Org. 021-11-08

Zarzadzenie nr 11/2008
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy —
Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 27 marca 2008 r.

wprowadzajacy Instrukcje o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Biblioteki
Publicznej m. st. Warszawy.

Na podstawie art. 22, 23, 28 oraz 39 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. 1983, nr 38, poz. 173) w zwiazku z § 8 ust. 2
Statutu Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa

Mazowieckiego nadanego Uchwalg Nr 442/XLIII/99 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 22 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy
— Bibliotece Glowne; Wojewodztwa Mazowieckiego zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ Instrukcje o organizacji i zakresie dzialtania Archiwum Biblioteki
Publicznej m. st. Warszawy, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcja (...) okresla sposOb organizacji oraz zakres dzialania Archiwum Biblioteki,
ktorego zadania polegaja w szczegélnosci na gromadzeniu, opracowaniu,

przechowaniu, zabezpieczeniu 1 udostgpnianiu materiatéw archiwalnych oraz
prowadzeniu dziatalnosci informacyine;.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Instrukcja o organizacji 1 zakresie dziatania Archiwum
Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy
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1. Podstawa prawna.

1.1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.).

1.2. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postg-
powania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz za-
sad 1 trybu przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwow panstwo-
wych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

1.3. Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grud-
nia 2000r. w sprawie okreslenia szczegolnych wypadkow 1 trybu wezesniej-
szego udostepniania materiatow archiwalnych (Dz. U. Nr 13, poz.116).

1.4. Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity:
Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. nr 133,

poz.883 z pdzn. zm.).

2. Postanowienia ogélne.

2.1. Archiwum Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy Biblioteki Gtéwnej Woje-
wodztwa Mazowieckiego jest komorka organizacyjna podlegla Wicedyrekto-
rowi ds. ogélnych Biblioteki.

2.2. Archiwum Biblioteki prowadzi dziatalno$¢ w zakresie panstwowego zasobu
archiwalnegolna podstawie art. 22 1 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o naro-
dowym zasobie archiwalnym 1 archiwach. Do zadan archiwum nalezy w
szczegolnosci: gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, zabezpieczanie
i udostepnianie materiatow archiwalnych oraz prowadzenie dziatalnosci in-
formacyjne;.

2.3. Archiwum Biblioteki pelni funkcje jednostki panstwowej sieci archiwalne;
(art. 39 ustawy) 1 podlega nadzorowi panstwowej stuzby archiwalnej, ktory

sprawuje Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy (art. 28 ustawy).



3. Podzial dokumentacji na kategorie.

3.1. Archiwum gromadzi materialy archiwalne (kat. "A") 1 dokumentacje¢ niear-

chiwalng (kat. "B").

3.2. Symbolem "A" oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialy ar-

chiwalne o wartosci historycznej, do ktorych zalicza si¢ wszelkiego rodzaju
akta 1 dokumenty, korespondencje, dokumentacje finansowa, wydawnicza,
techniczng, statystyczna, mapy 1 plany, fotografie, filmy 1 mikrofilmy, nagra-
nia, druki oraz inne rodzaje dokumentacji majace znaczenie jako zrodlo in-

formacji historycznej powstate w przesztosci i powstajace wspoélczesnie.

3.3. Symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumenta-

3.4.

3D

3.6.

3.7,

cj1 0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu: okres przechowywania liczy
si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastep-
nego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Bi-
blioteki oraz dla celow kontrolnych.

Symbolem "Bc¢" oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajace; krotkotrwa-
te znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywa-

na na makulature po uzgodnieniu z archiwum panstwowym.

Symbolem "BE" oznacza sie dokumentacje, ktéra po uplywie obo-
wigzujacego okresu przechowywania podiega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i1 znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum
panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii te) dokumentacji. Zmiana
kategorii moze wigzac si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.
W uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé¢ zmiany
dokumentacji archiwalnej (Kat. "A'") na kategorii dokumentacji niearchiwal-
nej (Kat. ,,B").

W przypadku koniecznos$ci taczenia w jednej teczce dokumentacji kategorii
"A" z dokumentacja kategorii "B", calg zawartos¢ teczki zalicza sie do kat.
"A". Dokumentacj¢ kat. ,,B” o ré6znym okresie przechowywania, kwalifikuje

si¢ do najdhuzszego okresu przechowywania.



4. Zakres dzialania archiwum Biblioteki.
4.1. Archiwum Biblioteki gromadzi zar0wno materialy archiwalne (kat. "A") i

dokumentacj¢ niearchiwalna (kat. "B").

4.2. Do zakresu dziatania Archiwum Biblioteki nalezy:

a) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych
Biblioteki;

b) przechowywanie dokumentacji przejete), jej zabezpieczenie oraz prowa-
dzenie pelnej ewidencii odrgbnej dla kat. "A" 1 kat. "B";

c) sukcesywne opracowanie materialow archiwalnych zgodnie z obowigzu-
jacymi zasadami, wiacznie z publikacja pomocy archiwalnych tych akt
(np. katalogi);

d) udostepnianie akt;

¢) Inicjowanie komisyjnej oceny dokumentacji niearchiwalnej przed prze-
kazaniem na makulature, po uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum pan-
Stwowego;

f) utrzymywanie stalej wspolpracy z kierownikami Dzialéw w przedmiocie
postgpowania z wytworzona przez nich dokumentacja oraz ewentualne
udzielanie pomocy w zakresie przekazywania akt do Archiwum.

g) przekazywanie materiatlow archiwalnych do wilasciwego archiwum pan-

stwowegd.

5. Personel Archiwum Biblioteki.

5.1. Kierownik Archiwum sprawuje bezposredni nadzér nad prawidlowym dzia-
taniem powierzone] mu komorki organizacyjnej 1 podlega Wicedyrektorowi
ds. ogodlnych Biblioteki.

5.2. Kierownik Archiwum powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzsze oraz kwalifi-
kacje zawodowe.

5.3. Kierownik Archiwum sporzadza roczne plany pracy i sprawozdania z dziatal-

nosci Dziahu. Prowadzi tez miesieczng sprawozdawczosC z pracy Dziahlu. Je-



den egzemplarz sprawozdania rocznego jest przesytany do Archiwum Pan-
stwowego m. st. Warszawy.

5.4. Zatrudniony w Archiwum personel powinien posiada¢ wiedze z zakresu dzie-
jow Biblioteki, zna¢ organizacje i zakres pracy dzialow Biblioteki oraz prze-
p1sy wewngtrzne.

5.5. Ustgpujacy kierownik Archiwum Biblioteki powinien protokolarnie przeka-
zac je nastgpcy.

5.6. W zakresie obowigzkoéw pracownikow Archiwum jest dokonywanie ok-

resowego skontrum zasobu archiwalnego.

6. Lokal 1 wyposazenie Archiwum Biblioteki.

6.1. Lokal Archiwum Biblioteki sktada si¢ z dwéch pomieszczen, czytelni 1 ma-
gazynu.

6.2. Lokal wyposazony jest w niezbedne urzadzenia biurowe, regaty, urzadzenie
do pomiaru wilgotnosci 1 temperatury. Prawidiowa temperatura wynosi 16 -
18°C, a wilgotnos¢ w granicach 45 — 55%.

6.3. Drzwi wejsciowe sa zabezpieczone przed wlamaniem 1 kradzieza dwoma
specjalistycznymi zamkami. Dodatkowym zabezpieczeniem jest alarm i
czujki przeciwpozarowe.

6.4. W lokalu sa gasnice proszkowe, ktore sa okresowo kontrolowane.

6.5. Lokal Archiwum jest regularnie sprzatany, akta odkurzane dwa razy do roku.

6.6. W Archiwum nie wolno przechowywac przedmiotow lub materialow nie
zwigzanych z zasobem archiwalnym.

7. Przejmowanie dokumentacji.

7.1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorkach organi-
zacyjnych przez 4 lata kat. "A" i 2 lata kat. "B" 1 "BE" liczac od 1 stycznia
roku nastepnego po zakonczeniu sprawy. Po uplywie terminu przechowywa-
nia akt w komorkach organizacyjnych Archiwum Biblioteki przejmuje do-
kumentacje kompletnymi rocznikami. Z akt spraw zakonczonych, ktére moga

by¢ potrzebne do prac biezacych, mozna korzysta¢ wypozyczajac je z Archi-



wum Biblioteki, po dokonaniu formalnego ich przekazania. Jeden egzem-

plarz spisu zdawczo — odbiorczego akt kat. ,,A” nalezy sukcesywnie przesy-

ta¢ do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.

7.2. Przekazywanie akt do Archiwum moze by¢ poprzedzone konsultacjg w spra-
wie kwalifikacji akt oraz wtasciwego sposobu ich przekazania.

7.3. Akta przeymowane przez Archiwum Biblioteki powinny by¢ uporzadkowane
przez macierzysta komorke organizacyjna. Przez uporzadkowanie akt rozu-
mie sie:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu
spraw, a wewnatrz spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe
na wierzchu), do akt przekazanych do Archiwum Biblioteki dofacza sie
wszelkie pomoce ewidencyjne jak np.: spisy spraw, kartoteki, skorowi-
dze,

2) wylaczenie akt kat. "Bc" oraz czesci metalowych,

3) przesznurowanie akt lub spigcie ich za pomoca klipséw archiwalnych,

4) ponumerowanie otdwkiem stron zapisanych dla akt kat. "A",

5) teczka z aktami, ktora przekracza grubos¢ Scm powinna by¢ podzielona
na dwa, trzy tomy,

6) opisanie teczek przez umieszczanie na stronie tytulowe;:

a) na srodku u gory - "Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy Biblioteka
Giowna Wojewodztwa Mazowieckiego;

b) w lewym gérnym rogu - symbolu literowego komorki organizacyjnej i
symbolu klasyfikacyjnego (hasta) wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

C) w prawym gornym rogu - kategoru archiwalnej akt, a przy aktach kat.
"B" rowniez okresu ich przechowywania;

d) na srodku - tytutu teczki tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedlug jed-

nolitego rzeczowego wykazu akt 1 rodzaju dokumentacji (protokoty,

sprawozdania, opinie itp.);



7.4,

1.3

7.6.

Tl

1.9

1.9

e) pod tytulem — dat skrajnych akt, tj. daty najwczesniejszego 1 najpdz-
niejszego dokumentu 1 tomu teczki, jesli teczka sktada si¢ z kilku to-
mow;

f) u dotu z prawej strony na teczkach kat. "A" - ilosci stron zapisanych w
teczce.

Poszczegolne komorki organizacyjne przekazuja akta w uktadzie zgodnym z
wykazem akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zat. nr 1) sporza-
dzonych oddzielnie dla kat. "A" 1 kat. "B". Spis zdawczo-odbiorczy sporza-
dza si¢ w 4 egz. dla materiatow archiwalnych (kat. "A") 1 w 3 egz. dla doku-
mentacji niearchiwalnej (kat. "B").

Po jednym egz. spisu zdawczo-odbiorczego kat. "A" 1 kat. "B" otrzymuje
komorka organizacyjna.

Akta osobowe bylych pracownikow Biblioteki przekazuje si¢ do Archiwum
na oddzielnie sporzadzonych spisach zdawczo — odbiorczych, w kolejnosci
altfabetyczne;.

Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych pracownik Archiwum przejmuje
dokumentacje 1 potwierdza jej odbior podpisem.

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisOw zdawczo-
odbiorczych (zal. nr 2) w kolejnosci wptywu i1 nadaje numery biezace z wy-
kazu.

Tres¢ spisow zdawczo-odbiorczych uzupeinia si¢ przez odnotowanie w ru-
bryce 7 ("miejsca przechowywania akt") numeru regatu 1 pdétki na ktore;

teczki (paczki) zostaly zlozone.

7.10. Przejete teczki zostang oznaczone sygnaturg Archiwum Biblioteki. Sygnatu-

ra teczki sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego famanego przez po-

Zycje w spisie, pod ktora jest zarejestrowana dana teczka.



8. Przechowywanie 1 ewidencja dokumentacji.

8.1. Dokumentacj¢ przechowywana w Archiwum Biblioteki jest uktadana wedhug
kolejnosci wplywu.

8.2. Teczki sa ukladane obok siebie od lewej ku prawej stronie poczynajac od dol-
nej poiki.

8.3. Na wydzielonych regatach przechowywane sa jest jedynie akta osobowe by-
tych pracownikow Biblioteki 1 akta za lata 1862-1944.

8.4. Dla dokumentacji przechowywanej w Archiwum Biblioteki jest prowadzona
na biezaco ewidencja w celu okreslania jej ilosci, stanu oraz szybkiego od-

szukania akt w magazynie.

8.5. Ewidencje zasobu archiwum stanowia;

1) spisy zdawczo-odbiorcze (zal. nr 1), spisy zdawczo-odbiorcze gromadzo-
ne sa w dwoch tomach. Pierwszy w podziale na komérki organizacyine,
drugi tom w kolejnosci numerdéw spisu zdawczo-odbiorczego,

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zat.nr 2),

3) karta udostepniania akt ( zal. nr 3),

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczone] na makulatu-
r¢ lub zniszczenie (zal. nr 4),

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalne] (zat. nr 5),

6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego (zal. nr 6),

8.6. Srodki ewidencyjne wymienione powyzej z wyjatkiem poz. 3 naleza do do-

kumentow kat. "A".



9. Udostepnianie dokumentacji w Archiwum Biblioteki.

9.1. Dokumentacja przechowywana w Archiwum Biblioteki udostgpniana jest dla
celow shuzbowych oraz naukowo-badawczych za zgoda Dyrektora Biblioteki
w czytelni Archiwum w obecnosci pracownika.

9.2. Dokumentacja moze by¢ udostgpniona poza Archiwum, po uzyskaniu zgody
Dyrektora Biblioteki, na wniosek kierownika komdrki organizacyjnej, w ktd-
rej przedmiotowe akta zostaly wytworzone.

9.3. Materiaty archiwalne udost¢pnia si¢ osobom z zewnatrz w po 30 latach od
zakonczenia sprawy za zgoda Dyrektora Biblioteki na pisemna prosbe osoby
zainteresowanej. W uzasadnionych wypadkach materialy archiwalne mogg
by¢ udostgpnione przed uptywem w/w terminu zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2000r. w
sprawie okreslenia szczegolnych wypadkow 1 trybu wezesniejszego udostep-
niania materiatéw archiwalnych (Dz. U. Nr 13, poz.116).

9.4. Archiwum udostepnia teczki z aktami spaginowanymi, a nie pojedyncze do-
kumenty z nich wyj¢te.

9.5. Korzystajacy z akt ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za udostgpnione akta i za
ich zwrot w wyznaczonym terminie.

9.6. Przy zwrocie akt pracownik Archiwum obowigzany jest sprawdzi¢ ich stan,
odnotowac fakt zwrocenia akt.

9.7. W przypadku zagubienia, uszkodzenia lub stwierdzenia brakow w wypozy-

czone] dokumentacji pracownik Archiwum sporzadza stosowny protokol,

ktory podpisuja: wypozyczajacy akta, pracownik Archiwum i jego zwierzch-
nik.

9.8. Protokotl sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza
si¢ w miejsce brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej na ten
cel teczee, a trzeci przekazuje sie kierownikowi komoérki organizacyjnej, kto-
rej akta udostepniono, w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy 1 podj¢cia sto-

sownych decyzji.
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9.9. W ostatnim miesiacu kazdego polrocza, pracownik Archiwum zobowiazany
jest do informowania kierownikéw komoérek organizacyjnych o nie zwréco-

nej w terminie dokumentacji.

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

10.1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci
do celow praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej 1 przekaza-
niu jej na makulature.

10.2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ komisyjnie. Komisja
powotywana jest na wniosek kierownika Archiwum Biblioteki.

10.3. W skiad komisji wchodza:

a) kierownik Dziatu Organizacyjnego,
b) kierownik komorki organizacyjnej, ktdrej akta podlegaja ocenie,
c) kierownik Archiwum Biblioteki,

10.4. Do zadan Komisji nalezy:

a) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. "B") do wybrakowania
lub zniszczenia, wzglednie ustalenia innego okresu przechowywania,

b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalne) oraz spisow
te] dokumentacji w trzech egzemplarzach.

10.5. Protokol oceny dokumentacji niearchiwalne) oraz spis dokumentacji niear-
chiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie pod-
pisuja wszyscy czlonkowie komisji.

10.6. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikac)r materiatow archiwalnych, tj. doku-
mentacji zaliczonej do kat. "A" w wykazie akt, moze natomiast przekwalifi-
kowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalng kat. "B" do kat. "A" oraz przedluzyc
termin przechowywania akt kat. "B", za zgoda Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy.

10.7. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie komisja przed-

ktada Wicedyrektorowi ds. ogolnych Biblioteki w celu uzyskania akceptacii.
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Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji 1 spisu dokumentacji niear-
chiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie przesyla sie do Ar-
chiwum Panstwowego m.st. Warszawy z wnioskiem o zatwierdzenie i wyda-
nie zgody na dokonanie zniszczenia dokumentacii.

10.8. Do czasu otrzymania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

wnioskowana dokumentacja pozostaje na dotychczasowym miejscu w Ar-

chiwum Biblioteki.

11. Przekazywanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego.

11.1. Zgodnie z art. 5 pkt. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14
lipca 1983r. Archiwum Biblioteki ma obowiazek przekazywacé materiaty ar-
chiwalne do archiwum panstwowego na zasadach ustalonych przez Naczel-
nego Dyrektora Archiwow Panstwowych — Rozporzadzenie Ministra Kultury
w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifi-
kowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do ar-
chiwow panstwowych z dnia 16 wrzesnia 2002r. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

11.2. Przekazywanie materialow archiwalnych odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych. Spis zdawczo — odbiorczy sporzadza sie w 5 egz., z
czego 4 egz. spisu oraz dodatkowy na nosniku elektronicznym przeznaczone
sq dla Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

11.3 Do spisu zdawczo — odbiorczego przekazywanych materialow archiwalnych
(kat. A) nalezy dotaczyC krotki rys historyczny.

11.4 Koszty zwiazane z przekazywaniem akt ponosi Biblioteka.

12. Postgpowanie z aktami w razie likwidacji Biblioteki Publicznej m.st. War-

SZaAWY.
12.1 W wyniku ustania dzialalnosci Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy —

Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego materialty archiwalne (kat. A)
nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy, a dokumentacj¢
niearchiwalng (kat. B) nalezy przekazac sukcesorowi, a w razie jego braku wia-

sciwemu rzeczowo organowl administracjl panstwowe;.
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13. Postanowienia koncowe.

13.1. Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy sprawujace nadzér nad stanem 1 spo-
sobem przechowywania dokumentacji, dokonuje kontroli sporzadzajac pro-
tokdt kontroli. Protokol nalezy przedtozyé Dyrektorowi Biblioteki do podpi-
Su.

13.2. Kontrole Archiwum Biblioteki moga réwniez przeprowadzaé przedstawicie-

le Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.




