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§ 1.

§ 2.

§ 3.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja okre$la organizacje i zakres dzialania archiwum zakladowego Muzeum
Regionalnego w Siedlcach oraz zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalna powstajacymi w zwiazku z dziatalno$cia Muzeum niezaleznie
od techniki ich wytwarzania.

Archiwum gromadzi materiaty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalna wytworzone
I zgromadzone przez Muzeum i jego poprzednikow prawnych oraz odziedziczone
i zdeponowane za wyjatkiem dokumentacji nabytej w drodze kupna, darowizny, przekazu
lub w inny sposob, stanowiacej zbiory Muzeum, wpisane] do ewidencji muzealiow
i ewidencji dobr kultury nie bedacych muzealiami. Sposdb postgpowania z taka
dokumentacja reguluja odrgbne przepisy, w tym zarzadzenia Dyrektora Muzeum.

Okreslenia uzyte w instrukcji:

1. Archiwista — archiwista zaktadowy Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

2. Archiwum — archiwum zaktadowe Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

3. Brakowanie — wydzielanie dokumentacji, ktorej okres przechowywania minal i nie jest
ona juz przydatna do pracy Muzeum oraz przekazanie jej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami na zniszczenie lub makulature.

4. Dokument — pismo sporzadzone i uwierzytelnione zgodnie z obowiazujacymi formami.
Dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja o znaczeniu praktycznym i czasowym,
podlegajaca wybrakowaniu po uptywie okresu przechowywania uregulowanego
przepisami i po straceniu znaczenia praktycznego dla tworcy.

6. Dokumentacja (akta) sprawy — calo$¢ dokumentacji niezaleznie od Sposobu jej
wytworzenia i formy dotyczaca danego zdarzenia.

7. Dyrektor Muzeum —Dyrektor Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

8. Instrukcja — Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

9. Jednostka archiwalna — odrgbna fizycznie jednostka dokumentacji (pojedynczy
dokument, teczka, wiazka, mapa lub jej arkusz, kaseta, ptyta CD itd.).

10. Klasyfikacja — podziat dokumentacji na grupy rzeczowe z wykazu akt majacy na celu

jej uporzadkowanie.



11. Komérka organizacyjna — kazda wydzielona organizacyjnie czg$¢ Muzeum,
np. oddziat, dziat, samodzielne stanowisko w jednostce organizacyjne;j.

12. Kwalifikacja — zaliczenie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentaciji,
oznaczane symbolami ,,A” lub ,,B”.

13. Muzeum — Muzeum Regionalne w Siedlcach.

14. Rozsyp — dokumentacja w postaci luznych kart nie przyporzadkowanych do okreslonej
jednostki archiwalnej.

15. Sprawa — 1. Wydarzenie lub stan rzeczy; 2. Pismo, dokument, podanie, itp. wymagajace
rozpatrzenia 1 podjgcia czynnosci shuzbowych.

16. Teczka spraw (aktowa) — teczka wiazana, segregator, skoroszyt, poszyt, fascykut itp.,
w ktorej przechowuje si¢ dokumentacjg.

17. Udostepnienie — umozliwienie korzystania ze zbiorow archiwum zaktadowego
W czytelni archiwum zakladowego, wypozyczenie dokumentacji do dziatow
lub ewentualne wypozyczenie dokumentacji na zewnatrz.

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

19. Zastegpca Dyrektora Muzeum - Zastgpca Dyrektora Muzeum Regionalnego

w Siedlcach.

Rozdzial 2
PODZIAL DOKUMENTACJI

§ 4. Dokumentacja powstajaca w trakcie dziatalnosci jednostki organizacyjnej, ze wzgledu
na jej warto$¢ historyczna, naukowa, kulturalng i praktyczna dzieli si¢ na:

1. Materiaty archiwalne — oznaczone symbolem ,,A”. Jest to wszelkiego rodzaju
dokumentacja niezaleznie od techniki wykonania majaca znaczenie jako zrodio
informacji o warto$ci historycznej. Materiaty archiwalne naleza do narodowego zasobu
archiwalnego, sa przechowywane wieczyscie 1 nie moga by¢ niszczone.

2. Dokumentacja niearchiwalna — oznaczona symbolem ,,B”. Jest to wszelkiego rodzaju
dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym 1 nie stanowi materialow
archiwalnych.

1) Symbol ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategori¢ dokumentacji, ktora
po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres
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§ 5.

§ 6.

§7.

§ 8.

2)

3)

przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu Sprawy oraz po utracie
przez dokumentacj¢ znaczenia praktycznego dla celow jednostki organizacyjnej i dla
celow kontrolnych.

Symbol ,,Bc” oznacza dokumentacje manipulacyjna, a wigc posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana
w komorce organizacyjnej, bez przekazywania do archiwum zakladowego, ale
za wiedza 1 zgoda archiwisty zaktadowego i w trybie uzgodnionym z archiwum
panstwowym.

Symbol ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategori¢ dokumentacji, ktora
po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania w archiwum zakltadowym
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. W jej wyniku
moze by¢ zmieniony okres przechowywania dokumentacji, a nawet moze ona zostac
zakwalifikowana do materiatow archiwalnych. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe

archiwum panstwowe na wniosek Muzeum.

Podziat na kategorie archiwalne 1 okres przechowywania ustalono w wykazie akt
obowiazujacym w Muzeum.

W przypadku koniecznosci przechowywania w jednej teczce dokumentéw kategorii ,,B”
0 roznych okresach przechowywania, teczk¢ te nalezy przechowywac tak dhugo, jak
nakazuje to najdluzszy termin przechowywania dokumentacji znajdujacej si¢ w tej teczce.

Dokumentacji kategorii ,,A” nie wolno faczy¢ z dokumentacja kategorii ,,B”.

Rozdzial 3

LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO I JEGO WYPOSAZENIE

Lokal archiwum zaktadowego powinien skfada¢ sig z:
czesci biurowej shuzacej do pracy archiwiscie i do udostgpniania materialow
archiwalnych;

magazyndw do przechowywania materialtow archiwalnych 1 dokumentacji

niearchiwalnej;

pomieszczenia lub przynajmniej wydzielonego miejsca w magazynie na dokumentacje

przeznaczong do brakowania.



§9. Czg8¢ biurowa, o ktéorej mowa jest w § 8 ust. 1 nie moze znajdowaé sig
W pomieszczeniach magazynowych.

§ 10. Wielko$¢ archiwum zalezy od ilosci i1 rodzaju przechowywanej dokumentacji
I jej przyrostu.

§ 11. Lokal archiwum powinien znajdowa¢ si¢ w budynku Muzeum.

§ 12. Nie moze by¢ to pomieszczenie w piwnicy lub na strychu.

§ 13. Stropy powinny mie¢ odpowiednia wytrzymatosé: 1200 kg/m?* w przypadku
zastosowania regatow tradycyjnych, 1700 kg/m?> w przypadku zastosowania regalow
kompaktowych.

§ 14. Lokal archiwum powinien by¢ suchy, widny 1 zabezpieczony przed czynnikami
negatywnie wplywajacymi na stan przechowywanych materialow.

§ 15. Pomieszczenie magazynowe powinno posiada¢ centralne ogrzewanie z regulacja
temperatury 1 wilgotnosci powietrza oraz sprz¢t do mierzenia temperatury (termometr)
i wilgotno$ci powietrza (higrometr). Optymalne warunki do przechowywania dokumentacji
to temperatura 16 — 18°C i wilgotno$¢ w granicach 30 — 50%. Nalezy przynajmniej raz
W tygodniu dokonywa¢ pomiarow wilgotnosci 1 temperatury, a wyniki rejestrowac.

§ 16. Archiwum powinno posiada¢ skuteczna wentylacje, powinno by¢ czgsto wietrzone
i utrzymywane w czystosci. Teczki powinny by¢ chronione przed szkodliwym wplywem
srodowiska, np. kurzem, szkodnikami, wilgocia itp.

§ 17. Instalacja elektryczna powinna mie¢ zabezpieczone przewody. Punkty swietlne powinny
by¢ zaopatrzone w klosze 1 by¢ umieszczone w przejsciach migdzy regatami. Jako zrodia
Swiatla sztucznego nalezy uzywac Swietlowek. W pomieszczeniu nie mozna instalowac
i uzywac¢ elektrycznych urzadzen grzewczych.

§ 18. W pomieszczeniu nie moga znajdowac si¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne
i gazowe.

§ 19. Lokal powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony przed wlamaniem.

1. Drzwi powinny by¢ masywne, zaopatrzone w solidne, atestowane zamki i plombowane
po zakonczeniu pracy.

2. Jezeli w magazynie znajduje si¢ okno, ktérego rozmiar umozliwia przej$cie przez nie
cztowieka, wowczas powinno by¢ zabezpieczone krata i czujkami ruchowymi.

§ 20. Lokal powinien by¢ zaopatrzony w sprzgt przeciwpozarowy (gasnica proszkowa, koce
gasnicze oraz worki do ewakuacji dokumentacji, itp.). Powinien by¢ wyposazony tez

W czujniki dymu podlaczone do systemu przeciwpozarowego.
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§ 21. Palenie tytoniu w lokalu archiwum jest zabronione.

§ 22. W magazynie nie wolno przechowywaé innych przedmiotéw niz zbiory i wyposazenie
archiwum.

§ 23. Magazyn powinien by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni
stonecznych, np. przez zastosowanie w oknach oston chroniacych przed nadmiernym
naswietleniem.

§ 24. Magazyn powinien by¢ wyposazony w regaly (najlepiej metalowe, zabezpieczone przed
korozja). Nalezy je ustawi¢ prostopadle do okien, a boczne $Sciany osloni¢, aby uniknaé
zbytniego naswietlenia. Odstepy migdzy regalami powinny wynosi¢ 80 — 100 cm, aby
zapewni¢ swobodny dostgp do dokumentacji. Regaly nie powinny styka¢ si¢ ze $cianami,
sufitem 1 kaloryferami. Dolna potka nie powinna by¢ nizej niz 15 cm od podlogi, a gorna
nie wyzej niz 15 cm od sufitu. Regaly nalezy ponumerowa¢ cyframi rzymskimi, a potki —
arabskimi. Nalezy tez zaznaczy¢, jaki rodzaj dokumentacji zawieraja. W razie koniecznosci,
archiwum powinno by¢ wyposazone w drabing dla lepszego dostepu do wyzej potozonych
potek. Pomieszczenie powinno by¢ réwniez wyposazone w sprzgt do przechowywania
dokumentacji o nietypowych wymiarach oraz dokumentacji wytworzonej na innych
nosnikach niz papierowe.

§ 25. Biuro archiwum powinno by¢ wyposazone w niezb¢dne druki i materiaty oraz sprzet,
wtym zamykana na klucz szatk¢ na $rodki ewidencyjne i1 czasowo przechowywana
dokumentacje.

§ 26. Po zakonczeniu pracy magazyny powinny by¢ zamykane i plombowane, a klucze
odpowiednio zabezpieczone. Jeden komplet kluczy powinien by¢ uzywany przez archiwistg.
Po zakonczeniu pracy archiwista oddaje Kklucze w zaplombowanym woreczku
do sekretariatu, gdzie osoba upowazniona wktada go do szafy pancernej. Drugi, awaryjny
komplet kluczy powinien znajdowac si¢ w szafie pancernej.

§ 27. Dostgp do magazynu archiwum oraz do ewidencji ma wylacznie archiwista. Inni
pracownicy Muzeum oraz przedstawiciele organow kontrolnych, po okazaniu upowaznienia,
moga wchodzi¢ do magazynu jedynie w jego obecnosci. W przypadku wejscia do magazynu
archiwum pod nieobecno$¢ archiwisty zaktadowego, otwarcia dokonuje si¢ komisyjnie.
Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech pracownikow. Nastgpnie osoby znajdujace sig
W komisji sporzadzaja w dwoch egzemplarzach protokot z wejscia do magazynu. Jeden
egzemplarz protokotu zostaje przekazany archiwiscie. Szczegdly ochrony 1 dostgpu

do magazynu archiwum reguluje Plan Ochrony Muzeum.
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§ 28.

Rozdzial 4
ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO.
PERSONEL

Muzeum posiada jedno archiwum zakladowe. Jego miejsce w strukturze jednostki

organizacyjnej okres$la Regulamin Organizacyjny Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

§ 29.

Odpowiedzialno$¢ za stan 1 wlasciwe przechowywanie oraz zabezpieczanie

dokumentacji ponosi Dyrektor Muzeum.

§ 30.
1.
2.

© N o’

10.

§ 31.
§ 32.

Do zakresu dziatania archiwum nalezy:

gromadzenie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie Sposobu narastania dokumentaciji,
prawidlowego z nia postgpowania, opieki nad nig i odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do archiwum;

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialdow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakonczonych z poszczeg6Inych komorek organizacyjnych;
wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum, jezeli nastapilo wznowienie sprawy
w komorce organizacyjne;j;

ewentualne porzadkowanie dokumentacji, ktora znajduje si¢ juz w archiwum;
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidenciji;
udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

przygotowanie 1 przekazywanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego;

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywania
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg lub zniszczenie oraz udzial w brakowaniu;
utrzymywanie stalych kontaktow z archiwum panstwowym.

Archiwum prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora Muzeum.

Pracownik archiwum powinien posiada¢ co najmniej $rednie wyksztatcenie i ukonczony

kurs archiwalny | stopnia.

§ 33.

Archiwista ma prawo do odziezy ochronnej, np. fartuch, rgkawiczki lateksowe

i bawelniane, maski z filtrem.

§ 34.
1.

Do obowiazkow archiwisty nalezy:

realizacja zadan wymienionych w § 30;



2. znajomos$¢ struktury organizacyjnej zakladu, instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego Muzeum;

3. sktadanie rocznego spraw0zdania z dziatalnosci archiwum;

4. podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 35. W przypadku zmiany na stanowisku prowadzacego archiwum zakladowe, przekazanie
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym nowemu pracownikowi

obejmujacego te funkcje odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 5
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM

§ 36. Archiwum przejmuje dokumentacje spraw ostatecznie zakonczonych.

§ 37. Archiwum  przejmuje  dokumentacj¢  kompletnymi rocznikami w  stanie
uporzadkowanym.

§ 38. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum po dwoch latach od zamknigcia spraw,
ktorych dotyczy.

§ 39. Dokumentacja spraw zakonczonych potrzebna nadal w biezacej pracy moze pozostawac

w komorce organizacyjnej po dokonaniu formalnego przekazania do archiwum

i zarejestrowaniu w ewidencji archiwum na zasadzie wypozyczenia z archiwum.

§ 40. Dokumentacja przejmowana do archiwum musi by¢ prawidlowo uporzadkowana.

Przez uporzadkowanie rozumie si¢:

1. Utlozenie dokumentacji w teczkach sprawami chronologicznie 1 dokumentacji w obrgbie
spraw rowniez chronologicznie, tj. od najwczes$niejszej (na wierzchu teczki)
do najmtodszej. Uktad ten powinien odzwierciedla¢ spis spraw (zatacznik instrukcji
kancelaryjnej Muzeum Regionalnego w Siedlcach) znajdujacy si¢ w kazdej teczce.
Teczki nie powinny by¢ grubosci powyzej 5 cm. Jezeli teczka ma grubos¢ powyzej
5 cm, wowczas nalezy podzieli¢ ja na tomy, jezeli jest to fizycznie mozliwe.

2. Opisanie teczek na okladce 1 na grzbiecie; opis wedlug zatacznika nr 1:

1) u gbry na srodku — nazwa jednostki organizacyjnej;

2) pod nazwa Muzeum — petna nazwa komorki organizacyjnej;



3) w lewym gornym rogu — symbol literowy komorki organizacyjnej wraz z symbolem
Klasyfikacyjnym wedtug wykazu akt;

4) w prawym goérnym rogu — kategoria archiwalna. W przypadku kategorii ,,B” rowniez
okres przechowywania;

5) na $rodku — tytul teczki, tj. hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ewentualnie
rozszerzone o dodatkowe informacje w nawiasie kwadratowym;

6) pod tytulem — rok zalozenia teczki uzupeliony o oznaczenie lat najwcze$niejszego
I najpdzniejszego pisma w teczce. Jezeli teczka obejmuje sprawy z jednego roku,
wystarczy podac rok.

3. W opisywaniu teczki nalezy uwzgledni¢ zasady wymienione w § 45 - 47 instrukcji
kancelaryjnej Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

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

5. Ulozenie teczek wedlug haset klasyfikacyjnych wykazu akt. Teczki kategorii ,,A” nalezy
oddzieli¢ od teczek kategorii ,,B”.

6. Zgiecie rownolegle do brzegow pozostalych kart, arkuszy o formatach wigkszych niz
A4, ktoére sa przechowywane w teczkach formatu A4, tak by istniata mozliwos¢ ich
otwarcia i rozprostowania w trakcie lektury.

§ 41. W odniesieniu do dokumentacji kategorii ,,A” 1 dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat oprécz powyzszego nalezy:

1. wlozy¢ ja do teczek wiazanych z tektury bezkwasowej;

2. przesznurowac catos¢ akt;

3. Wylaczy¢ zbedne egzemplarze pism, akt kategorii Bc, czesci metalowe i plastikowe itp.

§ 42. W odniesieniu do materialow archiwalnych nalezy réwniez ponumerowaé strony
migkkim otéwkiem i zapisa¢ na trzeciej stronie oktadki:
»leczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych”
Miejscowosc, data
Podpis osoby paginujacej
§ 43. Jezeli w teczce znajduje si¢ dokumentacja pochodzaca z okresu poprzedzajacego
wytworzenie dokumentacji stanowiacej wlasciwa czg$¢ teczki, wowczas datg powstania tej
dokumentacji wpisujemy w nawiasie kwadratowym przed rokiem zalozenia teczki

dokumentacji stanowiacej wlasciwa czg$¢ teczki, np. [2000] 2010.

§ 44. Jezeli w teczce znajduje si¢ dokumentacja pochodzaca z okresu pdzniejszego niz

dokumentacja stanowiaca wlasciwa cze$¢ teczki, wowczas datg powstania tej dokumentacji
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wpisujemy w nawiasie kwadratowym po datach skrajnych dokumentacji stanowiacej
wlasciwa czes¢ teczki, np. 2000 [2006].

§ 45. Szczegolowy terminarz przekazywania dokumentacji przez komorki organizacyjne
do archiwum opracowuje archiwista zakltadowy w porozumieniu z kierownikami tych
komorek.

§ 46. Archiwum przejmuje dokumentacj¢ z komoérek organizacyjnych w drugim kwartale roku
na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zalacznik nr 2) przygotowanego przez
pracownika komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przekazywana do archiwum.
Spis ten nalezy przekaza¢ w wersji papierowej. Archiwum moze jednak wymagaé rowniez
przekazania wersji elektronicznej, ktora shuzyla do przygotowania wydruku. Elektroniczna
wersja spisu ma warto$¢ jedynie materiatu pomocniczego.

§ 47. Akta osobowe przekazuje si¢ do archiwum na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych (zatacznik nr 3).

§ 48. Dokumentacj¢ techniczna przekazuje si¢ do archiwum na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego dokumentacji technicznej (zatacznik nr 4).

§ 49. Fotografie cyfrowe przekazuje si¢ do archiwum na no$nikach -elektronicznych.
Nie przekazuje si¢ dubletow fotografii cyfrowych.

§ 50. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla dokumentacji kategorii ,,A”
i kategorii ,,B”.

§ 51. Dla materiatbw archiwalnych sporzadza si¢ cztery egzemplarze spisow zdawczo
odbiorczych, natomiast dla dokumentacji niearchiwalnej — trzy egzemplarze.

§ 52. Jeden ze spiséw pozostaje w komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, reszta
trafia do archiwum zaktadowego.

§ 53. Spisy sporzadza si¢ w kolejnosci tytutlow teczek wedlug wykazu akt a nastgpnie
chronologicznie.

§ 54. Pracownik komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum wypetnia
nastgpujace rubryki spisu zdawczo — odbiorczego:

liczba porzadkowa;
znak teczki lub tomu;
. tytul teczki lub tomu;

1

2

3

4. daty skrajne;
5. kategoria akt;
6

liczba teczek.



§ 55. Rubryki 7 (miejsce przechowywania w archiwum zakladowym) i 8 (data zniszczenia lub
przekazania do archiwum panstwowego) wypetnia archiwista.

§ 56. Pod jedna pozycja spisu zdawczo — odbiorczego mozna umiesci¢ kilka toméw jednej
teczki (dokumentacj¢ jednej komorki organizacyjnej, oznaczona tym samym symbolem
klasyfikacyjnym i hastem klasyfikacyjnym oraz taka sama kategoria archiwalna z jednego
roku). Dotyczy to zar6wno akt kategorii ,,A” jak i,,B”.

§ 57. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacj¢ do archiwum oraz pracownik archiwum. Archiwista po sprawdzeniu, czy
dokumentacja jest uporzadkowana, spis wlasciwie sporzadzony 1 czy obejmuje on komplet
dokumentacji z danego roku swoim podpisem potwierdza przyjecie dokumentacji
do archiwum.

§ 58. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji do archiwum, jezeli ta jest
nieuporzadkowana, uporzadkowana nieprawidlowo, gdy spisy zdawczo — odbiorcze
sa nieprawidtowo sporzadzone lub, gdy spisy zdawczo — odbiorcze nie zgadzaja sig
Z dokumentacja. W takim wypadku przekazujacy dokumentacj¢ jest zobowiazany
do poprawienia pomylek i prawidlowego przygotowania dokumentacji do przekazania.
Gdyby nie zgodzit sig, woéwczas archiwista powiadamia swego bezposredniego

przetozonego o powodach odmowy przejecia dokumentacji do archiwum.

Rozdzial 6
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI
| JEJ EWIDENCJA W ARCHIWUM

§ 59. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w magazynie archiwalnym na regatach. Sa one
oznaczone cyframi rzymskimi, natomiast potki — cyframi arabskimi.
§ 60. Dokumentacje w archiwum mozna uktadac:
1. wedhlug podzialu na poszczegdlne komorki organizacyjne, przy czym nalezy pozostawi¢
miejsce na nast¢gpne wplywy;
2. w kolejnosci wplywu dokumentacji do archiwum, a wigc, wedhuig sygnatury archiwalne;.
§ 61. Uklad teczek powinien by¢ pionowy, a wigc teczki powinny by¢ ulozone systemem
bibliotecznym (od lewej do prawej). W szczeg6lnych przypadkach mozna ukladaé je

poziomo, w kolejnosci sygnatur ku gorze.
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§ 62. Materialy archiwalne nalezy przechowywaé¢ w wydzielonym miejscu: oddzielnym
magazynie, a w przypadku jego braku na oddzielnym regale lub przynajmniej na oddzielnej
potce.

§ 63. Dokumentacje zgromadzona w archiwum nalezy poddawaé¢ okresowym przegladom,
w celu odkurzenia jej i wymiany zniszczonych teczek i pudet na nowe.

§ 64. Co najmniej raz na 5 lat nalezy dokona¢ przegladu dokumentacji w postaci
elektronicznej 1 wykonac¢ jej kopie bezpieczenstwa.

§ 65. Konserwacja materiatdw archiwalnych nastgpuje w porozumieniu z wlasciwym
archiwum panstwowym.

§ 66. W archiwum jest prowadzona ewidencja przechowywanej dokumentacji.

§ 67. Ewidencjg stanowia:

spisy zdawczo — odbiorcze (zatacznik nr 2);

spisy zdawczo — odbiorcze akt osobowych (zatacznik nr 3);

spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji technicznej (zatacznik nr 4);

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 5);

o M w0 N e

ksigzka udostepniania dokumentacji (zatacznik nr 11) i wnioski o udost¢pnienie
dokumentacji;

6. protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu dokumentaciji;

7. protokoly wycofania dokumentacji ze stanu archiwum;

8. spisy materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przekazanych do innych
instytucji, np. archiwum panstwowego (zataczniki nr 6 i nr 7);

9. protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 8), facznie ze spisami
dokumentacji przeznaczonej na makulature (zalaczniki nr 9 i 10) i protokotami
potwierdzajacymi przekazanie na makulaturg lub zniszczenie dokumentacii;

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

§ 68. Ewidencja jest prowadzona w formie aktowej. Mozliwe 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 stanowia materiaty archiwalne i nalezy je
przechowywa¢ w odrgbnych teczkach.

§ 70. Ksiazke udostgpniania dokumentacji i wnioski o udostgpnienie dokumentacji z § 67
ust. 5 przechowuje sig przez okres 5 lat liczac od daty zwrotu dokumentacji.

§ 71. Na kazdy rodzaj ewidencji archiwum zaktada si¢ odrgbne teczki.
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§ 72. Kazdy spis zdawczo — odbiorczy nalezy zarejestrowa¢ w wykazie spisow zdawczo —
odbiorczych (zatacznik nr 5).

§ 73. Kazda teczka przyjgta do archiwum otrzymuje sygnaturg archiwalng. Stanowi ja numer
spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez numer pozycji na tym spisie. Sygnaturg
archiwista nanosi na lewy dolny rog teczki.

§ 74. W archiwum przechowuje si¢ 3 egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych dla
kategorii ,,A” 1 2 egzemplarze dla kategorii ,,B”.

§ 75. Uklada si¢ je w 3 grupy:

1. Oryginaty spisow zdawczo — odbiorczych uklada si¢ wedlug kolejnosci zarejestrowania
w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych. Grupe te przechowuje si¢ w oddzielnej
teczce.

2. Nastepne egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych uktada si¢ w teczkach zatlozonych
oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjne;.

3. W oddzielnej teczce uklada si¢ trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych
dokumentacji kategorii ,,A” w kolejnosci zarejestrowania w wykazie spisow zdawczo —
odbiorczych.

§ 76. W razie zniszczenia lub utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum, badz tez
wiamania si¢ do lokalu archiwum Muzeum powiadamia organy S$cigania oraz wilasciwe

archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
UDOSTEPNIANIE I KORZYSTANIE Z AKT W ARCHIWUM

§ 77. Dokumentacja przechowywana w archiwum moze by¢ udostgpniana w celach
stuzbowych, naukowo — badawczych 1 na zadanie organéw kontrolnych.

§ 78. Dyrektor Muzeum moze upowazni¢ archiwist¢ do udostepniania zbioréw archiwum
pracownikom Muzeum. W razie gdyby dokumentacja, z ktdrej pracownik Muzeum chciatby
skorzysta¢, byla wytworzona, zgromadzona lub przekazana do archiwum przez inna
komorke organizacyjna niz ta, w ktorej ta osoba pracuje, do udostgpnienia potrzebna jest
co najmniej ustna zgoda kierownika tej komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje tg

wytworzyla, zgromadzita lub przekazata do archiwum.
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§ 79. Dyrektor Muzeum lub jego zastgpca w uzasadnionych przypadkach moze zabronié
danemu pracownikowi korzystania ze zbiorow archiwum.

§ 80. Wyszukaniem odpowiedniej dokumentacji do udostgpnienia zajmuje si¢ wylacznie
archiwista.

§ 81. Dokumentacje w formie oryginatu lub kopii udostgpnia si¢ w pomieszczeniu biurowym
archiwum, nigdy w magazynie.

§ 82. Udostegpnienie dokumentacji pracownikom Muzeum odbywa si¢ na podstawie ksiazki
udostepnien (zalacznik nr 11). Osobom tym dokumentacj¢ udostgpnia si¢ na miejscu
W czegsci biurowej archiwum lub ewentualnie w budynku Muzeum.

§ 83. Osoby nie bedace pracownikami Muzeum moga korzysta¢ z zasobu archiwum
po uzyskaniu zgody Dyrektora Muzeum lub jego zastgpcy na ich pisemny wniosek.
Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ rowniez na podstawie ksiazki udostepnien. Osoby
te moga korzysta¢ z wypozyczonej dokumentacji wylacznie na miejscu w czgsci biurowe;j
archiwum pod nadzorem pracownika archiwum.

§ 84. Organom prokuratorskim, policji, sadom oraz organom kontrolnym dokumentacjg
udostepnia si¢ na miejscu w biurze archiwum lub ewentualnie wypozycza si¢ na zewnatrz.
Udostepnienie nastgpuje na pisemny wniosek jednostki organizacyjnej. Dokumentacje
wypozyczen na zewnatrz przechowuje si¢ w archiwum.

§ 85. Zbiory archiwum moga by¢ wypozyczane na wystawy. Stosuje si¢ wowczas takie same
zasady uzyczenia, jakie obowiazuja w stosunku do muzealiow i sa zawarte w Instrukcji
postgpowania z muzealiami w Muzeum Regionalnym w Siedlcach i jego oddziatach.

§ 86. Nie wolno wypozycza¢ poza lokal archiwum dokumentacji zastrzezonej przez komorke
organizacyjna, ktora ja wytworzyla, dokumentacji uszkodzonej oraz ewidencji zasobu
archiwum. Dokumentacja zastrzezona i uszkodzona moze by¢ udostepniana wylacznie
organom prokuratorskim, sadowniczym, policji i ewentualnie innym organom kontrolnym.

§ 87. Nie wolno bez wiedzy archiwisty przekazywa¢ wypozyczona dokumentacj¢ innym
osobom, komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym. Takie przekazanie
nalezy traktowa¢ jako nowe wypozyczenie. W przypadku wypozyczenia poza siedzibg
Muzeum nalezy rowniez uzyskac¢ zgodg Dyrektora Muzeum i zastosowac takie same zasady
uzyczenia, jakie obowiazuja w stosunku do muzealiow i sa zawarte w Instrukcji
postgpowania z muzealiami w Muzeum Regionalnym w Siedlcach i jego oddziatach.

§ 88. Dokumentacj¢ udostgpnia si¢ na okres 1 miesiaca, przy czym mozliwe jest przedluzenie

wypozyczenia, jak dlugo to bedzie konieczne (zob. § 39 instrukcji). Zgody na przedtuzenie
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wypozyczenia udziela archiwista. W przypadku wypozyczenia poza siedzibg Muzeum
zgody udziela Dyrektor Muzeum lub jego zastgpca.

§ 89. Wypozycza si¢ i udostgpnia do wgladu cale teczki, a nie pojedyncze dokumenty z nich
wyjete.

§ 90. Osobom nie bedacym pracownikami Muzeum udostgpnia si¢ jednorazowo jedna teczke.
Dziennie moga oni korzysta¢ z dowolnej liczby teczek. Dokumentacje udostgpnia si¢
W godzinach pracy archiwisty. Ostatnia teczka musi by¢ zwrdcona najp6zniej pdlgodziny
przed zakonczeniem pracy Muzeum.

§ 91. Nie wolno pisa¢ na wypozyczonej dokumentacji.

§ 92. Nie wolno pisac na kartce potozonej bezposrednio na wypozyczonej dokumentacji.

§ 93. Notatki nalezy sporzadza¢ otdwkiem.

§ 94. Nie wolno udostgpnionej teczki rozsznurowywac¢ i1 zmienia¢ ukladu wypozyczonej
dokumentacji.

§ 95. Nie wolno kifas¢ teczek grzbietem do gory.

§ 96. W trakcie lektury wypozyczonej dokumentacji nie wolno jes¢ 1 pi¢ oraz zwilza¢ palcow.

§ 97. Pracownikom Muzeum nie wolno wykonywac¢ reprodukcji z wypozyczonych
dokumentow w celach stuzbowych bez zgody archiwisty. Przed udzieleniem zgody,
archiwista porozumiewa si¢ z komorka organizacyjna, ktéra dana dokumentacjg
wytworzyta. Jezeli reprodukowanie ma cele pozashuzbowe, woéwczas zgody udziela
Dyrektor Muzeum lub jego zastepca na pisemny wniosek zainteresowanego. Dla osob
nie bedacych pracownikami Muzeum wykonanie reprodukcji dokumentacji jest mozliwe
po uzyskaniu zgody Dyrektora Muzeum lub jego zastgpcy na pisemny wniosek
zainteresowanego. Cennik wykonywania reprodukcji jest zalaczony do regulaminu
udostepniania dokumentacji archiwum zakladowego Muzeum Regionalnego w Siedlcach.
W szczegolnych wypadkach Dyrektor Muzeum lub jego zastgpca moga obnizy¢ opflate
za wykonanie ustugi lub znie§¢ odplatnos¢.

§ 98. Dozwolone jest reprodukowanie wlasnym aparatem fotograficznym. W takim przypadku
nie wolno uzywac¢ lampy btyskowej ani dodatkowo dociskaé, przygniata¢ trudno otwierajace
si¢ teczki albo pofalowana dokumentacj¢ oraz prostowac ja na site.

§ 99. Nie wolno wykonywac¢ reprodukcji wltasnym skanerem.

§ 100. Pozycje w ksiazce udostgpnien nalezy numerowac kolejno w obrgbie kazdego roku

kalendarzowego.
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§ 101. W miejsce wyijetej dokumentacji wklada si¢ zakladkg (zalacznik nr 12), na ktorej
zapisuje si¢ sygnatur¢ wypozyczonej dokumentacji, dat¢ wypozyczenia oraz nazwisko
osoby wypozyczajace;j.

§ 102. Osoba korzystajaca z zasobu archiwum ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za calosé
udostepnione;j jej dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

§ 103. Wypozyczona dokumentacj¢ nalezy zwracaé do rak wiasnych archiwisty.

§ 104. Przy zwrocie dokumentacji archiwista zobowiazany jest sprawdzi¢ jej stan. W razie
stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji, archiwista sporzadza protokot,
ktory podpisuje on, wypozyczajacy dokumentacj¢ 1 jego bezposredni przetozony. Protokot
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejsce zniszczonej,
czy tez zagubionej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w archiwum w specjalnej teczce,
a trzeci zostaje przekazany kierownikowi komorki, ktora t¢ dokumentacje wypozyczyla.
Jezeli osoba, ktorej udostgpniono dokumentacje, nie jest pracownikiem Muzeum, wowczas
protokot podpisuje archiwista 1 wypozyczajacy, a trzeci egzemplarz protokolu zostaje
przekazany wypozyczajacemu.

§ 105. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zgubiono lub uszkodzono dokumentacjg
wypozyczong z archiwum przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedbania
1 wyciagnigcia konsekwencji. W stosunku do kierownikéw dziatdw i oddziatdéw te¢ sama
procedurg stosuje Dyrektor Muzeum.

§ 106. W przypadku gdyby dokumentacja zostata uszkodzona, zniszczona, lub zagubiona przez
osobg nie bedaca pracownikiem Muzeum, woéwczas stosuje si¢ takie same zasady, jakie
obowiazuja w stosunku do muzealibow zawarte w instrukcji postgpowania z muzealiami
W Muzeum Regionalnym w Siedlcach i jego oddziatach.

§ 107. Odbioér wypozyczonej dokumentacji potwierdza archiwista w ksiazce udostgpnien

W obecnos$ci osoby zwracajacej materiaty.

Rozdzial 8
WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM

§ 108. Jezeli nastapito wznowienie sprawy, ktorej dokumentacja znajduje si¢ juz w archiwum,
wowczas na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej, ktora opracowuje t¢ sprawe,
wycofuje si¢ teczke z dokumentacja z archiwum i przekazuje do tej komorki.
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§ 109. Dokumentacj¢ wycofuje si¢ protokolarnie. W protokole nalezy zamiescic:
1. date wycofania;
2. numer protokotu;
3. nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej wycofano dokumentacig;
4. tytul teczki;
5. sygnaturg archiwalng teczki.

§ 110. Protokét podpisuje archiwista i kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacja jest wycofywana.

§ 111. Wycofuje si¢ cata teczke, nawet jesli tylko cze$¢ znajdujacej si¢ w niej dokumentacji
dotyczy wznowionej sprawy.

§ 112. Sprawe rejestruje si¢ pod nowym znakiem sprawy.

§ 113. Informacje o wycofaniu teczki nalezy zamie$ci¢ na starym spisie zdawczo — odbiorczym.

Rozdzial 9
WYDZIELANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI

§ 114. Archiwista dokonuje przegladu spisow zdawczo — odbiorczych. Ma to na celu:
1. wydzielenie materialow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego;
2. wydzielenie do brakowania dokumentacji, ktorej okres przechowywania juz minat;
3. wydzielenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie.
§ 115. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnic. Wniosek o powotlanie komisji
i ustalenie terminu wydzielania dokumentacji sktada archiwista swojemu przetozonemu.
§ 116. W skiad komisji wchodza:
1. pracownik archiwum;
2. bezposredni przetozony pracownika archiwum;
3. przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja podlega wydzieleniu
do brakowania. W przypadku, jezeli dane komorki organizacyjne juz nie istnieja,
W komisji zasiadaja osoby wyznaczone przez Dyrektora Muzeum.
§ 117. Zadania komisji:
1. kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania, lub przedtuzenie terminu
przechowywania;
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2. sporzadzanie w dwoch egzemplarzach protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej,
ktorej czas przechowywania minal oraz spisu tej dokumentacji;

3. wydzielenie dokumentacji o kategorii ,,BE”, ktéra ma zosta¢ poddana ekspertyzie
archiwum panstwowego;

4. wydzielenie dokumentacji kategorii ,,A”, od czasu powstania ktorej uptynglo 25 lat,
do przekazania do wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 118. Spisy dokumentacji uporzadkowanej przeznaczonej do brakowania wykonuje si¢
w oparciu o spisy zdawczo — odbiorcze. W trakcie wykonywania spisoOw nalezy sprawdzi¢
zawarto$¢ teczek w celu ustalenia prawidtowosci ich opisania.

§ 119. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,,A”. Moze natomiast,
za zgoda Dyrektora Muzeum przedhuzy¢ okres przechowywania dokumentacji kategorii
»B”. Moze tez wnioskowa¢ do archiwum panstwowego o przekwalifikowanie jej
do kategorii ,,A”. W takim przypadku, archiwum panstwowe przeprowadza ekspertyze
archiwalna 1, jesli dyrektor archiwum panstwowego uzna zasadno$¢ takiego wniosku,
wowczas dokonuje przekwalifikowania takiej dokumentacji do kategorii ,,A”.

§ 120. Protok6t oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 8) wraz z jej spisem
(zalaczniki nr 9 i nr 10) komisja przedktada do akceptacji Dyrektorowi Muzeum.

§ 121. Nastepnie jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z jej
spisem oraz wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
zostaje przestany do wlasciwego archiwum panstwowego W celu otrzymania zezwolenia
na brakowanie.

§ 122. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze dokumentacji przeznaczonej
do brakowania, nakaza¢ zmian¢ jej kwalifikacji i przeprowadzenia od nowa procedury
wydzielenia dokumentacji do brakowania.

§ 123. Zmiang kategorii archiwalnej archiwista zaznacza w rubryce 8 (zalacznik nr 2) lub 12
(zatacznik nr 4) spisu zdawczo — odbiorczego, a nastgpnie taka dokumentacje
uporzadkowuje zgodnie § 41 — 42 instrukcji i sporzadza nowy spis zdawczo — odbiorczy,
ktory rejestruje w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych. Tym samym przekwalifikowana
dokumentacja otrzymuje nowa sygnaturg archiwalna.

§ 124. Archiwum panstwowe wydaje zgodg na brakowanie w dwoch egzemplarzach. Jeden
Znich przechowuje si¢ w archiwum zakladowym razem z ocena dokumentacji

niearchiwalnej i jej spisem, drugi przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.
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§ 125. Dokumentacje przeznaczona do brakowania nalezy wydzieli¢ 1 przechowywaé
uporzadkowana wedlug kolejnosci spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do brakowania do czasu uzyskania zezwolenia na brakowanie.

§ 126. Pracownik archiwum po uzyskaniu zgody przekazuje dokumentacj¢ na makulaturg lub
zniszczenie, po uprzednim doprowadzeniu jej do stanu rozsypu. Przekazanie dokumentacji
nastepuje za pokwitowaniem.

§ 127. Fakt i datg przekazania dokumentacji na makulatur¢ lub zniszczenie archiwista zapisuje

w rubryce 8 spisu zdawczo — odbiorczego (zatacznik nr 2) lub w 12 (zataczniki nr 3 i nr 4).

Rozdzial 10
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§ 128. Archiwum przekazuje do wilasciwego archiwum panstwowego dokumentacj¢ kategorii
,»A” po 25 latach od jej wytworzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 129. Materiaty archiwalne sa przekazywane do archiwum panstwowego, po uzgodnieniu
Z archiwum panstwowym, na podstawie spisOw zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 6
i nr7) sporzadzonych w trzech egzemplarzach. Spisy te podpisuje archiwista, Dyrektor
Muzeum, a takze przedstawiciel archiwum panstwowego. Jeden egzemplarz spisu pozostaje
w archiwum zakladowym. Dwa pozostale sa przekazywane do archiwum panstwowego
razem z wnioskiem o przejecie dokumentacji na dwa tygodnie przed data przekazania
dokumentacji. Jezeli archiwum panstwowe w ciagu dwodch tygodni nie zglosi zastrzezen,
Muzeum przekazuje dokumentacj¢ zgodnie z wystanymi spisami.

§ 130. Do spiséw zdawczo — odbiorczych nalezy dolaczy¢ notatke z informacja o historii
i dziatalnosci Muzeum, a przy kolejnych przekazach — informacje o zmianach, ktore zaszty
od uprzedniego przekazu.

§ 131. Materialy archiwalne nalezy przekazywac do archiwum panstwowego uporzadkowane.

§ 132. Koszty przekazania pokrywa Muzeum.

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

(zatacznik nr 2) lub 12 (zalaczniki nr 3 i nr 4).
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Rozdzial 11
KONTROLA ARCHIWUM

§ 134. Nadzor nad archiwum sprawuje wlasciwe archiwum panstwowe.

§ 135. Muzeum jest zobowiazane do wykonywania zalecen pokontrolnych w ustalonym
terminie, a takze powiadamiania archiwum panstwowego o ich wykonaniu
lub niewykonaniu i jego przyczynach.

§ 136. Archiwum powinno by¢ wizytowane przez Dyrektora Muzeum.

§ 137. Jedna z form kontroli wewngtrznej jest skontrum archiwum. Jego celem jest sprawdzenie
zgodnosci zasobu archiwum z ewidencja oraz sprawdzenie prawidlowosci pracy personelu.

§ 138. Skontrum jest przeprowadzane na polecenie Dyrektora Muzeum lub na wniosek
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 139. Liczbg cztonkéw 1 sktad komisji skontrowej ustala Dyrektor Muzeum. Komisja sktada
si¢ co najmniej z trzech 0sob.

§ 140. Komisja skontrowa sporzadza protokot z przeprowadzenia skontrum, ktory powinien
zawiera¢ spis roznic miedzy ewidencja a stanem faktycznym dokumentacji (spisy
dokumentacji zaginionej i dokumentacji niezewidencjonowanej) oraz podpisy czlonkoéw
komisji skontrowe;j.

§ 141. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja réwniez przedstawiciele panstwowych
organéw kontrolnych, organdw wymiaru sprawiedliwos$ci, organow prokuratorskich oraz
jednostki nadrzednej Muzeum.

§ 142. Kontrolujacy sporzadza protokot z przeprowadzonej kontroli 1 ewentualnie wydaje
zalecenia pokontrolne, ktore Muzeum jest zobowiazane wypehic.

§ 143. Protokoét podpisuja: kontrolujacy, Dyrektor Muzeum oraz archiwista.

§ 144. Jeden z egzemplarzy protokotu pokontrolnego przechowuje si¢ w archiwum.
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Rozdzial 12
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMORKI
ORGANIZACYJINEJ ORAZ LIKWIDACJI BADZ USTANIA
DZIALALNOSCI MUZEUM

§ 145. Komorka organizacyjna, ktora zostata poddana reorganizacji lub likwidacji, przekazuje:

1. dokumentacje spraw niezakonczonych prawnemu nastgpcy na podstawie spisOw
zdawczo — odbiorczych (zataczniki nr 2, nr 3 i nr 4). Kopig tych spisow przekazuje
do archiwum zaktadowego;

2. dokumentacje spraw zakonczonych do archiwum zakladowegO na podstawie spisoOw
zdawczo — odbiorczych (zataczniki nr 2, nr 3 i nr 4) w sposob ustalony w powyzszej
instrukcji.

§ 146. W przypadku likwidacji, ustania dziatalno§ci Muzeum lub reorganizacji, w wyniku
ktorej powstaje nowa jednostka organizacyjna, lub tez w jednostce podleglte; powstaje
osobne archiwum zakladowe postgpowanie z dokumentacja reguluje obowiazujace prawo.
W takich przypadkach nalezy zawiadomi¢ wlasciwe archiwum panstwowe.

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

do rozliczenia si¢ z posiadanej dokumentacji.

ZALACZNIKI:
1. Opis teczki aktowej
2. Spis zdawczo — odbiorczy
3. Spis zdawczo — odbiorczy akt osobowych
4. Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji technicznej
5. Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych
6. Spis zdawczo — odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego
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10.

11.
12.

Spis zdawczo - odbiorczy materialow archiwalnych (dokumentacji technicznej)
przekazywanych do archiwum panstwowego

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne]

Spis  dokumentacji  niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg
lub zniszczenie

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturg
lub zniszczenie

Ksigzka udostgpniania dokumentacji

Karta zastgpcza akt — zakladka
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