ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja archiwalna, okreéla organizacje, zadania i zakres dziatania skiadnicy akt w podmiocie,
oraz postgpowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania sktadnicy
akt;
informatyczny nosnik - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektronicznej
kierownik komorki — osobe kierujgca komdrka organizacyjng lub osobe
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan;
komérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ podmiotu;
sklad informatycznych — uporzadkowany zbidr informatycznych noénikéw danych
nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;
skladnica akt — skladnice akt podmiotu,
teczka aktowa ~ material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;
wyKaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.
§3.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ uporzadkowana i
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawg kwalifikacji archiwalnej s wykazy akt, obowiazujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawatla i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegélny stanowi inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum paristwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentagji.

§4.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegélnosci w celu:



