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Rozdzial 1
Postanowienia ogdélne

§ 1. 1. Instrukcja o organizacji i zakresic dzialania archiwum zakladowego, zwana dalej
»Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci zwigzanych z organizacja, zadaniami
i zakresem dzialania ARCHIWUM ZAKLADOWEGO w Centrum Artystyczno-Kulturalnym
»Zamek” w  Krosnie Odrzanskim. Reguluje tryb przejmowania, sposéb przechowywania,
ewidencjonowania, udostepniania dokumentacji oraz spos6b brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

2. Okreslone w Instrukeji tryb i zasady dzialania archiwum zakladowego zapewniaja ochrong
dokumentacji przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

3. W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.

4. Biezacy nadzor nad prawidlowodeig dzialania archiwum zakladowego sprawuje pracownik
wskazany przez dyrektora.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2015, poz. 1446),

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacii,
przekazywania materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743).

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) (skrot nazwy jednostki) — CAK ,,Zamek”

2) dyrektor — dyrektor CAK ,,Zamek”

3) kierownik komorki organizacyjnej — wicedyrektor, gtéwny ksiegowy, kierownik gospodarczy
lub inna osoba upowazniona do wykonywania okreslonych zadan;

4) pracownik/referent — pracownik CAK ,Zamek” zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe
i przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

5) komorka organizacyjna - wydzielona forma organizacyjna danej grupy pracownikow
CAK ,,Zamek™ w szczegblnosci stanowisko pracy, itp.;

6) akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
multimedialna (np. pisma, opinie, dokumenty, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.),
zawierajgca dane (informacje) potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy lub odzwierciedlajaca
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania w (skrot nazwy jednostki);

7) akta sprawy — caloksztalt lub wybér dokumentdw dotyczacych tego samego zagadnienia;

8) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, po uplywie okresu jej
przechowywania;

9) dokumentacja niearchiwalna — grupa dokumentacji o typowo uzytkowym przeznaczeniu i
czasowym okresie przechowywania, ktora podlega brakowaniu po uptywie obowiazujacego
okresu jej przechowywania;

10) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kategoria archiwalng akt;

11) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym, obejmujgca teczke

aktowa, segregator itp;

12) pismo — wyrazona tekstem informacja stanowigca odrebng calo$é znaczeniowa, niezaleznie od

sposobu jej utrwalenia;

13) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego typu

lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci papierowej lub elektronicznej;




14) archiwum zakladowe — miejsce przeznaczone do gromadzenia, przechowywania i udostgpniania

dokumentacji CAK ,,Zamek™;

15) spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej komorce
organizacyjnej CAK ,Zamek”;

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci urzgdowych;

17) sygnatura archiwalna — znak teczki, okre$lajacy jej miejsce w zasobie archiwalnym;

18) teczka aktowa (spraw) — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentac;i
w postaci nieelektronicznej;

19) twoérea zespolu archiwalnego — komérki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢ i tworzace w jej
wyniku dokumentacje¢ w okreslonej dziedzinie;

20) zaséb archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w Centrum Artystyczno-Kulturalnym
.Zamek” w Krosnie Odrzanskim;

21) zespél archiwalny — zarchiwizowana dokumentacja powstala w wyniku dziatalnosci jednostki
organizacyjnej CAK ,,Zamek” i zgromadzona w archiwum zakladowym;

22) znak akt — znak kancelaryjny teczki, zawierajacy symbol komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 4. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych CAK ,,Zamek™ i archiwum
zakladowym.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przejmowane sg do archiwum po uplywie okresu,
o ktérym mowa w Instrukeji kancelaryjnej obowiazujacej w CAK ,,Zamek”, kompletnymi rocznikami.

3. Dokumentacje niearchiwalng archiwum zaktadowe przechowuje przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Zaséb archiwum stuzy potrzebom CAK ,,Zamek”.

5. Korzystanie z zasobow archiwum przez inne jednostki organizacyjne wymaga zezwolenia
dyrekiora CAK ,,Zamek”.

Rozdzial 2
Podzial dokumentacji ze wzgledu na kategorie archiwalne

§ 5. 1. Dokumentacja podlegajaca przechowywaniu w archiwum zakladowym
CAK ,,Zamek” stanowi w catosci dokumentacje niearchiwalna, oznaczona symbolem ,.B”.
2. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja, ktéra po wykorzystaniu ipo uplywie
okreslonych okreséw przechowywania, jest brakowana i niszczona. '
3. Kwalifikacji dokumentacji dokonuje si¢ w chwili zalozenia teczki, zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w CAK ,,Zamek”.
4. Dokumentacja ta dzieli si¢ na grupy:

1) ,,B” z dodaniem cyfr arabskich, ktére okreslaja czas jej przechowywania w pemych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu teczki akt spraw
(np. ,,BS”) — oznacza kategorie dokumentacji, ktora po uplywie tego czasu podlega brakowaniu;

2) ,.BC” oznacza kategori¢ dokumentacji, ktora ma wylgcznie krétkotrwaly wartos¢ praktyczng i1 po
pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ przeznaczona bezposrednio na makulaturg, za zgoda
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategori¢ dokumentacji, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania (np. BE50 po 50 latach) podlega ekspertyzie
archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.

5. Kwalifikacji dokumentacji dokonuje si¢ w chwili zalozenia teczki, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w CAK ,,Zamek”.
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Rozdzial 3
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 6. Centrum Artystyczno-Kulturalne ,,Zamek” w Krosnie Odrzanskim prowadzi jedne
archiwum zakladowe.

§ 7. W lokalu archiwum zakltadowego do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zapewnione s warunki do realizacji zadan archiwum oraz zabezpieczenia
przechowywanej w niej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrats.

W szczegolnosci lokal ten powinien:

1) byé usytuowany na poziomie budynku;

2) by¢ suchy;

3) zapewnia¢ wlasciwg temperaturg w ciggu roku;

4) posiadac skuteczng wentylacje;

5) posiadad¢ sprawng instalacje¢ elektryczna.

2. Archiwum zaktadowe powinno by¢ wyposazone w:

1) regaly metalowe stacjonarne (zabezpieczone przed korozja) i inne urzadzenia do przechowywania
akt, rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy latwy dostep do akt (odstepy miedzy regatami
nie mniejsze niz 80 cm), o wysokosci iszerokosci pétek dostosowanych do rozmiaru
dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) regaly powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki — arabskimi;

3) drabing lub schodki umozliwiajace dostep do gérnych potek;

4) zaslony, zaluzje, szyby lub folie chroniace przed promieniowaniem UV;

5) o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z dodatkowego,
przenosnego zrodia swiatla; &

6) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa ABC — 6. kilogramowa);

7) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, tzn. higrometr, termometr.

3. Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wiamaniem (okratowanie okien, zaopatrzenie
drzwi wejsciowych w co najmniej dwa zamki).

4. W archiwum nalezy systematycznie kontrolowaé¢ warunki wilgotnosci itemperatury
i utrzymywac je na wlasciwym poziomie (zalaeznik nr 6).

5. Archiwum zakladowe nalezy regularnie sprzatac, aby chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem,
infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniem przez owady i gryzonie.

6. Palenie tytoniu w archiwum zakladowym jest bezwzglednie zabronione.

7. Prawo wstepu do pomieszczenia archiwum ma pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
archiwum zakladowego, jego przelozony oraz upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych
za okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy CAK ,,Zamek” majg prawo wstepu tylko
w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 8. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencj;

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

4) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji osobom uprawnionym;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature;

6) dbatosé o zabezpieczenie wlasciwych warunkow przechowywania dokumentacji w archiwum.
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Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
i jej przechowywanie oraz zabezpieczanie

§ 9. . Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakladowego
na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego

2. Spis zdawczo — odbiorczy moze by¢ sporzadzony na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych.

4. Ewidencje dokumentacji w skfadnicy akt stanowia:

1) spis zdawczo — odbiorczy
(wzor spisu stanowi zalacznik nr 1 do Instrukeji);
2) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych
(wzér wykazu stanowi zalgcznik nr 2 do Instrukeji);
3) karta udostepniania akt
(wzor karty stanowi zalacznik nr 3 do Instrukeji); <
4) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(wzbr spisu stanowi zalgcznik nr 4 do Instrukeji);
5) karta zastepcza — zaktadka
(wzor karty stanowi zalacznik nr 5 do Instrukcji);
6) zgody na niszczenie akt wydane przez archiwum panstwowe.
7) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji (w razie potrzeby). N

5. Spisy zdawczo-odbiorcze numeruje si¢ w sposéb ciagly przez caly okres istnienia
CAK ,.Zamek”.

6. Karty udostgpniania akt otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace iwedlug
tej kolejnosci przechowywane sg w archiwum zakladowym przez pieé lat od daty zwrotu akt.

7. Archiwum zakladowe prowadzi zbior spisow zdawczo—odbiorczych akt na drugie
egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu
spiséw zdawczo— odbiorczych;

8. Akta powinny by¢ ulozone wedlug komérek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy
miejsca na nowe roczniki.

9. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazdg teczke aktows oznaczyé sygnaturg
sktadajacg si¢ z numeru spisu zdawczo—odbiorczego z wykazu spisdw zdawczo—odbiorczych tamany
przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo—odbiorczego.

10.W archiwum zaktadowym uktad teczek aktowych moze by¢ pionowy — system biblioteczny

(od lewej do prawej strony) lub poziomy — teczka na teczce. '

§ 10. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym podlega okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

Rozdzial 5
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 11. 1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych CAK ,Zamek” przechowuje na nosnikach
papierowych w archiwum zaktadowym.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego, kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy dane sprawy.
3. Pracownik CAK ,Zamek”, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum
zaktadowego, w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie
termin przekazywania akt do archiwum zakladowego.

§ 12. 1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo—odbiorczego,
po szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw prowadzacych dane sprawy.
2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:




1) w odniesieniu do dokumentacji nicarchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek wedlug kolejnosci spisu spraw, poczynajac
od najwczesniejszej sprawy (z nr 1) z dolaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie spraw
pisma uklada si¢ chronologicznie,

¢) wylaczenie zbednych egzemplarzy (wtornikow, brudnopiséw) tych samych pism i dokument6w,

d) usuniecie z dokumentacji czg¢$ci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, koszulek, zszywek,
itp.),

e) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci maksymalnej 5 cm, a teczek w
razie potrzeby w pudtach, teczke o grubosci ponad 5 cm nalezy podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

f) ponumerowaniu stron dokumentacji kategorii B25 zwyklym miekkim ofowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gdrnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesei tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej 1 paginujgcej akta]”; _

g) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z Instrukcja kancelaryjng CAK ,,Zamek™;

h) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

2) w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych =z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci maksymalnej 5 cm, a teczek w
razie potrzeby w pudlach, teczke o grubosci ponad 5 cm nalezy podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z Instrukcja kancelaryjng CAK ,,Zamek™;

d) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u prowadzacego sprawy, przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt, a drugi
egzemplarz otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

4. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujgcy akta w kolejnosei teczek
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 13. 1.Komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego wylacznie
kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych skladnicy akt dolgcza sig¢ zbgdne w pracy biezgcej: ewidencje, rejestry
i kartoteki.

Rozdzial 6
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 14. 1. Prowadzacy skladnicg odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji, zapisuje datg
udostepnienia, a w przypadku wypozyczenia poza archiwum — takze date zwrotu do archiwum.

2. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym nastepuje
na podstawie wypetnionej karty udostgpnienia akt (zalacznik nr 3).

3. Wyjmujac teczke z regalu nalezy na jej miejsce wlozy¢ zakladke z informacja zawierajgca
dane dotyczace wypozyczenia akt.

4. Wypozyczajac dokumentacjg, mozna sporzadzi¢ jej kopie zastepcza i zachowaé ja
w archiwum do czasu zwrotu wypozyczonej dokumentacji.

5. Prowadzacy archiwum zakladowe sprawdza stan wypozyczane] dokumentacji przed jej
wypozyczeniem, jak rowniez po jej zwrocie.




§ 15. Udostepnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum odbywa si¢ na podstawie wniosku
zawierajgcego co najmniej:

1) date; )

2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udost¢pnienie (podanie dat
skrajnych dokumentacji i nazwy komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla
i zgromadzita lub przekazata);

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imig, nazwisko 1 podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku oséb spoza CAK ,,Zamek” — cel udostepnienia i uzasadnienie.

§ 16. 1. Do udostgpnicnia dokumentacji pracownikom CAK ,,Zamek” wymagana jest zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra przekazata akta do archiwum.
2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza CAK ,,Zamek™ wymagana jest zgoda dyrektora
CAK ,,Zamek”.

§ 17. W przypadku zagubienia/zniszczenia wypozyczonej dokumentacji sporzadza sie protokét
(3 egzemplarze), ktory podpisuje réwniez wypozyczajacy akta — jeden przekazuje sie dyrektorowi
CAK ,Zamek”, drugi — przechowuje si¢ w aktach archiwum, trzeci dolgcza si¢ do teczki,
w ktorej bedzie brakowac akt.

§ 18. 1. Protokot powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujgce informacje:
1) date sporzadzenia,
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje; s
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia;
4) podpisy osoby przyjmujacej i przekazujgcej dokumentacje.
2. Na podstawie protokotu dyrektor zarzadza postgpowanie wyjasniajgce.

§ 19. 1. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylgezanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism,
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy odpowiedzialnego za archiwum;
3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

Rozdzial 7
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie archiwum przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania,
sporzadzajgc spis tej dokumentacji.

2. Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania podlega zaopiniowaniu przez kierownikow

komorek organizacyjnych CAK ,,Zamek” i glownego ksiggowego CAK ,,Zamek™.

3. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature lub
Zniszczenie.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody wyrazonej przez
dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

6. Do wniosku o zgode dolacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
przekazania na makulature lub zniszczenie.

8 \x 4&«\;\:




§ 21. Spis tej dokumentacji sporzadza osoba odpowiedzialna za prowadzenie skladnicy akt w
porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja niearchiwalna
podlega brakowaniu.

§ 22. W archiwum zakladowym przechowuje si¢ dokumenty brakowania wraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg, badz protokotami jej
zniszezenia.

§ 23. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne, wlasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czgsci tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik
prowadzacy archiwum jest obowigzany:

1) do jej uporzadkowania;
2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

§ 24. Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez archiwum zakladowe.
Na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszezeniu
w spisie zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial 8
Kontrola skladnicy akt

§ 25. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja: ’
1) komisja powotana przez dyrektora (skr6t nazwy jednostki) (kontrola wewnetrzna);
2)  uprawnione podmioty zewnetrzne.
§ 26. Kontrola wewngtrzna ma na celu sprawdzenie zgodnosci stanu zawartoéci skladnicy akt z
jej ewidencja oraz ustalenie prawidlowo$ci prowadzenia skladnicy w $wietle obowigzujacych
uregulowan wewnetrznych i obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 27. Instrukcja archiwalna zostaje wprowadzona zarzadzeniem dyrektora CAK ,,Zamek™
po zatwierdzeniu przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje si¢ przepisy ustawy
i rozporzadzenia oraz przepisy wewnetrzne obowigzujace w CAK ,,Zamek”.

§ 29. Wszelkie zmiany w Instrukcji wprowadzane sa w formie aneksu lub tekstu jednolitego.

ZAL.ACZNIKI:
Zalgcznik nr 1 Wzor spisu zdawcezo - odbiorczego
Zalacznik nr 2 Wzér wykazu spisow zdawcezo - odbiorczych
Zalacznik nr 3 Wzor karty udostepnien akt

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone;j

na zniszczenie

Zalgcznik nr 5 Wzor karty zastepczej — zakladki

Zalacznik nr 6 Warunki wilgotnosci i temperatury w archiwum zakladowym

Zalgcznik nr 4
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Zalgcznik nr 3
do Instrukeji archiwalnej
na podstawie Zarzgdzenia nr ..1.../2016

Dyrektora Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek"
zdn. 15512016

Karta udost¢pniania /wypozyczenia
ARk N viierieinnee ¥5)

Pieczqtka jednostki organizacyjnej | D) [ *%)
Termin zwrotd akt .........ooeeveiirrenennninnnn,
Data e sresens Devinions B
Proszg o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych w komdrce org.
z lat o znakach
.. 1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru ¥)
Pana (Pania *) .....
podpis
Zezwalam na udostepnienie ¥) — wypozyczenie ¥) wymienionych wyzej akt.
datalpodpls ................................................
*) Zbgdne skreslic *) Wypeinia skfadnica akt zaktadowe “

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
Al tOMOW s s KAl
Datas e 20 P Podpis e

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdcono do skladnicy

podpis oddajgcego dnon s 20 pbdpis odbierajacego




(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 4
do Instrukeji archiwalnej
na podstawie Zarzadzenia nr Jbnote

Dyrektora Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek”
zdn, J5.€3:2016T.

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE -

Nr i Lp. spisu Symbol 5 ) Daty skrajne Liczba )
Lp. zdawczo - Tytul teczki 00 i ; Uwagi
. wykazu akt toméw
odbiorczego do ...........
1 2 3 4 5 6 7




Zalgcznik nr 5

do Instrukeji archiwalnej

na podstawie Zarzadzenia nr .4..2016

Dyrektora Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek"
zdn, 402232016,

Karta zastepeza akt- zakladka

Lp. | Data wypozZyczenia Nazwisko i imi¢ wypoZyczajacego akta Akta wydal | Termin zwrotu




Zalacznik nr 6

do Instrukeji archlbwalne]

na podstawie Zarzadzenianr ..1... /2016

Dyrektora Centrum Artystyczno - Kulturalnego "Zamek"
zdn 48.8F.2016.

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY
W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKEADOWEGO .

Rodzaj dokumentacji Wilasciwa Dopuszezalne wahania | Wladciwa wilgotnosé Dopuszczalne
temperatura dobowe temperatury wzgledna powietrza wahania dobowe
powietrza powietrza (w % RH) wilgotnosci
(w stopniach (w stopniach Celsjusza) wzglednej
Celsjusza) powietrza
min. maks. min. maks. 1w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3

2. Dokumentacja
audiowizualna:

2.a. Fotografia czarno — 3 18 2 20 50 5
biata (negatywy
i pozytywy)

2.b. Fotografia kolorowa 3 18 2 20 50 5
(negatywy
i pozytywy) tasma
filmowa

2.c. Ta$my magnetyczne 8 18 2 20 50 5
do analogowego
zapisu obrazu lub
dzwicku

4.Informatyczne no$niki 12 18 2 30 40 5

danych '




