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z dnia 21 grudnia 2022 r.

(poz. 40)

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
MINISTERSTWA INFRASTRUKTURY



_2_

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa
Infrastruktury, dalej ,instrukcja archiwalna”, okre$la organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zakladowego Ministerstwa Infrastruktury, dalej ,Ministerstwo” oraz szczegétowe zasady
postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz zawartych w niej informacji (z wyjatkiem sytuaciji, w ktérych zastosowanie maja przepisy
szczegodlne) w tym:

1) przejmowania przez archiwum zaktadowe dokumentacji spraw zakonczonych powstatej w toku
dziatania:

a) komodrek organizacyjnych Ministerstwa,

b) komisji i rad dziatajgcych przy Ministerstwie,
¢) organdéw opiniodawczo-doradczych Ministra,
d) Giéwnej Biblioteki Komunikacyjnej.

2) gromadzenia i zabezpieczania materiatéw archiwalnych do czasu przekazania ich do wiasciwego
archiwum panstwowego oraz dokumentacji niearchiwalnej do czasu uptywu okresu jej
przechowywania w archiwum zaktadowym Ministerstwa zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlnych aktotwércow a w ich obrebie na
dziaty administracji rzgdowej;

3) porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych;
4) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;

5) udostepniania przechowywanej dokumentacji;

6) przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego.

2. Zadania o ktérych mowa w ust.1, mogg by¢ realizowane w ramach elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja, bedgcego podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentac;ji
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.

§2.

Nadzér nad prawidtowoscig stosowania instrukcji archiwalnej sprawuje Dyrektor Generalny
Ministerstwa Infrastruktury, dalej ,Dyrektor Generalny”.

§3.

1. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownik lub pracownicy realizujgcych zadania archiwum
zaktadowego;
2) archiwum zaktadowe - Woydziat Archiwum Zaktadowego;
3) dokumentacja — dokumentacje odziedziczong po poprzednikach prawnych w wyniku
odziedziczona przejecia catosci lub czesci zadan i kompetencii;
4) System Elektroniczne - system teleinformatyczny stuzgcy do elektronicznego zarzadzania
Zarzgdzanie dokumentacjg, umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosSci

kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz



Dokumentacjg (system

EZD)

5) informatyczny nosnik
danych

6) instrukcja
kancelaryjna

7) jednolity rzeczowy
wykaz akt

8) kategorie archiwalne

9) kierownik komorki
organizacyjnej

10) komoérka
organizacyjna

11) sktad chronologiczny

12) sktad
informatycznych
nosnikow danych

13) teczka aktowa
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gromadzenie itworzenie dokumentéw w postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o ktérym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2020 poz. 164) dalej ,ustawa archiwalna” ;

informatyczny noénik danych, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

zbior przepisow okreslajgcy sposéb i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Ministerstwa;

wykaz stanowigcy jednolita, rzeczowg klasyfikacje dokumentaciji,
wytwarzanej i gromadzonej w Ministerstwie, opisanej hastami
klasyfikacyjnymi oraz oznaczonej symbolami liczbowymi do ktérych
przyporzadkowane zostaty kategorie archiwalne;

oznaczenie grup dokumentacji w zaleznosci od jej wartosci
archiwalnej przy zastosowaniu symboli: A, B, BE, Bc;

nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub zastepce dyrektora komorki
organizacyjnej, biura i Sekretariatu Krajowej Rady Bezpieczenhstwa,
Szefa Gabinetu Politycznego;

nalezy przez to rozumie¢ departament albo biuro wymienione w
regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Infrastruktury, Sekretariat
Krajowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

uporzgdkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w
uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

uporzgdkowany zbiér informatycznych nosnikoéw danych, na ktérych
jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i
powstajgca w zwigzku z realizacjg spraw;

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentaciji
w postaci nieelektronicznej;

2. llekro¢ w instrukcji archiwalnej jest mowa o komdérce organizacyjnej, rozumie sie przez to réwniez
Gtéwng Biblioteke Komunikacyjng i komisje, ktérym obstuge administracyjng zapewnia Minister.

§4.

1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje akta spraw zakonczonych z uwzglednieniem
odrebnosci dziatéw administracji rzadowej z podziatem na:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B);

2) dokumentacje odziedziczona (przejeta po poprzednikach prawnych);

3) dokumentacje zlikwidowanych organéw lub jednostek podlegtych lub nadzorowanych przez

Ministra.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ uporzagdkowana
oznaczona witasciwym symbolem klasyfikacyjnym i zakwalifikowana do wifasciwych kategorii
archiwalnych.
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. Podstawg kwalifikacji archiwalnej stanowig jednolite rzeczowe wykazy akt Ministerstwa oraz jego
poprzednikéw prawnych, obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona
chyba, ze zastosowanie majg inne przepisy.

. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym, o ktérej mowa w ust.1.

§5.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedgcej czeécig
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzenia ewidencji dokumentacji podlegajgcej przekazaniu do archiwum zaktadowego;
2) prowadzenia ewidencji zasobu archiwum zaktadowego;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentac;ji z archiwum zaktadowego;

4) sporzgdzania ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazania materiatow archiwalnych z archiwum zaktadowego do
wiasciwego archiwum panstwowego ;

5) prowadzenia ewidencji wynikédw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie
archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utratg poprzez sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej zgodnie z
obowigzujgcymi w Ministerstwie procedurami. .

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostat opracowany
i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC27002.

Rozdziat 2
Organizacja i zakres dziatania archiwum zakladowego

§6.

. Archiwum zakladowe dziata w oparciu o art. 33 ust 2 ustawy archiwalnej.

. Archiwum zakfadowe tworzy jedng wyodrebniong organizacyjnie czes¢ komorki organizacyjnej
Ministerstwa, w ktoérej podejmowane sg dziatania w stosunku do catosci dokumentacji stanowigce;j
zaso6b archiwum zakfadowego.

. Zasob archiwum zaktadowego stanowi:

1) dokumentacja komdrek organizacyjnych wskazanych w statucie Ministerstwa jako obstugujace
zadania Ministra w zakresie danego dziatu administracji rzadowej (archiwa dziatéw);

2) dokumentacja komoérek organizacyjnych nieprzypisanych w statucie Ministerstwa do zadnego
dziatu (archiwum zwykte).

. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spehia
wyodrebniona czes$¢ tego systemu lub jego modut.

§7.



Do zadan realizowanych przez Wydziat Archiwum Zaktadowego nalezy prowadzenie archiwum
zaktadowego Ministerstwa w szczegdélnosci:

1.

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych Ministerstwa
zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi w Ministerstwie;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji;
3) przeprowadzanie skontrum zasobu archiwum zaktadowego Ministerstwa;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeéniejszych;

5) wycofywanie dokumentacji z archiwum zakltadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej Ministerstwa;

6) prowadzanie kwerend archiwalnych na wniosek komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz
0s06b spoza Ministerstwa;

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz informacji uzyskanej na podstawie
przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacji komoérkom organizacyjnym
Ministerstwa oraz osobom spoza Ministerstwa z uwzglednieniem ograniczen w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych a takze ze wzgledu na ochrone: débr osobistych, danych
osobowych oraz ze wzgledu na potrzebe zachowania integralnosci sktadnikéw panstwowego
zasobu archiwalnego zagrozonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg;

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dla ktorej uptyngt okres obowigzkowego
przechowywania w archiwum zaktadowym Ministerstwa, na podstawie zgody udzielonej przez
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego;

9) przygotowanie materiatébw archiwalnych do przekazania wtasciwemu archiwum panstwowemu
i udziat w procesie ich przekazania;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego Ministerstwa i stanu
przechowywanej dokumentaciji;

11) wspoitpraca z komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa w zakresie prawidtowego postepowania
z dokumentacjg przekazywang do archiwum zaktadowego Ministerstwa oraz prowadzenie
dziatalnosci szkoleniowo - konsultacyjnej w zakresie prawidlowej archiwizacji dokumentacji
wytworzonej w toku dziatalno$ci Ministerstwa;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych
spraw, zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w komodrkach organizacyjnych Ministerstwa.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego

§ 8.

Zadania, o ktérych mowa w § 7 realizujg pracownicy Wydziatu Archiwum Zaktadowego.

Za realizacje zadan archiwum zakladowego odpowiedzialny jest naczelnik Wydziatu i dyrektor
komorki organizacyjnej w strukturze, ktérej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan archiwum
zaktadowego.
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§ 9. xcv

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia) i pogtebia¢ swg wiedze zgodnie
z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien wykazac¢ sie znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktérych byta i jest
prowadzona dokumentacja Ministerstwa oraz ewidenciji i rejestrow archiwum zaktadowego.

3. Archiwiscie przystugujg srodki ochrony indywidualnej.

§ 10.

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty odpowiedzialnego za realizacje zadan archiwum
zaktadowego/ pracownika koordynujgcego/kierujgcego pracg archiwum zakfadowego, przekazanie
spraw, zasobu oraz prowadzonej ewidencji archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie lub osobie
nadzorujgcej odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Pomieszczenia i wyposazenie archiwum zakladowego

§11.

Lokal archiwum zakltadowego sktada sie z pomieszczen biurowych, miejsca do korzystania
z dokumentacji oraz pomieszczerh magazynowych. Pomieszczenia biurowe, w ktérych pracownicy
archiwum zaktadowego majg swoje stanowiska pracy oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie
mogg znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego.

§12.

Pomieszczenia magazynowe przeznaczone do diugoterminowego przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej i materiatow archiwalnych dostosowuje sie w oparciu o zalecenia zawarte w Polskiej
Normie PN-ISO11799:2006 dotyczacej warunkéw przechowywania materiatdw archiwalnych i
bibliotecznych celem zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, w szczegodlnosci pomieszczenia to powinny:

1) skitada¢ sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;
2) byc¢ suche i zapewnia¢ wiasciwg temperature w ciggu catego roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem oséb nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) byc zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania
Z przenosnego zrodta swiatta.

§ 13.

1. Pomieszczenia magazynowe archiwum wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne) zabezpieczone przed
korozjg, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od s$cian minimum 5 cm,
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z przejéciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci pétek dostosowanej do
rozmiaru dokumentacji przechowywanej, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych pofek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;
4) podreczny sprzet gasniczy.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby regatom
i unikatowej liczby poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych archiwum:

1) nie mogg sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji archiwum zaktadowego;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen lub inne zwigzki
chemiczne, ktére mogty mie¢ niekorzystny wptyw na warunki pracy archiwisty lub mieé
niekorzystny wptyw na dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym;

3) nie mogg sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposoéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;

4) jako zrédet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietldbwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczaé¢ 200 lukséw;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylgcej, tatwej do utrzymania w czystosci;

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku nr 1 do instrukgji
archiwalnej;

7) nalezy codziennie rejestrowaé pomiary  wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac
i analizowac¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie wykonywaé¢ czynnosci porzgdkowe, w celu ochrony dokumentacji przed
kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez np. owady i
gryzonie.

§ 14.

Przebywanie w pomieszczeniach archiwum zaktadowego jest mozliwe tylko w obecnosci archiwisty lub
osoby upowaznionej w przypadku jego nieobecnosci (sytuacje nadzwyczajne np. pozar, zalanie,
wlamanie, prace remontowe) .

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 15.

1. Wydziat Archiwum Zaktadowego przejmuje z komdrek organizacyjnych dokumentacje:
1) spraw zakohczonych w postaci nieelektronicznej oraz elektronicznej w systemie EZD,
2) nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego,

3) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD Ilub innych systemow stosowanych w Ministerstwie dedykowanych do
wyspecjalizowanych ustug lub spraw.

2. Przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego przez komorki organizacyjne nastepuje
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

3. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug
harmonogramu ustalonego z archiwum zaktadowym.

4. Dokumentacje przed przekazaniem do archiwum zakfadowego Ministerstwa przygotowuje



_ 8-

zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji kancelaryjnej pracownik komorki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje, prowadzgcy sprawe lub inny pracownik wyznaczony przez
kierujacego tg komarka organizacyjna.

Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych prowadzonych w postaci nieelektronicznej
odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdzany na nosniku papierowym nalezy przekaza¢ wraz z jego
wersjg elektronicznag, ktéra stuzyta do przygotowania wydruku.

Przekazanie spraw zakonczonych prowadzonych w sposéb elektroniczny odbywa sie w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg za pomocg modutu archiwum zakfadowe.

Uporzgdkowanie dokumentacji zaréwno w systemie tradycyjnym jak i w postaci elektronicznej
w systemie elektronicznego zarzgdzania powinno odbywacé sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjne;.

§ 16.

Archiwista sprawdza sposéb uporzgdkowania przekazanej przez pracownika dokumentacji zgodnie
z wytycznymi zawartymi w instrukcji kancelaryjne;j.

Archiwista moze odmoéwi¢ przejecia dokumentacji do archiwum zaktadowego, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana i nie jest przekazywana w sposob i na warunkach
okreslony w instrukcji kancelaryjnej;

2) przygotowane spisy zdawczo—odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum
zakladowego przez komoérke organizacyjng sporzgdzone zostaty w sposéb niewtasciwy,
zawierajg braki lub btedy;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada przedtozonym spisom zdawczo — odbiorczym na
podstawie, ktérych ma zostac przyjeta do archiwum zaktadowego.

W przypadku stwierdzenia niekompletnosci przekazywanej dokumentacji do archiwum
zakladowego, archiwista moze zazgda¢ sporzgdzenia pisemnego os$wiadczenia, w ktérym
przekazujgcy okresla przyczyne wystepujgcych brakow.

Przejecie dokumentacji do archiwum zaktadowego, w tym do modutu archiwum zaktadowego
systemu EZD przez archiwiste oznacza przejecie nadzoru nad tg dokumentacjg w zakresie jej
udostepniania, brakowania oraz przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia osobe odpowiedzialng za
przygotowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§17

W przypadku stwierdzenia zalania dokumentacji lub ujawnienia widocznych $ladéw zniszczen
mechanicznych, biologicznych, mikrobiologicznych, chemicznych komérka organizacyjna niezwtocznie
zawiadamia archiwum zaktadowe. Archiwista dokonuje przegladu przedmiotowej dokumentac;ji, o ile
jest to mozliwe, oraz wskazuje dalszy sposéb postepowania.

1.

Rozdziat 6
Ewidencja, przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji

§18.
Po czynnosciach sprawdzajgcych i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub na

informatycznych nosnikach danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje
narzedziami informatycznymi, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
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1) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w kolejnosci jego wptywu w odpowiednim ,wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych”, poprzez nadanie kolejnego numeru na podstawie nastepujgcych
informacii:

a) petnej nazwy ministerstwa i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) petnej nazwy ministerstwa i komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita,

¢) liczby pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

d) liczby teczek lub toméw teczek w spisie zdawczo-odbiorczym,
e) kategorii archiwalnej,

f) dat skrajnych dokumentacii,

g) metrazu akt,

h) daty przejecia dokumentacji do archiwum zaktadowego.

2) potwierdza przyjecie dokumentacji do zasobu archiwum zaktadowego przez ztozenie podpisu na
spisie zdawczo-odbiorczym;

3) po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego i przyjeciu dokumentacji na stan archiwum,
zwraca komorce organizacyjnej, trzeci egzemplarz tego spisu, ktoéry komérka organizacyjna
powinna gromadzi¢ i przechowywac;

4) nanosi na kazdg teczke aktowa/pudio, sygnature archiwalng, sktadajacg sie z nastepujgcych
elementow;

a) numeru wynikajgcego z kolejnosci rejestracji spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych,

b) oznaczenia aktotwércy,
€) oznaczenia dziatu administracji rzgdowe;j,
d) numeru pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

5) do kazdej pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

6) odkitada egzemplarze spisu  zdawczo-odbiorczego do  odpowiednich  zbioréw,
o ktérych mowa w § 19ust. 3.
§ 19.
1. W archiwum zaktadowym ewidencja zasobu archiwalnego prowadzona jest z podziatem na
poszczegolnych aktotworcéw, a w ich obrebie na dziaty administracji rzadowej.
2. Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig:
a) spisy zdawczo-odbiorcze,
b) wykazy spisdow zdawczo-odbiorczych,
c) dokumentacja dotyczaca brakowania,
d) dokumentacja dotyczgca przekazywania materiatdow archiwalnych,
c) dokumentacja udostepniania/wypozyczania dokumentacji z zasobu archiwum,
d) dokumentacja dotyczgca wycofania dokumentacji z archiwum,
e) elektroniczne bazy danych.
3. W archiwum prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy zawierajacy pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
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2) zbidr drugi zawierajgcy drugie egzemplarze spisbw zdawczo-odbiorczych w uktadzie komérek
organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje do archiwum zaktadowego.

4. Trzecie egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczych zwracane sg do komorki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje, a czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow
archiwalnych przekazywane sg wraz z rocznym sprawozdaniem z dziatalno$ci archiwum
zaktadowego dyrektorowi wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 20.

1. Informatyczne no$ni danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub stanowig
czes¢ dokumentacji nieelektronicznej, archiwum zaktadowe przyjmuje wraz z réwnoczesnym
przekazaniem elektronicznej kopii danych.

2. Pracownik archiwum zaktadowego archiwizuje informatyczny nosnik danych oraz dane znajdujgce
sie na tym nosniku na odrebnym dysku sieciowym, a nastepnie komoérka organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy zapewnienie funkcjonalnosci oraz utrzymania systemoéw teleinformatycznych,
wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

3. Kopie danych, o ktérych mowa w ust. 1 przechowuje sie w sposdb umozliwiajgcy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

4. Jedli nie jest mozliwe wykonanie kopii danych ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, przekazujgcy
odnotowuje ten fakt w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest informatyczny nosnik danych oraz
w spisie zdawczo-odbiorczym.

5. Adnotacja o ktérej mowa w ust.4 zawiera:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczng identyfikacje uszkodzonego nosnika.

6. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii danych dotyczy nosnika, ktérego
zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych mowa w ust. 5,
odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych opisujgcych wtasciwg przesyike.

§ 21.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utrata,
stosujgc sie do:

1) postanowien ustanowionego w Ministerstwie Infrastruktury Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informac;ji;

2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 22.

1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej na regatach archiwalnych uktada sie w archiwum
zakladowym w sposéb pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca , przy czym odrebnie
przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A);
2) dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B);
3) akta osobowe, listy ptac i karty wynagrodzen;

4) dokumentacje techniczng;
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5) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;
6) informatyczne nosniki danych.

2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérych mowa ust. 1 pkt 1, 3, 4 umieszcza sie dodatkowo
w pudtach archiwalnych wykonanych z tektury litej bezkwasowej, natomiast dokumentacje
niearchiwalng, o ktérej mowa ust. 1 pkt 2 umieszcza sie w standardowych pudtach z tektury faliste;j.

§ 23.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy
pudet na nowe.

2. Archiwum zaktadowe poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem witasciwego archiwum parnstwowego.

§ 24.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania do
pomieszczehh magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, Dyrektor Generalny
powiadamia wtasciwe organy, a takze dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego

§ 25

W przypadku stwierdzenia zniszczen dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym, o ktérych
mowa w § 17, archiwista w porozumieniu z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego podejmuje
stosowne dziatania zabezpieczajace.

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 26.

Skontrum dokumentaciji polega na:

1) poréwnaniu zapisébw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu ewentualnych réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji znajdujgcej sie w pomieszczeniach magazynowych
archiwum zaktadowego oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 27.

1. Skontrum przeprowadzane jest przez komisje skontrowg powotywana na polecenie Dyrektora
Generalnego lub na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej skitad osobowy ustala Dyrektor Generalny,
z zastrzezeniem, ze w skfad komisji skontrowej wchodzi co najmniej dwdch czionkdw.

3. Dyrektor Generalny okresla termin, w jakim ma by¢ przeprowadzone skontrum przy uwzglednieniu
powodow jego przeprowadzania oraz majgc na uwadze koniecznosé realizacji biezgcych zadan
przez archiwum.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokét, ktdéry powinien zawiera¢ co
najmniej:
1) oznaczenie jednostki oraz komorki organizacyjnej, w ktérej powotano komisje skontrowg;
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2) date sporzgdzenia protokotu;
3) oznaczenie cztonkéw komisji skontrowej;
4) oznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 3;
5) oznaczenie terminu, w ktérym przeprowadzono skontrum;
6) informacje o wyniku skontrum, w tym:
a) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

b) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych archiwum zaktadowego,
a byta przechowywana w archiwum zaktadowym;

7) podpisy cztonkéw komisji.

§ 28.
Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§ 29.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym
spos6b porzagdkowania uzgadnia sie z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 30.

1. Zasob archiwum zaktadowego Ministerstwa stuzy potrzebom urzedu. Dokumentacje
przechowywang w archiwum zaktadowym udostepnia sie do celéw stuzbowych oraz poznawczych,
w tym naukowych, badawczych, kulturalnych, spotecznych, prywatnych. W uzasadnionych
przypadkach dokumentacja ta moze by¢ udostepniana podmiotom spoza Ministerstwa (jednostkom
organizacyjnym i osobom fizycznym), jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw Panstwa,
jednostek organizacyjnych i obywateli.

2. Do udostepniania dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum
zaktadowego albo kierownika komérki organizacyjnej, ktéra na dzien udzielania zgody na
udostepnienie jest wlasciwa w danych sprawach i/lub jest nastepcg prawnym dokumentaciji, o ktérg
wnioskuje wnioskodawca. W przypadku, braku komorki organizacyjnej wtasciwej do udzielenia
zgody na udostepnienie, zgode wydaje Dyrektor Generalny lub upowazniony przez niego pracownik
Ministerstwa.

3. Do udostepnienia dokumentacji podmiotom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie
Dyrektora Generalnego lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 31.
Udostepnianie do celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt, sporzgdzane;
przez zainteresowanego, zawierajgcej co najmniej:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, wystepujgcej o udostepnienie;
2) okreslenie dokumentacji, ktéra ma by¢ udostepniona poprzez wskazanie we wniosku co najmniej:
a) sygnatury archiwalnej,

b) symbolu klasyfikacyjnego i/lub hasta klasyfikacyjnego, pod ktérym dokumentacja byta
prowadzona,
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c) kategorii archiwalnej dokumentaciji,
d) dat skrajnych dokumentaciji;
3) potwierdzenie odbioru i zwrotu przez wnioskujgcego o dokumentacje,

4) informacje w przypadku udostepniania dokumentacji podmiotom spoza Ministerstwa.

§ 32.

. Dokumentacja, stanowigca zasob archiwum zaktadowego Ministerstwa (w tym dokumentacja
pracownicza) podmiotom spoza Ministerstwa udostepniana jest na pisemny wniosek
zainteresowanego, zawierajgcy informacje o wnioskodawcy oraz jego mocodawcy (jezeli
wnioskodawca dziata w ramach udzielonego petnomocnictwa), a takze informacje niezbedne do
przeprowadzenia kwerendy w zasobie archiwum zaktadowego Ministerstwa.

. Zainteresowany, wnioskujgc o udostepnienie dokumentacji, wskazuje:
1) wiasne dane,
2) dane mocodawcy,

3) przedmiot udostepnienia, w tym m.in.- w zaleznosci od posiadanej wiedzy - rodzaj dokumentacji,
zakres czasowy, jaki obejmuje, czego dotyczy i przez kogo zostata wytworzona albo konkretny
dokument (dokumenty), jego numer i date wytworzenia, nazwe lub czego dotyczy oraz przez
kogo zostat wytworzony,

4) cel zamowienia, w tym uzasadnienie i wykazanie swojego interesu/obowigzku prawnego,
5) forme udostepnienia, w tym m.in.:

a) przekazanie kopii dokumentacji (papierowej lub na informatycznym nosniku danych) lub
informacji zawartej w dokumentacji za posrednictwem poczty tradycyjnej lub $rodkéw
komunikacji elektronicznej, albo

b) odbidr osobisty w siedzibie urzedu.

Zainteresowany, wnioskujac o udostepnienie dokumentacji pracowniczej, oprocz danych
wymienionych w ust. 2 wskazuje takze:

1) informacje o zatrudnieniu osoby, ktdrej akta majg by¢ udostepnione:
a) imie i nazwisko osoby zatrudnionej,
b) data urodzenia osoby zatrudnionej,
c) imie ojca osoby zatrudnionej,
d) okres zatrudnienia,
e) zajmowane stanowisko;
2) informacje o zaktadzie pracy:
a) petna nazwa zaktadu pracy,
b) adres zaktadu pracy;

3) przedmiot udostepnienia, w tym konkretny dokument (dokumenty) dotyczacy zatrudnienia i/lub
wynagrodzenia lub np. cato$¢ akt osobowych.

Obowigzek wskazania celu udostepnienia oraz wykazania swojego interesu/obowigzku
prawnego/faktycznego nie dotyczy:

1) os6b fizycznych w zakresie dostepu do wiasnych akt osobowych iptacowych z okresu
zatrudnienia (w tym bylych pracownikéw Ministerstwa oraz pracownikow jednostek
zlikwidowanych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra);

2) oso6b posiadajgcych upowaznienia dostepu do akt od oséb o ktérych mowa w pkt. 1;

3) dzieci, matzonka, rodzicéw zgodnie z przepisami kodeksu pracy w przypadku Smierci
pracownika;
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4) o0s6b wnioskujgcych na podstawie przepiséw o dostepie do informacji publiczne;j.

5. Do wniosku o udostepnienie dokumentac;ji, stanowigcej zasob archiwum zaktadowego Ministerstwa
podmiotom spoza Ministerstwa, nalezy zatagczyé wymagane upowaznienia oraz pozostate
dokumenty, a w szczegodlnosci:

1) pisemne oswiadczenie woli pracownika - w przypadku, gdy z prosbg o udostepnienie
dokumentow zawartych w aktach osobowych i ptacowych bytego pracownika Ministerstwa lub
pracownika zlikwidowanej jednostki podlegtej lub nadzorowanej przez Ministra wystgpig osoby
trzecie (w tym czlonkowie jego rodziny) muszg one posiada¢ zgode tego pracownika na ich
ujawnienie w formie pisemnego upowaznienia , oswiadczenie powinno zawiera¢ w swojej tresci
m.in. dane osoby, ktérej akta osobowe majg zosta¢ udostepnione, takie jak: imie i nazwisko, date
urodzenia, miejsce urodzenia, imie ojca, nazwisko panienskie matki;

2) aktu zgonu pracownika oraz dokumentu stwierdzajgcego wiez pomiedzy zmartym pracownikiem
a wnioskodawcg (np. aktu urodzenia czy wyroku sgdu o przysposobieniu)- w przypadku gdy z
prawa dostepu do akt osobowych i pfacowych niezyjgcego pracownika, w tym do wydania ich
kopii, korzystajg cztonkowie jego rodziny, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 nalezy udokumentowac,
poprzez przedstawienie dokumentu, stanowigcego podstawe wniosku ;

3) upowaznienie w przypadku wnioskujgcego o dostep do dokumentacji pracowniczej - osoba,
reprezentujaca instytucje, wnioskujgca o dostep do dokumentacji w celach stuzbowych (dotyczy
to zwlaszcza organéw wymiaru sprawiedliwosci, w tym biegtych sgadowych oraz pionu
prokuratorskiego IPN) ;

4) pracodawca, syndyk lub likwidator, lub osoby przez nich upowaznione, ktorzy przekazali
dokumentacje do archiwum zaktadowego Ministerstwa, do czasu zakonczenia procesu likwidaciji
i wykres$lenia przedsiebiorstwa z Krajowego Rejestru Sgdowego lub ewidencji dziatalnosci
gospodarczej majg dostep do przekazanej dokumentaciji.

6. Kazdy wniosek o udostepnienie dokumentacji stanowigcej zasob archiwum zakladowego
Ministerstwa rozpatrywany jest indywidualnie, a wydanie zgody uzaleznione jest od analizy
dokumentaciji oraz celu jej udostepnienia.

§ 33.

1. Whnioski o udostepnienie dokumentacji przekazanej na stan archiwum zaktadowego Ministerstwa
realizowane sg przez archiwum we wspétpracy z komorkg organizacyjng, ktéra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego albo komérke organizacyjna,
ktéra jest wtasciwa w danej sprawie i/lub jest nastepcg prawnym dokumentacji, ktéra jest
przedmiotem wniosku.

2. Wnioski o udostepnienie akt osobowych i ptacowych bylych pracownikéw Ministerstwa,
stanowigcych zasdb archiwum, realizowane sg odpowiednio przez komdrke organizacyjng wiasciwg
ds. kadr lub komdrke ds. ptac, we wspotpracy z archiwum zaktadowym Ministerstwa.

3. Whnioski o udostepnienie akt osobowych i ptacowych pracownikéw zlikwidowanych jednostek
podlegtych i nadzorowanych przez Ministra oraz poprzednikdéw prawnych, atakze wnioski
o udostepnienie dokumentacji wytworzonej w ramach dziatéw administracji rzagdowej, wytgczonych
w wyniku reorganizaciji, realizowane sg w catosci przez archiwum zaktadowe.

§ 34.

1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej, z zastrzezeniem ust. 3, udostepnia sie poprzez:

1) przekazanie kopii dokumentacji potwierdzonej za zgodnos$¢ z posiadang dokumentac;ja;
2) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji;

3) umozliwienie do niej wglgdu na miejscu w pomieszczeniach archiwum zakfadowego
Ministerstwa;

4) jej czasowe wypozyczenie poza archiwum zaktadowe lub poza siedzibe Ministerstwa.
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2. Dokumentacje w postaci elektronicznej udostepnia sie poprzez:
1) przekazanie kopii dokumentacji na informatycznym nos$niku danych lub za posrednictwem poczty
elektronicznej;

2) przekazanie wydruku tej dokumentacji wraz z potwierdzeniem zgodno$ci wydruku
z dokumentem elektronicznym;

3) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji;
4) za pomocg systemow informatycznych.

3. Dokumentacja, w tym dokumentacja pracownicza, przechowywana w archiwum zaktadowym, moze
zosta¢ wypozyczona poza siedzibe urzedu lub udostepniona na miejscu w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego Ministerstwa wytgcznie na potrzeby spraw prowadzonych przez uprawnione organy
w szczegoblnosci organy kontrolne, organy scigania, sady. Dyrektor Generalny lub osoba przez niego
upowazniona moze wyrazi¢ zgode na udostepnienia akt w tych formach, takze innym podmiotom.

4. Archiwista udostepnia/wypozycza, w tym wypozycza poza siedzibe urzedu:
1) kompletne akta (teczki), a nie pojedyncze dokumenty;

2) akta zewidencjonowane, ktére umozliwiajg identyfikacje poszczegdinych jednostek
archiwalnych.

5. Srodki ewidencyjne, o ktérych mowa w § 19 ust. 2 prowadzone przez archiwum zaktadowe
Ministerstwa nie podlegajg wypozyczeniu poza pomieszczenie archiwum.

6. Udostepnienie dokumentacji na miejscu w pomieszczeniu archiwum zaktadowego odbywa sie pod
nadzorem pracownika archiwum.

7. Udostepnianie akt w pomieszczeniu archiwum zaktadowego Ministerstwa odbywa sie w terminie
ustalanym za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie z pracownikiem archiwum.

8. Archiwista informuje wnioskujgcego o wypozyczenie/udostepnienie dokumentac;ji o:

1) odpowiedzialnosci za wypozyczone akta, w tym za bezpieczenstwo zawartych w nich danych
oraz za zgodne z obowigzujgcym prawem przetwarzanie tych danych;

2) koniecznosci poinformowania archiwum zaktadowego o przekazywaniu dokumentacji innym
komodrkom organizacyjnym;

3) koniecznoéci uzyskania zgody Dyrektora Generalnego lub osoby przez niego upowaznionej
w przypadku wypozyczenia akt poza siedzibe urzedu;

4) zakazie ingerowania w uktad oraz tresci udostepnionych akt;
5) obowigzku terminowego zwrotu akt lub jego prolongacie.
9. Akta, stanowigce zasob archiwum zaktadowego, wypozyczane sg na okres 1 miesigca.

10. W przypadku Kkoniecznosci przediuzenia terminu wypozyczenia, wypozyczajgcy winien
poinformowaé o tym fakcie archiwiste, celem ustalenia nowego terminu zwrotu akt.

§ 35.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentaciji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia Ilub brakow w wypozyczonej
z archiwum zakladowego dokumentacji, archiwista sporzgdza protokdt, w ktérym zamieszcza co
najmniej nastepujgce informacije:

1) date sporzadzenia protokotu;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub pogorszyta stan wypozyczonej dokumentacji oraz
zagubita dokumenty z udostepnionej dokumentaciji;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
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1) jeden wktada sie w miejsce brakujgcej dokumentaciji;

2) drugi przekazuje sie do komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wypozyczyta,
w celu wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje sie w przeznaczonej na ten cel teczce w archiwum zaktadowym.

4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.

§ 36.

Dokumentacje w postaci elektronicznej powstatg i zgromadzong w systemie EZD udostepnia sie za
pomocg komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych lub w postaci papierowej z potwierdzeniem zgodnosci dokumentu
z dokumentem elektronicznym.

§ 37.

Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji , z podaniem daty udostepnienia, a w
przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze daty zwrotu do archiwum zakfadowego.

§ 38.
1. Udostepnienia akt spraw zakonczonych przechowywanych w archiwum zaktadowym dokonuje

wytgcznie archiwista.

2. Wypozyczajgc dokumentacje podmiotom spoza Ministerstwa archiwista mozna wykonac¢ jej kopie
zastepczg i zachowa¢ jg w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji przez
wypozyczajgcego.

§ 30.

Udostepnienie dokumentacji do celéw innych niz stuzbowe odbywa sie z uwzglednieniem przepiséw o
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw
wynikajgcych z prawa prasowego i kodeksu pracy.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji z archiwum zakladowego

§ 40.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do komorki wnioskujgce;.

§ 41.

1. Woycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakfadowego,
zawierajgcego co najmniej:

a) date wycofanie,

b) numer protokotu, nadawany przez archiwiste,
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c) nazwe komoérki organizacyjnej, ktéra wnioskuje o wycofanie dokumentacji z archiwum
zaktadowego,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej wynikajgcg ze spisu zdawczo-odbiorczego, ktérym
przedmiotowa dokumentacja zostata przekazana do archiwum zaktadowego;

2) umieszczeniu stosownej adnotacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania),przy
wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest ujeta wycofywana dokumentacja.

2. Przekazanie wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego do
komorki organizacyjnej, potwierdza archiwista i kierownik komorki organizacyjnej, wnioskujgcej
o wycofanie dokumentacje z archiwum zaktadowego, podpisujgc protokét wycofania.

§ 42.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega
na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komorki organizacyjnej  lub
pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku o wycofanie dokumentacii.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskéw o wycofanie dokumentacji elektronicznej z archiwum
zaktadowego.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 43.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej z zasobu archiwum zakladowego inicjuje archiwista
poprzez systematyczne typowanie dokumentacji, dla ktérej uptynat okres przechowywania poprzez
wykonanie nastepujgcych czynnosci:

1) w odniesieniu do dokumentaciji niearchiwalnej w postaci papierowej:

a) przeglad spisow zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, ktérej okres
obowigzkowego przechowywania uptynat,

b) ponowng weryfikacje kwalifikacji archiwalnej,

c) sporzadzenie spiséw dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania z
uwzglednieniem podziatu na aktotwdrce, a w ich obrebie na dziaty administracji rzgdowej
odrebnie dla kategorii B, BE i Bc,

d) przekazanie spiséw dokumentacji niearchiwalnej do zaopiniowania przez wiasciwg
merytorycznie komaorke organizacyjna,

e) sporzgdzenie wniosku do dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego o wydanie zgody na
brakowanie wytypowanej dokumentacji,

2) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie EZD stosuje
sie odpowiednio zapisy pkt. 1.

2. W wyniku zaopiniowania spisdw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. d, kierownicy komodrek
organizacyjnych sktadajg stosowne oswiadczenie, na podstawie ktérego:

1) stwierdzajg, ze uptynagt okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita ona
znaczenie, w tym warto$¢ dowodowg dla komaérki organizacyjnej, a w przypadku braku komoérki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta, dla komorki organizacyjnej, ktéra przejeta jej
zadania lub kompetencje;

2) mogg wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, a w przypadku uznania za
zasadne zmieni¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne.
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3. W przypadku stwierdzenia braku komorki organizacyjnej wiasciwej do opiniowania dokumentaciji
niearchiwalnej wytypowanej do brakowania ujetej w spisie, decyzje o mozliwosci jej wybrakowania
podejmuje Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona, po przedstawieniu stanowiska
przez archiwum zakfadowe.

§ 44.

1. Dokumentacja wytypowana do brakowania niezaleznie od kategorii archiwalnej (BE, B, Bc) moze
zosta¢ poddana ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez pracownika wtasciwego archiwum
panstwowego.

2. W wyniku ustalen ekspertyzy archiwalnej archiwista podejmuje nastepujgce dziatania:
1) wydziela dokumentacje przekwalifikowang do materiatow archiwalnych;
2) opracowuje przedmiotowg dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

3) sporzadza spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych i przyjmuje akta na stan archiwum
zaktadowego;

4) niszczy komisyjnie pozostatg dokumentacje, do ktorej uzyskano zgode na brakowanie;
5) nanosi stosowne adnotacje w prowadzonej ewidencji archiwum zakfadowego.

3. W przypadku dokumentaciji elektronicznej w systemie EZD archiwista jest zobowigzany do zmiany
kwalifikacji archiwalnej.

§ 45.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalne;.

§ 46.

1. Proces fizycznego zniszczenia wydzielonej dokumentacji odbywa sie na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora Generalnego w sprawie powotania Komisji do spraw brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej lub na podstawie umowy zawartej z firmg swiadczgcg ustugi w zakresie niszczenia
dokumentacji niearchiwalne;.

2. Dokumentacje przeznaczong do zniszczenia zabezpiecza sie przed dostepem o0sb6b
nieuprawnionych.

§47.

W systemie EZD brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna réwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w postaci nieelektronicznej przejete ze sktadow
chronologicznych.

§ 48.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista:

1) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
prowadzonych w postaci papierowej date wybrakowania oraz numer zgody wydanej przez
wiasciwe archiwum panstwowe;

2) w przypadku dokumentacji elektronicznej dokonuje czynnosci o ktérych mowa w pkt 1 w
systemie EZD, wykorzystujgc do tego narzedzia w nim dostepne.
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2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
w archiwum zaktadowym.

§ 49.

Dokumentacja, ktorej okres przechowywania uptynat, ale nie zostala przekazana do archiwum
zaktadowego, podlega procesowi brakowania po uprzednim sporzadzeniu spisu zdawczo-odbiorczego
tej dokumentaciji i przekazaniu jej na stan archiwum.

Rozdziat 11
Przekazywanie materiatlow archiwalnych do wtasciwego
archiwum panstwowego — Archiwum Akt Nowych

§ 50.

1. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie przepisow art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na jego podstawie.

2. Proces, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) wydzielenie materiatéw archiwalnych podlegajgcych przekazaniu, przy czym zastosowanie ma
podziat wedtug aktotworcy oraz dziatéw administracji rzgdowej;

2) sporzadzenie ewidencji w postaci spisow materiatdw archiwalnych przekazanych do
wtasciwego archiwum panstwowego;

3) opracowanie wydzielonych materiatéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
oraz wytycznymi archiwum panstwowego.

3. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, po ich opracowaniu i zatwierdzeniu ewidencji podlegajg
procesowi fumigacii.

4. Etapy i terminy przekazywania materiatdw archiwalnych kazdorazowo uzgadniane sg z wtasciwym
archiwum panstwowym.

§51.

W systemie EZD przekazujgc do wiasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne
w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie réwnolegle ich odpowiedniki ze sktadu
chronologicznego, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze
skfadu informatycznych nosnikoéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz
sporzadza sie ich spisy.

§ 52.

1. Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archiwista:
1) w przypadku dokumentacji w postaci papierowej odnotowuje w Srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatow;
2) w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, dokonuje czynno$ci, o ktérych mowa
w pkt 1 w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia w nim dostepne.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego —
jest przechowywana w archiwum zaktadowym.
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Rozdziat 12
Sprawozdawczosé¢ archiwum zaktadowego

§ 53.

1. Archiwista sporzgdza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu a nastepnie po jego zatwierdzeniu
dyrektorowi wtasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty archiwum zaktadowego;
2) opis pomieszczen archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob korzystajgcych z zasobu
archiwum zaktadowego;

6) ilos¢ materiatdw archiwalnych przekazanych do witasciwego archiwum panstwowego -
Archiwum Akt Nowych;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzgcej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas
z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentaciji elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych — liczbe nosnikéw
i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz
z wytgczeniem dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezgcych.
Zatacznik:

zatgcznik nr 1
— Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego,
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura | \yahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
_ ) powietrza temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach powietrza powietrza wzglednej
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) powietrza
min. maks Celsjusza) min. maks (W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
| pozytywy), 3 18 2 20 >0 °
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego zapisu 8 18 2 20 >0 >
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne nosniki 12 18 2 30 40 5
danych




		2022-12-22T10:34:05+0000




