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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

&1

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Muzeum
Treblinka. Niemiecki nazistowski obdz zagtady i ob6z pracy (1941-1944) oraz zasady i
tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng,
powstajacymi w zwigzku z dziatalno$cia Muzeum, niezaleznie od techniki ich
wytworzenia.

2. Archiwum gromadzi materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng wytworzone
i zgromadzone przez Muzeum i jego poprzednikéw prawnych.

§2
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obdz zagtady
i oboz pracy (1941-1944)

2) komérka organizacyjna — kaida wydzielona organizacyjnie czes¢ Muzeum np.
dziat, samodzielne stanowisko w jednostce organizacyjnej,

3) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty i inna dokumentacja utrwalona sposobem
mechanicznym,

4) Dyrektor Muzeum — Dyrektor Muzeum Treblinka. Niemiecki obdz zagtady i oboz
pracy (1941-1944)

5) Archiwum — archiwum zaktadowe Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obdz
zagtady i obdz pracy (1941-1944).

Rozdziat 2
Podziat dokumentaciji

§3
1. Dokumentacja powstajgca w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej, z uwagi na jej
wartosc¢ historyczng, naukowg i praktyczna, dzieli sig na:
1) materiaty archiwalne — oznaczone symbolem ,A”; sg to wszelkiego rodzaju
akta, dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i
statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania diwigkowe i
wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb jej wytwarzania,
majgca znaczenie jako zrddto informacji o wartosci historycznej. Materiaty
archiwalne stanowig czes¢ sktadowag narodowego zasobu archiwalnego, s3
przechowywane wieczyscie i nie moga byc niszczone,
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2,

a)

b)

2) dokumentacje niearchiwalng — oznaczong symbolem ,B”; jest to wszelkiego
rodzaju dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym, inna niz wymieniona
w pkt. 1, nie stanowigca materiatéw archiwalnych:

symbolem ,B” z cyfra arabska oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu  praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego  okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych
latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po utracie
przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej
oraz dla celéw kontrolnych,

symbolem ”BC” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

symbolem ,BE” oznacza sie¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresc i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wtasciwe archiwum parnstwowe, ktére moze
dokonaé zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac sig z
uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonac

zmiany kategorii dokumentacji, uznajac za materiaty archiwalne.
Podziat na kategorie archiwalne i okres przechowywania ustalono w jednolitym

3.

rzeczowym wykazie akt.

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

W przypadku koniecznoéci przechowywania w jednej teczce dokumentow kategorii
,B” o réznych okresach przechowywania, teczke te nalezy przechowywac tak dtugo, jak
nakazuje to najdiuzszy termin przechowywania dokumentacji znajdujgcej si¢ w tej teczce.

4.
5,

Rozdziat 3
Lokal archiwum i jego wyposazenie

§4

Muzeum posiada jedno archiwum zaktadowe, ktérego usytuowanie w strukturze

organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny jednostki.

Co P

§5

Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:

1)

2)

miejsce stuzgce do pracy biurowej pracownika archiwum zakfadowego i do
udostepniania materiatéw archiwalnych,

magazyn, stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalej,
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3) miejsce stuigce do sktadania dokumentacji wydzielonej na makulature (do
brakowania).

2. Cze$¢ biurowa, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu nie moze
znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych.

3. Wielkoé¢ archiwum zalezy od ilosci i rodzaju przechowywanej dokumentacji i jej
przyrostu.

4. Lokal archiwum powinien odpowiadac nastepujgcym kryteriom:

1) znajdowaé sie w budynku Muzeum — nie moze by¢ to pomieszczenie w piwnicy
lub na strychu,

2) lokal winien byé suchy, przewiewny, zabezpieczony przed dziataniem promieni
stonecznych. Warunki panujgce catkowicie powinny zabezpiecza¢ przed
czynnikami szkodliwymi wptywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia
pracownika archiwum,

3) okna archiwum muszg by¢ zabezpieczone w taki mechanizm, ktéry umozliwi
otwarcie ich w przypadku zagrozenia i ewakuacje zasobu archiwalnego,

4) drzwi archiwum powinny spetniaé wymagania jak dla drzwi przeciwpozarowych
petnych o odpornosci ogniowej minimum 1,0 godziny, ponadto posiada¢ mocny
zamek i urzadzenie do zaktadania plomby plastelinowej,

5) instalacja elektryczna winna posiadaé przewody zabezpieczone, punkty swietlne
umieszczone w szczelnych kloszach ochronnych, powinny znajdowaé sie w
przejsciach pomiedzy regatami,

6) magazyn archiwalny powinien posiada¢ odpowiednig ilos¢ sprzgtu
przeciwpozarowego,

7) archiwum winno posiada¢ centralne ogrzewanie z regulacja wilgotnosci
powietrza,

8) w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywaé przenosnych grzejnikow
elektrycznych,

9) pomieszczenie archiwalne powinno by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr dla
stalego pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza
powinna miesci¢ sie w granicach 14-18 °C, natomiast wilgotnos$¢ w granicach 50-
60 %,

10) magazyn archiwalny powinien byé wyposazony w regaty metalowe (stacjonarne
lub przesuwne) i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji. Ponadto
szafe na $rodki ewidencyjne, drabing, niezbedne druki i materiaty kancelaryjno -
biurowe,

11) regaty nalezy ustawié prostopadle do okien, ktére nalezy zastoni¢ Inianymi
zastonami, chronigcymi dokumentacje przed zbythim nastonecznieniem. Odstepy
miedzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza pétka powinna
by¢ umieszczona ok. 12 cm nad podiogy. Odlegtos¢ pomiedzy dokumentacjg
ustawiong na gérnej pétce a sufitern powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Regaty
nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a poszczegélne pétki cyframi arabskimi,
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12) w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw
poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

Rozdziat 4
Zakres dziatania archiwum. Personel.

§6
Archiwum gromadzi materiaty archiwalne (kat. A) i dokumentacje niearchiwalng (kat.
B), wytworzong w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obdz zagtady i obdz
pracy (1941-1944).
Odpowiedzialno$¢ za stan i wifasciwe przechowywanie oraz zabezpieczanie
dokumentacji ponosi Dyrektor Muzeum.
Do zakresu dziatania archiwum nalezy:

1) gromadzenie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

2) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki i prawidfowego
przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

3) przejmowanie akt w sposdb uporzadkowany, z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

4) sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalnej, zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

5) przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt oraz prowadzenie petnej ich
ewidencji,

6) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

7) przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum
panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

8) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej, w celu jej
rekwalifikacji lub przekazania wybrakowanej dokumentacji na makulature lub
zniszczenie oraz udziat w brakowaniu,

9) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum, jezeli nastgpito wznowienie
sprawy w komorce organizacyjnej,

10) utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym.

§7

. Archiwum prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora Muzeum, zwany

archiwista.
Za nalezyte wykonywanie zadar archiwum odpowiada archiwista.
Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie i ukoriczony kurs
archiwalny oraz zna¢ strukture organizacyjng Muzeum i system kancelaryjny.
Do podstawowych obowigzkéw archiwisty nalezy:
1) wykonywanie prac wymienionych w § 6,
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5.

2) opracowywanie rocznych plandw pracy archiwum,

3) opracowywanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci archiwum,

4) znajomosé¢ aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania archiwum

zaktadowego.

W wypadku zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum odbywa sig
komisyjnie, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Z przekazania archiwum
sporzgdza sie protokét, w ktérym nalezy podad ilo$¢ akt (teczek, paczek) wedtug
spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz ewentualne braki akt, ustalone w wyniku
pordwnania zasobu archiwum ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji przez archiwum

§8
Archiwum przejmuje dokumentacje spraw ostatecznie zakoriczonych.
Okres przechowywania dokumentacji w komodrkach organizacyjnych i na

samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposéb przekazywania jej do archiwum
zaktadowego okreslaja postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw
zakoniczonych, ktére sa nadal potrzebne do biezgcych prac, komdrka organizacyjna
moze korzystaé na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

Archiwum  przejmuje  dokumentacje kompletnymi rocznikami w  stanie
uporzadkowanym.

Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w
pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odhiorczego,
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach zdajacy, z czego dwa pozostaja w archiwum
zaktadowym, a trzeci egzemplarz otrzymuje komodrka zdajaca akta. Spisy zdawczo-
odbiorcze sporzadza sie oddzielnie dla kat. A i kat. B. Szczegdtowy terminarz
przekazywania akt przez poszczegdlne komorki organizacyjne opracowuje osoba
prowadzgca archiwum zaktadowe po uzgodnieniu z kierownikiem tych komorek.
Dokumentacja przejmowana do archiwum musi by¢ uporzadkowana.

Rozdziat 6
Przechowywanie dokumentacji i jej ewidencja w archiwum

§9
Dokumentacje przechowuje sie w magazynie archiwalnym na regatach oznaczonych
cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonymi cyframi arabskimi.
Teczki aktowe uktada sie ha potkach systemem bibliotecznym lub pionowo w
kolejnosci sygnatur.
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3. Teczki aktowe materiatéw archiwalnych — zgodnie z przyjetym uktadem -

przechowuje sig na wydzielonych regatach lub w oddzielnym magazynie.

Spisy zdawczo-odbiorcze przejetych akt rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych, w kolejnosci ich wptywu.

Spisom zdawczo-odbiorczym akt nadaje sie numery wynikajace z kolejnosci zapiséw
w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Przyjete teczki akt oznacza sie swoja
sygnaturg, tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer pozycji
danego spisu.

§ 10

Ewidencje akt w archiwum stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt — formularz Pu A-30, oryginaty spiséw akt,
nalezy utozyé w kolejnosci numeréw, a kopie wedtug komorek
organizacyjnych,

2) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych stuzy do ewidencjonowania kolejnych
spisow zdawczo-odbiorczych — formularz Pu A-31,

3) karty udostepniania akt - formularz Pu A-32,

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej — formularz Pu A-33,

5) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej —formularz Pu A-34,

7) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego (wedtug rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej - Dz. U. 2015, poz. 1743).

Rozdziat 7
Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum

§11
Dokumentacja przechowywana w archiwum moze by¢ udostepniana w celach
stuzbowych, na zadanie organdw kontrolnych oraz dla celéw naukowo-badawczych.
Udostepniane s3 cate teczki, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane z teczek.
Akta udostepnia sie do celdw stuzbowych oraz do innych celéw w lokalu archiwum
lub wyjatkowo poza nim, jednak w obrebie pomieszczen jednostki i na okres podany
w karcie udostepnienia akt.
Nie nalezy udostepniac poza archiwum:
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1) akt zastrzezonych przez komdrke organizacyjng, ktéra je przekazata do wytacznego

korzystania z nich w archiwum,

2) akt uszkodzonych,

3) ewidenc;ji akt.

4, Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum przez placowki naukowe, instytucje
érodkéw masowego przekazu i inne wymaga kazdorazowo zgody dyrektora lub osoby
do tego upowaznionej.

5. Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie nha miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakltadowe. Akta z archiwum udostgpnia sie na
podstawie karty udostepniani akt, ktérg podpisuje pracownik korzystajacy z akt i
kierownik komérki organizacyjnej, z ktérej te akta pochodza. W miejsce wyjetych z
regatu akt wkiada sie kartonowg zaktadke, na ktdérej nalezy wpisa¢ date
udostepnienia akt.

6. Wypozyczajacy akta ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan akt i ich zwrot w
podanym w karcie udostgpnienia akt terminie.

7. Przy odbiorze udostepnionych akt archiwista sprawdza, czy zostaty one zwrécone w
catoéci, a nastepnie w obecnosci zwracajacego akta — potwierdza ich odebranie w
karcie udostepnienia akt.

8. Wypozyczenie akt do celéw stuzbowych poza teren jednostki moze nastagpic tylko w
uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej
— na $ciéle okreslony czas.

9. Nie wolno:

1) pisaé na wypozyczonej dokumentaciji,

2) pisaé na kartce potozonej bezposdrednio na wypozyczonej dokumentacji,

3) udostepnia¢ teczki rozsznurowanej i zmienia¢ uktadu wypozyczone]
dokumentaciji.

10. W przypadku stwierdzenia braku w aktach dokumentéw lub uszkodzenia akt,
archiwista sporzadza protokét, ktéry podpisuja: wypozyczajacy akta, jego
bezpoéredni przetozony i archiwista. Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z
ktorych jeden umieszcza sie w miejscu brakujacych akt, drugi przechowuje sig¢ w
przeznaczonej do tego celu teczce, a trzeci przekazuje sie kierownikowi komdrce
organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta, celem wyjasnienia okolicznosci sprawy i
ustalenia osoby odpowiedzialnej.

Rozdziat 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum

§12
1. Jeieli nastapito wznowienie sprawy, ktorej dokumentacja znajduje sie jui w
archiwum, woéwczas na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, ktora
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opracowuje te sprawe, wycofuje sig teczkg z dokumentacja z archiwum i przekazuje
do tej komorki.
2. Dokumentacje wycofuje sie protokolarnie. W protokole nalezy zamiescic:
1) date wycofania,
2) numer protokotu,
3) nazwe komérki organizacyjnej, do ktérej wycofano dokumentacjg,
4) tytut teczki,
5) sygnature archiwalng teczki.
3. Protokét podpisuje archiwista i kierownik komérki organizacyjnej, do ktdrej
dokumentacja jest wycofywana.
4. Wycofuje sie cafg teczke, nawet jesli tylko czesé znajdujacej sig¢ w niej dokumentacji
dotyczy wznowienia sprawy.
5. Sprawe rejestruje sie pod nowym znakiem sprawy.
Informacje o wycofaniu teczki nalezy zamiesci¢ na starym spisie zdawczo-odbiorczym.

Rozdziat 9
Wydzielanie i brakowanie dokumentacji

§13
1. Archiwista dokonuje przegladu akt co do zasady w drugim péiroczu kaidego roku
kalendarzowego, w celu:
1) wydzielenia materiatéw archiwalnych, podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,
2) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (,BE”) do ekspertyzy,
3) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (,B”), ktérej okres przechowywania w
archiwum minat, do brakowania.

(B 2. Wydzielenie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej dokonuje sig
komisyjnie na wniosek archiwisty. Sktad komisji ustala dyrektor Muzeum. W jej sktad
wchodza: bezposredni zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe,
przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu, pracownik
odpowiedzialny za archiwum zakfadowe.

3. Do zadan komisji nalezy:
1) wytypowanie materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,
2) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenie
innego okresu jej przechowywania,
3) sporzadzenie w dwodch egzemplarzach protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej i spisu dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie.
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4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych (,A”), moze natomiast
przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalna do materiatéw archiwalnych lub przedtuzyé

okres jej przechowywania.
5. Przekwalifikowanie akt kategorii ,B” na akta kategorii ,A” mozna dokonac po uzyskaniu

zgody wtasciwego archiwum parfistwowego.

Rozdziat 10
Przekazywanie materiatéw do archiwum panstwowego

§14
Archiwum zaktadowe przekazuje materiaty archiwalne kategorii ,A” do wifasciwego
archiwum pafstwowego po uptywie 25 lat, zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. 2018, poz. 217).
Materialy archiwalne przed przekazaniem do archiwum paristwowego nalezy
uporzadkowaé i zabezpieczyé zgodnie z ustaleniami zawartymi w obowigzujacych
przepisach (aktualnie w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej - Dz. U. 2015, poz. 1743).
Materiaty archiwalne do archiwum paristwowego przekazuje si¢ na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego materiatéw  archiwalnych przekazanych do archiwum
paristwowego. Spis podpisuje archiwista, bezpodredni zwierzchnik archiwisty i
dyrektor.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa
przeznaczone sg dla archiwum panstwowego, a trzeci dla komorki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne.

Rozdziat 11
Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

§15

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci
wyszczegdlnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej.

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie przedktada do akceptac;ji
dyrektorowi albo osobie przez hiego upowaznionej.

Po sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie wysyla sie do archiwum panistwowego wniosek o wydanie zgody na
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brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej, zgodnie z ustaleniami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743).
Muzeum obowiazane jest na 2adanie archiwum panstwowego umozliwi€¢ mu
przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej akt zakwalifikowanych do zniszczenia.

W przypadku stwierdzenia niewtasciwego brakowania dokumentacji niearchiwalnej
lub niezgodnego z przepisami sporzadzenia protokétu i spisu dokumentacji,
archiwum parnstwowe moze 2adaé zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia
ponownego brakowania.

Po uzyskaniu zgody archiwum paristwowego na zniszczenie wybrakowanych akt
archiwista przekazuje je do zbiornicy makulatury i dokonuje w spisach zdawczo-
odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu tych akt.

Przed oddaniem wybrakowanych akt na makulature nalezy z tych akt wytgczyc
oryginaty dokumentdw osobistych. Dokumenty te nalezy przechowywa¢ w archiwum
i zwracac¢ zainteresowanym osobom za posrednictwem komorki organizacyjnej, ktdra

akta przekazata do archiwum,

Rozdziat 12
Nadzér nad archiwum

§16
Nadzér nad archiwum zaktadowym sprawuje archiwum panstwowe.
Archiwum zaktadowe powinno by¢ wizytowane przez Dyrektora Muzeum.
Prawo do kontroli archiwum zaktadowego majg osoby legitymujgce sig
upowaihieniem do przeprowadzenia kontroli oraz osoby upowainione przez
dyrektora Muzeum.
Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum
zaktadowego z prowadzong ewidencjg i prawidfowosci pracy osoby odpowiedzialnej
za archiwum zaktadowe.
Z przeprowadzonej kontroli archiwum panstwowe sporzadza protokdt, ktéry
podpisuje osoba kontrolu__jggg,ﬁ{c{yrektor oraz archiwista. Jednostka jest zobowigzana
do realizacji zalecen pokoentrolnych;wydanych przez archiwum panstwowe.
Muzeum jest zobowmzane do wykonywama zalecen pokontrolnych w ustalonym
niewykonaniu i jego przyczynach.
Prawo do kontroli archiwum zaktadowego majg roéwniez przedstawiciele
panstwowych organdw kontrolnych, organdow wymiaru sprawiedliwosci, organdw
prokuratorskich oraz jednostki nadrzednej Muzeum.
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Rozdziat 13
Postepowanie w przypadku utraty akt

§17

W przypadku stwierdzenia utraty materiatéw archiwalnych lub wtamania do pomieszczery
archiwum, dyrektor Muzeum, zarzadza przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i
zaleznie od jego rezultatu — powiadamia wtasciwg jednostke policji.

Rozdziat 14
Postepowanie z komputerowymi nosnikami informacji

§18
1. Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1984 r.
(Dz.U. 2018, poz. 217) oraz akty wykonawcze do niej, odnosza si¢ do dokumentacji
oryginalnej, a wiec takiej formy jaka wynika ze statutowe] dziatalnosci jednostki
organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane s jako materiat wtérny,
wytworzony dla okreélonego celu. Komoérki organizacyjne w ramach swojej dziatalnosci
statutowej tworzg dokumentacje na papierze i to jest oryginat. Zapis na nosniku
komputerowym jest materiatem wtérnym wytworzonym w celu usprawnienia
dziatalnosci jednostki. Ochronie przewidzianej w przepisach archiwalnych podlega
dokumentacja oryginalna. Uzyty termin ,dokumentacja” wyrainie stanowi, iz jest to
zapis na papierze.
2. Ze wzgledu na ochrone dokumentacji w formie oryginalnej, czyli na nosniku
papierowym niedopuszczalne jest jej niszczenie i pozostawienie zapisu tylko na nosniku
komputerowym. Dopuszcza si¢ przechowywanie informacji ksiggowych tylko na nosniku
komputerowym pod warunkiem przestrzegania zasad zawartych w ustawie z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018, poz.395), rozdziat 8 — ochrona danych (
artykuty 71-76).
3. Uzytkownicy systeméw pracujgcych w sieci lokalnej jednostki organizacyjnej ze
wzgledu na bezpieczeristwo wprowadzanych danych powinni kaidorazowo po
wprowadzeniu wiekszej iloéci danych — nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu — wykonac
kopie swojego systemu.

Dyrektor
MuzeumT blinka
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