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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Instytutu
Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng”, okresla
organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego Instytutu Farmakologii im. Jerzego
Maja Polskiej Akademii Nauk, zwanego dalej Instytutem, postepowanie w archiwum zaktadowym z
wszelka dokumentacjg spraw zakoriczonych niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych, a takze zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do
Archiwum Nauki Polskiej Akademii Nauk i Polskiej Akademii Umiejetnosci w Krakowie oraz zasady i
tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)  archiwista — pracownika realizujgcego zadania archiwum zaktadowego;

2)  archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Instytutu;

3)  Archiwum Nauki — Archiwum Nauki Polskiej Akademii Nauk i Polskiej Akademii Umiejetnosci
w Krakowie;

4)  brakowanie — wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czesci dokumentacji niearchiwalnej,
ktérej okres przechowywania uptynat zgodnie z obowigzujacymi przepisami, oraz ktdrg uznano za
nieprzydatna do celdw Instytutu;

5}  Dyrektor — Dyrektora Instytutu;

6) informatyczny nos$nik danych - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej (np. ptyta CD/DVD, pendrive, masowa pamigc
zewnetrzna);

7}  kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujgca komérka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze osobe zajmujgcag samodzielne stanowisko pracy;

8) komoérka merytoryczna — komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do ktérej
zadan nalezy zatatwienie danej sprawy, i ktéra w zwiazku z tym rejestruje sprawe i gromadzi
catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgca akt sprawy ;

9) komoérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czed$é Instytutu, okreslong w statucie
Instytutu;

10) nosnik papierowy — arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tresé¢ dokumentu, pisma, itp.;

11) skfad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw
danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;

12) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

13) teczka aktowa — materiat biurowy uizywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

14) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowi jednolitg, rzeczowa, niezaleina od struktury
organizacyjnej Instytutu, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci oraz zawiera
jej kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Instytutu
oznaczone w poszczegdlnych pozycjach: symbolami, hastami i kategorig archiwalna.

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych. Materiaty archiwalne to
cze$¢ dokumentacji przeznaczona do wieczystego przechowywania ze wzgledu na wartod¢
historyczng. Dokumentacja niearchiwalna posiada czasowag wartos¢ praktyczng i nie stanowi
materiatéw archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej s wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

3. Dyrektor Archiwum Narodowego w Krakowie w porozumieniu z Archiwum Nauki moze dokonaé
zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.



§ 4. 1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,
ich przesytfania, jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywane;j
w archiwum zakladowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Nauki;

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w

postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sgzabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym noéniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réinych informatycznych

nosnikach danych, tak aby stale dysponowad co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi

odzyskanie danych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza sie za spetnione, jesli dla Instytutu zostat opracowany i

wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono wymagania

bezpieczedstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

§ 5. 1. W Instytucie funkcjonuje jedno archiwum zakfadowe.

2. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (dokumentacje kategorii A) i
dokumentacje niearchiwalng (dokumentacje kategorii B) ze wszystkich komdrek organizacyjnych
Instytutu, dokumentacje odziedziczong oraz przekazang w charakterze daru lub depozytu.

§ 6. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych i
informatycznych nosnikdéw danych;

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

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komarce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen, czy probleméw;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia po uprzednim zaopiniowaniu wniosku
przez Archiwum Nauki i uzyskaniu zgody Archiwum Narodowego w Krakowie;

8) podejmowanie, w przypadku zmiany kwalifikacji archiwalne] dokumentacji w wyniku
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej, zadan zaleconych do wykonania;

9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do Archiwum Nauki;



10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg;

12) przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zaktadowego

§ 7. 1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zaktadowego, o ktorych mowa w
§6.

2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwiaé sprawng realizacje zadan archiwum
zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistéw wyznacza sie
sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

4. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie srednie i
przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze
specjalizacjg archiwalng oraz poglebia¢ swoja wiedze i kwalifikacje zawodowe zgodnie z potrzebami
Instytutu,

5. Archiwista zobowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

6. Archiwista powinien wykazac sie znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktdrych byta i jest
prowadzona dokumentacja w Instytucie.

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

§ 8. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku, gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujgcej prace archiwum zaktadowego, gdy byto co najmniej dwdch archiwistéw, przekazanie
archiwum zakfadowego odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sie
protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

§ 9. 1. Na lokal archiwum zakfadowego skiadajg sie pomieszczenia Instytutu, petnigce funkcje
magazyndw, w ktérych przechowuje sie dokumentacje, oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajgce
prace archiwiscie i osobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora, dopuszcza sie
zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajagcego korzystanie z
dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazyndw, jezeli posiadaja one
okna.

3. W pomieszczeniu biurowym nalezy zorganizowa¢ odpowiednig ilos¢ stanowisk pracy dla
archiwistow. W przypadku braku oddzielnego pomieszczenia na czytelnie - nalezy réwniez
zorganizowad stanowisko (stanowiska) do udostepniania dokumentacji na miejscu (stoliki, krzesta,
lampki, itd.).

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

§ 10. Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpieczac przechowywang w nich dokumentacje

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty. W szczegdlnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane pomieszczeniu sktadajagcym sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej
nosnosci;



2) by¢ suche oraz zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciagu roku;

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem poprzez co najmniej wzmochione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, oraz w miare mozliwosci w
system monitoringu wewnetrznego oraz system kontroli dostepu;

5) by¢ wyposazone w celu zwalczania pozaru co najmniej w gasnice odpowiednie do potencjalnego
Zrédta pozaru oraz zabezpieczone przed pozarem poprzez system wykrywania ognia i dymu;

6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji lub szyb chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewniaé mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadal oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos$¢ bez potrzeby korzystania z
przenosnego Zrédta swiattfa.

§11. 1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian co najmniej 5 cm, z przej$ciem miedzy nimi o szerokosci co najmniej 80 cm, o
wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i
podtogi;

2} drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy.

2. Numerowanie regatéw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegolnym pdétkom w obrebie regatu.

3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1) nie moga znajdowac sie przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacii;

2) nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwfaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne lub gazowe, chyba ie
sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako Zrédet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietldwek o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natezenie swiatta nie moze przekraczaé¢ 200 lukséw;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej
do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) naleiy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w Zataczniku Nr 1 do instrukcji
archiwalnej;

7) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowa¢
przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

4. llos¢ magazynéw archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowad wtasciwe

przechowywanie dokumentacji oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doplywy

dokumentacji.

§ 12. 1. Prawo wstepu do lokalu archiwum zaktadowego ma archiwista oraz w obecnodci archiwisty
jego przetozeni, przedstawiciele Archiwum Nauki, Archiwum Narodowego w Krakowie i innych
organdw kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajgce z zasobu archiwalnego
archiwum zaktadowego.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia moze
przeprowadza¢ wylgcznie archiwista.



3. Po zakoniczeniu pracy magazyny archiwalne powinny byé zamykane i odpowiednio zabezpieczone
{np. za pomocy plomb), a klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 13. 1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych oraz sposéb ich
przygotowania i przekazania do archiwum zaktadowego okreslajg odpowiednie zapisy instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w Instytucie.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje archiwum
zaktadowego.

3. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego wedfug ustalonego z
archiwista terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego wiasciwego dla
danego rodzaju dokumentacji. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje
prowadzgcy sprawe lub wskazany pracownik komarki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 14. Na okoliczno$¢ przekazania dokumentacji stanowigcej dar lub depozyt kazdorazowo sporzadza
sie umowe miedzy darczyica/depozytariuszem a Instytutem, w sposdb szczegétowy okreslajgca
sposbb zabezpieczenia przekazywanej dokumentacji, zasady korzystania z niej, z uwzglednieniem
praw wfasnosciowych oraz praw autorskich, a w przypadku depozytu ze wskazaniem czasu, na jaki
depozyt zostaje ztozony. Integralng czes¢ umowy stanowi szczegdlowy spis przekazywanej
dokumentacji, z uwzglednieniem informacji o tworcy przekazywanej dokumentacji, jej dat skrajnych,
liczbie tomoéw/teczek i obmiarze w metrach biezacych. Umowe sporzadza sie w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§ 15. 1. Archiwista moze odmoéwi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukeji kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie akt. Dodatkowo moze powiadomi¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra akta przygotowata oraz swojego bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 16. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
nosnikéow danych, w przypadku gdy archiwum zakiadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych {wzér stanowi
Zatacznik Nr 2) zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) petna nazwe Instytutu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje, nazwe jednostki
organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla lub zgromadzita,
jeieli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
d) liczbe pozycji w spisie,
e} liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;
f) uwagi zawierajgce daty skrajne i kategorie archiwalng dokumentacji;



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

3) przekazuje komoéree organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o
aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

5) nanosi na kazdg teczke aktowag w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego famany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy
teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
teczki wlozono do pudta, to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w
pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w §
17 ust. 1.

§ 17. 1. Archiwista prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajgcym z
kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komdrek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje,

3) zbidr trzeci na czwarte egzemplarze spiséw materiatéw archiwalnych.

2. Przepisow ust. 1 pkt 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia

informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust.1 pkt 2.

§ 18. 1. Nie rzadziej niz raz na piec lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych i
wykonuje ich kopie bezpieczeristwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajgcy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoinosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sq zabezpieczone przez utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktdrymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje umotliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 19. 1. Dokumentacje w archiwum zaktadowym uktada sie na regatach pionowo (systemem
bibliotecznym) lub poziomo od strony lewej do prawej.

2. Materialy archiwalne nalezy przechowywac na oddzielnych regatach w jednej czesci archiwum
zaktadowego, a w drugiej czesci dokumentacje niearchiwalng. W ramach tych kategorii
dokumentacje uktada sie wedtug jednostek i komérek organizacyjnych, ktére ja wytworzyly - z
pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na doptywy.

3. Dokumentacje w archiwum zakltadowym uktada sie w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w
magazynie, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1} materiaty archiwalne;

2} akta osobowe;

3} listy pfac,

4) dokumentacje techniczng;

5} informatyczne nosniki danych.

4. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1, umieszcza sie dodatkowo
w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury z rezerwa alkaiczna.



§ 20. 1. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudetf na nowe.

2. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sg konserwacji na koszt
instytutu w porozumieniu z komérka organizacyjng Archiwum Narodowego w Krakowie wtasciwg do
spraw konserwacji.

§ 21. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczei magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb Dyrektor
powiadamia Archiwum Nauki oraz Archiwum Narodowe w Krakowie.,

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym

§ 22. 1. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réinic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 23. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek Dyrektora Archiwum

Narodowego w Krakowie, komisja skontrowa, sktadajaca sie z co najmniej dwdch cztonkéw.

2. Liczbe cztonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktdry powinien zawierac co

najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w
archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 24. 1. Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w  stanie nieuporzadkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy instrukciji
kancelaryjnej obowigzujacej w chwili przejecia dokumentacji.

2. lezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym
sposéb jej porzadkowania uzgadnia sie z Dyrektorem Archiwum Narodowego w Krakowie w
porozumieniu z Archiwum Nauki.

ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 25. 1. Dokumentacje udostepnia sie:

1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub

2) przez jej wypozyczenie lub

3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowad jg w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaty dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub przekazata do archiwum zaktadowego. W



pozostatych przypadkach oraz w przypadkach wypoiyczen poza siedzibe Instytutu wymagana jest
pisemna zgoda Dyrektora.

§ 26. Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zaktadowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujacg ja komorke organizacyjng oraz $rodkdw ewidencyjnych archiwum
zaktadowego.

§ 27. 1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajacego:
1) date;
2) imie i nazwisko lub nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedace] przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢} dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie lub reprezentuje wnioskujacego o
udostepnienie;
6) w przypadku os6b spoza Instytutu:
a) celudostepnienia,
b) uzasadnienie.
Wzér wniosku o udostepnienie dokumentacji stanowi Zatgcznik Nr 3 (karta udostepnienia akt).
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Instytutu jest wymagana zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum
zaktadowego. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci wyrazenia takiej zgody, zgode wydaje Dyrektor.
3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Instytutu jest wymagane zezwolenie Dyrektora.

§ 28. 1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej

dokumentaciji.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym oscbom lub komérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

3} nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 29. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzgdza protokét, w ktérym zamieszcza co
najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
umieszcza sie w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w
archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie
kierownikowi komdrki organizacyjnej, ktéra dokumenty wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci
sprawy.
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§ 30. Archiwista w prowadzonym rejestrze udostepnien odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum
zaktadowe — takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 31. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktdrej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki.

§ 32. 1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:
1} sporzadzeniu przez komorke organizacyjng protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji
archiwum zaktadowego zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalna teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakfadowego do komorki
organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komaérki organizacyjnej.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

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

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji, zgodnie
ze wzorem wynikajgcym z przepisdw 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 kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostata wytypowana do brakowania, a gdyby komarki takie nie istniaty — przez Dyrekiora.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych moga, za zgoda
Dyrektora, wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

5. Zaaprobowane przez Dyrektora spisy dokumentacji niearchiwalne] sporzgdzone w dwoch
egzemplarzach wraz z przygotowanym wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, przesyla sie do Archiwum Narodowego w Krakowie za posrednictwem Archiwum
Nauki celem zaopiniowania.

§ 34. 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.

§ 35. Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytgczy¢ z niej:

1) wszystko, co nadaje sie do powtérnego uzytku (w szczegdinosci teczki, spinacze, itp.);

2) wszystko co utrudnia przerob makulatury na mase papierowg (w szczegdlnosci czesci metalowe,
plastikowe, itp.).
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§ 36. 1. Archiwum Narodowe w Krakowie wydaje Instytutowi zgode na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej i odsyta jeden egzemplarz spisu dokumentacji brakowanej do Instytutu. Pismo

przesytajgce zgode otrzymuje do wiadomosci Archiwum Nauki.

2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Narodowe w

Krakowie uzna catos¢ lub czesé tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest obowigzany

do:

1} jej uporzgdkowania;

2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-

odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 1.

§ 37. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

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

Rozdziat 11
Przekazywanie materiatéw archiwainych do Archiwum Nauki

& 38. Po uptywie okreslonego w odrebnych przepisach terminu archiwum Instytutu przekazuje
materiaty archiwalne do Archiwum Nauki.

& 39. 1. Okresowo, archiwista dokonuje przegladu posiadanych materiatéw archiwalnych w celu
wydzielenia tej ich czesci, ktéra bedzie przekazana do Archiwum Nauki.

2. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do Archiwum Nauki powinny byé
uporzadkowane, zabezpieczone technicznie i zewidencjonowane wg przepisow wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

3. W toku czynnosci, okreslonych w ust. 1, archiwista sporzadza spis zdawczo-odbiorczy materiatow
archiwalnych (w przypadku materiatéw archiwalnych w postaci nieelektronicznej wzér stanowi
Zatacznik Nr 4). Jedna pozycja spisu odpowiada jedne] jednostce archiwalnej. Spis podpisywany jest
przez osobe go sporzadzajacy oraz Dyrektora jako strone przekazujaca i przedstawiciela Archiwum
Nauki jako strone przejmujacg materiaty archiwalne. W przypadku materiatow archiwalnych w
postaci elektronicznej stosuje sie przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4. Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego
dwa egzemplarze wraz z zawiadomieniem albo wnioskiem przesyta sie do Archiwum Nauki.
Zawiadomienia albo wniosek przekazywane sa takie do wiadomosci Archiwum Narodowego w
Krakowie.

5. Koszty zwigzane z przekazaniem materiatdw archiwalnych do Archiwum Nauki pokrywa w catosci
Instytut.

6. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Nauki archiwista odnotowuje ten fakt w
spisie zdawczo-odbiorczym akt.
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Rozdziat 12

Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

§ 40. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok
sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Instytutu, Dyrektorowi Archiwum Narodowego w
Krakowie oraz Archiwum Nauki.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
4.
1)

2)

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu archiwum zaktadowego;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdinych komérek organizacyjnych w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

ilos¢ elektronicznych nosnikéw danych przejetych z komérek organizacyjnych;

ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypoiyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych;

ilo$¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Nauki;

ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

llosé, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza odpowiednio:

dla dokumentacji w postaci nieelektroniczne] liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z
wytgczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust 3 pkt 4, liczbe metréw biezacych;

dla dokumentacji w postaci elektronicznej liczbe nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych
nosnikach.
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Zatgcznik Nr 1 do instrukgji archiwalnej
Warunki wilgotnoséci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

temperstura | wahania dopowe | WECMa | Dopusaczane
powietrza (w temperatury wilgotnosé wahania dobowe
Rodzaj dokumentacji . ) wzgledna wilgotnosci
stopniach powietrza (w . .
] ) powietrza (w % RH) wzglednej
Celsjusza) stopniach ~ S ietrza (w % RH)
min. | maks. Celsjusza) min. maks. | POWIE ’
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna: -
2.a. Fotografia czarno-
biata (negatywy i 3 18 2 20 50 5
|_pozytywy) e I e— —
2.b. Fotografia kolorowa [
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 | 20 50 5
tasma filmowa l
2.c. Ta$my magnetyczne '
do analogowego zapisu 8 18 2 ‘ 20 50 5
obrazu lub diwieku | - | -
3. Informatyczne nosniki 1 18 2 ’ 30 40 5
danych R I o
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Zatacznik Nr 2 do instrukgji archiwalnej
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba | Uwagi
spisu | przejecia poz. | teczek
akt spisu
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 3 do instrukgcji archiwalnej
Whniosek o udostepnienie dokumentacji - karta udostepnienia akt

Strona 1

Karta udostepniania akt nr ........

Termin zwrotu akt **)

I 1 OO 20....r

fProsze o udostepnienie*) — wypoiyczenie*) akt powstatych w komdrce organizacyjﬁéj
.............................................................................................. Z 1At e
a3 T 1. ol £ IS
i upowazniam do ich wykorzystania®) — odbioru™®) p. ... e

{imie i nazwisko)

data i podpis

Zezwalam na udoste;_)nienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis

*) Zbedne skresli¢ o **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Strona 2
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt - tomow ............... Lkart e,
Data......cccoceererererrneenne. 20.....r POPIS......eceiriieee et ettt

Akta zwrécono do
Archiwum zaktadowego

podpis oddajgcego dn. e, 20....... r podpis odbierajgcego
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Zatacznik Nr 4 do instrukgji archiwalnej
Spis zdawczo-odbiorczy materiatdéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Nauki

{nazwa jednostki organizacyjnej posiadajgce;j
materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu}

{miejscowosé)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Nauki PAN i PAU,
wytworzonych przez:

{podpis odbierajgcego materiaty archiwalne}

...................................................................................................................................... z lat
(okreslenie rodzaju materiatdw archiwalnych)
Oznaczenie
kancelaryjne | Sygnatura ) . . - . llos¢ .
. Daty sk Uwa
Lp (znak akt fub | archiwalna Tytut jednostki archiwalnej aty skrajne Son wagi
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
i

{podpis przekazujacego materiaty archiwalne)
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