ZARZADZENIE NR 45

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 19 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum

zakladowego w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 - 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730 i 2020) zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie:

1) instrukcje kancelaryjna Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, stanowiaca
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych,
stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, stanowiaca zalacznik nr 3 do

zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta
w Naczelnej Dyrekcji  Archiwéw  Panstwowych, zwanej dalej ,NDAP”,
kwalifikowana na podstawie obowiazujacych woéwczas jednolitych rzeczowych
wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt

wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Pomieszczenia archiwum zakladowego NDAP zostana dostosowane do
wymogow okreslonych w instrukgji, o ktérej mowa w § 1 pkt 3, w terminie trzech lat

od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.



§ 4. Srodki ewidencyjne dokumentadji sporzadzone w archiwum zaktadowym

NDAP przed dniem wejScia w Zycie zarzadzenia zachowuja waznosc.

§ 5. Sprawy niezakonczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zatatwia si¢ bez

zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§ 6. Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
31 stycznia 2017 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, zmienione zarzadzeniem Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych Nr 95 zdnia 21 grudnia 2017 r. oraz
zarzadzeniem Nr 82 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 14
grudnia 2018 r.;

2) zarzadzenie Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
31 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Naczelnej
Dyrekgji Archiwéw Panstwowych, zmienione zarzadzeniem Nr 94 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 21 grudnia 2017 r. oraz
zarzadzeniem Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 26

stycznia 2018 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zataczniki do zarzadzenia Nr 45
Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panistwowych

z dnia 19 grudnia 2019 r. (poz. 45)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
NACZELNE]J DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panistwowych, zwana
dalej ,instrukcja”, okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Naczelnej Dyrekcjii Archiwéw Panstwowych, zwanej dalej
~,NDAP”, oraz reguluje postepowanie, w tym zakresie z wszelka dokumentacja,
w tym dokumentacja finansowgq oraz tajemnice prawnie chroniona, w tym informacje
niejawna, jezeli powszechnie obowigzujace przepisy prawa nie stanowia inaczej:

1) od wptywu lub powstania dokumentacji w NDAP do jej uznania za cze¢$¢ dokumentacji

w archiwum zaktadowym NDAP, zwanym dalej ,archiwum zakladowym” lub

przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — zgode osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy lub tres¢ pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, graficzna,
dzwigkowa, filmowag lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne do
rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajagcg przebieg jej zatatwiania
1 rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika archiwum zakladowego;

4) dekretacja —adnotacj¢ zawierajacg wskazanie osoby lub komoérki organizacyjne;,
wyznaczone] do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu

1 sposobu zatatwienia sprawy;



5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

dekretacja zastepcza — dofagczony do pisma wydruk dekretacji  z systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja potwierdzony podpisem odr¢cznym osoby,
ktora dotacza wydruk do pisma;

ESP — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2019
r. poz. 700, 730, 848, 1590 1 2294);

dyrektor komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

komoérka merytoryczna - komorke organizacyjng lub wewngtrzng komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do ktorej zadan nalezy zatatwianie
danej sprawy, i ktéra w zwigzku z tym rejestruje sprawe i gromadzi calo$¢ akt sprawy
lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$s¢ NDAP, okreslong w statucie
NDAP;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego
istnienia elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;
odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ ztg trescig 1jej zrozumienie bez dostgpu do jej
pierwowzoru;

piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
wplywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe¢ NDAP, nazwe
punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajacych 1 ewentualnie informacji o liczbie zalagcznikow;

pismo — kazda utrwalong w rdznej postaci tre$¢ stanowiaca dowdd prawa, stosunku
prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca o$§wiadczenie woli
lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

prowadzacy sprawe — osobg odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujacg w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez NDAP w kazdy mozliwy

sposob, w tym dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP;



17)

18)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujagce obstuge
kancelaryjng (m.in. przyjmowanie przesytek wptywajacych do NDAP i wysylanie
przesylek z NDAP oraz zarzadzanie sktadami chronologicznymi);

rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (np. rejestr przesytek przychodzacych, rejestr przesytek wychodzacych,
rejestr przesytek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskow), ktore
w systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych przesytek;

rejestr przesytlek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny wtym systemie, sluzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych miedzy komodrkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na
uzytek wewnetrzny NDAP;

rejestr przesylek wpltywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wptywajacych do NDAP, generowany jako jeden rejestr dla
catej NDAP;

rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnos$ci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez NDAP, generowany jako
jeden rejestr dla catej NDAP;

sktad chronologiczny — wuporzadkowany zbiér dokumentacji nieelektroniczne;,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
nosnikéw danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja naplywajaca i1 powstajgca
w zwigzku z zalatwianiem spraw przez NDAP;

spis spraw — narzg¢dzie sluzace do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub zapoczatkowanych w NDAP, odrgbnie dla kazdej grupy rzeczowej spraw (klasy z
wykazu akt) w danym roku kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia 1ipodjgcia czynnosci stluzbowych Iub przyjecia do
wiadomosci;

system EZD — podstawowy system teleinformatyczny wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia
dokumentacji  elektronicznej w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy zdnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730 1 2020);



28) system papierowy — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji, dla ktorych w
ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej;

29) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

30) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne;

31) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych akt

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng akt.

§ 3. 1. Nadzér nad prawidlowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor
Generalny Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych, zwany dalej , Dyrektorem
Generalnym”, za posrednictwem kierownikdw komorek organizacyjnych.

2. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
Dyrektor Generalny wyznacza, w drodze zarzadzenia, koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w NDAP.

3. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji 1 wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwej rejestracji spraw 1 prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
instrukcji 1 wykazu akt oraz wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych 1 dokumentowania
przebiegu zalatwianych spraw;

3) informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

5) opiniowanie normatywow wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym



§ 4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu
zadan, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 i 3, przez komdrke organizacyjng w NDAP

wlasciwg do spraw ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego.

§ 5. 1. Dokumentacje¢ skladang przez osoby zatrudnione w NDAP w sprawach
dotyczacych zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy , a takze pisma doreczane
osobom zatrudnionym w NDAP w tych sprawach uwaza si¢ za przesylki
wplywajace i wychodzace z NDAP.

2. Dokumentagji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek
przychodzacych, wychodzacych 1ipism wewnetrznych pod warunkiem, ze
w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw mozliwa jest rejestracja, jaka przewidziano
w tych rejestrach.

3. Do dokumentacji pomocniczej, naplywajacej ipowstajacej w zwiazku
z uzytkowaniem systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, stosuje sie przepisy instrukci, oile
w przepisach dotyczacych tych systeméw nie wskazano innego sposobu

wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§6. 1. WNDAP obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy rejestracji spraw
w NDAP i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4.Jezeli w dziatalnosci NDAP pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem sig
dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych

zadan na NDAP.



5. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych
klas dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego wydania.
6. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji przy uzyciu

odpowiednich kategorii archiwalnych.

§7. 1. Komorka merytoryczna wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy
z innymi komorkami organizacyjnymi udostepnia im te sprawe w systemie EZD,
okreslajac rownoczesnie, jaka czes¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

2. Komodrka organizacyjna nie bedaca merytoryczna w sprawie wiacza
dokumentacje wynikajaca ze wspotpracy z komorka merytoryczna, w szczegolnosci
pisma, opinie, notatki, stanowiska, do akt sprawy komorki merytorycznej, nie
tworzac akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy.

3. Informacje lub dokumentacja wewnetrzna moga by¢ przekazywane
pomiedzy pracownikami NDAP przy uzyciu poczty elektronicznej.

4. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 3, moga by¢ wilaczane
do akt sprawy przez prowadzacego sprawe, jezeli zostang przez niego uznane za

majace znaczenie dla sprawy zatatwianej i rozstrzyganej przez NDAP

§8. 1. Czynnosci kancelaryjne w NDAP wykonywane sa w systemie EZD.

W szczegolnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych 1 wychodzacych, rejestru przesytek
wewngtrznych oraz spisOw spraw;

2) zaktadania i prowadzenie akt spraw;

3) dekretacji;

4) akceptacji, w szczego6lnosci poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

5) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okre§lonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

6) tworzenia raportéw dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;



7) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
tych spraw.

2. Dyrektor Generalny wskaze, w drodze zarzadzenia, wyjatki od systemu EZD,
przez okreslenie klas zwykazu akt, ktore beda prowadzone w systemie
papierowym.

3. Jako wyjatek od systemu EZD moze =zosta¢ wskazany system
teleinformatyczny przeznaczony do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do
NDAP oraz tworzonej w NDAP w sposéb odzwierciedlajacy proces zalatwiania
spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania, a takze
ewidencjonowania i1  wyszukiwania  towarzyszacej im = dokumentacji
nieelektroniczne;j.

4. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajag odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania okreslonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu =zatatwiania 1rozstrzygania okreSlonych spraw lub
wykonywania okre§lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym wskazanym w odrgbnych przepisach;

3) istniejg uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne itechniczne uniemozliwiajace
stosowanie tego systemu.

5. W przypadkach, o ktéorych mowa wust.4 pkt1l i3, calo$¢ dokumentacji
gromadzi sie i przechowuje sie w teczkach aktowych.

6. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system
EZD do:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych 1 wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;
3) dekretacji i akceptacji;
4) udostgpniania i rozpowszechniania tre$ci pism wewnatrz NDAP, o ile nie jest konieczne
ich udostepnianie 1 rozpowszechnianie réwniez w postaci papierowej;

5) przesylania przesylek.



7. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym, dekretacji
dokonuje sie w systemie EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesyltki dekretacji
zastepczej.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wptywajacych, powigzanych
z aktami spraw, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i3, traktuje si¢ w systemie EZD jako
dokumentacje nietworzaca akt spraw o kategorii archiwalnej Bc.

9. WNDAP prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych ijeden rejestr
przesylek wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komorek
organizacyjnych sa czescia tego rejestru, widoczna w systemie EZD w zaleznosci od

uprawnien uzytkownikow.

§9. 1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych nadane przez administratora danych.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie
z indywidualnym zakresem obowigzkéw i posiadanymi uprawnieniami w systemie

EZD.

§10. 1. Dokumentacja elektroniczna, stanowiaca odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w NDAP.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje

w systemie EZD.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 11. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do NDAP.
2. Przesylki w placowce operatora pocztowego oraz w punkcie wymiany

korespondencji miedzy urzedami odbiera upowazniony pracownik NDAP.



§12. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach,
punkt kancelaryjny sprawdza prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz
stan jej opakowania.

2. Wrazie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, punkt
kancelaryjny sporzadza w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia przesytki adresowanej do innego
adresata, blednie przekazanej NDAP.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesytka stanowi zagrozenie
dla 0sob, mienia lub srodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy te przesyike,
podejmuje czynnosci przewidziane w odrebnych przepisach.

3. Ujawnione w przesyltkach pieniadze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich
ilosci i warto$ci, punkt kancelaryjny sklada do kasy komorki organizacyjnej NDAP
wlasciwej w sprawach finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac o tym

adnotacje obok pieczeci wptywu.

§ 14. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wpltywajace.

2. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera
kwalifikowany podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob
okreslony w przepisach odrebnych, wtedy punkt kancelaryjny weryfikuje
w systemie EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego i integralno$¢ podpisanego
dokumentu przestanego poprzez ePUAP, a jesli nie ma mozliwo$ci zweryfikowania
podpisu w systemie EZD - weryfikuje go za pomoca oprogramowania do
weryfikacji podpisu, a nastgpnie dolacza do przesylki wygenerowany raport z
przeprowadzonej weryfikagji.

3. Rejestracja przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na
przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesylki okreslonego zestawu metadanych

opisujacych przesylke.



4. Zestawy obowiazkowych metadanych opisujacych:

1) przesyltke wplywajaca,

2) przesytke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.), z wytaczeniem
przesytki wplywajacej i wychodzacej,

4)  sprawe

— okresla zatacznik nr 1 do instrukgji.

5. Metadane sg dodawane automatycznie lub przez punkt kancelaryjny.

6. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie
zalatwiania sprawy.

7. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany
identyfikator, unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako
kolejny numer z rejestru przesytek wptywajacych w danym roku kalendarzowym.

8. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci NDAP, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy,
oferty handlowe, newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia nieskierowane do
konkretnych oséb.

9. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidfowosc¢ i kompletnos¢ metadanych
dodawanych do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego sie w aktach

sprawy przez niego prowadzonej.

§ 15. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w treSci pisma — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢
z trescig pisma;
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) oznaczonych ,,do rak wtasnych”, noszacych znamiona korespondencji prywatnej;
2) przesytek (materialow) zawierajacych informacje niejawne (oznaczone klauzulg tajnosci);
3) adresowanych do Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
4) oznaczonych jako warto$ciowe;

5) ofert sktadanych w trybie przepisow o zamoéwieniach publicznych;



6) ofert w konkursach ogloszonych przez Naczelnego Dyrektora;

7) ofert kandydatoéw w naborze na stanowiska pracy;

8) ankiet osobowych;

9) o$wiadczen majatkowych;

10) dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo — pozyczkowej;

11) przesylek, ktérych nadawcy jest Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

12) przesylek, co do ktérych istniejg uzasadnione przestanki, ze moga zawiera¢ tzw. dane
wrazliwe (np. wptywajace z kancelarii komorniczych, sadow pracy itp.).
3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2:

1) w pkt 1 i 3 — przekazywane sg adresatom;

2) w pkt 2 — przekazywane sg kancelarii tajnej;

3) w pkt 4 1 5 — przekazywane sg wlasciwej osobie lub komodrce organizacyjne;;

4) w pkt 6 — przekazywane sg komorce organizacyjnej obstugujacej konkurs;

5) w pkt 7—9 1 12— przekazywane sg komorce wlasciwej ds. kadrowych;

6) w pkt 10 — przekazywane s3 osobie prowadzacej kas¢ zapomogowo-pozyczkowa;

7) w pkt 11 — przekazywane s3 adresatowi, a je$li nie jest wskazany - Dyrektorowi

Generalnemu.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy
0 jej zawartosci, okaze sig, Ze nie powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny
bezzwlocznie przekazuje przesytke w oryginalnej kopercie wtasciwym osobom lub
komoérkom organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymatl przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu

kancelaryjnego w celu zarejestrowania jej w rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 16. 1. Po otwarciu przesyltki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:

1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesylce;

2) do pisma glownego zostaly dolaczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki; brak
zalacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje

sie¢ w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pi$mie lub zatgczniku.



2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wigcej niz jednego pisma, nie
uwzgledniajac zatacznikow, opakowanie przesylki dotacza si¢ do pisma zaliczanego
do rozpatrywanych kolejno grup:

1) stanowigcych §rodek prawny, ktorego wniesienie ograniczone jest terminem,
2) stanowiacych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin,
3) stanowigcych podstawe do wniesienia $rodka prawnego ograniczonego wskazanym

w danym pi$mie terminem,

4) na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi$mie
terminie, uwzgledniajac termin najwczesniejszy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktérego oznaczenie umieszczono na

przesylce lub braku zalacznikow, punkt kancelaryjny sporzadza notatke

stwierdzajaca te okolicznosc¢ i dotacza ja do przesyiki.

§17. 1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych,
umieszcza na wplywajacych przesylkach papierowych niepowtarzalny w calym
zbiorze przesylek identyfikator oraz piecze¢ wptywu. W przypadku przesyiki pilnej
lub terminowej na pieczeci wplywu odnotowuje sie takze godzing wpltywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wplywu umieszcza sie:

1) wprzypadku przesyiki, do otwarcia ktorej punkt kancelaryjny nie jest uprawniony - na
opakowaniu;

2) wpozostalych przypadkach - na pierwszej stronie pisma, wzglednie kolejnej stronie
pisma, o ile uktad pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie pieczeci wptywu.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢ mozliwy do
odczytania bez stosowania urzadzen technicznych.

4. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3,
nanoszenie na przysyltke identyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnos¢, np. dyplom, certyfikat;
2) zalacznikach, chyba ze zuwagi na ich posta¢ albo tre§¢ data wplywu ma istotne

znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy;



3) przesylkach niewymagajacych merytorycznego =zatatwienia, w szczegoOlnosci
czasopismach, niezamowionych ofertach i materialach reklamowych, katalogach,
prospektach;

4)  umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczgci wpltywu jest
utrudnione, mogloby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢.

6. Po naniesieniu na przesylke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie
koperta, z wylaczeniem przesylek, ktorych pelnego odwzorowania cyfrowego nie
wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i wicksze);

2) liczbe stron (powyzej 50 stron) z wylaczeniem przepisoOw kancelaryjnych i archiwalnych
oraz dokumentacjg zwigzang z ustalaniem jednostek organizacyjnych jako wytworcow
materiatow archiwalnych;

3) formg lub postacé.

7. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania
cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej
pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych
opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

8. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego

bezposrednio po rejestracji przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki,

to odwzorowanie cyfrowe moze by¢:

1) wykonane idotagczone do metadanych w komoérce organizacyjnej majacej mozliwosé
otwarcia koperty;

2)  wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu
si¢ z trescig wptywu przez adresata;

3) nie wykonane w przypadku, o ktérym mowa w ust. 7; w takim przypadku w systemie

EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

9. System EZD pozwala na wyszukanie isporzadzenie listy przesylek, dla

ktorych nie wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.



10. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ znalezyta starannoscig ijakoscia
techniczna umozliwiajaca zapoznanie si¢ ztreScia bez potrzeby siegania do
pierwowzoru papierowego.

11. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych zostaly

okreslone w zatgczniku nr 2 do instrukgji.

§18. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, punkt
kancelaryjny lub pracownicy NDAP dokonuja ich wstepnej selekcji, majacej na celu
oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta

elektroniczna dzieli si¢ na przesyltki adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwa do kontaktu z NDAP;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikow NDAP, w tym:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
w NDAP,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w NDAP,

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci NDAP.

3. Przesylki, oktéorych mowa wust.2 pktl, punkt kancelaryjny rejestruje
w rejestrze przesytek wplywajacych poprzez dolaczenie do nich metadanych je
opisujacych.

4. Przesylki, oktérych mowa wust.2 pkt2 lit.a, prowadzacy sprawe
przekazuje do punktu kancelaryjnego celem rejestracji w rejestrze przesylek
wplywajacych, zgodnie z postepowaniem okreslonym w ust. 3.

5. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza do
akt prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze
przesytek wplywajacych.

6. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza

si¢ do akt sprawy.



7. Przesylki przekazane poczty elektroniczna wprowadza si¢ do systemu EZD
w taki sposdb, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego
bez ingerencji w integralnos¢ dokumentu wraz z zatacznikami w formatach, w jakich
byly przekazane, jezeli byty do przesyltki zatgczone.

8. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia czes¢ akt spraw
w systemie papierowym, to:

1) po dekretacji przesylki, oktorych mowa wust.2 pktl ipkt2 lit.a, s3 przez
prowadzacego sprawe drukowane, a nastgpnie przekazywane do punktu kancelaryjnego,
ktoéry nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku. Prowadzacy
sprawe nanosi znak sprawy w prawym gornym rogu wydruku (o ile przesytka go nie
zawiera) , a nastgpnie wlacza wydruk do akt sprawy;

2)  przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi znak
sprawy (o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wigcza bez rejestracji i dekretacji do
akt sprawy;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy nie drukuje, nie rejestruje
1 nie wiacza do akt sprawy.

§19. 1. Przesylki, doreczone na ESP, punkt kancelaryjny rejestruje poprzez
dotaczenie do nich metadanych je opisujacych oraz UPO.

2. Jezeli przesylki, oktérych mowa wust.1, stanowia cze$¢ akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, sa przez prowadzacego sprawe drukowane
wraz z UPO, a nastepnie przekazywane do punktu kancelaryjnego, ktory nanosi
i wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku, po czym prowadzacy
sprawe wlacza je do akt sprawy po naniesieniu w prawym gérnym rogu znaku

sprawy, jezeli przesytka go nie zawiera.

§ 20. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wylacznie na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zalacznik do pisma papierowego.
2. Przesytki, oktoérych mowa wust.1 pkt1, punkt kancelaryjny rejestruje,
dotaczajac dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych

do metadanych opisujacych te przesylki, z zastrzezeniem ust. 4.



3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate przesytki
papierowe, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki
przekazanej na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np.
material filmowy, zbidr odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze
przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobdéw systemu
EZD, a informatyczny nosnik danych przechowuje sie w sktadach informatycznych
nos$nikow danych.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa wust.1 i 2, stanowia czes¢ akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, to po ich rejestracji przez punkt
kancelaryjny, prowadzacy sprawe drukuje treSci umieszczone na informatycznych
nos$nikach danych. Nastepnie punkt kancelaryjny nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu
na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie isporzadzenie listy przesylek na
informatycznych nosnikach danych, ktoérych nie wiaczono do systemu EZD,
zawierajacej w szczegodlnosci wskazanie nosnikow, na ktorych sie znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, okresla, w drodze zarzadzenia, maksymalna wielkos¢ przesytki
przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktéra wlacza sie bezposrednio

do systemu EZD.

§21. 1. Po przyjeciu irejestracji przesytek, punkt kancelaryjny rozdziela je

w celu przekazania:

1) Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych lub Dyrektorowi Generalnemu,

2) osobom zgodnie z oznaczeniem adresata;

3) komorkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadah okreslonymi w regulaminie

organizacyjnym NDAP.



2. W przypadku przesytek elektronicznych w catosci wiaczonych do systemu
EZD i przesylek papierowych, w pelni odwzorowanych cyfrowo, rozdziat, o ktérym
mowa w ust.1, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki
papierowe punkt kancelaryjny przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio
po rejestragji.

3. W przypadku przesytek papierowych, nie w pelni odwzorowanych cyfrowo,
i przesylek na informatycznych nosnikach danych, niewlaczonych w catosci do

systemu EZD, rozdziat, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:
1) metadanych w systemie EZD oraz
2) catos$ci przesytki poza systemem EZD.

4. W przypadku przesylek, stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, rozdzial, oktéorym mowa wust.1, nastepuje przez

przekazanie:
1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz
2) calosci przesylki poza systemem EZD.

5. Po zalatwieniu sprawy przesylki:

1) papierowe, zwracane s3 przez prowadzacego sprawg do sktadow chronologicznych, o
ktorych mowa w § 22 ust. 1;

2) na informatycznych no$nikach danych zwracane s3 przez prowadzacego sprawe do
sktadéw informatycznych, o ktérych mowa w § 22 ust. 2;

3) oktorych mowa wust.4 pkt2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje

w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 30.

§22. 1. Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwzglednia podziat
na:
1) przesyltki wptywajace w pelni odwzorowane cyfrowo;
2) przesytki wpltywajace nie w petni odwzorowane cyfrowo;
3) przesylki wewnetrzne;

4)  zwrotne potwierdzenia odbioru.
2. Uklad informatycznych nosnikéw danych w skfadzie informatycznych
nosnikéw danych uwzglednia podzial na nosniki, ktorych:

1) zawartos¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;



2)  zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.

3. W przypadku wyjecia dokumentacji przez punk kancelaryjny ze skladu
chronologicznego lub nosnika ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych punk

kancelaryjny odnotowuje to w systemie EZD.
Rozdziat 3
Przydzielanie przesylek

§23. 1. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, wtym takze
przesylki nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesylki na informatycznych
nos$nikach danych nie wlaczone do systemu EZD.

2. W przypadku przesylek, stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje
zastepcza.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego NDAP lub odrebnej dyspozycji osoby
uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do
komorki organizacyjnej, punkt kancelaryjny, wzglednie inny upowazniony do tego
pracownik, rozdziela przesylki bez dekretacgi do wiasciwych komorek
organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji przesytki.

4. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga
by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej
lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

5. Bledna dekretacje zmienia dekretujacy lub pracownik upowazniony przez

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

§24. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony
pracownik dekretuje ja do komorek merytorycznych wlasciwych do zalatwienia tych

spraw.



Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25. 1. Dokumentacja nadsylana do NDAP, sktadana w NDAP oraz w niej
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do
sprawy i otrzymania znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 26. 1. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Wprzypadku przesytek, stanowiacych czes¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w prawej gornej
cze$ci pisma na jego pierwszej stronie.
3. Znak sprawy zawiera kolejno:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngetrznej komorki
organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;
4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta
4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3,
i oddziela kropkami, z wyjatkiem elementdw oznaczenia komorki organizacyjnej
i wewnetrznej komdrki organizacyjnej, ktore oddziela si¢ mySlnikiem, np.
w nastepujacy sposob [BDG]-[WKS].[405].[3].[2019], gdzie:
1) [BDG-WKS] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej
komorki organizacyjnej w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej
zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

2) [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3)

4)

[3] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt2, w wewngtrznej
komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

[2019] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komdrki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze

by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w NDAP.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy

z wykazu akt w osobny zbior, to dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy

spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1)
2)
3)

4)

S)

oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki
organizacyjnej;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktdra jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami,

z wyjatkiem elementdéw oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki

organizacyjnej, ktore oddziela si¢ myslnikiem , np. w nastepujacy sposob [BDG]--

[WKS].[405].[3].[2].[2019], gdzie:

1)

2)
3)

4)

5)

[BDG-WKS] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej
komorki organizacyjnej w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej
zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

[405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

[3] to liczba naturalna okreslajagca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem
klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt2, w wewnetrznej komoérce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

[2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej
grupie spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

[2019] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.



§ 27. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach

spraw, lecz gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych

z wykazu akt lub przyporzadkowana do klasy koncowej z wykazu akt w systemie

EZD.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)

13)

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:
zaproszenia, zyczenia, podzickowania, gratulacje 1 kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesylki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czgsci akt
sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace
1 jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksi¢gowe),
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

listy ptac i kartoteki wynagrodzen;

whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

karty drogowe;

karty wyposazenia;

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane  wsystemach  teleinformatycznych ~ dedykowanych  do  okreslonych
wyspecjalizowanych  ustug lub  spraw, w szczeg6lnosci dane  w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane zrejestru oraz dane przesylane za pomocg
srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

rejestry 1ewidencje (np. S$rodkow trwatych, wypozyczania sprzgtu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

dokumentacja pomocnicza, o ktorej mowa w § 5 ust.3.

§28. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub

w drodze dekretacji przesytka:

1)
2)
3)

dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;
rozpoczyna nowg sprawe;

nie stanowi akt sprawy.



2. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:

1) pkt 1 —dotacza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2— na podstawie przesytki rejestruje nowg sprawe, wybierajac wiasciwa klase

z wykazu akt;

3) pkt 3 —przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesyltki wynika, Ze sprawa zostata zatatwiona, prowadzacy sprawe

po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie

sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej

zalatwienia. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

§29. 1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw

zawierajgcego dane odnoszace sie do:

1) calego spisu spraw, w tym co najmniej:

a)

b)
<)
d)

e)

oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy
z wykazu akt,

date utworzenia raportu,

oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej;

2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

g)

liczbe porzadkowa,

kolejny numer sprawy,

tytul sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do jej przedmiotu,

nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

znak nadany przesylce stanowiacej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie
jest to sprawa wlasna,

date pisma stanowiacego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to
sprawa wlasna,

date rejestracji sprawy,



h) date zalatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzacego sprawg,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat spraw

zarejestrowanych w dowolnie wybranych:

1)
2)

1
2)

3)

4)

5)

6)

okresach chronologicznych;

klasach z wykazu akt, niezaleznie od rze¢du klasy.

§ 30. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
akt spraw zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych w ciggu
roku w danej klasie z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz
jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw;
dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ akta wielu spraw o réznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy
nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

w przypadkach okre§lonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw (np. akta
osobowe);

dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 31. 1. Sprawe niezalatwiona ostatecznie w ciagu roku zatatwia sie w latach

kolejnych bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje o zamknieciu sprawy lub jej kontynuacji

w kolejnych latach. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie

sprawy ostatecznie zakoniczonej. W takim przypadku prowadzacy sprawe uzasadnia

powzieta decyzje poprzez dolaczenie do akt sprawy odpowiedniej notatki lub

poprzez dotaczenie stosownego komentarza w systemie EZD.



2. Zmiana znaku sprawy zrdéwnoczesna ponowna rejestracja sprawy moze
nastapi¢, gdy wskutek reorganizacji NDAP akta spraw niezalatwionych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, oktdorych mowa wust.2, prowadzacy sprawe czyni
wzmianke o ponownej rejestracji sprawy, odnotowujac znak sprawy niezalatwionej
w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej,
w sposOb umozliwiajacy wzajemne powiagzanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie

usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.
Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§32. 1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci
przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy
notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe
w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana miedzy komorkami
organizacyjnymi i w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej

odpowiedzi.

§33. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego
sprawe nie zalatwia sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla
niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory iformularze

okreslone odrebnymi przepisami.

§34. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt
sprawy:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmoéw z interesantami lub z czynno$ci wykonanych

poza siedzibg NDAP;



3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktéorych mowa
w § 18 ust. 7;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
1 adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism;

5) inne elementy akt sprawy, wtym odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych
1 wewnetrznych, dla ktérych wymagana jest posta¢ papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ stosujac odpowiednio przepisy § 17
ust. 6-11, takze do pism wewnetrznych, stanowiacych czes¢ akt sprawy
prowadzonych w systemie EZD, dla ktérych odrebne przepisy wymagaja postaci
papierowe;.

3. Pisma, oktérych mowa wust.2, przechowuje sie w skladzie
chronologicznym stosujac odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 22 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba okompletnos¢ i poprawnos¢ metadanych
opisujacych sprawe oraz przesylek i pism wlaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane opisujace przesylki, o ktorych mowa wust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie;

3) uzupelnia metadane opisujace przesytki wptywajace, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesytki wptywajace, jezeli zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, w sposob nieodzwierciedlajacy stanu
faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujgce przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaty

okreslone automatycznie.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.



3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe
nieupowazniong do jego podpisania iprzekazaniu pisma do akceptacji kolejnej
osobie az do ostatecznej akceptacji pisma przez osobe podpisujaca.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek,
akceptujacy zwraca pismo prowadzacemu sprawe udzielajac mu wskazowek
dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $rodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma

dostepu do systemu EZD.

6. Akceptujacy - w przypadku oczywistych omytek pisarskich, btedéw
ortograficznych, gramatycznych itp. nie wptywajacych na merytoryczna tres¢ pisma
- moze dokona¢ poprawek i zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwrdci¢ pismo prowadzacemu sprawe stosujac
odpowiednio przepisy ust. 5 lub dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiona

przez siebie wersje pisma.

§36. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca w zastepstwie
osoby podpisujacej, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca
wyrazenie ,w zastepstwie” lub jego skrot ,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub
funkgji osoby zastepowane;j.

2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku
poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,z up.”
oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktéra udzielita upowaznienia.

3. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej sa podpisywane przez

podpisujacego w systemie EZD kwalifikowanym podpisem elektronicznym,



a nastepnie drukowane przez prowadzacego sprawe celem zlozenia na piSmie
podpisu odrecznego przez osobe podpisujaca pismo. Prowadzacy sprawe drukuje
jeden egzemplarz pisma przeznaczonego do wysylki w postaci papierowej, chyba ze
zalatwienie sprawy wymaga wydrukowania dodatkowych egzemplarzy.
Prowadzacy sprawe, przedstawiajac podpisujacemu pismo do podpisu odrecznego,
przedstawia rowniez do wgladu wydruk z systemu EZD zwierajacy informacje
o dacie zlozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego (tzw. metadane pisma
wychodzacego).

4. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki, jest czescig akt spraw prowadzonych
W systemie papierowym, wowczas po podpisaniu pisma kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez podpisujacego, prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch
egzemplarzach, chyba ze zatatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy,
wraz z informacjami o akceptacjach i podpisie elektronicznym (metadanymi pisma
wychodzacego).

5. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktéorych mowa wust.3 i 4, zawieraja
kompletng tres¢ pisma wraz z pelna data (rok, miesiac, dzien).

6. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czesci akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym prowadzacy sprawe umieszcza informacje dotyczaca przekazania pisma
do wysylki lub osobistego doreczenia.

7.W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4, przed uruchomieniem akceptacji
konieczne jest wlaczenie w systemie EZD mozliwosci tworzenia metryki.

8. Dla pism o ktorych mowa w ust. 4, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe
drukuje metryke pisma (metadane pisma wychodzacego) z systemu EZD i dotacza ja
do akt sprawy razem z zaakceptowana wersja pisma wychodzacego.

§ 37. 1. Przesytki wychodzace z NDAP sg doreczane adresatom:

1) za posrednictwem operatora pocztowego;

2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.



2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej sa wystane
zsystemu EZD przez prowadzacego sprawe lub osobg upowazniong po
uzupelnieniu o date i ich podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
przez podpisujacego. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest obowiazany
do wypelnienia w systemie EZD tzw. rozdzielnika: adresu odbiorcy pisma oraz
sposobu wysytki.

3. W przypadku przesylek wychodzacych w postaci papierowej, punkt
kancelaryjny przygotowuje stosowne Kkoperty, a nastgpnie potwierdza na
egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy prowadzonych
w systemie papierowym dokonanie wyslania przesyltki poprzez umieszczenie na niej
pieczeci przyjecia do wysylki oraz numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

4. Po wykonaniu czynno$ci, o ktorej mowa w ust. 3, egzemplarze pism
przeznaczone do wlaczenia do akt sprawy punkt Kkancelaryjny zwraca
prowadzacemu sprawe.

5. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

6. W przypadku, gdy przesylka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego
potwierdzenia odbioru, punkt kancelaryjny obowigzany jest do prawidlowego
wypelnienia stosownego formularza pocztowego oraz umieszczenia na nim znaku

sprawy, w ramach ktorej powstala przesyltka.

§38. W przypadku, gdy na podstawie odrebnych przepisow skutecznos¢
doreczenia jest uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO, asystem
teleinformatyczny go nie wytworzyt albo wytworzyl informacje o niepotwierdzeniu
go przez adresata w wymaganym terminie, przesytke wysyla prowadzacy sprawe

ponownie w postaci nieelektronicznej w sposob okreslony w § 36 ust. 3.

§ 39. Pisma o szczegdlnym znaczeniu merytorycznym dla sprawy wysyla sie

przesytka polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem



operatora pocztowego lub dorecza si¢ bezposrednio adresatowi lub osobie

uprawnionej.

§40. 1. WNDAP prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych,
zawierajacy w szczegolnosci:
1) liczbe porzadkows, pod ktérg odnotowano wysytke;
2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwg adresata;
4)  znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposob doreczenia przesylki — np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej
umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedhug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie daty wydruku;
3) zapisanie caloSci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§41. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zakladowego spetnia system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje elektroniczna spraw zalatwionych uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zakladowego po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zatatwiona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji elektronicznej do archiwum
zakladowego polega na przekazaniu uprawnien do zarzadzania ta dokumentacja
w systemie EZD pod warunkiem wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 46

ust. 2



4. Przekazanie uprawnieni, o ktérych mowa w ust.3, moze nastepowac
automatycznie po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowac¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez
siebie w systemie EZD dokumentacji elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac
zmian w danych imetadanych, atakze udostepnia¢ jej innym komodrkom
organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien,

o ktérych mowa w ust. 3.

§42. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych no$nikdéw danych, ktérych zawartos¢
skopiowano do systemu EZD lub systemow teleinformatycznych dedykowanych do
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii
Bc ibrakowana w trybie ina zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art.5 ust.2b ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. onarodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci
nie skopiowano do systemu EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych
do okreslonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po
uplywie dwodch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktorym powstal zbior przesyltek w sktadzie.

3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych
nosnikow danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany
w sposOb pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa wust.1, powinien

zawierac:
1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe NDAP i komdrki organizacyjnej przekazujacej nosniki,



2)

8)

pelna nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktdra
wytworzyla dokumentacje,

imie¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad informatycznych nosnikdw danych,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

date przekazania,

rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;

dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

<)

d)

liczbe porzadkowa,

oznaczenie rodzaju nosnika,

oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy, z ktéorym powigzany
jest nosnik,

numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia
specjalistycznych programow,

miejsce przechowywania w archiwum zakladowym,

date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy spisu, oktédrych mowa wust. 4 pkt 2 lit.e oraz f, uzupelnia

pracownik archiwum zaktadowego.

§43. 1. Przesylki papierowe, zgromadzone w skladach chronologicznych, po

uplywie dwodch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,

w ktérym powstat zbidr przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum

zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej:

1)

dla catego spisu:

a)
b)

petna nazwe NDAP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
informacje, zjakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja
pochodzi,

imig, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,



d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sklad chronologiczny,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) date przekazania,

g) rozmiar lub ilos¢ dokumentacji przekazywanej;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacje o identyfikatorach przesyltek, o ktérych mowa w § 14 ust. 7,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub
paczce,

d) miejsce przechowywania w archiwum zakladowym,

e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy spisu, o ktérych mowa wust. 1 pkt. 2 lit. d oraz e, uzupeinia

pracownik archiwum zaktadowego.

§ 44. 1. W przypadku dokumentacji stanowiacej czes¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana,
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pozniej niz po uplywie dwodch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zatatwienia spraw. Jezeli
dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy, mozna jq pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacje przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej:
1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe NDAP i komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje,



e)
f)

8)

imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
date przekazania,

rozmiar lub ilos¢ przekazywanej dokumentacji;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

d)

liczbe porzadkowa,

oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku,
o ktéorym mowa w §26 ust.6, dodatkowo numer sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,

tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegoOlowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej sie¢ w teczce
i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki),

roczne daty skrajne, na ktore skfadaja sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

liczbe tomdw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych
w danej pozydji spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej,

miejsce przechowywania w archiwum zakltadowym,

date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wiasciwego archiwum
panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.

3. Elementy spisu, o ktéorych mowa wust.2 pkt2 lit. g oraz h, uzupeknia

pracownik archiwum zaktadowego.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych

i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej.

5. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza sie

oddzielne spisy dla szczegdlnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji

technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb NDAP lub zalecen



dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust.2
pkt 2 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentagji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej albo
papierowej.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowego, jesli system ten posiada taka
funkcje albo

2) na opisanym informatycznym no$niku danych.
8. Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku
nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zakltadowego:

1)  w czterech egzemplarzach — dla materiatéw archiwalnych;

2)  w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;.

9. Oprécz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w ust. §,
do archiwum zakladowego przekazuje si¢ takze dokument elektroniczny, ktory
stuzyl do przygotowania tego spisu. Dokument elektroniczny stanowi jedynie
material pomocniczy inie moze by¢ uznany za dane, o ktérych mowa w instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego.

§45. Archiwum =zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-
-odbiorczego, o ktéorym mowa w § 44 ust. 8, komorce organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje.

§46. 1. Dokumentacja spraw zalatwionych przekazywana do archiwum
zakladowego powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub
wyznaczonego pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie zrobiono;

4)  uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie zrobiono;



5)

sprawdzeniu czy zakonczono sprawe w systemie EZD.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych

nosnikéw danych do archiwum zaktadowego polega na:

1)
2)
3)

pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym,;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a)

b)

pelna nazwa NDAP oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono skfad informatycznych nosnikow danych —na srodku u gory,
informacja, zjakiego skiadu informatycznych nosnikow danych pochodzi
dokumentacja — pod informacja, o ktorej mowa w lit. a,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikow
danych znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, o ktorej

mowa w lit. b.

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladow chronologicznych

do archiwum zakladowego polega na:

1)
2)
3)

4)

pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym,;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a)

b)

d)

pelna nazwa NDAP oraz pelna nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono skiad chronologiczny — na srodku u gory,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sie
w pudle lub paczce — pod nazwa NDAP,

informacja, zjakiego skltadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. b,

skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod

informacja, o ktdrej mowa w lit. c;

usuni¢ciu cze$ci metalowych 1 folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).



do:

1y

2)

5. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej polega na, w odniesieniu

materialow archiwalnych:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

i)

ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu
spraw, a w sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma
W pierwszej sprawie na gorze teczki, w sposdb odzwierciedlajacy przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym poszczegolne sprawy mozna
rozdzieli¢ kompaturkami,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej,

ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym miekkim
oléwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu;
liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”,
ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
opisaniu teczek zgodnie z § 47,

ufozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

dokumentacji niearchiwalne;j:

a)

b)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze
spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie, w sposob odzwierciedlajacy
przebieg zatatwiania irozstrzygania spraw, przy czym poszczegdlne
sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,



d) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,
f)  opisaniu teczek zgodnie z § 47,

g) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§47. 1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje nieelektroniczng spraw

zatatwionych powinna by¢ opisana.

1)

2)

3)

4)

5)

7)

1)

2)

3)

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z:

peinej nazwy NDAP oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono
dokumentacje — na $rodku u goéry;

czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej 1symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w §26 ust.6 -
dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny
zbidr — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjnej;

tytul teczki zlozony zpelnego hasta klasyfikacyjnego zwykazu akt wraz
z uszczegOlowieniem zawarto$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy,
opinie, notatki)— na $rodku;

rocznych dat skrajnych, na ktore skladajg si¢ rok najwczes$niejszego 1 najpozniejszego
pisma w teczce aktowej;

numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowanych do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 30:

pkt 4 — tytul teczki uzupeklia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

pkt 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (np. imi¢
1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 6 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza si¢

pelny znak sprawy i tytul teczki uzupeinia si¢ o tytut sprawy.



§ 48. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego dolacza sie
wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;
4)  skorowidze.

§ 49. W przypadku wyjecia akt sprawy z uporzadkowanej teczki aktowej nalezy
w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko  pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe iadres jednostki organizacyjnej, do ktdrej akta
sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych

akt sprawy.
Rozdziat 8

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci NDAP, jej

komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§50. 1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do
ustania dziatalno$ci NDAP lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia otym dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku zniesienia komorki organizacyjnej albo przekazania zadan

miedzy komdrkami organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych :

1) w postaci elektronicznej — komodrka przekazujaca udostgpnia w systemie EZD nowej
komoérce organizacyjnej zjednoczesnym nadaniem jej pelnych uprawnien do
zarzadzania aktami sprawy;

2) w postaci nieelektronicznej — komorka przekazujaca przekazuje je protokolarnie nowe;j
komorce organizacyjnej, przy czym przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich
spisach spraw, awyciagi tych spisow, obejmujace sprawy, ktoérych akta sg
przekazywane, zalacza si¢ do protokotu. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie do

archiwum zaktadowego.



3. Komodrka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje  spraw
niezakonczonych, rejestruje je ponownie, zgodnie z § 31 ust. 3.
4. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do

archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 7.
Rozdziat 9
Przepisy koncowe

§ 51. 1. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowa¢
czynnosci kancelaryjne wykonywane przez podlegtych im pracownikow.

2. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) terminowosci, rzetelnosci i prawidlowosci zatatwiania spraw;

2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja, w szczegdlnosci
prawidtowosci gromadzenia dokumentacji w akta sprawy oraz przyporzadkowywania jej
do wlasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow i teczek aktowych;

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Zatacznik nr 1

do instrukcji kancelaryjnej NDAP

ZESTAWY OBOWIAZKOWYCH METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKI I
ELEMENTY AKT SPRAWY

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Powta
_ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu rzalno

*
N

Oznaczenie nadawcy
1 tak

przesytki, w tym:

wymagane,
nazwa nadawcy niebedacego jezeli nie )
la tekst nie
osobg fizyczna okreslono

poz. 1b




Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

1b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw
realizujacych zadania
publiczne, zwanej dalej
,ustawa o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw
realizujacych zadania

publiczne”)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne

rozdzielenie nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono

poz. la

nie

Adres nadawcy, o ktérym

mowa w pkt 1, a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania

publiczne)

tekst

opcjonalne

nie




Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

2C

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujgcych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki

w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

opcjonalne

nie

2h

e-mail (adres poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak




Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

Data widniejgca na pismie

data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie niepeine;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli

doktadna data nie jest znana

wymagane

nie

Data nadania przesytki

data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli

dokladna data nie jest znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesyiki

data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie

cyfry dnia

wymagane

nie




Powta

EZD identyfikator dokumentu

(:) - dwukropek

(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - Srednik

Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
Data i czas w formacie RRRR-
MM-DDThh:mm:ss, gdzie
) ) RRRR to cztery cyfry roku,
Data i czas wykonania
) N MM to dwie cyfry miesigca,
rejestracji dokumentu w _ ] )
6 ) ) DD to dwie cyfry dnia, hh to wymagane nie
systemie EZD (zapisywana ) )
_ dwie cyfry godziny, mm to
automatycznie) ) ) )
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, np. 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika )
7 ' tekst opcjonalne tak
rodzajow dokumentéw (np.
pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
tekst bez spacji i znakow:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
8 unikatowy w catym systemie | (?) - znak zapytania wymagane nie




Powta

‘ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
Tytut - zwiezle okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, )
9 o ~ tekst wymagane nie
projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywoOz nieczystosci)
mozliwe wartosci:
_ publiczny - dostepny w catosci, )
10 | Dostep - okreslenie dostepu ] wymagane nie
publiczny - dostepny
cze$ciowo, niepubliczny
11 | Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
wymagane dla
tekst - nazwa formatu danych
) dokumentow )
12 | Format zastosowanego przy tworzeniu ] nie
elektroniczny
dokumentu
ch
Uwagi - dodatkowe
informacje dotyczace
rejestrowanej przesyltki
wptywajacej (np. skan tylko 1
strona - razem ponad 500 )
13 tekst opcjonalne tak

stron, zatgcznik - kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zatgczona ptyta CD zapisane
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)




Powta

‘ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
mozliwe wartos$ci:
Collection (nieuporzadkowany
zbidr danych),
Dataset (uporzadkowany zbior
danych),
_ Movinglmage (obraz ruchomy),
Typ (wg Dublin Core ] ) ]
o PhysicalObject (obiekt
Metadata Initiative. Type ]
fizyczny), Software
Vocabulary) _
_ (oprogramowanie),
http://dublincore.org/docume '
] Sound (dzwigk),
nts/dcmi-type-vocabulary/ ] ]
] o Stilllmage (obraz nieruchomy),
zgodnie z przepisami )
14 } ) Text (tekst) - oznacza tekst wymagane nie
wydanymi na podstawie art. 5
) ) ztozony z wyrazoéw
ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca )
| przeznaczonych do czytania
1983 r. 0 narodowym zasobie |
) ) ) niezaleznie od sposobu
archiwalnym i archiwach, ) )
' ' utrwalenia, w tym pismo
zwanej dalej ,,ustawa ]
' wydrukowane na papierze,
archiwalng” .
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text
Sposob dostarczenia na
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (np. ) )
15 tekst opcjonalne nie

list zwyktly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,

elektroniczna skrzynka




Powta

‘ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
s¢
podawcza itd.)
Znak nadany przesytce przez wymagane, .
16 tekst o nie
nadawce jezeli jest




B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)

Powta
‘ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢

Oznaczenie
1 odpowiedzialno$ci za tre$¢ tak

przesyltki, w tym

imi¢ i nazwisko pracownika

dokonujgcego czynnosci w tekst zapisany w sposob

systemie EZD umozliwiajacy automatyczne

(przygotowanie projektu rozdzielenie nazwiska i imion
la |pisma, o ktorym mowa w § (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie

36 ust. 1 instrukcji wpisywanie na podstawie

kancelaryjnej, akceptacja zidentyfikowanego w systemie

pisma, o ktorej mowa w § 35 | EZD uzytkownika)

instrukcji kancelaryjnej)

) _ tekst
stanowisko pracownika .
_ . (zaleca si¢ automatyczne

dokonujacego czynnosci w ) ) ] )
1b . wpisywanie na podstawie wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w ) ) )

zidentyfikowanego w systemie
poz. 1a '
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
wymagane,

nazwa adresata niebedacego jezeli nie )
2a tekst nie

osobg fizyczna okreslono

poz. 2b




Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

2b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania

publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajgcy automatyczne

rozdzielenie nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono

poz. 2a

nie

Adres adresata, o ktorym

mowa w poz. 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania

publiczne)

tekst

wymagane

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdw realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie




Powta

Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu *Wymagaln()éé rzalno
§¢
budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
3d | podstawie art. 18 ustawy o tekst opcjonalne nie
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
3e | podstawie art. 18 ustawy o tekst opcjonalne nie
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
skrytka pocztowa (nr skrytki ) ]
3f tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
39 |krgj tekst wymagane nie
e-mail (adres poczty
3h ) ) tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
4 Data widniejaca na pismie arabskle miesigea, DI to dwie wymagane nie

cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, np. tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna




Powta

Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu *Wymagaln()éé rzalno
§¢
data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
5 Data nadania przesyltki cyfry dnia; opcjonalne nie
dopuszcza si¢ podanie niepeine;j
daty, np. tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
6 rodzajéow dokumentow (na tekst opcjonalne tak

przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia,

notatka itd.)




Powta

dokumentu

elektroniczny
ch

Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu *Wymagaln()éé rzalno
§¢
tekst bez spacji 1 znakow:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
7 unikatowy w catym systemie | (?) - znak zapytania wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu | ( : ) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, )
8 tekst wymagane nie
projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)
mozliwe wartos$ci:
publiczny - dostgpny w catosci, )
9 Dostep - okreslenie dostgpu ) wymagane nie
publiczny - dostepny
czg$ciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
wymagane
tekst - nazwa formatu danych | dla
11 | Format zastosowanego przy tworzeniu | dokumentéw | nie




Powta

Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
Uwagi - dodatkowe
12 | informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
mozliwe wartoSci:
Collection (nieuporzadkowany
zbidr danych),
Dataset (uporzadkowany zbior
danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Typ (wg Dublin Core )
o Software (oprogramowanie),
Metadata Initiative. Type
Sound (dzwigk),
Vocabulary) _ _
_ Stilllmage (obraz nieruchomy),
http://dublincore.org/docume )
13 Text (tekst) - oznacza tekst wymagane nie

nts/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 5

ust. 2a ustawy archiwalnej

ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartos$ci
domyslnej oznaczenia typu

=text




Powta

Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
Sposdéb wysylki na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (np.
14 | list zwykty, list polecony, tekst wymagane nie

goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)




C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami

(zestaw minimalny)

Powta
‘ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
Oznaczenie
1 C . tak
odpowiedzialno$ci za tre$¢
imi¢ nazwisko pracownika
dokonujacego czynnosci w
systemie EZD
(przygotowanie projektu tekst zapisany w sposob
pisma, o ktorym mowa w § umozliwiajacy automatyczne
36 ust. 1 instrukcji rozdzielenie nazwiska i imion
la | kancelaryjnej, przygotowanie | (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
notatki, opinii, stanowiska, 0 | wpisywanie na podstawie
ktorych mowa w § 7 ust. 2 zidentyfikowanego w systemie
instrukcji kancelaryjnej, EZD uzytkownika)
akceptacja pisma, o ktorej
mowa w § 35 instrukcji
kancelaryjnej)
stanowisko pracownika tekst (zaleca si¢ automatyczne
dokonujacego czynnosci w wpisywanie na podstawie )
1b ' ) ] | wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w | zidentyfikowanego w systemie
poz. la EZD uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-
MM-DDThh:mm:ss, gdzie
' ‘ RRRR to cztery cyfry roku,
Data i czas wlaczenia do akt _ o
) MM to dwie cyfry miesigca, )
2 sprawy w systemie EZD ] ) wymagane nie
) ) DD to dwie cyfry dnia, hh to
(zapisywana automatycznie) ) )
dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, np. 1997-07-




Powta

z przygotowan do Euro 2012,
projekt instrukcji

kancelaryjnej, notatka z

Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu *Wymagaln()éé rzalno
§¢
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
3 zatwierdzonego stownika tekst opcjonalne tak
rodzajow dokumentow (np.
pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
tekst bez spacji 1 znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - uko$nik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
4 unikatowy w catym systemie | (?) - znak zapytania wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu | ( : ) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwiezle okreslenie
odnoszgce si¢ do tresci
. dokumentu (np. sprawozdanie kst wymagane e




Powta

dokumentu

elektroniczny
ch

) Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)
mozliwe wartos$ci:
_ publiczny - dostepny w catosci, )
6 Dostep - okreslenie dostepu ) wymagane nie
publiczny - dostepny
cze$ciowo, niepubliczny
wymagane dla
tekst - nazwa formatu danych
) dokumentow )
7 Format zastosowanego przy tworzeniu nie




Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

Typ (wg Dublin Core
Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http://dublincore.org/docume
nts/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 5

ust. 2a ustawy archiwalnej

mozliwe wartos$ci:

Collection (nieuporzadkowany
zbidr danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu

=text

wymagane

nie




D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Powta
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu *Wymagaln()éé rzalno
§¢
. Oznaczenie ik
odpowiedzialno$ci za tre$¢
tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne wymagane,
imi¢ i nazwisko pracownika | rozdzielenie nazwiska i imion | jezeli nie )
ta zaktadajgcego sprawe (automatyczne wpisywanie na | okreslono e
podstawie zidentyfikowanego | poz. 1b
w systemie EZD uzytkownika)
tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne wymagane,
imi¢ i nazwisko pracownika | rozdzielenie nazwiska i imion | jezeli nie
th prowadzacego sprawe (automatyczne wpisywanie na | okreslono tak
podstawie zidentyfikowanego |poz. la
w systemie EZD uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-
MM-DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
Data i czas zalozenia sprawy | MM to dwie cyfry miesigca,
2 w systemie EZD (zapisywana | DD to dwie cyfry dnia, hh to wymagane nie
automatycznie) dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30




Powta

kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie
umowy na wywoz

nieczystosci)

‘ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
wymagane w
momencie
eksportu
Data i czas ostatniego danych do
elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR- | paczki
(zapisywana automatycznie | MM-DD, gdzie RRRR to cztery | archiwalnej, o
3 najp6zniejsza z dat sposrod cyfry roku, MM to dwie cyfry | ktérej mowa | nie
dat wymienionych w miesigca, DD to dwie cyfry W przepisach
czesciach A, B lub C dnia, np. 1997-07-16 wydanych na
zalacznika) podstawie art.
Sust. 2c
ustawy
archiwalnej
Znak sprawy _ )
_ _ zgodnie z zasadami
(zapisywany automatycznie ' ' - )
4 okreslonymi w § 26 instrukcji | wymagane nie
po wybraniu wiasciwej o
Ny kancelaryjnej
pozycji wykazu akt)
Tytul - zwiezte okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
sprawy (np. przygotowanie
projektu instrukcji )
5 tekst wymagane nie




Powta

,Multipart/Header-Set”

w przepisach
wydanych na
podstawie art.
Sust. 2¢c
ustawy

archiwalnej

‘ Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
wymagane w
momencie
. eksportu
Dostep - okreslenie dostepu
danych do
(automatyczne ]
_ _ . paczki
przyporzadkowanie mozliwe warto$ci: . .
o _ _ | archiwalnej, o
odpowiedniej wartosci na publiczny - dostepny w catosci, . ]
6 ] ] ktérej mowa | nie
podstawie metadanych publiczny - dostepny )
. . . . W przepisach
dokumentéw elektronicznych | czeSciowo, niepubliczny
o ' wydanych na
znajdujacych si¢ w aktach )
podstawie art.
sprawy)
Sust. 2¢c
ustawy
archiwalnej
wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ustalona warto$¢ )
7 Format ktorej mowa | nie




Powta
Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposdb zapisu . rzalno
§¢
wymagane w
momencie
_ eksportu
Typ (wg Dublin Core
L danych do
Metadata Initiative. Type )
paczki
Vocabulary) . .
] ustalona warto$¢: archiwalnej, o
http://dublincore.org/docume _ _ . )
8 ) Collection (nieuporzadkowany | ktérej mowa | nie
nts/dcmi-type-vocabulary/ )
_ o zbior danych) w przepisach
zgodnie z przepisami
} ) wydanych na
wydanymi na podstawie art. 5 )
. ) podstawie art.
ust. 2a ustawy archiwalnej
Sust. 2c
ustawy
archiwalnej
9 Opis tekst opcjonalny nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to

okreslenie jest mozliwe.




Zalacznik nr 2

do instrukcji kancelaryjnej dla NDAP

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN

CYFROWYCH
Rodzaj o Minimalna
Minimalna ' . )
skanowanego _ ilo$¢ bitow na | Zalecany format Kompresja
rozdzielczos$¢ )
dokumentu piksel
teksty drukowane
czarno-biate lub wielostronicowy
_ CCITT G4
takie, w ktorych ) 1 bit (czarno- | JPG )
_ 150 dpi ) ) lub inna
kolor nie ma biate) wielostronicowy
_ bezstratna
znaczenia*), format PDF
A4 do A3
wielostronicowy
_ LZW lub
) 8-bitowa skala |JPG )
rekopisy A4 do A3 | 300 dpi ) ) inna
szaro$ci wielostronicowy
bezstratna
PDF
fotografie czarno- o 8-bitowa skala
2500 pikseli na
biate (jezeli szaro$ci lub JPG >50%
dhuzszym boku )
zataczone osobno) kolor 24-bit
1600 pikseli na ) )
wielostronicowy
teksty drukowane - | dtuzszym boku PG CCITT G4
czarno-biate, lub 200 dpi 1 bit ) ) lub inna
wielostronicowy
mniejsze niz A4 (wybor tego, co da PDF bezstratna
wiekszg jakos¢)
1600 pikseli na ) )
wielostronicowy
dhuzszym boku ) LZW lub
rekopisy mniejsze ) 8-bitowa skala | JPG )
lub 200 dpi ) ) inna
niz A4 szaroS$ci wielostronicowy
(wybor tego, co da bezstratna

wiekszg jakos¢)

PDF




materiaty dobor w
wielkoformatowe zaleznosci od PG
wigksze od A3 (na | 300 dpi znaczenia >50%
DJVU
przyktad plakaty, koloru lub
mapy) odcieni szarosci
wielostronicowy
teksty drukowane, w PG LZW lub
ktorych kolor ma 300 dpi 8 bit - kolor ) ) inna
. WIElOStI’OI’]ICOW}/
znaczenie**) bezstratna
PDF
] 2500 pikseli na _
fotografia kolorowa 24 bit - kolor | JPG
dhuzszym boku
*) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly
tekst jest w jednym kolorze, a jedynie naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym
kolorze.
**)  Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia treSci sg wyrdznione kolorem, tekst

zawiera kolorowe rysunki itp.




Zatacznik Nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, interpelacje i inne wystapienia

06 | Reprezentacja i promocja NDAP

07 | Wspoldzialanie z innymi podmiotami

08 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dzialalnos¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Wyjasnienia, regulacje, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 | Gospodarka materiatlowa

24 | Transport, facznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne




26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢ i obstuga finansowa

33 | Obstuga finansowa funduszy specjalnych, w tym zagranicznych

34 | Opfaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
NARASTAJACY ZASOB ARCHIWALNY; DOKUMENTACJA O
CZASOWYM OKRESIE PRZECHOWYWANIA

40 | Nadzér nad dokumentacja panistwowych jednostek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego

41 | Ewidencja narastajacego panstwowego zasobu archiwalnego

42 | Niepanstwowy zasob archiwalny

43 | Powierzanie i uzyczanie materiatéw archiwalnych

44 | Szkolenie archiwistow zaktadowych

45 | Postepowanie z dokumentacjq o czasowym okresie przechowywania

46 | Informacje o dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
GROMADZENIE I PRZEKAZYWANIE MATERIALOW
ARCHIWALNYCH

50 | Zasady gromadzenia, przekazywania i przejmowania materiatéw
archiwalnych

51 | Przejmowanie materiatow archiwalnych

52 | Przejmowanie materiatow reprodukowanych

53 | Scalanie i rozmieszczanie panistwowego zasobu archiwalnego

54 | Przekazywanie materiatow archiwalnych innym instytucjom

55 | Przechowywanie materiatow archiwalnych poza archiwami panstwowymi
OPRACOWANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO

60 | Metodyka opracowywania materiatow archiwalnych

61 | Ewidengja zasobu archiwalnego




62

Rejestracja polonikow

ZABEZPIECZENIE, REPROGRAFIA (W TYM DIGITALIZACJA);
UDOSTEPNIANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH

70

Nadzodr nad konserwacja zasobu archiwalnego

71

Reprografia

72

Ochrona materialow archiwalnych

73

Zasady korzystania z zasobu archiwalnego

74

Udostepnianie materiatow archiwalnych

75

Uslugi wspierajace udostepnianie materiatow archiwalnych

76

Wypozyczanie materialéw archiwalnych

77

Zasady realizacji kwerend

78

Kwerendy

79

Zabezpieczanie, ewidencja i ochrona zasobu archiwalnego w instytucjach
polonijnych

KOORDYNACJA DZIALALNOSCI NAUKOWE] I WYDAWNICZE] W
NACZELNE]J DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH I
ARCHIWACH PANSTWOWYCH

80

Dziatalnos¢ naukowa w archiwach panstwowych

81

Wydawnictwa

DOTACJE PRZYZNAWANE PRZEZ NACZELNEGO DYREKTORA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
_r v archiwalnej
2 3 4 5 6 7

ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rady przy Naczelnym Dyrektorze A m.in.: sktad, regulamin,
protokoty posiedzen,
materiaty na obrady, wnioski
itp.
001 Kierownictwo NDAP A jak w klasie 000
002 Kolegium NDAP A jak w klasie 000
003 Komisje metodyczne
0030 |Centralna Komisja Metodyczna A jak w klasie 000
0031 |Komisje metodyczne archiwdéw A
panstwowych
004 Komisje archiwalnej oceny
dokumentagji
0040 |Centralna Komisja Archiwalnej A jak w klasie 000
Oceny Dokumentacji
0041 |Komisje archiwalnej oceny A
dokumentacji archiwéw
panstwowych
005 Wiasne komisje, komitety i zespoty A state i dorazne, naukowe;
sktad, protokoty posiedzen,
materiaty, wnioski, w tym
rowniez wspolne z archiwami
panstwowymi itp.
006 Narady dyrektorow archiwow A
panistwowych i pracownikéw NDAP
007 Udziat w obcych organach A
kolegialnych, zespotach i grupach
roboczych
01 Organizacja
010 Organizacja organéw nadrzednych B5 m.in. statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych i
wspotdziatajacych




011 Organizacja pafistwowej sieci
archiwalnej
0110 |Organizacja NDAP A dot. m.in. aktow
zatozycielskich, statutow,
regulaminéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji,
reorganizacji, taczenia
komorek organizacyjnych,
rejestracji i odpisow z
rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w
ww. sprawach
0111 |Organizacja archiwéw panstwowych A m.in.: statuty, opinie
korespondencja w sprawach
organizacji archiwum, zmiany
adreséw
012 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0120 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10 |w tym polityka
dotyczace zagadnien z zakresu bezpieczeristwa danych
. . .. osobowych
ochrony i udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0121 |Ochrona informacji niejawnych BE10  |w tym rejestr dziennikow i
urzadzenia ewidencyijne,
zmiana klauzuli tajnosci
0122 | Ochrona danych osobowych B10
0123 | Udostepnianie informacji publicznej B10 w tym sprawy ponownego
wykorzystania informacji
publicznej, w tym obstuga BIP
013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe
wzory podpiséw i podpisy karty wzoru podpisu, liczy sie
elektroniczne od momentu ich wygasnigcia
014 System zarzadzania jakoscig A
015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja kancelaryjna,

jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania




archiwum zaktadowego

0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym rejestry przesytek,
obiegu dokumentadji ksigzka pocztowa, itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie A
wzordéw formularzy oraz ich wykazy
0153 |Ewidencja drukéw Scistego B10  |przy czym zamowienia i
zarachowania realizacja zamowien przy
klasie 230
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym zaméwienia i
ich wzory odciskowe realizacja zamdwien przy
klasie 230
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 |Przekazywanie dokumentagji spraw A np. miedzy komorkami i
niezakoriczonych jednostkami organizacyjnymi
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w
zakresie zadan;

016 Archiwum zakladowe przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie
0150

0160 |Ewidencgja dokumentadji A przy czym sposéb
przechowywanej w archiwum prowadzenia ewidendji
Klad uregulowano w instrukcji w
zakladowym sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zakladowego
0161 |Przekazywanie materiatlow A
archiwalnych do zasobu archiwum
panistwowego
0162 |Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, spisy
niearchiwalnej dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0163 |Udostepnianie i wypozyczanie B5 wnioski
dokumentacji w archiwum
zakladowym
0164 |Kwerendy w dokumentacji w B5

archiwum zaktadowym




0165

Skontrum dokumentacji w
archiwum zakladowym

0166

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum
zakladowym

BE10

017

Zbiory biblioteczne

0170

Wyjasnienia, interpretacje, opinie do
regulacji, instrukcje w sprawach
obstugi zbiorow bibliotecznych

BE10

0171

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

ksiegi inwentarzowe, rejestr
ubytkow

0172

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

BE5

wplywy w drodze kupna,
wymiany i daréw — krajowe i
zagraniczne

0173

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych i informacje o
zbiorach biblioteki

B2

m.in. rejestr czytelnikow

0174

Skontrum zbioréw bibliotecznych

0175

Profilaktyka i konserwacja zbioréw
bibliotecznych

BE10

0176

Przekazywanie zbiorow
bibliotecznych

BE5

02

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna

020

Zbioér aktéw normatywnych
Naczelnego Dyrektora

m.in.: komplet podpisanych
zarzadzen, decyzji, polecent
stuzbowych, komunikatéw,
instrukgji, pism okdlnych oraz
ich rejestry;

kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy;

zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wlasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu




021 Zbiér aktéw normatywnych A jak w klasie 020
Dyrektora Generalnego
022 Zbidr aktéw normatywnych wtadz B10 z wylaczeniem aktow
nadrzednych i wspotdziatajacych normatywnych
opublikowanych w
dziennikach urzedowych
023 7bidr umoéw BE10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych umow
dotyczacych funkcjonowania
urzedu wraz z ich rejestrami;
Umowy dotyczace spraw
merytorycznych sa
przechowywane przy danej
sprawie;
materiaty zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy rejestruje sig w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt i przechowuje w
komorce organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata
024 Interpretagcje i opinie prawne BE10 | Opinie prawne dotyczace
m.in. ustaw, rozporzadzen,
zarzadzen przestane do opinii
przez NDAP
025 Udziat w przygotowywaniu i A w tym aktow prawa
opiniowaniu projektow aktow powszechnie obowiazujacego
prawnych
026 Sprawy Sa‘dowe i sprawy w okres przechowywania liczy
postepowaniu administracyjnym sig od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0260 |Sprawy przed sadami BE10
powszechnymi i Sagdem
Najwyzszym
0261 |Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
sprawozdawczos¢ i analizy zagadnien ujetych w klasie 3
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, BE10

oraz instrukcje dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planow, sprawozdan i analiz




031 Strategie, programy, plany, BE5 | przesylane wykorzystania
sprawozdania z dziatalnosci przez archiwa paristwowe
panstwowej sieci archiwalnej

032 Strategie, prognozy i programy A w tym sprawozdania i raporty
NDAP z ich realizacji, m.in. Rzadowy

Program Przeciwdziatania
Korupgji
033 Planowanie i sprawozdawczo$¢
0330 |Planowanie i sprawozdawczos¢ na A w tym oswiadczenia o stanie
poziomie catej NDAP kontroli zarzadczej;
jezeli dokumenty maja
charakter czastkowy i
mieszcza sie co do zakresu i
rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych
dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowac
do kategorii B5
0331 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ A jezeli sprawozdania czastkowe
komérek organizacyjnych w danym roku sa zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac do
kategorii BS
0332 |Planowanie i sprawozdawczos¢ prac BE5
indywidualnych
0333 | Planowanie i sprawozdawczosc¢ A
archiwéw panstwowych

034 Analizy tematyczne lub A wiasne oraz sporzadzane jako
przekrojowe, ankietyzacja odpowiedzi na ankiety

035 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jak w klasie 0331

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury
- w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10

dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji




041 Projektowanie i wdrazanie BE10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
042 Licengje na oprogramowanie i B10 | okres liczony od daty
systemy teleinformatyczne wygasniecia licendji
043 Eksploatacja systemow BE10  |w tym organizacja prac
teleinformatycznych i eksploatacyjnych systemow
. teleinformatycznych i
oprogramowania _
oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy
danych i systeméw sie od daty utraty uprawnieri
dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron i BE10
portali internetowych oraz aplikacji
mobilnych
046 Przekazywanie nosnikdéw z danymi B2 Dotyczy takze wiadomosci
. e-mail lub danych przestanych
celem scalenia danych w bazach .
przez protokot FTP
danych
047 Bezpieczenstwo systemow BE10 | w tym polityka
teleinformatycznych bezpieczenstwa
05 Skargi, wnioski, interpelacje i inne
wystapienia
050 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie BE10
dotyczace skarg, wnioskow,
interpelacji i innych wystapien
051 Skargi i wnioski zatatwiane przez A w tym ich rejestr
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych
052 Przesytanie skarg i wnioskéw B2 w tym sprawy ktére nie
wedlug wlasciwosci mieszcza sie¢ w zadaniach
wlasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
053 Petycje, postulaty, inicjatywy A
obywatelskie oraz inne wystapienia
054 Interpelacje i zapytania A w tym postow, senatorow,
radnych, rzecznikow
06 Reprezentacja i promocja NDAP




060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w BE10
zakresie reprezentacji i promogji
061 Patronaty Naczelnego Dyrektora A
062 Kontakty NDAP ze srodkami
publicznego i masowego przekazu
0620 |Informacje dla srodkéw publicznego A w tym sprostowania
przekazu oraz odpowiedzi na
informacje medialne
0621 | Konferencje i wywiady dla srodkéw A
publicznego przekazu
0622 | Monitorowanie srodkow A w tym tzw. wycinki prasowe,
publicznego przekazu czy wydruki
063 Kroniki i ksiggi pamiatkowe A
064 Zbior zaproszen, zyczen, B2 inne niz zwigzane z
podziekowar, kondolencji zalatwieniem okreslonej
sprawy
065 Materiaty promocyjne NDAP BE10 |w tym wydawnictwa
informacyjne
066 Popularyzacja
0660 Wystawy A wlasne i udzial w wystawach
organizowanych przez
podmioty zewnetrzne,
programy, scenariusze,
wycinki prasowe.
0661 | Akcje i imprezy informacyjne BE5
07 Wspoltdzialanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
dotyczace wspotdziatania z innymi
podmiotami oraz udziatu w
programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych
071 Wspotpraca z podmiotami A przy czym zbior umoéw i
krajowymi porozumien przy klasie 023
072 Wspotpraca z podmiotami
zagranicznymi
0720 |Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli| BE10 |w tym sprawozdania

NDAP

indywidualne




0721

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

0722

Udziat w pracach organizacji
miedzynarodowych

0723

Kontakty z instytucjami i osobami
prywatnymi z zagranicy

BE5

0724

Restytucja i rewindykacja
materialow archiwalnych

073

Programy i projekty w tym
wspolfinansowane ze srodkéw
zewnetrznych

w tym projekty unijne

0730

Wyjasdnienia, interpretacje, dotyczace
zagadnien z zakresu programow i
projektéw finansowanych ze
$rodkoéw zewnetrznych

BE10

0731

Realizacja wlasnych programoéw i
projektow finansowanych ze
Srodkow zewnetrznych

NDAP jest beneficjentem ,
sprawy z zakresu finansow
rejestruje sie¢ w klasach 03

0732

Udziat NDAP w zewnetrznych
programach i projektach

BE10

NDAP jest partnerem, sprawy
z zakresu finansow rejestruje
sie w klasach 03

074

Konferengje, sympozja

0740

Konferencje krajowe organizowane
przez NDAP

protokoty, wnioski, materiaty

0741

Konferencje miedzynarodowe
organizowane przez NDAP

jak w klasie 0740

0742

Udziat w konferencjach,
sympozjach, wyjazdach krajowych i
spotkaniach roboczych
przedstawicieli NDAP

BE10

0743

Udziat w konferencjach
zagranicznych

BE10

075

Umowy i porozumienia zawierane
przez Naczelnego Dyrektora

krajowe i zagraniczne

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

planowanie i
sprawozdawczos¢ przy klasie
03

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie

BE10




dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka,
badan

081 Kontrole w NDAP

0810 |Kontrole zewnetrzne A protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzadzenia
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobng
sprawe.

0811 |Kontrole wewnetrzne A m.in. kontrole zarzadcze,
szacowanie i analizowanie
ryzyka dla realizacji zadan

0812 |Ksigzka kontroli BE5

082 Audyt wewnetrzny w NDAP A

083 Audyt zewnetrzny A

084 Kontrole przeprowadzone w A do kat. A zalicza si¢ kontrole
archiwach panstwowych przeprowadzone przez

NDAP;

085 Szacowanie ryzyka dla realizacji A
zadan
SPRAWY KADROWE

10 Wyjasnienia, interpretacje, opinie

dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100 Wiasne regulacje oraz wyjasnienia, A m.in. regulamin pracy,
interpretacje, opinie, akty prawne wykazy etatow, umowy

L zbiorowe

dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

101 Otrzymane od organdw i jednostek BE10  |jezeli regulacje te dotycza
zewnetrznych regulagje, ich projekty bezposrednio pracownikéw

aénienia. int taci NDAP to dokumentacje

01‘6}Z ‘WYJasnlenla’ Interpretacye, kwalifikuje sie do kategorii A
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk BE10
pracy

103 Restrukturyzacja zatrudnienia A




104 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B5 przy czym okres
kandydatéw do pracy przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BE5 akta 0sob przyjetych odktada
sie do akt osobowych; przy
czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie 05;
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia dyrektora BE50
archiwum panstwowego
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakoriczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie,
pracownikéw przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, dodatki,
przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 | O$wiadczenia lustracyjne, B ¥) czas przechowywania
majatkowe lub inne o$wiadczenia o wynika z odrebnych
osobach zatrudnionych i cztonkach PACpISOI prawe, w Iniym
) ) przypadku wynosi 6 lat
ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0séb BE5 przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegdlnych pracownikéw
odktada akt osobowych
danego pracownika;
1125 | Wolontariat, staze i praktyki BE10

zawodowe




113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 |Prace zlecone ze sktadka na B10
ubezpieczenie spoleczne
1131 |Prace zlecone bez sktadki na B5 m.in. umowy o dzieto
ubezpieczenie spoleczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 Nagrody BE10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych oséb mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika;
1141 |Podziekowania, listy gratulacyjne, BE10
dyplomy, pochwaty
1142 | Odznaczenia panistwowe, BE10 przy czym akta dotyczace
samorzadowe i inne poszczegdlnych oséb mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika;
1143 | Odznaczenia NDAP A w tym wnioski i rejestr
odznaczonych
1144 |Karanie B» kary dla cztonkow korpusu
stuzby cywilnej oraz
pozostatych pracownikow;
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa
1145 | Postepowanie dyscyplinarne B" ¥) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 005
115 Sprawy wojskowe 0s6b BE10
zatrudnionych
116 Dostep 0séb zatrudnionych do BE20 | w tym zwolnienie z
informacji chronionych przepisami obowiazku zachowania
tajemnicy oraz dostep osob
prawa spoza NDAP
117 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi




zatrudnieniem

12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 |dlakazdegopracownika
prowadzi sie odrebna teczke.
Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii BES0
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 |jak przy klasie 120
osobowych
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
123 Obstuga sposobu prowadzenia i BE10 |w tymdane w systemach
przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do
obstugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i A
bezpieczenistwa pracy
131 Dzialania w zakresie zwalczania BE5 w tym ocena ryzyka
wypadkow, choréb zawodowych, zawodowego, zasadnicze
sprawy dot. zwalczania
ryzyka pracy wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10 | przy czym dokumentacja
do pracy i z pracy wypadkoéw zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby

zawodowe




1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikdéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 |zasady odkiadane do klasy
dyskryminacji 100; w niniejszej klasie:
ankiety, badania,
oswiadczenia, sprawozdania i
raporty
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Ustalanie Sciezek rozwoju BE10
zawodowego dla osob
zatrudnionych
141 Stuzba przygotowawcza B5
142 Szkolenia organizowane we BE10 | w tym przy pomocy
wlasnym zakresie oraz dla archiwéw podmiotow zewnetrznych,
. . plan szkolen
panstwowych, podmiotow
zewnetrznych i 0sob zatrudnionych
143 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty; kopie dokumentow
ukonczenia odktada sie do akt
osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencja w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegagje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0séb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace

wychowawcze itp.

poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego




pracownika;

1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata
odtozona do akt osobowych to
kwalifikuje sie¢ ja do kategorii
BES0

152 Dodatkowe zatrudnienie osob i B5 akta dotyczace
zajecia zarobkowe zatrudnionych poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika;
16 Dzialalnos¢ SOCj alna B5 m.in. zaopatrzenie rzeczowe
0s0b zatrudnionych, Opieka
nad emerytami, rencistami i
osobami niepelnosprawnymi,
Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem swiadczen
socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10

medycyny pracy




ADMINISTROWANIE

SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Wyjasnienia, regulacje, BE10
interpretacje, opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BE5 dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru; okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia
inwestydji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji, okres
przechowywania liczony jest
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie ja do kategorii
A;
klasa dotyczy rowniez
archiwow panstwowych
zwracajacych si¢ do NDAP
ww. sprawach
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy
lub w dzierzawe obiektéw i lokali sig od daty utraty obiektu lub
oraz najmowanie lokali wlasnych i Wygasieeia tmowy naymty
. . dotyczy rowniez archiwow
archiwéw panstwowych ;
panstwowych;
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot.

budynkdw, lokali i pomieszczen

konserwacji, zaopatrzenia w
energie elektryczna, wode,
gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.;

dotyczy rowniez archiwow
panstwowych zwracajacych
sie do NDAP w powyzszych




sprawach

223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Obstuga pokoi goscinnych B5 przy czym ksiazki
meldunkowe kwalifikuje sie
do kategorii BE10
225 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektéw
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i B5 w tym zapotrzebowania,
pomoce biurowe zamoéwienia, reklamagje,
korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i
srodkow trwatych i nietrwatych rozchodu, zestawienia
iloSciowo-warto$ciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidengja $srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10  |dowody przyjecia do
trwatych i przedmiotéw nietrwatych eksploatadji srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne,
konserwacja i remonty
$rodkéw, protokoty likwidagji,
itp., okres przechowywania
liczy sie od momentu
uplynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- BE5  |opisy techniczne, instrukdje
eksploatacyjna srodkéw trwatych obstugi, okres
przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, 1acznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $srodkow B5 karty drogowe samochodoéw,

transportowych

karty eksploatacji
samochoddw, przeglady




techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy,
myijni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow

243 Organizacja i eksploatacja BE10

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia NDAP BE10 | w tym plany ochrony
obiektéw, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki,
karty magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe i na zycie B10 m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosdi,
$rodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

i bezpieczenstwo pozarowe

253 Sprawy obronne BE10

254 Obrona cywilna BE10

255 Zarzadzanie kryzysowe BE10

26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
NDAP
260 Zamowienia podprogowe B5
261 Zamowienia powyzej progow B5
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Wyjasénienia, interpretacje, opinie BE10 | w tym polityka
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci, plany kont,
. . ich projekty i uzgodnienia
spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A




311 Budzet i jego zmiany A W tym planowanie,
uzgodnienia, korespondencia,
materialy pomocnicze; w tym
dysponenta II stopnia

312 Realizacja budzetu

3120 |Rozliczanie i dowody ksiegowe B5

3121 |Sprawozdania okresowe z BE10
wykonania budzetu

3122 |Sprawozdania i analizy roczne A budzetowe i finansowe oraz

inne
3123 |Rewizja budzetu ijego bilansu A
313 Finansowanie

3130 |Finansowanie dziatalnosci B5

3131 |Gospodarka pozabudzetowa B5

3132 | Wspotpraca z bankami B5
obstugujacymi

314 Egzekucja i windykacja B10

32 Rachunkowos¢ i obstuga finansowa
320 Obrot gotdowkowy i bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy B5
3201 |Obrot bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 |Dowody ksiggowe B5
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidengja syntetyczna i analityczna B5
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiggowos¢ materiatowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z ptac B5




3231

Listy ptac

B10

listy ptac dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50

3232

Kartoteki wynagrodzen

B10

kartoteki wynagrodzen
dotyczacych stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie¢ do kategorii
B50

3233

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

B5

3234

Deklaracje na PFRON

B5

3235

Rozliczenia skiadek na
ubezpieczenie spoleczne

B10

przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sig
do kategorii B50

3236

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu plac

B10

przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sig
do kategorii B50

33

Obstuga finansowa funduszy
specjalnych, w tym zagranicznych

B10

34

Oplaty i ustalanie cen

340

Ustalanie i zwalnianie z oplat

B5

341

Ustalanie cen za wlasne ustugi

B5




35 Inwentaryzacia B10 m.in. : wycena i przecena;
spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne

36 Dyscyplina finansowa BE10

NARASTAJACY ZASOB
ARCHIWALNY;
DOKUMENTACJA O
CZASOWYM OKRESIE
PRZECHOWYWANIA
40 Nadzdr nad dokumentacja

panstwowych jednostek
organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych samorzadu
terytorialnego

400 Zasady i tryb nadzoru nad A w tym wytyczne dla archiwow
narastajacym zasobem archiwalnym panistwowych

401 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A uzgadniane instrukgje
panistwowych jednostek kancelaryjne i arcf.ﬁ.walne,

. . .. wykazy akt, kwalifikatory;
organizacyjnych ijednostek przepisy kancelaryjne i
organizacyjnych samorzadu archiwalne jednostek
terytorialnego przesytane przez archiwa
panstwowe do wiadomosci;

402 Kontrole i ekspertyzy w zakresie A w tym upowaznienia do
przestrzegania przepiséw o kontroli, odwotania, itp.
narodowym zasobie i archiwach

403 Brakowanie dokumentagji A m.in.: korespondencja
niearchiwalnej pafistwowych dotyczaca brakowania
jednostek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych
samorzadu terytorialnego

404 Likwidacja panstwowych jednostek A m.in.: korespondencja w
organizacyjnych i jednostek spraw.ach l%kwidacji jednostek

. . organizacyjnych

organizacyjnych samorzadu
terytorialnego

405 Poradnictwo metodyczne w zakresie BE5 dla 0sob spoza sieci
narastajacego zasobu archiwalnego archiwalnej

406 Dzialania interwencyjne i A

koordynowanie dziatart archiwow w
zakresie ochrony i zabezpieczania
dokumentacji




41 Ewidencja narastajacego
panstwowego zasobu archiwalnego
410 Ustalanie panistwowych jednostek A m.in.: notatki z ekspertyz
organizacyjnych i jednostek archiwalnych
. . przeprowadzonych przez
organizacyjnych samorzadu archiwa, opinie KAOD w
terytorialnego tworzacych materiaty sprawie ustalenia danej
archiwalne wchodzace do jednostki organizacyjnej,
panstwowego zasobu archiwalnego decyzje Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych
411 Ewidengja pafistwowych jednostek A
organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych samorzadu
terytorialnego tworzacych materiaty
archiwalne
412 Stan materialéw archiwalnych w A m.in. ankiety, analizy
jednostkach innych niz archiwa
panstwowe
42 Niepanstwowy zasob archiwalny
420 Postepowanie z materiatami A m.in. porozumienia o
archiwalnymi w niepanstwowych i wsplpracy, opiniowanie
. . przepisow kancelaryjnych
niesamorzadowych jednostkach i archiwalnych, opinie w
organizacyjnych sprawach brakowania itp.
421 Rozpoznawanie niepanstwowego A
zasobu archiwalnego
422 Wskazywanie archiwéw BE5
panstwowych do przekazania
materiatow archiwalnych z
ewidencjonowanego
niepanstwowego zasobu
archiwalnego
43 Powierzanie i uzyczanie materialow
archiwalnych
430 Powierzanie materialow A m.in.: wnioski, decyzje
archiwalnych Naczelnego Dyrektora
431 Uzyczanie lub pozostawienie A
materiatow archiwalnych na
podstawie porozumienia
44 Szkolenie archiwistow BE5 do kat. A - sprawy
zakladowych przykladowe
45 Postepowanie z dokumentacja o
czasowym okresie przechowywania
450 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie BE10  |mu.in.: wskazowki,

wyjasnienia, zwigzane z




dotyczace zagadnien z postepowania
dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania

przechowalnictwem
dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania,
ustalanie zasad
porzadkowania i
ewidencjonowania
dokumentacji; w tym sprawy
z zakresu przejmowania i

przekazywania
451 Przejmowanie przez archiwa B10
panstwowe dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania
na podstawie postanowien sadow i
na podstawie umow cywilno-
prawnych
452 Przejmowanie przez archiwa BE10
panstwowe dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania
na podstawie decyzji Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panistwowych
46 Informacje o dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania
460 Gromadzenie informagji o BE10 | m.in. raporty pisma i
dokumentagji o czasowym okresie zawierajace wykazy
. podmiotow, ktérych
przechowywania dokumentacje przejeli
przedsigbiorcy w danym
miesigcu kalendarzowym oraz
korespondencja w sprawach
jednostkowych
461 Ewidencja przechowawcow akt B50 na podstawie informacji
osobowych i ptacowych wpisanych uzyskanych od marszatkéw i
do rejestru dziatalnosci regulowanej prz?dSI.le?rCO‘.N;. ewidendja
obejmuje réwniez wykaz
podmiotow, ktérych akta
przejeli przedsigbiorcy;
ewidengja jest prowadzona w
formie komputerowej bazy
danych zamieszczonej na
stronie internetowe;j
www.archiwa.gov.pl;
korespondencja w sprawach
jednostkowych
462 Informacje o miejscu B5 m.in.: zapytania osob

przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej

prywatnych i instytucji o
miejsce przechowywania
dokumentacji osobowej i
ptacowej pracodawcoéw




GROMADZENIE I
PRZEKAZYWANIE
MATERIALOW ARCHIWALNYCH

50 Zasady gromadzenia, A wytyczne Naczelnego
przekazywania i przejmowania Dyrektora Archiwéw
< 3s . Panstwowych
materialow archiwalnych
51 Przejmowanie materialow A dokumentacja z zakresu
archiwalnych pozyskiwania materiatéw
archiwalnych w drodze
kupna, daréw lub depozytow
m.in. umowy, protokoty,
wnioski, opinie, rekomendacje
zakupu materiatéw
archiwalnych, w tym
protokoty posiedzen
52 Przejmowanie materialow A m.in. umowy,
reprodukowanych kore.sponden.cja w sprfiwach
przejmowania mikrofilmow,
fotokopii materialow
archiwalnych, w tym kopie
cyfrowe
53 Scalanie i rozmieszczanie A m.in.: korespondencja,
panstwowego zasobu archiwalnego decyzje itp.
54 Przekazywanie materialow A
archiwalnych innym instytucjom
55 Przechowywanie materiatow A m.in.: umowy merytoryczne z
archiwalnych poza archiwami jednostkami organizacyjnymi
panstwowymi
OPRACOWANIE ZASOBU
ARCHIWALNEGO
60 Metodyka opracowywania
materialow archiwalnych
600 Zalecenia i wytyczne metodyczne A
dotyczace zasobu archiwalnego
601 Poradnictwo metodyczne dotyczace BE5
zasobu archiwalnego
61 Ewidencja zasobu archiwalnego
610 Ewidencja zespotdw archiwalnych w A
zasobie archiwéw panstwowych
611 Inwentarze zespotdw archiwalnych A
oraz inne pomoce archiwalne
612 Brakowanie dokumentacji z zasobu A
archiwow panstwowych
613 Skontrum zasobu archiwalnego A m.in.: protokoly, ewidencja

archiwoéw panstwowych




614 Dane w systemach informagji A m.in.: korespondencja w
archiwalnej sprawie gromadzenia i
wymiany danych
62 Rejestracja polonikow A
ZABEZPIECZANIE,
REPROGRAFIA (W TYM
DIGITALIZACJA);
UDOSTEPNIANIE MATERIALOW
ARCHIWALNYCH
70 Nadzo6r nad konserwacja zasobu BE5 | m.in.: wskazowki, wytyczne,
archiwalnego decyzje, protokoly wizytacji
konserwatorskich, uwagi,
decyzje
71 Reprografia
710 Mikrofilmowanie zabezpieczajace BE5 W tym plany, uzgodnienia,
zasobu archiwalnego korespondendja
711 Reprografia materiatow BE5 do kat. A zalicza si¢ zawarte
ar chiwalny ch umowy z instytucjami
712 Digitalizacja materiatéw BE10 |dokat. A zalicza si¢ whasne
archiwalnych normy techn.iczne izasady
postepowania
72 Ochrona materialow archiwalnych BE5 | Ochrona przed kradzieza,
nielegalnym wywozem,
utrata itp.
73 Zasady korzystania z zasobu A W tym zasady udostepniania
archiwalnego materiatéw archiw.alnych oraz
urzedowego potwierdzania
tresci materiatow
archiwalnych
74 Udostepnianie materialow BE5
archiwalnych
75 Uslugi wspierajace udostepnianie BE5
materialow archiwalnych
76 Wypozyczanie materialow BE20 | dalszy podziat w/g
archiwalnych wlasciwosci
77 Zasady realizacji kwerend A wytyczne Naczelnego Dyrektora
zasady ogodlne i materiaty
szkoleniowe w tym przedmiocie
78 Kwerendy
780 Kwerendy informacyjne BE5
781 Kwerendy urzedowe BE5
782 Kwerendy specjalne BE10 | dotyczy kwerend o
specjalnym trybie zatatwiania.
79 Zabezpieczanie, ewidencja i BE5

ochrona zasobu archiwalnego w
instytucjach polonijnych




KOORDYNACJA DZIALALNOSCI
NAUKOWE]J I WYDAWNICZE] W
NACZELNE]J DYREKCJI
ARCHIWOW PANSTWOWYCH I
ARCHIWACH PANSTWOWYCH

80 Dzialalno$¢ naukowa w archiwach
panstwowych
801 Zebrania naukowe w archiwach BE10 |w tym ewidengja, protokoty
p ar'lstwowych zebran, refer.aty, opinie,
sprawozdania
802 Sympozja i konferencje w archiwach BE10  |m.in. programy i zaproszenia
panstwowych
803 Projekty naukowe A Projekty naukowe, badawcze
w archiwach panstwowych
804 Popularyzacja wiedzy o materiatach A
archiwalnych i archiwach
81 Wydawnictwa
810 Zasady i wytyczne stosowane przy A
opracowaniu redakcyjnym publikagji
811 Wydawnictwa periodyczne A dla kazdego tytutu czasopism
i wydawnictw zaklada sig
odrebna teczke (teka
wydawnicza) zawierajaca:
umowy, opracowania
autorskie, opinie, recenzje,
dwa egzemplarze
wydawnictwa, m.in.:
Archeion, czasopisma
archiwdw panstwowych
812 Wydawnictwa nieperiodyczne
8120 |Prace z zakresu archiwistyki A
8121 Pomoce archiwalne A m.in. informatory, sumariusze,
przewodniki
8122 |Opracowania historyczne i A m.in. monografie, Zrodta
wydawnictwa zrodiowe historyczne
8123 Wydawnictwa archiwéow A m.in. wydawnictwa archiwow
paristwowych panstwowych wspierane
przez NDAP
8124 |Pozostate wydawnictwa A
nieperiodyczne
813 Udzial w wydawnictwach
zewnetrznych
8130 |Udziat w zewnetrznych A
wydawnictwach krajowych
8131 |Udziat w zewnetrznych A




wydawnictwach zagranicznych

814 Protokoty przejecia do skladnicy A
wydawnictw
815 Rozpowszechnianie wydawnictw B10 m.in.: rozpowszechnianie
bezptatne wydawnictw,
odptatne wydawnictw,
rozliczenia sktadnicy
wydawnictw
Dotacje przyznawane przez BE10 |realizacja programow

Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych

dotacyjnych w zakresie
wspierania realizacji zadan
publicznych




Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZAC]I1 ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH



Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizagcji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych, zwana dalej ,instrukcja archiwalna”,
okredla organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwanej dalej ,NDAP”, oraz postepowanie w
archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie

od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukgji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika lub pracownikow NDAP realizujacych zadania
archiwum zaktadowego;

2) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe NDAP;

3) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych lub upowazniong przez niego osobe na czas jego nieobecnosci;

4) EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, o ktéorym mowa w przepisach wydanych na
postawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730 i 2020), zwanej dalej
,ustawg archiwalng”;

5) informatyczny nosnik danych — nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

6) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub
osobe upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

7) komorka merytoryczna — komdrke organizacyjna, do ktdrej zadan nalezy:



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

a) prowadzenie i zatatwienie danej sprawy, w tym zakladanie spraw
i gromadzenie catosci akt spraw lub grupowanie dokumentacji nietworzacej
akt sprawy,

b) ostateczne, pod wzgledem merytorycznym, zalatwianie danego rodzaju
spraw;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ NDAP, np.

departament, wydziat, samodzielne stanowisko pracy;

Naczelny Dyrektor — Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub

upowazniong przez niego osobe na czas jego nieobecnosci;

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego

istnienia zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy

do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;
nosnik papierowy - arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tres¢
dokumentu, pisma, itp.;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna

dowolnej tre$ci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy

zapoznanie si¢ z ta trescia i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

sklad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci

nieelektronicznej naplywajacej i powstajacej w zwiazku z zalatwianiem spraw

przez NDAP, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu

EZD;

sktad informatycznych nos$nikow danych - uporzadkowany zbior

informatycznych no$nikow danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w

postaci elektronicznej naptywajaca i powstajagca w zwiazku z zatatwianiem

spraw przez NDAP;



15) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w
systemie tradycyjnym do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w
roku kalendarzowym w danej komdrce merytorycznej;

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

17) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

18) teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

19) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt NDAP, czyli wykaz haset
rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja

archiwalna.

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum
zaktadowym musi by¢ uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii
archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé¢ zmiany

kategorii archiwalnej dokumentagji.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci
w celu:
1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania s$rodkéw
ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;



3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zakltadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane
zamiast dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed wutrata przez co najmniej sporzadzanie kopii
zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowac¢ co najmniej dwoma
nos$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli w NDAP zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenistwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC

27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.
Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W NDAP funkcjonuje jedno archiwum zakladowe.

2. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta
kategorii A) i dokumentacje niearchiwalna (akta kategorii B) ze wszystkich komdrek
organizacyjnych NDAP, dokumentacje odziedziczona oraz obca.

3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum

zakladowego spetnia ten system lub jego modut.



§ 6. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) na nosniku papierowym ze skltadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczedniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osdéb, zdarzen, czy problemow;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wudzial w jej
brakowaniu;

8) zadania konieczne do podjecia w przypadku zmiany kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji w wyniku przeprowadzenia przez archiwum panistwowe
ekspertyzy archiwalnej;

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i
stanu dokumentacji w archiwum zakladowym;

11) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacjg niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD, czy poza nim.



Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego

§ 7. 1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum
zaktadowego, o ktorych mowa w § 6.
2. Liczba pracownikéw archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawna

realizacje zadan archiwum zaktadowego.

§8. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum

zakladowego nowemu archiwiscie odbywa sie protokolarnie.
Rozdzial 4
Lokal archiwum zakladowego

§ 9. Na lokal archiwum zakladowego skladaja si¢ pomieszczenia NDAP,
pelniace funkcje magazynow, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacje, oraz
pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym z

dokumentacji na miejscu.

§ 10. Magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpieczac
przechowywana w nich dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata. W szczegolnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajacym sie z elementéw konstrukcyjnych

o odpowiedniej no$nosci;

2) by¢ suche oraz zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciagu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej system monitoringu
wewnetrznego oraz system kontroli dostepu;

5) y¢ wyposazone w celu zwalczania pozaru co najmniej w gasnice odpowiednie do

potencjalnego zrodla pozaru;



6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych
poprzez zastosowanie w oknach zaslon lub zaluzji, 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 zapewniajace odpowiednia widocznos¢ bez potrzeby

korzystania z przenosnego zrodia swiatla.

§ 11. 1. Magazyny archiwum zakladowego wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od scian co najmniej 5 cm, z
przejsciem miedzy nimi o szerokosci co najmniej 80 cm, o wysokosci i szerokosci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentagji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy.

2. W magazynach archiwum zakladowego:

1) nie moga sie¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne lub gazowe,
chyba Ze zabezpieczone one sq w taki sposob, ze nie zagrazajaq przechowywanej
dokumentacji;

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietléwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatla nie moze

przekraczac 200 lukséw;



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

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

7) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowac przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady

i gryzonie.

§ 12. Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci

archiwisty.
Rozdziat 5
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 13. 1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w
trybie i na warunkach, okreslonych w instrukgji kancelaryjnej.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za
dokumentacje archiwum zakladowego.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakltadowego
wedlug ustalonego z archiwista terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje
prowadzacy sprawe lub wskazany pracownik komorki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje.

§ 14. 1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentagji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukgji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq braki lub bledy;



3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2.0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia
pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie akt. W uzasadnionych
przypadkach moze tez powiadomic¢ kierownika komorki organizacyjnej NDAP,

ktdra akta przygotowata oraz Dyrektora Generalnego NDAP.
Rozdziat 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji

§ 15. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub

informatycznych nos$nikow danych, w przypadku gdy archiwum zakladowe nie

dysponuje narzedziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) pelna nazwe NDAP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
nazwe jednostki organizacyjnej i komdrki organizacyjnej, ktora
dokumentacj¢ wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa
podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) liczbe pozydji w spisie,

e) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

2) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

3) przekazuje komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdego przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje

informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w

archiwum zakltadowym;



5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozydji teczki w spisie, na kazda
teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna
sygnature archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to
na pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o

ktorych mowa w § 16 ust. 1.

§16. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje
2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala
si¢ postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatdéw archiwalnych.
3. Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zakladowe

posiada narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 17. 1. Nie rzadziej niz raz na piec¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych
nosnikéw danych przekazanych do archiwum zakladowego i wykonuje ich kopie
bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenistwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na
informatycznym nos$niku danych, na ktdorym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod
warunkiem, Ze zapisane na nim dane sa zabezpieczone przez utrata lub

uszkodzeniem w wyniku awarii tego nosnika.



4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na
uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest
nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii
bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktorego zawartosci nie skopiowano w catosci do
systemu EZD, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD

w metadanych opisujacych wlasciwa przesylke.

§ 18. 1. Dokumentacje w postaci innej niz elektroniczna w archiwum
zaktadowym uklada si¢ w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym
archiwum, przy czym odrebnie przechowuje si¢ :

1) materialy archiwalne;
2) akta osobowe;
3) listy ptac;
4) dokumentacje techniczna;
5) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;
6) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.
2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza

si¢ dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

§ 19. 1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Uszkodzone lub czeg$ciowo zniszczone materiaty archiwalne na koszt NDAP
poddawane sa konserwacji w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum

panistwowego.



§ 20. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym, wlamania do pomieszczent magazynowych, ich zalania
lub zniszczenia w inny sposob Dyrektor Generalny powiadamia wtasciwe archiwum

panstwowe.
Rozdziat 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 21. 1. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
2. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w

systemie EZD.

§ 22. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego lub na
wniosek dyrektora archiwum panstwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co
najmniej dwoch czlonkow.

2. Liczbe czltonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor
Generalny. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt,
ktory powinien zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zakladowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 23. Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym

dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,



stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w chwili

przejecia dokumentacji.
Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 24. 1. Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac
ja w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentagji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemna zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata do archiwum zakladowego. W pozostalych przypadkach oraz w
przypadkach wypozyczen poza siedzibe NDAP wymagana jest pisemna zgoda

Dyrektora Generalnego.

§ 25. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji
uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca je komorke

organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 26. 1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym odbywa si¢ na podstawie wniosku zawierajacego:
1) date;
2) imie i nazwisko lub nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzylta
i zgromadzita lub przekazata,

b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,



c) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie lub reprezentuje
wnioskujacego o udostepnienie;

6) w przypadku osob nie bedacych pracownikami NDAP:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom NDAP jest wymagana zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita
lub przekazata do archiwum zakladowego. W przypadku gdy nie ma mozliwosci
wyrazenia takiej zgody, zgode wydaje Dyrektor Generalny.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza NDAP jest wymagane

zezwolenie Dyrektora Generalnego.

§ 27. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialnos¢ za stan
udostepnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub komérkom organizacyjnym bez
pisemnego poinformowania archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 28. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej
udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentagji
lub stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji, archiwista sporzadza
protokdt, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informagje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.



3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji,
drugi przechowuje si¢ w archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce
aktowej, trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komdrki organizacyjnej, ktora

dokumenty wypozyczyta - celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 29. Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem
daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakladowe —

takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

§ 30. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za
pomoca komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej

dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.
Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§31. W przypadku wznowienia w komorce organizacyjnej sprawy, ktorej
dokumentacja zostata juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i

przekazuje do tej komorki.

§ 32. 1. Wycofanie dokumentagji z archiwum zakladowego polega na:
1) sporzadzeniu przez komdrke organizacyjng protokotu z wycofania dokumentacji z
ewidengji archiwum zakladowego zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalna teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informagji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji

spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja.



2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum
zakladowego do komorki organizacyjnej protokdt podpisuja archiwista i kierownik
komorki organizacyjnej.

3. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z
archiwum zakladowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu
kierownikowi komorki lub pracownikowi tej komodrki wskazanemu we wniosku.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, protokol sktada sie w postaci
elektronicznej.

5. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr protokotow, o ktérych mowa w ust. 2.
Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikdw komorek organizacyjnych,
ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania, a gdyby komorki takie
nie istniaty — przez Dyrektora Generalnego.

4. W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komorek
organizacyjnych moga, za zgoda Dyrektora Generalnego, wydluzy¢ «czas

przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

§ 34. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie
odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



§ 35. Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z
niej:
1) wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku ( w szczegolnosci teczki, spinacze,
itp.);
2) wszystko, co utrudnia przerob makulatury na mase papierowa (w szczegolnosci

czesci metalowe, plastikowe itp.).

§ 36. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
wlasciwe archiwum panstwowe uzna catos¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest obowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD - do
dokonania zmian w kwalifikagji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sie w

wykazie spisow zdawczo — odbiorczych, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1.

§37. W systemie EZD, brakuje si¢ dokumentacje niearchiwalng w postaci
elektronicznej lub jej metadane mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w
skladzie chronologicznym lub w skfadzie informatycznych nos$nikéw danych bez

sporzadzania odrebnego spisu.

§ 38. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje
w $rodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w
przypadku dokumentagji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do
tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez archiwum zaktadowe.



Rozdziat 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 39. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
nastepuje na podstawie przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§40. W systemie EZD, przekazujac do wiasciwego archiwum panstwowego
materialy archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie¢
réownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano
pelnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych
nos$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz

sporzadza sig ich spisy.

§41.1. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w
srodkach ewidencyjnych date przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do wlasciwego

archiwum panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe.
Rozdziat 12
Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 42. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalno$ci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31
marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Generalnemu oraz
dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zakladowego;



3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

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

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0séb
korzystajacych;

6) ilos¢ materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
4. [los¢, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej 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 dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych —
liczbe nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudel,
paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe

metréw biezacych.



Zatacznik do instrukcji archiwalne;j

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe | wilgotnos¢ wahania dobowe
) | powietrza (w | temperatury wzgledna wilgotnos$ci
Rodzaj dokumentacji ] ) ) ‘
stopniach powietrza (w powietrza (w % | wzgledne;j
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks | Celsjusza) min. maks | RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2a. Fotografia czarno-
biata (negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2b. Fotografia
kolorowa (negat [
(negatywy 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2c. Tasmy
magnetyczne do
) 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne
12 18 2 30 40 5
nos$niki danych
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