ZARZADZENIE NR 6
SZEFA KANCELARII SEJMU
z dnia 18 lutego 2016 r.

w sprawie organizacji Archiwum Sejmu

Na podstawie art. 29 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Zarzadzenie okres$la organizacje, zakres dziatania i zadania Archiwum Sejmu, zwanego dalej

,,archiwum?”.

§2.

1. Archiwum jest archiwum wyodrgbnionym, o ktorym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy
zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, podleglym
Szefowi Kancelarii Sejmu i przez niego nadzorowanym.

2. Archiwum w strukturze organizacyjnej Kancelarii Sejmu stanowi wydzial Biblioteki
Sejmowej.

3. Za caloksztalt pracy archiwum bezposrednio odpowiedzialny jest naczelnik archiwum.

§3.

1. Archiwum gromadzi dokumentacje wytworzona w wyniku dzialalnosci Sejmu i1 jego
organdbw oraz Kancelarii Sejmu, stanowigca materiaty archiwalne lub dokumentacje
niearchiwalng.

2. Archiwum gromadzi rowniez dokumentacj¢ wytworzong w wyniku dzialalnosci biur
poselskich. Do dokumentacji biur poselskich przepisy niniejszego zarzadzenia oraz
przepisy instrukcji w sprawie zarzadzania dokumentacja w Archiwum Sejmu, wydanej na
podstawie art. 6 ust. 2i ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, stosuje si¢ odpowiednio.

3. Catos¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum tworzy zasob archiwum.

§4.
Do zadan archiwum nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji;



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

nadzorowanie postepowania z dokumentacja w komorkach organizacyjnych Kancelarii
Sejmu oraz udzielanie konsultacji i prowadzenie szkolen w tym zakresie;

nadzorowanie postgpowania zwigzanego z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej;
opracowywanie dokumentacji i w miar¢ mozliwosci jej konserwacja;

przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;
udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

sporzadzanie uwierzytelnionych kopii dokumentacji z zasobu archiwum;

10) pozyskiwanie materialow archiwalnych Iub ich kopii dokumentujacych histori¢ polskiego

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

W

parlamentaryzmu;

przygotowywanie edycji zrédet do historii parlamentaryzmu;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum 1 stanu zachowania
zgromadzonej w nim dokumentacji;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o zasobie archiwum 1 jego popularyzacja;
wspotpraca z archiwami krajowymi oraz udzial w pracach Sekcji Archiwoéw Parlamentow
1 Partii Politycznych Mi¢dzynarodowej Rady Archiwow (ICA);

przygotowywanie projektow przepisow w zakresie czynnosci kancelaryjnych
i archiwalnych Kancelarii Sejmu;

udzial w pracach powotywanej w odrebnym trybie komisji do spraw zakupu muzealiow
i archiwaliow;

udzial w pracach powolywanej w odrgbnym trybie komisji do spraw brakowania

dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc zawierajgcej informacje niejawne.

§5.

celu realizacji swoich zadan archiwum wykorzystuje réwniez dostgpne narzedzia

informatyczne.

1.

§ 6.
W przypadku zmiany na stanowisku naczelnika archiwum przekazanie zasobu archiwum
jego nastgpcy lub osobie wskazanej przez dyrektora Biblioteki Sejmowej odbywa si¢

protokolarnie.



2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ aktualne dane o stanie zasobu
archiwum oraz wykaz spraw, ktore nie zostaly zakonczone. Protokét przechowuje si¢

w archiwum.

§7.

1. Lokal archiwum sktada si¢ z:

1) pomieszczen magazynowych, w ktorych przechowywana jest dokumentacja, zwanych
dalej ,magazynami”, w tym magazynu do przechowywania dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne;

2) pracowni audiowizualnej;

3) pomieszczen do udostepniania dokumentacji, w tym dokumentacji zawierajgcej
informacje niejawne — pracowni naukowych, zwanych dalej ,,czytelniami”;

4) pomieszczen biurowych dla pracownikow.

2. Wielko$¢ magazynow powinna by¢ dostosowana do ilosci zgromadzonej dokumentacji
i jej przewidywanego przyrostu. Magazyny powinny by¢ wydzielone pod wzgledem
pozarowym, usytuowane na poziomie budynku o odpowiedniej wytrzymatos$ci stropow
oraz powinny by¢ suche, widne, zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni
stonecznych, z o$wietleniem sztucznym, wolne od przewodoéw wodno-kanalizacyjnych
I gazowych, wentylowane, z rownomierng w ciggu caltego roku temperaturg.

3. W magazynach nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotno$ci 1 temperatury powietrza
wlasciwe dla przechowywanych no$nikow informacji, a W szczego6lnosci:

1) dla dokumentacji na nosniku papierowym — temperatura od 14°C do 18°C przy
dopuszczalnych wahaniach dobowych do 1°C a wilgotno$¢ wzgledna od 30 % RH do

50 % RH, przy dopuszczalnych wahaniach dobowych do 3 % RH;

2) dla dokumentacji audiowizualnej:

a) fotografii czarno-biatej (negatywy i pozytywy) — temperatura od 3°C do 18 °C
przy dopuszczalnych wahaniach dobowych do 2°C a wilgotnos¢ wzgledna od
20 % RH do 50 % RH, przy dopuszczalnych wahaniach dobowych do 5 % RH,

b) fotografii kolorowej (negatywy i pozytywy) i tasm filmowych — temperatura od
3°C do 18 °C przy dopuszczalnych wahaniach dobowych do 2°C a wilgotnos¢
wzgledna od 20 % RH do 50 % RH, przy dopuszczalnych wahaniach dobowych
do 5 % RH,

C) tasm magnetycznych do analogowego zapisu obrazu lub dzwigku — temperatura

od 8 °C do 18 °C przy dopuszczalnych wahaniach dobowych do 2°C a wilgotnos¢



wzgledna od 20 % RH do 50 % RH, przy dopuszczalnych wahaniach dobowych
do 5 % RH,;

3) dla informatycznych nosnikoéw danych — temperatura od 12°C do 18°C przy

dopuszczalnych wahaniach dobowych do 2°C a wilgotnos¢ wzgledna od 30 % RH do
40 % RH, przy dopuszczalnych wahaniach dobowych do 5 % RH.
4. Lokal archiwum powinien by¢ wyposazony w szczegdlnosci w:
1) system sygnalizacji pozarowej;
2) urzadzenia gasnicze;
3) podregczny sprzet przeciwpozarowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) system kontroli dostepu;
5) system antywtamaniowy, monitorowany catodobowo przez Straz Marszatkowska;
6) drzwi antywlamaniowe, wyposazone w co najmniej dwa zamki, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

7) okna zabezpieczone kratami lub szybami (powlokami) antywlamaniowymi
(w przypadku gdy lokal znajduje si¢ w suterenie lub na parterze), zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

5. Magazyny do przechowywania dokumentacji zawierajacej informacje niejawne oraz
czytelnie przeznaczone do udostgpniania tej dokumentacji powinny spetnia¢ warunki
ochrony okreslone w odrgbnych przepisach.

6. Magazyny powinny by¢ wyposazone W:

1) metalowe regaly stacjonarne lub kompaktowe, lub inne urzadzenia do
przechowywania dokumentacji, rozmieszczone w sposob umozliwiajacy tatwy dostep
do akt, nieprzylegajace do sufitu, §cian, okien, grzejnikow (odstepy migdzy regatami
powinny by¢ nie mniejsze niz 70 cm, za$ najnizsza poétka regatu powinna znajdowac
si¢ co najmniej 20 cm od podtogi); regalty powinny zapewnia¢ mozliwo$¢ statego
dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez konieczno$ci przestawiania
czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

2) sprz¢t do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza;

3) odkurzacz elektryczny;

4) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek.

7. Regaly magazynowe oznacza si¢ cyframi rzymskimi, a ich potki cyframi arabskimi.

8. W magazynach nie moga by¢ przechowywane przedmioty niestanowigce ich wyposazenia
lub niezwigzane bezposrednio z przechowywaniem dokumentacji lub praca z nia

zZwigzang.



9. W lokalu archiwum zabrania si¢ przechowywania materialow tatwopalnych

i wybuchowych oraz palenia wyrobow tytoniowych.

§8.
Prawo wstgpu do magazyndw maja pracownicy archiwum i ich przetozeni, a inne

upowaznione osoby — tylko w obecnos$ci pracownika archiwum.

§9.

Po zakofczeniu pracy magazyny muszg by¢ zamknigte i zabezpieczone.

8 10.
1. Prawo kontroli archiwum maja osoby upowaznione przez Szefa Kancelarii Sejmu.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli i wydaje stosowne zalecenia
pokontrolne.
3. Protokét kontroli, o ktérym mowa w ust. 2, podpisuje osoba kontrolujaca, dyrektor
Biblioteki Sejmowej i naczelnik archiwum.
4. Za realizacje zalecen 1 wnioskoOw pokontrolnych odpowiada naczelnik archiwum.

5. Kontrole stanu ochrony informacji prawnie chronionych reguluja odrebne przepisy.

§ 11.
Traci moc zarzadzenie nr 8 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 8 marca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia w Kancelarii Sejmu instrukcji w sprawie organizacji i sposobu realizacji zadan

w Archiwum Sejmu.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

SZEF KANCELARII SEJIMU

(-) Lech Czapla
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