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Zatgcznik do instrukeji

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w archiwum zakiadowym z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonyeh, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakiadowym musi by¢ zakwalifikowana
do wiasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawaia
i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumenta-
cji. ‘
§ 3. 1. W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci

w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zakiadowego, ich przesy-
lania, jak i rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakiadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentagji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji nie-
archiwalnej lub przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotrioéci powietrza w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym.

2. Narzedzia informatyczne moga byé stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli
dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osaoby nieupowaznione;
2) sg zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajace] na odrgbnym informa-

tycznym noéniku danych, nie péézniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.
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3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejnc co najmniej na dwdch réznych informatycznych noénikach
danvch, tak aby podmiot stale dysponowal co najmniej dwoma nosnikami umoziiwiajgcymi odzyskanie da-
nych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza sie za spetnione, jesli dla podmiotu zostala opracowana i wdrozo-
na polityka zarzadzania bezpieczefistwem informacji, w ktdrej okreslonc wymagania bezpieczenstwa zgodne
z Polskg Norma PN-ISO/AEC 27001:2007 fub nowsza.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zaldadowego
§ 4. 1. W podmiocie dziala jedno archiwum zakiadowe.

2. W urzedach obsltugujgcych organy zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie dzialajg odrebne
archiwa zakladowe, jezeli nie sg te organy obslugiwane przez urzad vvojewddzki lub nie majg wspdlnego z urze-
dem wojewodzkim systemu EZD.

3. Archiwum zakladowe jest komoérkg organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

4, Dia dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zakladowego spetnia
system EZD lub jego modul.

5. W systemie tradycyjnym archiwum zakladowe moze posiadac filie.

6. Filie archiwum zaktadowego tworzy odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zarzadu zwigzku mie-
dzygminnego, sekretarz powiatu, sekretarz wojewédztwa, dyrektor generainy urzedu lub, w przypadku, o kio-
rym mowa w ust. 2, wiasciwy organ zespolonej administracji rzgdowej w wojewddziwie, okreslajg: zakres ich
dziatania, przy uwzglednieniu ze:

1) w filiach materiaty archiwalne przechowuje sie nie diuzej niz dziesiec¢ lat, a po tym okresie przekazuje si¢ je
do archiwum zakladowego;

2) filie archiwum zakladowego stosujg przepisy instrukeji odpowiednio.

7. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig filii archiwum zakladowego sprawuje wyznaczony archiwista ar-
chiwum zaktadowego.

8. Filie archiwum zakladowego przekazujg do archiwum zakiadowego kopie swoich $rodkéw ewidencyj-
nych dokumentacji, chyba ze narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, umozliwiajg wglad do
tych srodkow.

§ 5. Do zadan archiwum zakiadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dzialalno$é
ustata i kidre nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych noénikach danych, zgromadzonych w skladzie informatycznych noéni-
kow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

2} przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3} przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach weczesniejszych w stanie nieuporzgdkowa-
nym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zda-
rzen czy problemow,
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8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym: brakowaniu,

9) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wiasciwego archi-
wum panstwowego,

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakiadowego i stanu dokumentacji w archi-
wum zakladowym,

11) doradzanie komaérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania z dokumentacjg i w porozu-
mieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie
EZD czy w systemie tradycyjnym.

Rozdziat 3
Lokal archiwum zalkiadowego

§ 6. W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapsw-
nia sie warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim doku-
mentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczegolinosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymalosciz stropow;
2) byé suchy, zapewnia¢ wiasciwa temperature w ciggu roku;
3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢é zabezpieczony przed wiamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakoriczeniu pracy w danym
dniu;

5) byé zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazenie
w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodia pozaru;

8) byé zabezpieczony przed bezposrednim dzialaniem promieni slonecznych przez zastosowanie w oknach
zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigeych przed promieniowaniem UV;

7) zapewniaé mozliwo$é stalego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawia-
nia czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadaé oéwietlenie zapewniajace odpowiednig widocznoség, bez potrzeby korzystania z przenosnego zrod-
la swiatta.

§ 7. 1. Lokal archiwum zakladowego skiada sig ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do korzy-
stania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym staie miejsce do pracy dla archiwisty oraz
miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowa¢ sie w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem wiasciwego archiwum
pahstwowego, dopuszcza si¢ zorganizowanie miejsc, o ktérych mowa w ust. 1, w pomieszczeniach magazyno-
wych, jesli posiadajg one okna.

§ 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sig w.

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone pized korozja, przy
czym regaly stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadie do okien oraz oddalone od $cian minimum
5 cm, z przejéciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci pdlek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podiogi;

2} drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych pétek;
3} sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regaléw, o ktérym mowe w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszcze-
gélnym regalom i poszczegéinym pdtkom w obrgbie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezpoérednio zwigzane z przechowywaniem i za-
bezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;



¢

Dziennik Ustaw Nr 14 — 1034 — Poz. 67

3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb ich zabez-
pieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

4) jako zrédel $wiatla sztucznego nzlezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czvm
maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac 200 luksow;

5) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okresione w zalgczniku do instrukgcji archiwainej;

6} nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, & wyniki kontrolowaé przynajmniej raz
w tygodniu;

7) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 9. Wstep do pomieszczer: archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Rozdzial 4
Przejmowvanie dokumentacji do archiwum zakfadowege

§ 10. 1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumenta-
cje archiwum zalkladowego.

2. Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zakiadowego wediug ustalonego z archi-
wistg terminzrza.

& 11. 1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru
nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komoérki organizacyjnej do zarzadzania doku-
mentacjg w postaci elektronicznej, w szczegolnosci do:

1) udestepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzgcej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) przeprowadzania procedury przekazania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;

4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2. Przekazanie uprawnien, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastgpowaé automatycznie po uplywie okresu
przewidzianego w § 37 instrukcji kancelaryjnej.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujaca komérka organizacyjna nadal moze
zachowaé dostep do wytwarzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacii w postaci elektro-
nicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych i metadanych, a takze udostgpnia¢ jej innym komarkom
organizacyjnym, .

4. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 12. 1. Kazdy informatyczny nosnik danvch przekazywany ze skladu informatycznych noénikéw danych ac
archiwum zaktadowego powinien byé trwale oznakowany w sposéb pozwalajgey na jego jednozniaczng identy-
fikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy noénikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komarki organizacyjnej przekazujgce| nosniki,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowal spis,

¢} imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad informatycznych
nosnikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e} date przekazania spisu;

2) dla kazde| pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
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c) okreslenie typu nosénika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol kiasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,

e) numer seryjny nosénika, jesli wystepuje.

§ 13. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze skiadu chronologicznego do archiwum

zakiadowego polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej
nastepujgce elementy:

1) dla calego spisu:
a) nazwe podmiotu i komarki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) informacje, czy jest to dokumentacja ze skiadu chronoclogicznego, dia ktérej dokonano pelnego odwzoro-
wania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumeniacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub
wykonano je czesciowo,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,
d} imie, nazwisko i podpis kierownika komarki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyimujacego dokumentacjg,
) date przekazania spisy;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzgdkows,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesylek, o ktérych mowa w § 13 ust. 6 instrukeji kancelaryjnej,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudie lub paczce.

& 14. 1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakla-
dowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dia catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢} imie, nazwisko i podpis kierownika komaorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacjg,
e} date przekazania, spisu;
2) dia kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérk organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w & 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, ktory stat
sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

¢) tytut teczki ziozony z pelnego hasta kiasyfikacyjnego z wyikazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na
przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczeséniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tznisamy z rokiem zalozenia teczki aktowej,
) rok najpéiniejszego pisma w teczce,

g} liczbe toméw jednej teczki aktowe] przekazanych w ramach danej pozycji spisy,

h) oznaczenie kategorii archiwainej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumenta-
cji niearchiwalne;j.

3. W ramach podziatu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przykiad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu lub zalecen dyrektora wiasciwago archiwum panistwowego, jesli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 sg
niewystarczajace dia opisania tych rodzajow dokumentacji.
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4, Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci elektronicznej.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania narzedzi infor-
matycznych, o ktérych mowa w & 3 ust. 1 pkt 2.

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektroniczne] nastgpuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowego, jesii system ten posiada takg funkcje, albo

2) na oznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzagdza sie w przypadku nieposiadania narzedzi in-
formatycznych, o ktérych mowa w & 3 ust. 1 pkt 2:

1} w czterech egzemplarzaéh dla materiatow archiwalnych;

2} w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

8. Oprocz spisow na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 7, archiwum zakladowe moze wymagad
przekazania takze dokumentu elektronicznego, kiory stuzyl do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi
jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktdérych mowa w § 3 ust. 2,

§ 15. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢ upo-
rzgdkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komadrce organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1} sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2} uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesylki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgce] akt spraw, jezeli wczesniej tego nie
dopeiniono;

4} uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopeiniono;

5} sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego
polega na:

1) pozostawieniu jej w ukiadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudlach lub w paczkach;

3) apisaniu pudel lub paczek:

a) pelng nazwa podmiotu oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono skiad chronologicz-
ny — na srodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesyiek znajdujacych sie w pudie lub paczce — pod na-
zwg podmiotu,

¢) informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy
jest to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czgéciowo — pod
oznaczeniem roku,

d) informacja, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego pism wplywajacych czy wychodzacych
— pod informacijg, o ktérej mowa w lit. ¢,

e) skrajnymi identyfikatorami, o ktérych mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej — pod informacia,
o ktorej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, usunigciu czesci
metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwainej, o okresie przechowywania diuz-
szym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentaciji wewngtrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukeji kancelaryjnej,
przy czym poszczegalne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okiadkami,
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b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odiozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy, zszywek, wasow, ko-
szulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pud-
tach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez naniesienie numeru
strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, da-
ta, podpis osoby porzgdkujace]j | paginujacej aktal”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z 8 62 ust. 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej,
h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji nicarchiwalnej:
a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b} umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych
w razie potrzeby — w pudfach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudiach,
przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemoz-
liwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

& 16. 1. Archiwista moze odmowié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzgdkowana w sposob okreslony w § 15;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktdrych mowa w § 12— 14, zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ odpowiednio sekretarza
gminy, przewodniczgcego zarzgdu zwigzku miedzygminnego, sekretarza powiatu, sekretarza wojewddziwa lub
dyrektora generalnego urzedu albo osobe upowazniong do wykonywania ich zadan.

Rozdziat b
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 17. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie
dysponuje narzedziami, o kidrych mowa w § 3 ust, 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) pozostawia w komarce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbior-
czego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajgcym co najmniej naste-
pujgce elementy: !

a) liczbe porzadkows stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacie,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komarki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzi-
la, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje, albo nazwe
jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § b pkt 1 lit. b,

e} liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym goérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisow;
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4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez
liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktows, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy,
nanosi identyczng sygnature archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta, to na pudlo
nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudie;

5) dia kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacie o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zakiadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w & 18.

§ 18. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbioér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukiadzie wedtug komorek organizacyi-
nych przekazujgcych dokumentacije.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala sie postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materialéow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zakiadowe posiada narzedzia informatyczne,
o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

§ 19. 1. Nie rzadziej niz raz na piec lat dokonuje sie przegladu informatycznyvch nesnikéw danych, o ktorych
mowa w § 38 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku nie-
moznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, ne ktérym pierwotnie zapisano dokumentacjg
elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze zapisane na nim
dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje
sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnoiacije;
3) informacjg umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, o kio-
rym mowa w § 20 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w syste-
mie EZD w metadanych opisujgcych wiasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czgs-
ci A zalgcznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej.

§ 20. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg, stosujac sig
do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez ten podmiot do realizacji za-
dan publicznych;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

§ 21. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej ukiada sie w archiwum zakladowym w sposéb zapewniaja-
cy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgey na efektywne wykorzystanie miejsca
w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sig:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;
2) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

3) informatyczne nosniki danych ze skiadu tych nosnikéw.

§ 22. 1. Dokumentacja w postaci nieslektronicznej zgromadzona w archiwum zakiadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na no-
we.
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2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materialy archiwalne w porozumie-
niu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 23. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym, wiamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb kierownik podmiotu powiadamia
takze whasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz porzadkowanie dokumentacji
w archiwum zaktadowym

§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaklado-
wym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym doku-
mentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 25, 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu fub na wniosek dyrektora wiasciwego
archiwum panstwowego, komisja skontrowa skladajgca sie z co najmniej dwdch cztonkow.

2. Liczbe czlonkow komisji skontrowej oraz jej skiad osobowy ustala kierownik podmiotu.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktéry powinien zawieraé co naj-
mniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zakiadowym;

3) podpisy czionkéw komisji.
§ 26. Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 27. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieupo-
rzgdkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy § 14 i 15, przy czym sposdb porzgdkowania uzgadnia sie z dy-
rektorem wiasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byia tworzona w syste-
mie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archivwum zakiadowym

§ 28. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera z doste-
pem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.

§ 29. 1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sig¢ na miejscu w archiwum zakiadowym przez
jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

2. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonaé jej kopie zastepcza i zachowa¢ jg w archiwum zakfadowym
do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 30. Nie wolrho wypozyczaé poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
$rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 21, 1. Udostepnienie dokumentaciji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sig na podstawis
wniosku zawierajgcego co najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez zamieszczenie we
whniosku co najmnisj:

a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekaza-
ta,

b) dat skrajnych dokumentacji;
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4} informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, kitéra wnosi o udostepnienis;

6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,

b} uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika komorki orga-
nizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzila lub przekazala do archiwum zakiadowego. W przy-
padku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zwiazku,

sekretarz powiatu, sekretarz wojewodziwa lub dyrektor generalny urzedu albo osoba upowazniona do wykony-
wania ich zadan.

3. Do udostegpnienia dokumentacji ocsobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie kierownika pod-
miotu lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 32. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianei dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wyigczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innvm osobom, komdérkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym
bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwro-
cie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujgce in-
formacje:

1) date sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubila dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokolu kierownik podmiotu zarzadza postepowanie wyjasniajgce.

& 34, Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposdb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakiadowe — takze daty zwro-
tu do archiwum.

Rozdzial 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 35. W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz przeka-
zana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komaérki organizacyjnej wycofuje jg z archi-
wum zakladowego i przekazuje do tej komorki.

§ 36. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacii do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana doku-
mentacja, 0 dacie i numerze protokotu wycofania;

2} sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego, zawierajgcego co
najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokoiu,
c¢) nazwe komorki organizacyjnej, dc ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytul sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowse;j.
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2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakiadowe-
go do komdrki organizacyjnej protokdt podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjnej.

§ 37. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zakladowego polega
na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komaorki lub pracownikowi tej komaorki wska-
zanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek skiada sie w postaci elektronicznej.

3. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskéw, o kiérych mowa w ust. 2,

Rozdzial 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumenta-
cji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktdrym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentaciji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostaia
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz
gminy, przewodniczacy zwiazku, sekretarz powiatu, sekretarz wojewodztwa lub dyrektor generalny urzedu albo
osoba upowazniona do wykonywania ich zadan.

4, W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy kamoérek organizacyjnych mogg wydiuzyé czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu odpowiednio przez sekre-
tarza gminy, przewodniczgcego zwiazku, sekretarza powiatu, sekretarza wojewodztwa lub dyrektora generaine-
go urzedu albo osobe upowazniong do wykonywania ich zadan,

§ 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

§ 40. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwaine, archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji
archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;: .
a) do jej uporzadikowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
§ 41. W systemie EZD, brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,

mozna réwnolegle wybrakowaé ich odpowiedniki w skiadzie chronologicznym lub w skitadzie informatycznych
nosnikow danych bez sporzgdzania odrebnego spisu.

§ 42, 1. Po wybrakowaniu dokumentaciji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archi-
wum zaktadowe.

Rozdziat 10
Przekazywanie materiaiéw archiwalnych do archiwum pafistwowego

§ 43. Przekazywanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na pod-
stawie przepisoéw art. 5 ustawy araz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 44. W systemie EZD, przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sig réwnolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego tub ze
skiadu informatycznych nosnikéw danych i sporzadza sig ich spisy.
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§ 45, 1, Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materialdw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystu-
je do tego narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywszniia materiaiow archiwalnych do witasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zakladowe.

Rozdziat 11
Sprawozdawczosé archiwum zaktadowego

§ 46. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum zakiadowego i stanu dokumen-
tacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wiasciwego archiwum pan-
stwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sig co najmniej nastgpujgce informacje:
1} imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2} opis lokalu archiwum zakladowego;

3) ilosé dokumentacji przejetej z poszczegodinych komdrek organizacyjnych, w podziale na materialy archiwal-
ne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilosé dokumentacji przejetej ze skiadu chronologicznego i skiadu informatycznych nosnikéw danych;
5) ilos¢é dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg oséb korzystajacych;
6) ilosé materiaidéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) iloéé wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4, llosé, o ktérej mowa w ust, 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentaciji w postaci elektronicznej tworzgcej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2, dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbg kias z wykazu
akt dia danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze skladu informatycznych noénikéw danych — liczbg nosnikéw i liczbg
przesyiek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z wytgczeniem
dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbg metrow biezgcych. .

5. Archiwiéci filii archiwum zakiadowego sporzadzajg odpowiednio dla zakresu swego dzialania sprawozda-
nie zgodnie z wymaganiami okresionymi w ust. 3, a nastgpnie przekazujg w terminie do dnia 15 lutego roku
nastepnego po roku sprawozdawczym archiwiscie, ktéry sprawuje nad nimi nadzér merytoryczny, w celu
uwzglednienia danych tam zawartych w sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1.
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WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM

ZAKEADOWEGO
Whasciwa Dopuszczaine Wiasciwa Dopuszczalne
femperatura wahania wilgotnosé wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji {w stopniach temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
- {w stopniach - powietrza
min. maks. Celsjusza) min. maks. {w % BH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-biata (ne- 3 18 2 20 50 b
gatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa (nega- 3 18 2 20 50 b
tywy i pozytywy), tasma fil-
mowa
2.c. Tesmy magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu obra-
zu lub dzwieku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nosniki danych




