Załącznik nr 2

do zarządzenia Nr 24

Szefa Kancelarii Senatu

z dnia 18 marca 2003 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Instrukcja archiwalna określa organizację i zakres działania Archiwum Senatu, zwanego dalej „archiwum”, zasady gromadzenia dokumentacji archiwalnej wytworzonej przez Senat, jego organy i Kancelarię Senatu, a także zasady przechowywania akt.

2. Bezpośredni nadzór nad działalnością archiwum sprawuje dyrektor Biura Informacji 
i Dokumentacji Kancelarii Senatu.

3. Ilekroć w dalszych przepisach mowa jest o biurach, należy przez to rozumieć również wyodrębnione samodzielne stanowiska pracy i sekretariat Szefa Kancelarii Senatu. 

§ 2.

Materiały przechowywane w archiwum stanowią część narodowego zasobu archiwalnego i są chronione prawem.

Rozdział 2
Kategorie archiwalne akt

§ 3.

Kategorię archiwalną akt stanowią:

1) materiały archiwalne;

2) dokumentacja niearchiwalna.

§ 4.

1. Materiałami archiwalnymi są wszelkie akta będące źródłem informacji o wartości historycznej - niezależnie od nośnika informacji.

2. Materiały archiwalne oznaczone symbolem "A" są przechowywane wieczyście i nie mogą zostać zniszczone. 

§ 5.

1. Dokumentacją niearchiwalną oznaczoną symbolem "B" są akta mające czasową wartość praktyczną.

2. W dokumentacji niearchiwalnej:

1)
symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich (określających lata przechowywania) oznacza się akta, które po upływie ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania mogą być przekazane na makulaturę. Okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 1 stycznia roku następnego 
po załatwieniu sprawy;

2)
symbolem "BE" z dodaniem cyfr arabskich (określających lata przechowywania) oznacza się akta, które po upływie okresu przechowywania poddaje się ekspertyzie, w wyniku której mogą być zakwalifikowane do materiałów archiwalnych lub do dokumentacji niearchiwalnej;

3)
symbolem "Bc" oznacza się akta manipulacyjne, które po całkowitym wykorzystaniu do pracy bieżącej mogą zostać przekazane na makulaturę bezpośrednio z biur po uzgodnieniu z archiwum.

§ 6.


Podział akt, o którym mowa w § 3, ustalony jest w rzeczowym wykazie akt, stanowiącym załącznik Nr 1b do instrukcji kancelaryjnej.


Rozdział 3
Zakres działania i prowadzenie archiwum

§ 7.

     Do zakresu działania archiwum należy:

1)
przyjmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych;

2)
przechowywanie, zabezpieczanie, opracowywanie oraz prowadzenie ewidencji przejętych akt - niezależnie od nośnika informacji;

3)
udostępnianie akt osobom upoważnionym;

4)
podejmowanie inicjatywy w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w komisyjnym jej brakowaniu oraz przekazywanie jej 
na makulaturę.

§ 8.

Do obowiązków pracowników archiwum należy:

1) wykonywanie czynności z zakresu działania archiwum;

2) sporządzanie dodatkowych pomocy ewidencyjnych do materiałów archiwalnych;

3) sporządzanie rocznego zestawienia stanu ilościowego zasobu archiwum (w metrach i jednostkach - teczkach aktowych) z podziałem na materiały archiwalne
i dokumentację niearchiwalną, z uwzględnieniem:

a)
akt przyjętych z poszczególnych biur,

b)
akt udostępnionych, w tym  wypożyczonych,

c)
akt dokumentacji niearchiwalnej przekazanej na makulaturę.

         4) współpraca z państwową siecią archiwalną.

Rozdział 4
Pomieszczenia archiwum

§ 9.

Archiwum składa się z pomieszczeń biurowych oraz magazynu.

§ 10.

Prawo wstępu do magazynu mają wyłącznie pracownicy archiwum i ich przełożeni.

§ 11.


Po zakończeniu pracy magazyn jest zamykany i plombowany, a klucze przekazywane 
są Straży Marszałkowskiej.

§ 12.


W archiwum nie wolno przechowywać przedmiotów, które nie stanowią jego wyposażenia.

Rozdział 5
Tryb przejmowania akt

§ 13.

1.
Archiwum przejmuje akta:

1)
powstające w czasie działalności Senatu i jego organów - po zakończeniu kadencji;

2)
powstające w Kancelarii Senatu - po dwóch latach od daty wytworzenia lub 
w terminie uzgodnionym z kierownikiem archiwum.

2.
Akta przejmowane są rocznikami.

3. Akta przejmowane powinny być uporządkowane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej. 

4. W wypadku braku niektórych dokumentów w teczce aktowej (niezależnie od rodzaju nośnika informacji), pracownik przekazujący akta składa pisemne oświadczenie, 
w którym podaje rodzaj dokumentu, przyczynę braku i termin późniejszego dostarczenia dokumentu.

Rozdział 6

Przechowywanie i ewidencja akt

§ 14.

Akta objęte są ewidencją prowadzoną na bieżąco.

§ 15.

Akta są porządkowane według podziału na komórki organizacyjne w rozumieniu § 2 pkt 1 instrukcji kancelaryjnej.

§ 16.

1.
Pomoc ewidencyjną archiwum stanowią:

1)
spis zdawczo-odbiorczy, 

2)
wykaz spisów zdawczo-odbiorczych, którego wzór określa załącznik Nr 2a; 

3)
karta udostępniania akt, której wzór określa załącznik Nr 2b oraz księga udostępniania akt;

4)
spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie, którego wzór określa załącznik Nr 2c;

5)
protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej, którego wzór określa załącznik Nr 2d;

6)
protokół stwierdzający brak lub uszkodzenie akt.

2.
Pomoce ewidencyjne, o których mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 i pkt 4 - 6, należą do materiałów archiwalnych. Przechowuje się je w oddzielnych teczkach, które nie mogą być wynoszone poza pomieszczenie archiwum.

§ 19.


Karty udostępniania akt otrzymują w ciągu roku kolejne numery bieżące, według których przechowywane są przez dwa lata, licząc od daty zwrotu akt.

§ 20.

1. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje się w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych, według kolejności otrzymania, i nadaje się im kolejne numery wykazu.

2. Po naniesieniu nowego numeru na spisach zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz spisu przekazuje się do biur, a dwa egzemplarze pozostają w archiwum.

§ 21.

Archiwum prowadzi dwa zbiory spisów zdawczo-odbiorczych:

1)
pierwszych egzemplarzy (oryginałów) ułożonych według kolejności numerów porządkowych, pod którymi zostały zarejestrowane w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych;

2) drugich egzemplarzy (kopii) przechowywanych w oddzielnych teczkach dla poszczególnych biur. Zbiór ten służy do udostępniania akt. 

§ 22.

1.
Przed umieszczeniem akt na regałach każdą teczkę aktową a także inne nośniki informacji oznacza się sygnaturą archiwum, składającą się z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym spisie.

2.
Po umieszczeniu teczek na regałach numer regału odnotowuje się w spisie zdawczo-odbiorczym.

§ 23.


Akta przechowywane w archiwum udostępnia się na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

Rozdział 7

Wydzielanie i brakowanie akt

§ 24.


W drugim półroczu każdego roku kalendarzowego dokonuje się przeglądu spisów zdawczo-odbiorczych w celu:

1)
wydzielenia na makulaturę dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania upłynął;

2)
wydzielenia akt dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "BE", podlegającej w danym roku ekspertyzie archiwalnej.

§ 25.

1.
Wydzielania akt dokonuje komisja na wniosek kierownika archiwum.

2. W skład komisji wchodzą: dyrektor Biura Informacji i Dokumentacji, pracownik archiwum oraz przedstawiciel biura, którego akta podlegają brakowaniu lub ekspertyzie archiwalnej.

§ 26.

1.
Do zakresu działania komisji, o której mowa w § 25 należy:

1)
kwalifikowanie akt dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenia innego okresu przechowywania;

2)
sporządzanie protokołów oceny dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania minął, oraz jej spisów w dwóch egzemplarzach;

3)
dokonanie ekspertyzy archiwalnej akt dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem "BE", w celu określenia kategorii archiwalnej.

2.
Komisja nie może zmienić kwalifikacji akt zaliczonych do materiałów archiwalnych. 

3.
Komisja może zmienić kwalifikację akt dokumentacji niearchiwalnej na kategorię materiałów archiwalnych.

§ 27.

1.
Akta przeznaczone do brakowania należy wydzielić i przechowywać w kolejności umieszczenia jej w spisie. 

2.
Komisja przedkłada Szefowi Kancelarii Senatu protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

3. Akta podlegają zniszczeniu za zgodą Szefa Kancelarii Senatu.

§ 28.

1.
Pracownik archiwum, na podstawie spisu akt wybrakowanych, umieszcza adnotację 
o zniszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym.

2.
Jeden egzemplarz spisu akt wybrakowanych przechowuje się w archiwum w osobnej teczce, drugi egzemplarz otrzymuje właściwe biuro.

Załącznik Nr 2a
do zarządzenia Nr 24
Szefa Kancelarii Senatu 
z dnia 18 marca 2003 r.
Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych

	Nr spisu
	Data przyjęcia akt
	Nazwa komórki przekazującej akta
	Liczba
	U w a g i
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Załącznik Nr 2b
do zarządzenia Nr 24
Szefa Kancelarii Senatu 
z dnia 18 marca 2003 r.
Karta udostępnienia akt nr ....................**)


Pieczątka komórki organizacyjnej

Data _________20____ r.


**)
**)


T e r m i n y    z w r o t u   a k t

Proszę o udostępnienie*)  wypożyczenie*) akt powstałych w komórce org. 



  z lat 


o znakach 


i upoważniam do ich wykorzystania*)  odbioru*)

Pana/Panią.: 





Podpis


Zezwalam na udostępnienie*)  wypożyczenie*) wymienionych wyżej akt.



Data i podpis

*) Zbędne skreślić

**)Wypełnia archiwum

str. 2

Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomów _____________ kart _____________


Data: _______________/ ___________/ 20__    Podpis: ________________



Adnotacje o zwrocie akt:

_____________________
dn. _____/____20___

__________________

       Podpis oddającego





Podpis odbierającego
Załącznik Nr 2c 
do zarządzenia Nr 24
Szefa Kancelarii Senatu 
z dnia 18 marca 2003 r.

Nazwa i adres komórki

organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA

MAKULATURĘ LUB ZNISZCZENIE

	Lp.
	Nr i Lp.

spisu zdawczo-odbiorczego
	Symbol

z

wykazu
	Tytuł teczki
	Daty

skrajne
	Liczba

tomów
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 2d
do zarządzenia Nr 2
Szefa Kancelarii Senatu 
z dnia 18 marca 2003 r.

(Nazwa i adres komórki organizacyjnej)

PROTOKÓŁ OCENY

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ


Komisja w składzie: (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji)    ................

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

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

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

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

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę (do zniszczenia) dokumentacji niearchiwalnej w ilości     .............metrów bieżących,      ...... jednostek archwalnych i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną, nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, że upłynęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczący komisji   ..........................

Członkowie komisji      ..............................

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

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

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

zał.

        .................. kart spisu

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

