowego.
7. Uklad teczek na regalach winien uwzgledniaé maksymalne wykorzystanie miejsca
i moze by¢:
1) pionowy — system biblioteczny (teczki ulozone od lewej strony do prawej)
wedlug wzrastajacej liczby pozycji teczek w spisie zdawczo-odbiorczym;

2) poziomym — teczka na teczce.
§13

1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw da-
nych z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczefistwa.

2. Kopie bezpieczefistwa powinny by¢ przechowywane W sposéb umozliwiajgcy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosei odezytania zapisu na informatycznym

noéniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.



3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest noénik, poda-
jac:

1. date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2. imig i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3. informacj¢ umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

§14
1. Na wniosek dyrektora Placowki Iub dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego przeprowadza si¢ skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym.
Liczbg czlonkéw komisji (co najmniej dwoch) oraz jej sklad osobowy ustala
dyrektor Placowki.
2. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zaktadowym,;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w §rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokot zawierajacy co
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji oraz wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkdéw komisji.

§15
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi Jednostki,
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;



1.

3) ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszezegdlnych komérek organizacyjnych;
4) ilos¢ dokumentacji przejetej do sktadu informatycznych nosnikéw danych;
5) ilos¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0séb korzysta-
jacych;
6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. Tlos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt ¢ - f, oznacza dla dokumentacji w postaci nie-
elektronicznej liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z wytaczeniem doku-

mentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt e, liczbe metréw biezacych.

ROZDZIAL VI
Korzystanie z dokumentacji archiwum zakladowego
§ 16

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym moze byé udostepniona dla

celéw stuzbowych i naukowo-badawczych na miejscu lub wypozyczona pracownikom

komorek organizacyjnych za zgoda kierownika komérki, ktéra wytworzyta akta.

Zgodg na udostgpnienie dokumentacji osobom badz instytucjom z zewngtrz wydaje
si¢ na podstawie podania i po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Plac6wki.

Nie udostgpnia sig:
1) ewidencji archiwum zaktadowego,

2) dokumentacji uszkodzonej,

3) dokumentacji zastrzezonej przez Dyrektora Placowki.
Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzega¢ Rozporza-
dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z4.05.2016,
str.1), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 22019 1., poz. 1781 t.j.), ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo Prasowe (Dz.
U.z2018 r.,, poz. 1914 t.j.) oraz Ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informa-

cji niegjawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 t.j.).



§17
. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie
na podstawie wniosku zawierajgcego co najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla i zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostgpnienia,

b) uzasadnienie.

. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda
kierownika komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzila
lub przekazata do archiwum zaktadowego.

. Zgode na udostgpnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyjnej
wydaje na pismie Dyrektor placéwki.

. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.

. Przy zwrocie akt archiwista zakladowy stwierdza stan akt oraz odnotowuje date

zwrotu.

. W przypadku zagubienia wypozyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista zaktadowy
sporzadza w 3 egzemplarzach protokdt. Protokét podpisuje archiwista i
wypozyczajacy akta: jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie Dyrektorowi
Placéwki celem podjgcia odpowiednich decyzji; drugi egzemplarz przechowuje sig
w aktach archiwum zakladowego, trzeci dofacza sie do teczki, w ktorej stwierdzono

braki dokumentow.

ROZDZIAL VII

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.



§ 18
Archiwum zakladowe, po uzgodnieniu z wiasciwym terenowo archiwum panstwowym,
przekazuje materialy archiwalne na wieczyste przechowywanie wlasciwemu terenowo

archiwum panstwowemu na zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

1. Materialy archiwalne przekazuje sie wilasciwemu archiwum pafistwowemu na
podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, ktére sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zaktadowego, bezposredni jego
zwierzchnik oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spiséw
przesyla si¢ do archiwum panstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym
terminem przekazania akt. Jezeli archiwum pafistwowe nie zglosi zastrzezen w okresie
dwoch tygodni, akta przekazuje si¢ zgodnie z wystanym uprzednio spisem.

2. Materialy archiwalne przechowuje si¢ w archiwum zakladowym przez 25 lat —
zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164 t.j.).

3. Materialy przeznaczone do przekazania do archiwum pafstwowego nalezy
uporzadkowa¢ i zabezpieczy¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacii,
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. nr 2019, poz. 246 t.j.).

4. do spisu materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego nalezy
dolgczy¢ notke o historii i dziatalnodci jednostki organizacyjnej, a takze wykaz akt
obowigzujacy w okresie, z ktérego pochodza przekazywane akta, dane te nalezy
kazdorazowo uzupelnia¢ przy przekazywaniu kolejnych partii materiatow.

5. Koszty zwigzane z przekazywaniem materialéw archiwalnych do archiwum

panstwowego pokrywa jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

ROZDZIAL VII

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§19

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek Dyrektora Placowki,

za uprzednig zgoda Dyrektora whasciwego archiwum panstwowego, ktéry stwierdza,



ze wsrod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystgpujg materialy archi-

walne.

2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na

2)

3)
4)

5)
6)

7

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;

nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana;

podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchi-
walna;

informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wilasciwy
dla danego rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach ar-
chiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;
o$wiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
oraz o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jed-
nostki organizacyjnej, ktére ja wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich
braku - dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub

kompetencje.

3. Do wniosku dolgcza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlegaé¢ brako-

waniu, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Be, zawierajacy w

szczegolnosei:

1)

2)

3)

4)

nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana;

podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (informacja zaréwno
o przepisach obowigzujacych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktérych dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej akt - jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji);

okre$lony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchi-

walna;



§) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa,
techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiwizualna, elektroniczna itp.);

6) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy
dla danego rodzaju dokumentacji sposéb, w szczegblnosci w Jjednostkach ar-
chiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla do-
kumentacji aktowej w mb, fotografie w jednostkach archiwizacyjnych);

7) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacii niearchiwalnej
oraz o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jed-
nostki organizacyjnej, ktére ja wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich
braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejely ich zadania lub
kompetencje.

4. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania dokonuje
si¢ komisyjnie na wniosek archiwisty.

5. Komisja oceny dokumentacji sktada sie z kierownika komérki organizacyjnej, ktore-
mu podlega archiwum zaktadowe, z osoby prowadzacej archiwum zakladowe (archi-
wisty) oraz przedstawicieli komérek organizacyjnych, ktorych dokumentacja niearchi-

walna podlega brakowaniu.
§20

Podpisany przez Dyrektora Placéwki wniosek, wraz ze spisem dokumentacji niearchi-
walnej przeznaczonej do zniszczenia, przesyla si¢ do whasciwego terytorialnie archi-
wum panstwowego celem otrzymania zgody na wybrakowanie akt. Pracownik prowa-
dzgcy archiwum zakladowe (archiwista) po otrzymaniu zgody i przekazaniu akt do

zniszczenia dokonuje w spisach zdawczo-odbiorezych adnotacji o wybrakowaniu akt.

ROZDZIAL VIII
Kontrola archiwum zakladowego
§21

1. Bezposredni nadz6r nad prowadzeniem archiwum zaktadowego sprawuje Dyrektor

Placowki Iub wyznaczona przez niego osoba.
2. Kontroli archiwum zaktadowego moga dokonaé inne upowaznione organy i instytucje.

§22



Kontrola archiwum zaktadowego obejmuje ilos¢ dokumentacji, sposob gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania, udostgpniania, kwalifikowania akt do kategorii oraz

brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz minat.

ROZDZIAL IX
Postanowienia konicowe
§19

1. W przypadku likwidacji jednostki dokumentacje przekazuje sie organowi lub jednost-

ce organizacyjnej, przejmujacej zadania i funkcje jednostki, ktorej dzialalnos¢ ustata.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong
i zgromadzong przez likwidowang jednostke, ktdrej okres przechowywania nie uply-
nal, przekazuje si¢ organowi prowadzgcemu jednostke, zgodnie z Art. 5 Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.
164 tj.)



