Organizacja archiwum zaktadowego

Personel archiwum zaktadowego (skfadnicy akt)

Archiwista — pracownik lub pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie i obstuge archiwum
zaktadowego (sktadnicy akt). Powinien mie¢ przynajmniej wyksztatcenie Srednie i
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia.

OBOWIAZKI ARCHIWISTY:

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
wiasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,

przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej
ewidencji,

wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w przypadku
wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,

udostepnianie dokumentacji,

przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatéw archiwalnych do miejscowo
wtasciwego archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,
uwzgledniajgcego, m.in.: ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komaérek
organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalnag, ilos¢
dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ oséb korzystajgcych, ilosé
materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ilo$¢ wybrakowane;j
dokumentaciji niearchiwalnej. Sprawozdanie sktada sie bezposredniemu przetozonemu
oraz przesyta do wiadomosci miejscowo wtasciwemu archiwum panstwowemu,
znajomosc struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji o
zmianach organizacyjnych tej jednostki, jakie nastepowaty w przesztosci i obecnie,
znajomosc¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomosc¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogélnie
obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

state pogtebianie kwalifikacji zawodowych, m.in. poprzez powtarzanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

Lokal archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)

Za prawidtowe przechowywanie dokumentacji odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej,
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dlatego wazne jest prawidtowe usytuowanie i wyposazenie lokalu przeznaczonego na archiwum
zaktadowe/sktadnice akt.

Usytuowanie i stan lokalu archiwum zaktadowego/sktadnicy akit:

na terenie niezalewowym oraz wtasciwie zagospodarowanym i oswietlonym;
w budynku biurowym, najlepiej w jego potnocnej lub pétnocno-wschodniej czesci;
na parterze lub pietrze budynku (przy uwzglednieniu wytrzymatosci stropow);
nie zaleca sie lokalizowania archiwum w piwnicy z wyjatkiem sytuaciji, gdy piwnica jest
sucha, posiada dobrg wentylacje, brak w niej rur wodno-kanalizacyjnych i grzewczych;
zabroniona jest lokalizacja na strychu i gérnych pietrach pozbawionych izolacji od
dachu;
lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, prawidtowo o$wietlony, rwnomiernie
ogrzewany w ciggu roku (ogrzewaniem centralnym), powinien posiadac sprawng
instalacje elektryczng i dobrg wentylacje;
pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny stanowic:
o pokoj biurowy;
° magazyny archiwalne gwarantujgce wiasciwe przechowywanie akt i
zapewniajgce odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy dokumentac;ji;
o pomieszczenie spetniajgce funkcje czytelni (w przypadku duzej liczby
udostepnien akt na miejscu);

Zabezpieczenie lokalu archiwum zakfadowego/sktadnicy akt:

ochrona przed pozarem:
o system alarmu przeciwpozarowego
o automatyczny system gaszenia ognia lub system recznego gaszenia ognia
o podreczny sprzet ochrony przeciwpozarowej
o ogniotrwate drzwi lub drzwi obustronnie obite blachg;
ochrona przed witamaniem:
o alarm antywtamaniowy lub catodobowy monitoring alarmujacy w razie
zagrozenia policje lub agencje ochrony oséb i mienia;
o drzwi antywtamaniowe;
o okna zabezpieczone przed wtamaniem,;
ochrona przed nastonecznieniem
nalezy regularnie sprawdzac i dokumentowac stan techniczny budynku, instalaciji,
alarmoéw, innych urzadzen oraz wyposazenia archiwum zaktadowego;
dodatkowo, powinno sie rozwazy¢ przygotowanie planu gotowosci i reagowania w
wypadku nadzwyczajnych zagrozen i przeszkoli¢ personel w zakresie umiejetnosci
reagowania w sytuacjach krytycznych.

Wyposazenie lokalu archiwum zaktadowego/sktadnicy aki:

regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne);

Regaty powinny by¢ zabezpieczone przed korozjg. Regaty powinny by¢ ustawione prostopadle
do okien. Regaty stacjonarne powinny by¢ oddalone od $cian minimum 5 cm. Przejscie
pomiedzy regatami powinno wynosi¢ minimum 80 cm, a wysokosc¢ poétek powinna by¢
dostosowana do rozmiaru akt. Szerokosc¢ pétek regatdéw stojgcych pod sciang powinna wynosic
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40 cm, a wolnostojacych 80 cm. Odstep pomiedzy najnizej potozong potka regatéw a podtogg
oraz pomiedzy najwyzej potozong potkg a sufitem powinien zapewnia¢ odpowiednig cyrkulacje
powietrza. W przypadku zainstalowania regatoéw stacjonarnych punkty swietlne powinny by¢
rozmieszczone w przejsciach miedzy regatami. Regaty (bez wzgledu na ich rodzaj) powinny by¢
ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu arabskimi lub powinny
mie¢ unikatowe oznaczenia;

e urzadzenia kontrolujgce temperature i wilgotnos¢ powietrza;

W magazynach archiwalnych nalezy sprawdzac codziennie temperature i wilgotno$¢ powietrza
a wyniki pomiarow nalezy rejestrowac w specjalnej ksigzce kontrolnej;

e drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych pétek;

e sprzet (szafy, regaty) na specyficzne rodzaje dokumentacji, wymagajace innych
warunkéw przechowywania;

e zamykana szafa na srodki ewidencyjno-informacyjne zasobu archiwum zaktadowego;

e biurko(a), krzesto(a) dla archiwistéw;

e stolik(i), krzesto(a), lampka(i) stuzace do udostepniania akt na miejscu;

¢ niezbedne do wykonywania zadan archiwum zaktadowego druki i materiaty biurowe
(papier, teczki, pudta, itp.);

¢ stanowisko komputerowe z drukarka.

Nie nalezy zapominac¢ o regularnym sprzataniu i utrzymywaniu w czystosci lokalu archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt. W magazynach archiwalnych co najmniej dwa razy w roku powinno
sie przeprowadzaé gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza
wyposazonego w filtr HEPA.

Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane i plombowane, a klucze
przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

Prawo wstepu do lokalu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt ma archiwista oraz w jego
obecnosci: jego przetozeni, przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i innych organow
kontrolnych, osoby korzystajace z zasobu archiwalnego.

Zalecane parametry temperatury i wilgotnosci powietrza (Zatgcznik do instrukcji archiwalnej
stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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Przypomnienie dla urzedéw gmin, miast, starostw powiatowych, urzedéw wojewodzkich,
urzeddéw marszatkowskich: Zgodnie z §8 pkt 9 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ dostosowany do

wymagan zawartych w instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do ww. Rozporzadzenia
w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie Rozporzadzenia.
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