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2. Pracownik archiwum powinien wykazywaé si¢ znajomoscia przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i innych regulacji prawnych, wedlug ktorych byta i jest
prowadzona dokumentacja w jednostce.

3. Pracownik archiwum ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegélnosci
fartucha, rekawiczek i maseczek z filtrem.

§ 9. W przypadku zmiany pracownika archiwum lub osoby koordynujacej
pracg archiwum, dokumentacj¢ przechowywang w archiwum oraz jej ewidencje

przekazuje si¢ protokolarnie osobie przejmujacej obowigzki.

Rozdzial 5

Lokal archiwum zakladowego

§ 10. 1. Na lokal archiwum skfadajg sie pomieszczenia pehigce funkcje
magazynow, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajgce pracg pracownikom archiwum i osobom korzystajacym z dokumentacji
na miejscu.

2. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zorganizowanie
pomieszczenia  biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigeych funkcje magazynow, jezeli
posiadaja one okna.

§ 11. Magazyny archiwum powinny by¢ zorganizowane w sposob
zapewniajacy  zabezpieczenie przechowywanej w nich dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczeg6lnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniach spelniajacych wymogi odpowiedniej nognosci
Stropow;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wiasciwg temperatur¢ w ciagu roku;

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie

otwicrania, plombowane po zakoficzeniu pracy w danym dniu; wymog
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bezpieczenstwa uznaje si¢ za spelniony w przypadku zainstalowania systemu
kontroli dostepu lub innego elektronicznego systemu:

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia
i dymu oraz wyposazone w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrodia pozaru
lub system gaszenia gazem:

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zamocowanie w oknach zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
Uv;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacii,
bez potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajagce odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby
korzystania z przenosnego Zrdodla $wiatla.

§ 12. 1. Magazyny archiwum wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe przesuwne (jezdne) lub stacjonarne
do przechowywania akt, zabezpieczone przed korozja i rozmieszczone w sposob
umozliwiajgcy tatwy dostep do akt, z zachowaniem odstepu od sufitu i podlogi
oraz odstepow miedzy regalami stacjonarnymi nie mniejszymi niz 80 cm.:

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostgp do wyzej usytuowanych polek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podrgczny sprzet gasniczy, jesli archiwum nie jest wyposazone w system
gaszenia gazem;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regatow, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu
niepowtarzalnego oznaczenia numerycznego poszczegolnym regatom i poszezegdlnym
pétkom w obrebie regatow.

3. W magazynach archiwum:

1) nie moga znajdowac si¢ przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierdw zawierajacych rozpuszezalniki organiczne,

a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;
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3) nie moga znajdowa¢ sig rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba Ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji:

4) jako zrodio Swiatla sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie S$wiatla nie moze
przekraczaé 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szezegolnosei plytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku
nr 1 do instrukcji archiwalne;j;

7) nalezy rejestrowac codziennie wskazniki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu. chyba ze magazyny wyposazono
w urzgdzenia klimatyzacji i wentylacji precyzyjnej, utrzymujgce stale parametry
temperatury i wilgotnosci;

8) nalezy regularnie sprzata¢ pomieszczenia archiwum, tak aby chroni¢
dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami

powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstep do pomieszczen archiwum jest mozliwy tylko w obecnosci

pracownika archiwum lub osoby ja zast¢pujace;.

Rozdzial 6

Wykorzystanie funkcjonalnosci Systemu w obstudze archiwum zakladowego

§ 14. Realizacja zadan archiwum zakladowego wspierana  jest

funkcjonalnosciami Systemu, w szczegdlnosci w zakresie:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesytania, jak i w celu sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym:;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;
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