Piotr Thiem

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
z komentarzem

oflk

ODDK Spélka z ograniczona odpowiedzialnoscia Sp.k.
Gdansk 2016



Spis tresci

WPTOWAAZENIE ....eceveeiri ettt 5
Organizacja stuzby archiwalnej..........ccccoevvviviiiniiiniiic s 6
Archiwa panstwowe o charakterze centralnym...........c.ccccoeveennee. 7
ATChiwa PANSEWOWE ..o.vvvieiiiiiie e 8
Archiwa wyodrebnione ..........ccooceeiiiiniiiiiiiiceec e 9
Archiwa zakladowe i sktadnice akt........cccoceeniiiiiiniiniine, 11

Instrukcja archiwalna .......ccccccvveviiiiiiiiie e 13

I. Postanowienia 0gOINe .........ccccueeriiiiiiiiiiieniceniee e 14
II. Organizacja arChiwuml.......ccveeviiireiiiiiie e 23
III. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentow.........ccccoevvvivviivviennnnnne, 26
IV. Przejmowanie materiatéw z komérek organizacyjnych .............. 31
V. Ewidencja dokumentacji gromadzonej w archiwum................... 37
VI. Przechowywanie i konserwacja dokumentacji .........ccccceevveeninens 39
VII. Udostepnianie doKUmMENtacji.......ccoveerveerieeiiiieniiienieesiee e 43
VIII. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej...........ccccccovevvievinnnnns 48

IX. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum
PANSEWOWEGO...evvveeeeeeeiiiiiiiee ettt e e e s e e e 56

X. Postepowanie w przypadku reorganizacji lub likwidacji
jednostki OrganiZaCyjnie] ......ccvueervieriieeiiiieeniieeriee st 60
XI. Nadzor 1 KOntrola ......eeieeeiiiiiiieieeiicecee e 62

Zalaczniki
Zalacznik nr 1. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
1archiwach ...oociiiii 65
Zatgcznik nr 2. Rozporzadzenie w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji... .......ccceevveeeviieieiiiiee e, 112
Zalacznik nr 3. Wzér oktadki teczki akt ........cccceevvvieiiniinernnnnnn, 137



Instrukcja archiwalna z komentarzem

Zalacznik nr 4. Spis zdawczo-0dbiorczy .......cccccevvvveeiniiierennnnn, 138
Zaltacznik nr 5. Wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych .............. 139
Zaltacznik nr 6. Karta udostepnienia akt .........cccccevviiniiinninns 140

Zalacznik nr 7. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) ....141
Zaltgcznik nr 8. Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej .142
Zaltgcznik nr 9. Spis zdawczo-0dbiorczy ........ccccveveiiiiiiiiiiinns 143



