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Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1
1. Instrukcja archiwalna reguluje postgpowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w
niej zawartych, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.
2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg :
- Biblioteka - Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie
m.st. Warszawy
- Dyrektor Biblioteki — Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga Potudnie m.st. Warszawy
- ESP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skfadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt, obowigzujacy w
czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej.

3. Dyrektor Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentaciji.

§3
1. W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych,
w szczegolnosci w celu
1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesylania, jak i Srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w
sktadnicy akt;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaciji;
4) sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach skfadnicy;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.
2. Narzedzia informatyczne mogg by¢é stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:
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1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2)

sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie Kkopii
zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe
po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie =zabezpieczajace wykonuje sie kolejno co najmniej na dwoéch roznych

informatycznych noénikach danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma

nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za speinione, jeéli dla podmiotu zostata

opracowana i wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej

okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001:2007

lub nowsza.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania skiadnicy akt

§4

1. W Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga Potudnie m.st.

Warszawy dziata jedna sktadnica akt.

§5

Do zadan skiadnicy akt nalezy:

1)

2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegéinych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komérce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéw,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu,
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11)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania

z dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych

Rozdziat 3
Lokal i wyposazenie skiadnicy akt
§6
W lokalu skfadnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnione sg warunki do realizacji zadan skitadnicy akt oraz zabezpieczona jest
przechowywana w nim dokumentacja przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg;
w szczegolnosci lokal ten:
1) jest usytuowany na parterze budynku z odpowiednig wytrzymatos$cig stropow;
2) jest suchy;
4) jest zabezpieczony przed wlamaniem przez wzmocnione drzwi z dwoma zamkami ,
plombowany po zakonczeniu pracy w danym dniu;
5) jest wyposazony w gasnice odpowiednig do potencjalnego zrodta pozaru;
6) jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zamontowanie na oknach wertykale.
7) zapewnia mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentaciji;
8) posiada o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$é, bez potrzeby

korzystania z przeno$nego Zrodta Swiatta.

§7
1. Lokal skfadnicy akt sktada si¢ z pomieszczenia magazynowego z miejscem do pracy dla
archiwisty.
§8
1. Pomieszczenie magazynowe wyposazone jest w:
1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne, zabezpieczone przed korozja, przy
czym regaty stacjonarne sa usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od
Scian minimum 5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosSci i
szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i
podiogi;
2) drabinka umozliwiajgca dostep do wyzej usytuowanych pétek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.
2. Numerowanie regatdw, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego
oznaczenia poszczegolnym regatom i poszczegoinym poétkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniu magazynowym:
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1) nie mogg si¢ znajdowaC przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacii;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga sig znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
2e sposoéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;

4) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac $wietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatta nie moze przekraczaé
200 lukséw;

5) nalezy utrzymywac warunki wilgotno$ci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1
do instrukcji archiwalnej;

6) nalezy rejestrowac raz w tygodniu warunki wilgotnosci i temperatury;

7) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg

grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§9
Wstep do pomieszczen sktadnicy akt jest mozliwy w obecnosci osoby, ktérej powierzono
obowiazki archiwisty lub Dyrektora Biblioteki.

Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji przez skiadnice akt

§10
1. Przejecie dokumentacji przez skladnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje sktadnicy akt.
2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do skladnicy akt wedlug ustalonego z
archiwistg terminarza.

§11

1. Skfadnica moze odmodwic przejecia dokumentac;ji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w  Instrukcji

Kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 13, zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Dyrektora

Biblioteki.
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Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji
§12

Po przejeciu dokumentacji do sktadnicy akt archiwista kolejno:

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

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbg porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez sktadnic akt,

c) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) liczbe pozycji w spisie,

e) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

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

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

5) dla kazde] pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
infformacje¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentagii
w skiadnicy akt;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktérych mowa w § 13.

§13

Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbiér pierwszy stanowig drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug

komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
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§ 14

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sig¢ w sktadnicy akt w sposéb zapewniajacy

jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratq, pozwalajgcy na efektywne

wykorzystanie miejsca w tej sktadnicy.

§15
Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w skiadnicy akt jest poddawana
okresowemu  przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych

i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

§ 16
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wiamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny spos6b Dyrektor Biblioteki

powiadamia takze Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy.

Rozdziat 6

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§17
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie¢ na miejscu w sktadnicy akt przez
jej wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonaC jej kopig zastgpcza i zachowaé jg
w skfadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§18
Nie wolno wypozyczac poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz

srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

§19
1. Udostepnienie  dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt odbywa sie
na podstawie wniosku (zatgcznik nr 3) zawierajacego co najmniej :
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
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3) wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentagji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imieg, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku os6b spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Biblioteki jest wymagana zgoda Dyrektora
Biblioteki.
3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie

Dyrektora Biblioteki lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 20
1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentaciji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wytgczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 21

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zZwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentac;ji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktérym
Zamieszcza co najmniej nastgpujgce informacije:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Dyrektor Biblioteki zarzgdza postepowanie wyjasniajace.

e
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§22
Archiwista w przyjety w Bibliotece sposéb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt — takze
daty zwrotu do skfadnicy.

Rozdziat 7
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§23
W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do skfadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej

wycofuje jg ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§24
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest
ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze pro_tokoiu wycofania;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt,
Zawierajgcego co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacije wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej
ze skiadnicy akt do komérki organizacyjnej protokdét podpisuja  archiwista
i kierownik komorki organizacyjnej.

Rozdziat 8
Brakowanie dokumentacji
§25
1. Brakowanie dokumentacji inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.

10
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3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych

dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

W wyniku czynnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych moga,
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
Dyrektora Biblioteki.

§ 26
Brakowanie dokumentacji polega na ocenie jej przydatnosci do celdéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature.
Komisja do spraw oceny i wydzielenia dokumentacji znajdujacej sig
w Bibliotece, przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenia powotana
przez Dyrektora Biblioteki dokonuje oceny i wydzielenia do przekazania na makulature
lub zniszczenia dokumentacji oraz sporzagdza protokét oceny dokumentacji (zatgcznik nr
4).
Brakowanie i niszczenie przeterminowanej dokumentacji w Bibliotece nastgpuje wylacznie
na podstawie zgody jednorazowej.
Whniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji Biblioteki sktada Dyrektorowi
Archiwum Panstwowego m.st Warszawy wraz z protokolem oceny oraz spisem
dokumentacji przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie (zatacznik nr
b
Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji Biblioteka przeprowadza czynnosci
brakowania. W spisach zdawczo-odbiorczych wpisuje sie date wybrakowania oraz numer
zgody Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
Biblioteka przechowuje w archiwum dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania
nieprzydatnej dokumentacji na makulature bgdz protokotami jej zniszczenia.

Brakowanie powinno byé przeprowadzane w miare potrzeb.

11
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Zatgcznik Nr 1

do instrukcji w Sprawie organizacji i zakresy
dziatania sktadnicy akt Biblioteki Publiczne
im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-
Potudnie m.st. Warszawy

Wiadciwa temperatura
powietrza(w stopniach
Celsjusza)

Dopuszczalne wahania
dobowe temperatury

Witasciwa wilgotnos¢
wzgledna powietrza(w %

Dopuszczalne wahania
dobowe wilgotnosci

powietrza (w wzglednej powietrza(w

stopniach Celsjusza) % RH)

mm-_m-
2.Dokumentacja audiowizualna:

Rodzaj dokumentacji

i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa (negatywy i

pozytywy), tasma filmowa 3 18 20 50
2.c. Tasmy magnetyczne do 18 20
analogowego zapisu obrazy lub diwieku
3.Informatyczne nogniki danych




..................................................................

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Zatgcznik Nr 2

do instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania sktadnicy akt
Biblioteki Publiczne

im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy

Data
Daty . Miejsce Zniszczenia
Lp. Znakl Tytut teczki lub tomu skrajne | Kat. akt Liszba przechowywania lub
teczki teczek ) .
od-do akt w archiwum | przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujgcy akta Kierownik Komérki Organizacyjnej Przyjmujacy akta

Imie i nazwisko

podpis



Zatacznik Nr 3

do instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt
Biblioteki Publicznej im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga —
Potudnie m.st. Wa rszawy

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr........ovooooooo dt)

meczqtka komorki organizacyjnej

**)

DAt 200 el Termin zwrotu Akt

Prosze o udostepnienie*) - wypozyczenie*) akt powstatych w komérce organizacyjnej

Zatet0000 ZNAKACR e i upowazniam do ich

wykorzystania *) - odbioru *) S

(imie i nazwisko)

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie*) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(podpis)

*) zbedne skregli¢
**) sktadnica akt



Zatacznik Nr 4

do instrukcji w sprawie organizacji

| zakresu dziatania sktadnicy akt
Biblioteki Publicznej im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga
-Potudnie m.st. Warszawy

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska, cztonkow komisii)

oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature
dokumentagji niearchiwalnej w ilosci

..... dokonata
lub zniszczenie
.................. mb’) i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,

oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentagiji technicznej.

cztonkowie komisji:

podpisy

Przewodniczacy komisji
o4 A kart spisu

......................... pozycji spisu

*) metry biezace w rozumieniu Polskiego Stownictwa Archiwalnego

(,m,[Qﬁ



SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZO

Zatacznik Nr 5

do instrukcji w sprawie organizac;ji
i zakresu dziatania sktadnicy akt
Biblioteki Publiczne im. Zygmunta

Jana Rumla w Dzielnicy

Praga - Potudnie m.st. Warszawy

NEJ NA MAKULATURE

LUB ZNISZCZENIE
— T = ]
NriLp. spisu Symbol z . skll)':'tr{e Liczba .
Lp| zdawczo - wykazu akt Tytut teczki od..... J ...... toméw Uwagi
odbiorczego '« Lo S—
1 2 3 4 5 6 7
| ]

Rubryka 7 i 8 wypelnia skladnica akt



