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Rozdział 1 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 

§ 1.  Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego Muzeum 

Regionalnego w Siedlcach oraz zasady i tryb postępowania z materiałami archiwalnymi 

i dokumentacją niearchiwalną powstającymi w związku z działalnością Muzeum niezależnie 

od techniki ich wytwarzania. 

§ 2.  Archiwum gromadzi materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną wytworzone 

i zgromadzone przez Muzeum i jego poprzedników prawnych oraz odziedziczone 

i zdeponowane za wyjątkiem dokumentacji nabytej w drodze kupna, darowizny, przekazu 

lub w inny sposób, stanowiącej zbiory Muzeum, wpisanej do ewidencji muzealiów 

i ewidencji dóbr kultury nie będących muzealiami. Sposób postępowania z taką 

dokumentacją regulują odrębne przepisy, w tym zarządzenia Dyrektora Muzeum. 

§ 3.  Określenia użyte w instrukcji: 

1. Archiwista – archiwista zakładowy Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

2. Archiwum – archiwum zakładowe Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

3. Brakowanie – wydzielanie dokumentacji, której okres przechowywania minął i nie jest 

ona już przydatna do pracy Muzeum oraz przekazanie jej zgodnie z obowiązującymi 

przepisami na zniszczenie lub makulaturę. 

4. Dokument – pismo sporządzone i uwierzytelnione zgodnie z obowiązującymi formami. 

5. Dokumentacja niearchiwalna – dokumentacja o znaczeniu praktycznym i czasowym, 

podlegająca wybrakowaniu po upływie okresu przechowywania uregulowanego 

przepisami i po straceniu znaczenia praktycznego dla twórcy. 

6. Dokumentacja (akta) sprawy – całość dokumentacji niezależnie od sposobu jej 

wytworzenia i formy dotycząca danego zdarzenia. 

7. Dyrektor Muzeum –Dyrektor Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

8. Instrukcja – Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum 

zakładowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

9. Jednostka archiwalna – odrębna fizycznie jednostka dokumentacji (pojedynczy 

dokument, teczka, wiązka, mapa lub jej arkusz, kaseta, płyta CD itd.). 

10. Klasyfikacja – podział dokumentacji na grupy rzeczowe z wykazu akt mający na celu 

jej uporządkowanie. 
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11. Komórka organizacyjna – każda wydzielona organizacyjnie część Muzeum, 

np. oddział, dział, samodzielne stanowisko w jednostce organizacyjnej. 

12. Kwalifikacja – zaliczenie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentacji, 

oznaczane symbolami „A” lub „B”. 

13. Muzeum – Muzeum Regionalne w Siedlcach. 

14. Rozsyp – dokumentacja w postaci luźnych kart nie przyporządkowanych do określonej 

jednostki archiwalnej. 

15. Sprawa – 1. Wydarzenie lub stan rzeczy; 2. Pismo, dokument, podanie, itp. wymagające 

rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych. 

16. Teczka spraw (aktowa) – teczka wiązana, segregator, skoroszyt, poszyt, fascykuł itp., 

w której przechowuje się dokumentację. 

17. Udostępnienie – umożliwienie korzystania ze zbiorów archiwum zakładowego 

w czytelni archiwum zakładowego, wypożyczenie dokumentacji do działów 

lub ewentualne wypożyczenie dokumentacji na zewnątrz. 

18. Wykaz akt – jednolity rzeczowy wykaz akt Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

19. Zastępca Dyrektora Muzeum – Zastępca Dyrektora Muzeum Regionalnego 

w Siedlcach. 

 

 

Rozdział 2 

PODZIAŁ DOKUMENTACJI 

 

§ 4.  Dokumentacja powstająca w trakcie działalności jednostki organizacyjnej, ze względu 

na jej wartość historyczną, naukową, kulturalną i praktyczną dzieli się na: 

1. Materiały archiwalne – oznaczone symbolem „A”. Jest to wszelkiego rodzaju 

dokumentacja niezależnie od techniki wykonania mająca znaczenie jako źródło 

informacji o wartości historycznej. Materiały archiwalne należą do narodowego zasobu 

archiwalnego, są przechowywane wieczyście i nie mogą być niszczone. 

2. Dokumentacja niearchiwalna – oznaczona symbolem „B”. Jest to wszelkiego rodzaju 

dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym i nie stanowi materiałów 

archiwalnych. 

1) Symbol „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategorię dokumentacji, która 

po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres 
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przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych poczynając 

od 1 stycznia roku następnego po zakończeniu sprawy oraz po utracie 

przez dokumentację znaczenia praktycznego dla celów jednostki organizacyjnej i dla 

celów kontrolnych. 

2) Symbol „Bc” oznacza dokumentację manipulacyjną, a więc posiadającą krótkotrwałe 

znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu może być brakowana 

w komórce organizacyjnej, bez przekazywania do archiwum zakładowego, ale 

za wiedzą i zgodą archiwisty zakładowego i w trybie uzgodnionym z archiwum 

państwowym. 

3) Symbol „BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategorię dokumentacji, która 

po upływie obowiązującego okresu przechowywania w archiwum zakładowym 

podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie. W jej wyniku 

może być zmieniony okres przechowywania dokumentacji, a nawet może ona zostać 

zakwalifikowana do materiałów archiwalnych. Ekspertyzę przeprowadza właściwe 

archiwum państwowe na wniosek Muzeum. 

§ 5.  Podział na kategorie archiwalne i okres przechowywania ustalono w wykazie akt 

obowiązującym w Muzeum. 

§ 6.  W przypadku konieczności przechowywania w jednej teczce dokumentów kategorii „B” 

o różnych okresach przechowywania, teczkę tę należy przechowywać tak długo, jak 

nakazuje to najdłuższy termin przechowywania dokumentacji znajdującej się w tej teczce. 

§ 7.  Dokumentacji kategorii „A” nie wolno łączyć z dokumentacją kategorii „B”. 

 

 

Rozdział 3 

LOKAL ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO I JEGO WYPOSAŻENIE 

 

§ 8.  Lokal archiwum zakładowego powinien składać się z: 

1. części biurowej służącej do pracy archiwiście i do udostępniania materiałów 

archiwalnych; 

2. magazynów do przechowywania materiałów archiwalnych i dokumentacji 

niearchiwalnej; 

3. pomieszczenia lub przynajmniej wydzielonego miejsca w magazynie na dokumentację 

przeznaczoną do brakowania. 
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§ 9.  Część biurowa, o której mowa jest w § 8 ust. 1 nie może znajdować się 

w pomieszczeniach magazynowych. 

§ 10.  Wielkość archiwum zależy od ilości i rodzaju przechowywanej dokumentacji 

i jej przyrostu. 

§ 11.  Lokal archiwum powinien znajdować się w budynku Muzeum. 

§ 12.  Nie może być to pomieszczenie w piwnicy lub na strychu. 

§ 13.  Stropy powinny mieć odpowiednią wytrzymałość: 1200 kg/m² w przypadku 

zastosowania regałów tradycyjnych, 1700 kg/m² w przypadku zastosowania regałów 

kompaktowych. 

§ 14.  Lokal archiwum powinien być suchy, widny i zabezpieczony przed czynnikami 

negatywnie wpływającymi na stan przechowywanych materiałów. 

§ 15.  Pomieszczenie magazynowe powinno posiadać centralne ogrzewanie z regulacją 

temperatury i wilgotności powietrza oraz sprzęt do mierzenia temperatury (termometr) 

i wilgotności powietrza (higrometr). Optymalne warunki do przechowywania dokumentacji 

to temperatura 16 – 18°C i wilgotność w granicach 30 – 50%. Należy przynajmniej raz 

w tygodniu dokonywać pomiarów wilgotności i temperatury, a wyniki rejestrować. 

§ 16.  Archiwum powinno posiadać skuteczną wentylację, powinno być często wietrzone 

i utrzymywane w czystości. Teczki powinny być chronione przed szkodliwym wpływem 

środowiska, np. kurzem, szkodnikami, wilgocią itp. 

§ 17.  Instalacja elektryczna powinna mieć zabezpieczone przewody. Punkty świetlne powinny 

być zaopatrzone w klosze i być umieszczone w przejściach między regałami. Jako źródła 

światła sztucznego należy używać świetlówek. W pomieszczeniu nie można instalować 

i używać elektrycznych urządzeń grzewczych. 

§ 18.  W pomieszczeniu nie mogą znajdować się rury i przewody wodociągowe, kanalizacyjne 

i gazowe. 

§ 19.  Lokal powinien być odpowiednio zabezpieczony przed włamaniem. 

1. Drzwi powinny być masywne, zaopatrzone w solidne, atestowane zamki i plombowane 

po zakończeniu pracy. 

2. Jeżeli w magazynie znajduje się okno, którego rozmiar umożliwia przejście przez nie 

człowieka, wówczas powinno być zabezpieczone kratą i czujkami ruchowymi. 

§ 20.  Lokal powinien być zaopatrzony w sprzęt przeciwpożarowy (gaśnica proszkowa, koce 

gaśnicze oraz worki do ewakuacji dokumentacji, itp.). Powinien być wyposażony też 

w czujniki dymu podłączone do systemu przeciwpożarowego. 
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§ 21.  Palenie tytoniu w lokalu archiwum jest zabronione. 

§ 22.  W magazynie nie wolno przechowywać innych przedmiotów niż zbiory i wyposażenie 

archiwum. 

§ 23.  Magazyn powinien być zabezpieczony przed bezpośrednim działaniem promieni 

słonecznych, np. przez zastosowanie w oknach osłon chroniących przed nadmiernym 

naświetleniem. 

§ 24.  Magazyn powinien być wyposażony w regały (najlepiej metalowe, zabezpieczone przed 

korozją). Należy je ustawić prostopadle do okien, a boczne ściany osłonić, aby uniknąć 

zbytniego naświetlenia. Odstępy między regałami powinny wynosić 80 – 100 cm, aby 

zapewnić swobodny dostęp do dokumentacji. Regały nie powinny stykać się ze ścianami, 

sufitem i kaloryferami. Dolna półka nie powinna być niżej niż 15 cm od podłogi, a górna 

nie wyżej niż 15 cm od sufitu. Regały należy ponumerować cyframi rzymskimi, a półki – 

arabskimi. Należy też zaznaczyć, jaki rodzaj dokumentacji zawierają. W razie konieczności, 

archiwum powinno być wyposażone w drabinę dla lepszego dostępu do wyżej położonych 

półek. Pomieszczenie powinno być również wyposażone w sprzęt do przechowywania 

dokumentacji o nietypowych wymiarach oraz dokumentacji wytworzonej na innych 

nośnikach niż papierowe. 

§ 25.  Biuro archiwum powinno być wyposażone w niezbędne druki i materiały oraz sprzęt, 

w tym zamykaną na klucz szafkę na środki ewidencyjne i czasowo przechowywaną 

dokumentację. 

§ 26.  Po zakończeniu pracy magazyny powinny być zamykane i plombowane, a klucze 

odpowiednio zabezpieczone. Jeden komplet kluczy powinien być używany przez archiwistę. 

Po zakończeniu pracy archiwista oddaje klucze w zaplombowanym woreczku 

do sekretariatu, gdzie osoba upoważniona wkłada go do szafy pancernej. Drugi, awaryjny 

komplet kluczy powinien znajdować się w szafie pancernej. 

§ 27.  Dostęp do magazynu archiwum oraz do ewidencji ma wyłącznie archiwista. Inni 

pracownicy Muzeum oraz przedstawiciele organów kontrolnych, po okazaniu upoważnienia, 

mogą wchodzić do magazynu jedynie w jego obecności. W przypadku wejścia do magazynu 

archiwum pod nieobecność archiwisty zakładowego, otwarcia dokonuje się komisyjnie. 

Komisja składa się z co najmniej trzech pracowników. Następnie osoby znajdujące się 

w komisji sporządzają w dwóch egzemplarzach protokół z wejścia do magazynu. Jeden 

egzemplarz protokołu zostaje przekazany archiwiście. Szczegóły ochrony i dostępu 

do magazynu archiwum reguluje Plan Ochrony Muzeum. 
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Rozdział 4 

ZAKRES DZIAŁANIA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO. 

PERSONEL 

 

§ 28.  Muzeum posiada jedno archiwum zakładowe. Jego miejsce w strukturze jednostki 

organizacyjnej określa Regulamin Organizacyjny Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

§ 29.  Odpowiedzialność za stan i właściwe przechowywanie oraz zabezpieczanie 

dokumentacji ponosi Dyrektor Muzeum. 

§ 30.  Do zakresu działania archiwum należy: 

1. gromadzenie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej; 

2. współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie sposobu narastania dokumentacji, 

prawidłowego z nią postępowania, opieki nad nią i odpowiedniego jej przygotowania 

do przekazania do archiwum; 

3. przyjmowanie w stanie uporządkowanym materiałów archiwalnych i dokumentacji 

niearchiwalnej spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych; 

4. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum, jeżeli nastąpiło wznowienie sprawy 

w komórce organizacyjnej; 

5. ewentualne porządkowanie dokumentacji, która znajduje się już w archiwum; 

6. przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej pełnej ewidencji; 

7. udostępnianie dokumentacji osobom upoważnionym; 

8. przygotowanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do właściwego archiwum 

państwowego; 

9. inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywania 

wybrakowanej dokumentacji na makulaturę lub zniszczenie oraz udział w brakowaniu; 

10. utrzymywanie stałych kontaktów z archiwum państwowym. 

§ 31.  Archiwum prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora Muzeum. 

§ 32.  Pracownik archiwum powinien posiadać co najmniej średnie wykształcenie i ukończony 

kurs archiwalny I stopnia. 

§ 33.  Archiwista ma prawo do odzieży ochronnej, np. fartuch, rękawiczki lateksowe 

i bawełniane, maski z filtrem. 

§ 34.  Do obowiązków archiwisty należy: 

1. realizacja zadań wymienionych w § 30; 
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2. znajomość struktury organizacyjnej zakładu, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego 

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwum zakładowego Muzeum; 

3. składanie rocznego sprawozdania z działalności archiwum; 

4. podnoszenie kwalifikacji zawodowych. 

§ 35.  W przypadku zmiany na stanowisku prowadzącego archiwum zakładowe, przekazanie 

dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym nowemu pracownikowi 

obejmującego tę funkcję odbywa się protokolarnie. 

 

 

Rozdział 5 

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM 

 

§ 36.  Archiwum przejmuje dokumentację spraw ostatecznie zakończonych. 

§ 37.  Archiwum przejmuje dokumentację kompletnymi rocznikami w stanie 

uporządkowanym. 

§ 38.  Dokumentacja jest przekazywana do archiwum po dwóch latach od zamknięcia spraw, 

których dotyczy. 

§ 39.  Dokumentacja spraw zakończonych potrzebna nadal w bieżącej pracy może pozostawać 

w komórce organizacyjnej po dokonaniu formalnego przekazania do archiwum 

i zarejestrowaniu w ewidencji archiwum na zasadzie wypożyczenia z archiwum. 

§ 40.  Dokumentacja przejmowana do archiwum musi być prawidłowo uporządkowana. 

Przez uporządkowanie rozumie się: 

1. Ułożenie dokumentacji w teczkach sprawami chronologicznie i dokumentacji w obrębie 

spraw również chronologicznie, tj. od najwcześniejszej (na wierzchu teczki) 

do najmłodszej. Układ ten powinien odzwierciedlać spis spraw (załącznik instrukcji 

kancelaryjnej Muzeum Regionalnego w Siedlcach) znajdujący się w każdej teczce. 

Teczki nie powinny być grubości powyżej 5 cm. Jeżeli teczka ma grubość powyżej 

5 cm, wówczas należy podzielić ją na tomy, jeżeli jest to fizycznie możliwe. 

2. Opisanie teczek na okładce i na grzbiecie; opis według załącznika nr 1: 

1) u góry na środku – nazwa jednostki organizacyjnej; 

2) pod nazwą Muzeum – pełna nazwa komórki organizacyjnej; 
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3) w lewym górnym rogu – symbol literowy komórki organizacyjnej wraz z symbolem 

klasyfikacyjnym według wykazu akt; 

4) w prawym górnym rogu – kategoria archiwalna. W przypadku kategorii „B” również 

okres przechowywania; 

5) na środku – tytuł teczki, tj. hasło klasyfikacyjne z wykazu akt, ewentualnie 

rozszerzone o dodatkowe informacje w nawiasie kwadratowym; 

6) pod tytułem – rok założenia teczki uzupełniony o oznaczenie lat najwcześniejszego 

i najpóźniejszego pisma w teczce. Jeżeli teczka obejmuje sprawy z jednego roku, 

wystarczy podać rok. 

3. W opisywaniu teczki należy uwzględnić zasady wymienione w § 45 - 47 instrukcji 

kancelaryjnej Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

4. W razie potrzeby nadanie teczkom nowych, sztywnych okładek. 

5. Ułożenie teczek według haseł klasyfikacyjnych wykazu akt. Teczki kategorii „A” należy 

oddzielić od teczek kategorii „B”. 

6. Zgięcie równolegle do brzegów pozostałych kart, arkuszy o formatach większych niż 

A4, które są przechowywane w teczkach formatu A4, tak by istniała możliwość ich 

otwarcia i rozprostowania w trakcie lektury. 

§ 41.  W odniesieniu do dokumentacji kategorii „A” i dokumentacji niearchiwalnej o okresie 

przechowywania dłuższym niż 10 lat oprócz powyższego należy: 

1. włożyć ją do teczek wiązanych z tektury bezkwasowej; 

2.  przesznurować całość akt; 

3. wyłączyć zbędne egzemplarze pism, akt kategorii Bc, części metalowe i plastikowe itp. 

§ 42.  W odniesieniu do materiałów archiwalnych należy również ponumerować strony 

miękkim ołówkiem i zapisać na trzeciej stronie okładki: 

„Teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych” 

Miejscowość, data 

Podpis osoby paginującej 

§ 43.  Jeżeli w teczce znajduje się dokumentacja pochodząca z okresu poprzedzającego 

wytworzenie dokumentacji stanowiącej właściwą część teczki, wówczas datę powstania tej 

dokumentacji wpisujemy w nawiasie kwadratowym przed rokiem założenia teczki 

dokumentacji stanowiącej właściwą część teczki, np. [2000] 2010. 

§ 44.  Jeżeli w teczce znajduje się dokumentacja pochodząca z okresu późniejszego niż 

dokumentacja stanowiąca właściwą część teczki, wówczas datę powstania tej dokumentacji 
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wpisujemy w nawiasie kwadratowym po datach skrajnych dokumentacji stanowiącej 

właściwą część teczki, np. 2000 [2006]. 

§ 45.  Szczegółowy terminarz przekazywania dokumentacji przez komórki organizacyjne 

do archiwum opracowuje archiwista zakładowy w porozumieniu z kierownikami tych 

komórek. 

§ 46.  Archiwum przejmuje dokumentację z komórek organizacyjnych w drugim kwartale roku 

na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego (załącznik nr 2) przygotowanego przez 

pracownika komórki organizacyjnej, której dokumentacja jest przekazywana do archiwum. 

Spis ten należy przekazać w wersji papierowej. Archiwum może jednak wymagać również 

przekazania wersji elektronicznej, która służyła do przygotowania wydruku. Elektroniczna 

wersja spisu ma wartość jedynie materiału pomocniczego. 

§ 47.  Akta osobowe przekazuje się do archiwum na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego 

akt osobowych (załącznik nr 3). 

§ 48.  Dokumentację techniczną przekazuje się do archiwum na podstawie spisu zdawczo – 

odbiorczego dokumentacji technicznej (załącznik nr 4). 

§ 49.  Fotografie cyfrowe przekazuje się do archiwum na nośnikach elektronicznych. 

Nie przekazuje się dubletów fotografii cyfrowych. 

§ 50.  Spisy zdawczo – odbiorcze sporządza się oddzielnie dla dokumentacji kategorii „A” 

i kategorii „B”. 

§ 51.  Dla materiałów archiwalnych sporządza się cztery egzemplarze spisów zdawczo 

odbiorczych, natomiast dla dokumentacji niearchiwalnej – trzy egzemplarze. 

§ 52.  Jeden ze spisów pozostaje w komórce organizacyjnej przekazującej dokumentację, reszta 

trafia do archiwum zakładowego. 

§ 53.  Spisy sporządza się w kolejności tytułów teczek według wykazu akt a następnie 

chronologicznie. 

§ 54.  Pracownik komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację do archiwum wypełnia 

następujące rubryki spisu zdawczo – odbiorczego: 

1. liczba porządkowa; 

2. znak teczki lub tomu; 

3. tytuł teczki lub tomu; 

4. daty skrajne; 

5. kategoria akt; 

6. liczba teczek. 
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§ 55.  Rubryki 7 (miejsce przechowywania w archiwum zakładowym) i 8 (data zniszczenia lub 

przekazania do archiwum państwowego) wypełnia archiwista. 

§ 56.  Pod jedną pozycją spisu zdawczo – odbiorczego można umieścić kilka tomów jednej 

teczki (dokumentację jednej komórki organizacyjnej, oznaczoną tym samym symbolem 

klasyfikacyjnym i hasłem klasyfikacyjnym oraz taką samą kategorią archiwalną z jednego 

roku). Dotyczy to zarówno akt kategorii „A” jak i „B”. 

§ 57.  Spisy zdawczo – odbiorcze podpisuje kierownik komórki organizacyjnej przekazującej 

dokumentację do archiwum oraz pracownik archiwum. Archiwista po sprawdzeniu, czy 

dokumentacja jest uporządkowana, spis właściwie sporządzony i czy obejmuje on komplet 

dokumentacji z danego roku swoim podpisem potwierdza przyjęcie dokumentacji 

do archiwum. 

§ 58.  Archiwista może odmówić przejęcia dokumentacji do archiwum, jeżeli ta jest 

nieuporządkowana, uporządkowana nieprawidłowo, gdy spisy zdawczo – odbiorcze 

są nieprawidłowo sporządzone lub, gdy spisy zdawczo – odbiorcze nie zgadzają się 

z dokumentacją. W takim wypadku przekazujący dokumentację jest zobowiązany 

do poprawienia pomyłek i prawidłowego przygotowania dokumentacji do przekazania. 

Gdyby nie zgodził się, wówczas archiwista powiadamia swego bezpośredniego 

przełożonego o powodach odmowy przejęcia dokumentacji do archiwum. 

 

 

Rozdział 6 

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI 

I JEJ EWIDENCJA W ARCHIWUM 

 

§ 59.  Dokumentację przechowuje się w magazynie archiwalnym na regałach. Są one 

oznaczone cyframi rzymskimi, natomiast półki – cyframi arabskimi. 

§ 60.  Dokumentację w archiwum można układać: 

1. według podziału na poszczególne komórki organizacyjne, przy czym należy pozostawić 

miejsce na następne wpływy; 

2. w kolejności wpływu dokumentacji do archiwum, a więc, według sygnatury archiwalnej. 

§ 61.  Układ teczek powinien być pionowy, a więc teczki powinny być ułożone systemem 

bibliotecznym (od lewej do prawej). W szczególnych przypadkach można układać je 

poziomo, w kolejności sygnatur ku górze. 
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§ 62.  Materiały archiwalne należy przechowywać w wydzielonym miejscu: oddzielnym 

magazynie, a w przypadku jego braku na oddzielnym regale lub przynajmniej na oddzielnej 

półce. 

§ 63.  Dokumentację zgromadzoną w archiwum należy poddawać okresowym przeglądom, 

w celu odkurzenia jej i wymiany zniszczonych teczek i pudeł na nowe. 

§ 64.  Co najmniej raz na 5 lat należy dokonać przeglądu dokumentacji w postaci 

elektronicznej i wykonać jej kopie bezpieczeństwa. 

§ 65.  Konserwacja materiałów archiwalnych następuje w porozumieniu z właściwym 

archiwum państwowym. 

§ 66.  W archiwum jest prowadzona ewidencja przechowywanej dokumentacji. 

§ 67.  Ewidencję stanowią: 

1. spisy zdawczo – odbiorcze (załącznik nr 2); 

2. spisy zdawczo – odbiorcze akt osobowych (załącznik nr 3); 

3. spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji technicznej (załącznik nr 4); 

4. wykaz spisów zdawczo – odbiorczych (załącznik nr 5); 

5. książka udostępniania dokumentacji (załącznik nr 11) i wnioski o udostępnienie 

dokumentacji; 

6. protokoły o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu dokumentacji; 

7. protokoły wycofania dokumentacji ze stanu archiwum; 

8. spisy materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przekazanych do innych 

instytucji, np. archiwum państwowego (załączniki nr 6 i nr 7); 

9. protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej (załącznik nr 8), łącznie ze spisami 

dokumentacji przeznaczonej na makulaturę (załączniki nr 9 i 10) i protokołami 

potwierdzającymi przekazanie na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji; 

10. inne pomoce ewidencyjne, np. inwentarze kartkowe, skorowidze, indeksy. 

§ 68.  Ewidencja jest prowadzona w formie aktowej. Możliwe jest prowadzenie dodatkowej 

ewidencji w formie elektronicznej o znaczeniu pomocniczym lub w formie bazy danych. 

W tym ostatnim przypadku nie ma potrzeby prowadzenia ewidencji w formie papierowej. 

§ 69.  Pomoce ewidencyjne z § 67 ust. 1 – 4 i 6 – 10 stanowią materiały archiwalne i należy je 

przechowywać w odrębnych teczkach. 

§ 70.  Książkę udostępniania dokumentacji i wnioski o udostępnienie dokumentacji z § 67 

ust. 5 przechowuje się przez okres 5 lat licząc od daty zwrotu dokumentacji. 

§ 71.  Na każdy rodzaj ewidencji archiwum zakłada się odrębne teczki. 
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§ 72.  Każdy spis zdawczo – odbiorczy należy zarejestrować w wykazie spisów zdawczo – 

odbiorczych (załącznik nr 5). 

§ 73.  Każda teczka przyjęta do archiwum otrzymuje sygnaturę archiwalną. Stanowi ją numer 

spisu zdawczo – odbiorczego łamany przez numer pozycji na tym spisie. Sygnaturę 

archiwista nanosi na lewy dolny róg teczki. 

§ 74.  W archiwum przechowuje się 3 egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych dla 

kategorii „A” i 2 egzemplarze dla kategorii „B”. 

§ 75.  Układa się je w 3 grupy: 

1. Oryginały spisów zdawczo – odbiorczych układa się według kolejności zarejestrowania 

w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych. Grupę tę przechowuje się w oddzielnej 

teczce. 

2. Następne egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych układa się w teczkach założonych 

oddzielnie dla każdej komórki organizacyjnej. 

3. W oddzielnej teczce układa się trzecie egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych 

dokumentacji kategorii „A” w kolejności zarejestrowania w wykazie spisów zdawczo – 

odbiorczych. 

§ 76.  W razie zniszczenia lub utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum, bądź też 

włamania się do lokalu archiwum Muzeum powiadamia organy ścigania oraz właściwe 

archiwum państwowe. 

 

 

Rozdział 7 

UDOSTĘPNIANIE I KORZYSTANIE Z AKT W ARCHIWUM 

 

§ 77.  Dokumentacja przechowywana w archiwum może być udostępniana w celach 

służbowych, naukowo – badawczych i na żądanie organów kontrolnych. 

§ 78.  Dyrektor Muzeum może upoważnić archiwistę do udostępniania zbiorów archiwum 

pracownikom Muzeum. W razie gdyby dokumentacja, z której pracownik Muzeum chciałby 

skorzystać, była wytworzona, zgromadzona lub przekazana do archiwum przez inną 

komórkę organizacyjną niż ta, w której ta osoba pracuje, do udostępnienia potrzebna jest 

co najmniej ustna zgoda kierownika tej komórki organizacyjnej, która dokumentację tę 

wytworzyła, zgromadziła lub przekazała do archiwum. 
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§ 79.  Dyrektor Muzeum lub jego zastępca w uzasadnionych przypadkach może zabronić 

danemu pracownikowi korzystania ze zbiorów archiwum. 

§ 80.  Wyszukaniem odpowiedniej dokumentacji do udostępnienia zajmuje się wyłącznie 

archiwista. 

§ 81.  Dokumentację w formie oryginału lub kopii udostępnia się w pomieszczeniu biurowym 

archiwum, nigdy w magazynie. 

§ 82.  Udostępnienie dokumentacji pracownikom Muzeum odbywa się na podstawie książki 

udostępnień (załącznik nr 11). Osobom tym dokumentację udostępnia się na miejscu 

w części biurowej archiwum lub ewentualnie w budynku Muzeum. 

§ 83.  Osoby nie będące pracownikami Muzeum mogą korzystać z zasobu archiwum 

po uzyskaniu zgody Dyrektora Muzeum lub jego zastępcy na ich pisemny wniosek. 

Udostępnianie dokumentacji odbywa się również na podstawie książki udostępnień. Osoby 

te mogą korzystać z wypożyczonej dokumentacji wyłącznie na miejscu w części biurowej 

archiwum pod nadzorem pracownika archiwum. 

§ 84.  Organom prokuratorskim, policji, sądom oraz organom kontrolnym dokumentację 

udostępnia się na miejscu w biurze archiwum lub ewentualnie wypożycza się na zewnątrz. 

Udostępnienie następuje na pisemny wniosek jednostki organizacyjnej. Dokumentację 

wypożyczeń na zewnątrz przechowuje się w archiwum. 

§ 85.  Zbiory archiwum mogą być wypożyczane na wystawy. Stosuje się wówczas takie same 

zasady użyczenia, jakie obowiązują w stosunku do muzealiów i są zawarte w Instrukcji 

postępowania z muzealiami w Muzeum Regionalnym w Siedlcach i jego oddziałach. 

§ 86.  Nie wolno wypożyczać poza lokal archiwum dokumentacji zastrzeżonej przez komórkę 

organizacyjną, która ją wytworzyła, dokumentacji uszkodzonej oraz ewidencji zasobu 

archiwum. Dokumentacja zastrzeżona i uszkodzona może być udostępniana wyłącznie 

organom prokuratorskim, sądowniczym, policji i ewentualnie innym organom kontrolnym. 

§ 87.  Nie wolno bez wiedzy archiwisty przekazywać wypożyczoną dokumentację innym 

osobom, komórkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym. Takie przekazanie 

należy traktować jako nowe wypożyczenie. W przypadku wypożyczenia poza siedzibę 

Muzeum należy również uzyskać zgodę Dyrektora Muzeum i zastosować takie same zasady 

użyczenia, jakie obowiązują w stosunku do muzealiów i są zawarte w Instrukcji 

postępowania z muzealiami w Muzeum Regionalnym w Siedlcach i jego oddziałach. 

§ 88.  Dokumentację udostępnia się na okres 1 miesiąca, przy czym możliwe jest przedłużenie 

wypożyczenia, jak długo to będzie konieczne (zob. § 39 instrukcji). Zgody na przedłużenie 
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wypożyczenia udziela archiwista. W przypadku wypożyczenia poza siedzibę Muzeum 

zgody udziela Dyrektor Muzeum lub jego zastępca. 

§ 89.  Wypożycza się i udostępnia do wglądu całe teczki, a nie pojedyncze dokumenty z nich 

wyjęte. 

§ 90.  Osobom nie będącym pracownikami Muzeum udostępnia się jednorazowo jedną teczkę. 

Dziennie mogą oni korzystać z dowolnej liczby teczek. Dokumentację udostępnia się 

w godzinach pracy archiwisty. Ostatnia teczka musi być zwrócona najpóźniej półgodziny 

przed zakończeniem pracy Muzeum. 

§ 91.  Nie wolno pisać na wypożyczonej dokumentacji. 

§ 92.  Nie wolno pisać na kartce położonej bezpośrednio na wypożyczonej dokumentacji. 

§ 93.  Notatki należy sporządzać ołówkiem. 

§ 94.  Nie wolno udostępnionej teczki rozsznurowywać i zmieniać układu wypożyczonej 

dokumentacji. 

§ 95.  Nie wolno kłaść teczek grzbietem do góry. 

§ 96.  W trakcie lektury wypożyczonej dokumentacji nie wolno jeść i pić oraz zwilżać palców. 

§ 97.  Pracownikom Muzeum nie wolno wykonywać reprodukcji z wypożyczonych 

dokumentów w celach służbowych bez zgody archiwisty. Przed udzieleniem zgody, 

archiwista porozumiewa się z komórką organizacyjną, która daną dokumentację 

wytworzyła. Jeżeli reprodukowanie ma cele pozasłużbowe, wówczas zgody udziela 

Dyrektor Muzeum lub jego zastępca na pisemny wniosek zainteresowanego. Dla osób 

nie będących pracownikami Muzeum wykonanie reprodukcji dokumentacji jest możliwe 

po uzyskaniu zgody Dyrektora Muzeum lub jego zastępcy na pisemny wniosek 

zainteresowanego. Cennik wykonywania reprodukcji jest załączony do regulaminu 

udostępniania dokumentacji archiwum zakładowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach. 

W szczególnych wypadkach Dyrektor Muzeum lub jego zastępca mogą obniżyć opłatę 

za wykonanie usługi lub znieść odpłatność. 

§ 98.  Dozwolone jest reprodukowanie własnym aparatem fotograficznym. W takim przypadku 

nie wolno używać lampy błyskowej ani dodatkowo dociskać, przygniatać trudno otwierające 

się teczki albo pofalowaną dokumentację oraz prostować ją na siłę. 

§ 99.  Nie wolno wykonywać reprodukcji własnym skanerem. 

§ 100.  Pozycje w książce udostępnień należy numerować kolejno w obrębie każdego roku 

kalendarzowego. 
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§ 101.  W miejsce wyjętej dokumentacji wkłada się zakładkę (załącznik nr 12), na której 

zapisuje się sygnaturę wypożyczonej dokumentacji, datę wypożyczenia oraz nazwisko 

osoby wypożyczającej. 

§ 102.  Osoba korzystająca z zasobu archiwum ponosi pełną odpowiedzialność za całość 

udostępnionej jej dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie. 

§ 103.  Wypożyczoną dokumentację należy zwracać do rąk własnych archiwisty. 

§ 104.  Przy zwrocie dokumentacji archiwista zobowiązany jest sprawdzić jej stan. W razie 

stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanej dokumentacji, archiwista sporządza protokół, 

który podpisuje on, wypożyczający dokumentację i jego bezpośredni przełożony. Protokół 

sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden umieszcza się w miejsce zniszczonej, 

czy też zagubionej dokumentacji, drugi przechowuje się w archiwum w specjalnej teczce, 

a trzeci zostaje przekazany kierownikowi komórki, która tę dokumentację wypożyczyła. 

Jeżeli osoba, której udostępniono dokumentację, nie jest pracownikiem Muzeum, wówczas 

protokół podpisuje archiwista i wypożyczający, a trzeci egzemplarz protokołu zostaje 

przekazany wypożyczającemu. 

§ 105.  Kierownik komórki organizacyjnej, w której zgubiono lub uszkodzono dokumentację 

wypożyczoną z archiwum przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedbania 

i wyciągnięcia konsekwencji. W stosunku do kierowników działów i oddziałów tę samą 

procedurę stosuje Dyrektor Muzeum. 

§ 106.  W przypadku gdyby dokumentacja została uszkodzona, zniszczona, lub zagubiona przez 

osobę nie będącą pracownikiem Muzeum, wówczas stosuje się takie same zasady, jakie 

obowiązują w stosunku do muzealiów zawarte w instrukcji postępowania z muzealiami 

w Muzeum Regionalnym w Siedlcach i jego oddziałach. 

§ 107.  Odbiór wypożyczonej dokumentacji potwierdza archiwista w książce udostępnień 

w obecności osoby zwracającej materiały. 

 

 

Rozdział 8 

WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM 

 

§ 108.  Jeżeli nastąpiło wznowienie sprawy, której dokumentacja znajduje się już w archiwum, 

wówczas na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, która opracowuje tę sprawę, 

wycofuje się teczkę z dokumentacją z archiwum i przekazuje do tej komórki. 
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§ 109.  Dokumentację wycofuje się protokolarnie. W protokole należy zamieścić: 

1. datę wycofania; 

2. numer protokołu; 

3. nazwę komórki organizacyjnej, do której wycofano dokumentację; 

4. tytuł teczki; 

5. sygnaturę archiwalną teczki. 

§ 110.  Protokół podpisuje archiwista i kierownik komórki organizacyjnej, do której 

dokumentacja jest wycofywana. 

§ 111.  Wycofuje się całą teczkę, nawet jeśli tylko część znajdującej się w niej dokumentacji 

dotyczy wznowionej sprawy. 

§ 112.  Sprawę rejestruje się pod nowym znakiem sprawy. 

§ 113.  Informację o wycofaniu teczki należy zamieścić na starym spisie zdawczo – odbiorczym. 

 

 

Rozdział 9 

WYDZIELANIE I BRAKOWANIE DOKUMENTACJI 

 

§ 114.  Archiwista dokonuje przeglądu spisów zdawczo – odbiorczych. Ma to na celu: 

1. wydzielenie materiałów archiwalnych podlegających przekazaniu do archiwum 

państwowego; 

2. wydzielenie do brakowania dokumentacji, której okres przechowywania już minął; 

3. wydzielenie dokumentacji kategorii BE podlegającej w danym roku ekspertyzie. 

§ 115.  Wydzielanie dokumentacji odbywa się komisyjnie. Wniosek o powołanie komisji 

i ustalenie terminu wydzielania dokumentacji składa archiwista swojemu przełożonemu. 

§ 116.  W skład komisji wchodzą: 

1. pracownik archiwum; 

2. bezpośredni przełożony pracownika archiwum; 

3. przedstawiciele komórek organizacyjnych, których dokumentacja podlega wydzieleniu 

do brakowania. W przypadku, jeżeli dane komórki organizacyjne już nie istnieją, 

w komisji zasiadają osoby wyznaczone przez Dyrektora Muzeum. 

§ 117.  Zadania komisji: 

1. kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania, lub przedłużenie terminu 

przechowywania; 
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2. sporządzanie w dwóch egzemplarzach protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej, 

której czas przechowywania minął oraz spisu tej dokumentacji; 

3. wydzielenie dokumentacji o kategorii „BE”, która ma zostać poddana ekspertyzie 

archiwum państwowego; 

4. wydzielenie dokumentacji kategorii „A”, od czasu powstania której upłynęło 25 lat, 

do przekazania do właściwego archiwum państwowego. 

§ 118.  Spisy dokumentacji uporządkowanej przeznaczonej do brakowania wykonuje się 

w oparciu o spisy zdawczo – odbiorcze. W trakcie wykonywania spisów należy sprawdzić 

zawartość teczek w celu ustalenia prawidłowości ich opisania. 

§ 119.  Komisja nie może zmienić kwalifikacji dokumentacji kategorii „A”. Może natomiast, 

za zgodą Dyrektora Muzeum przedłużyć okres przechowywania dokumentacji kategorii 

„B”. Może też wnioskować do archiwum państwowego o przekwalifikowanie jej 

do kategorii „A”. W takim przypadku, archiwum państwowe przeprowadza ekspertyzę 

archiwalną i, jeśli dyrektor archiwum państwowego uzna zasadność takiego wniosku, 

wówczas dokonuje przekwalifikowania takiej dokumentacji do kategorii „A”. 

§ 120.  Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej (załącznik nr 8) wraz z jej spisem 

(załączniki nr 9 i nr 10) komisja przedkłada do akceptacji Dyrektorowi Muzeum. 

§ 121.  Następnie jeden egzemplarz protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z jej 

spisem oraz wnioskiem o wyrażenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 

zostaje przesłany do właściwego archiwum państwowego w celu otrzymania zezwolenia 

na brakowanie. 

§ 122.  Archiwum państwowe może przeprowadzić ekspertyzę dokumentacji przeznaczonej 

do brakowania, nakazać zmianę jej kwalifikacji i przeprowadzenia od nowa procedury 

wydzielenia dokumentacji do brakowania. 

§ 123.  Zmianę kategorii archiwalnej archiwista zaznacza w rubryce 8 (załącznik nr 2) lub 12 

(załącznik nr 4) spisu zdawczo – odbiorczego, a następnie taką dokumentację 

uporządkowuje zgodnie § 41 – 42 instrukcji i sporządza nowy spis zdawczo – odbiorczy, 

który rejestruje w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych. Tym samym przekwalifikowana 

dokumentacja otrzymuje nową sygnaturę archiwalną. 

§ 124.  Archiwum państwowe wydaje zgodę na brakowanie w dwóch egzemplarzach. Jeden 

z nich przechowuje się w archiwum zakładowym razem z oceną dokumentacji 

niearchiwalnej i jej spisem, drugi przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury. 
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§ 125.  Dokumentację przeznaczoną do brakowania należy wydzielić i przechowywać 

uporządkowaną według kolejności spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej 

do brakowania do czasu uzyskania zezwolenia na brakowanie. 

§ 126.  Pracownik archiwum po uzyskaniu zgody przekazuje dokumentację na makulaturę lub 

zniszczenie, po uprzednim doprowadzeniu jej do stanu rozsypu. Przekazanie dokumentacji 

następuje za pokwitowaniem. 

§ 127.  Fakt i datę przekazania dokumentacji na makulaturę lub zniszczenie archiwista zapisuje 

w rubryce 8 spisu zdawczo – odbiorczego (załącznik nr 2) lub w 12 (załączniki nr 3 i nr 4). 

 

 

Rozdział 10 

PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM 

PAŃSTWOWEGO 

 

§ 128.  Archiwum przekazuje do właściwego archiwum państwowego dokumentację kategorii 

„A” po 25 latach od jej wytworzenia zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

§ 129.  Materiały archiwalne są przekazywane do archiwum państwowego, po uzgodnieniu 

z archiwum państwowym, na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych (załącznik nr 6 

i nr 7) sporządzonych w trzech egzemplarzach. Spisy te podpisuje archiwista, Dyrektor 

Muzeum, a także przedstawiciel archiwum państwowego. Jeden egzemplarz spisu pozostaje 

w archiwum zakładowym. Dwa pozostałe są przekazywane do archiwum państwowego 

razem z wnioskiem o przejęcie dokumentacji na dwa tygodnie przed datą przekazania 

dokumentacji. Jeżeli archiwum państwowe w ciągu dwóch tygodni nie zgłosi zastrzeżeń, 

Muzeum przekazuje dokumentację zgodnie z wysłanymi spisami. 

§ 130.  Do spisów zdawczo – odbiorczych należy dołączyć notatkę z informacją o historii 

i działalności Muzeum, a przy kolejnych przekazach – informację o zmianach, które zaszły 

od uprzedniego przekazu. 

§ 131.  Materiały archiwalne należy przekazywać do archiwum państwowego uporządkowane. 

§ 132.  Koszty przekazania pokrywa Muzeum. 

§ 133.  Przekazanie archiwista odnotowuje w rubryce nr 8 spisu zdawczo – odbiorczego 

(załącznik nr 2) lub 12 (załączniki nr 3 i nr 4). 
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Rozdział 11 

KONTROLA ARCHIWUM 

 

§ 134.  Nadzór nad archiwum sprawuje właściwe archiwum państwowe. 

§ 135.  Muzeum jest zobowiązane do wykonywania zaleceń pokontrolnych w ustalonym 

terminie, a także powiadamiania archiwum państwowego o ich wykonaniu 

lub niewykonaniu i jego przyczynach. 

§ 136.  Archiwum powinno być wizytowane przez Dyrektora Muzeum. 

§ 137.  Jedną z form kontroli wewnętrznej jest skontrum archiwum. Jego celem jest sprawdzenie 

zgodności zasobu archiwum z ewidencją oraz sprawdzenie prawidłowości pracy personelu. 

§ 138.  Skontrum jest przeprowadzane na polecenie Dyrektora Muzeum lub na wniosek 

dyrektora właściwego archiwum państwowego. 

§ 139.  Liczbę członków i skład komisji skontrowej ustala Dyrektor Muzeum. Komisja składa 

się co najmniej z trzech osób. 

§ 140.  Komisja skontrowa sporządza protokół z przeprowadzenia skontrum, który powinien 

zawierać spis różnic między ewidencją a stanem faktycznym dokumentacji (spisy 

dokumentacji zaginionej i dokumentacji niezewidencjonowanej) oraz podpisy członków 

komisji skontrowej. 

§ 141.  Prawo kontroli archiwum zakładowego mają również przedstawiciele państwowych 

organów kontrolnych, organów wymiaru sprawiedliwości, organów prokuratorskich oraz 

jednostki nadrzędnej Muzeum. 

§ 142.  Kontrolujący sporządza protokół z przeprowadzonej kontroli i ewentualnie wydaje 

zalecenia pokontrolne, które Muzeum jest zobowiązane wypełnić. 

§ 143.  Protokół podpisują: kontrolujący, Dyrektor Muzeum oraz archiwista. 

§ 144.  Jeden z egzemplarzy protokołu pokontrolnego przechowuje się w archiwum. 
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Rozdział 12 

POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTACJĄ W PRZYPADKU 

REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMÓRKI 

ORGANIZACYJNEJ ORAZ LIKWIDACJI BĄDŹ USTANIA 

DZIAŁALNOŚCI MUZEUM 

 

§ 145.  Komórka organizacyjna, która została poddana reorganizacji lub likwidacji, przekazuje: 

1. dokumentację spraw niezakończonych prawnemu następcy na podstawie spisów 

zdawczo – odbiorczych (załączniki nr 2, nr 3 i nr 4). Kopię tych spisów przekazuje 

do archiwum zakładowego; 

2. dokumentację spraw zakończonych do archiwum zakładowego na podstawie spisów 

zdawczo – odbiorczych (załączniki nr 2, nr 3 i nr 4) w sposób ustalony w powyższej 

instrukcji. 

§ 146.  W przypadku likwidacji, ustania działalności Muzeum lub reorganizacji, w wyniku 

której powstaje nowa jednostka organizacyjna, lub też w jednostce podległej powstaje 

osobne archiwum zakładowe postępowanie z dokumentacją reguluje obowiązujące prawo. 

W takich przypadkach należy zawiadomić właściwe archiwum państwowe. 

§ 147.  W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika jest on zobowiązany 

do rozliczenia się z posiadanej dokumentacji. 

 

 

 

 

ZAŁĄCZNIKI: 

1. Opis teczki aktowej 

2. Spis zdawczo – odbiorczy 

3. Spis zdawczo – odbiorczy akt osobowych 

4. Spis zdawczo – odbiorczy dokumentacji technicznej 

5. Wykaz spisów zdawczo – odbiorczych 

6. Spis zdawczo – odbiorczy materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum 

państwowego 
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7. Spis zdawczo – odbiorczy materiałów archiwalnych (dokumentacji technicznej) 

przekazywanych do archiwum państwowego 

8. Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej 

9. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę 

lub zniszczenie 

10. Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturę 

lub zniszczenie 

11. Książka udostępniania dokumentacji 

12. Karta zastępcza akt – zakładka 

 

 

 

 

 

 

 


