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Zatgcznik do instrukcji

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacja spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba
Ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

8 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ zakwalifikowana
do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumenta-
cji.

§ 3. 1. W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci
w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesy-
tania, jak i Srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

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

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

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

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajagcej na odrebnym informa-

tycznym nos$niku danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesigcy.
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3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno co najmniej na dwodch réznych informatycznych nosnikach
danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajgcymi odzyskanie da-
nych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza sie za spetnione, jesli dla podmiotu zostata opracowana i wdrozo-
na polityka zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej okreslono wymagania bezpieczehstwa zgodne
z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowsz3.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
§ 4. 1. W podmiocie dziata jedno archiwum zaktadowe.

2. W urzedach obstugujacych organy zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie dziatajg odrebne
archiwa zaktadowe, jezeli nie sg te organy obstugiwane przez urzagd wojewddzki lub nie majg wspdlnego z urze-
dem wojewodzkim systemu EZD.

3. Archiwum zaktadowe jest komorkg organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia
system EZD lub jego modut.

5. W systemie tradycyjnym archiwum zaktadowe moze posiadac filie.

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

1) w filiach materiaty archiwalne przechowuje sie nie dtuzej niz dziesiec lat, a po tym okresie przekazuje sie je
do archiwum zaktadowego;

2) filie archiwum zaktadowego stosujg przepisy instrukcji odpowiednio.

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

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

§ 5. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos$é
ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

c¢) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosni-
kéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji,

4) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeséniejszych w stanie nieuporzgdkowa-
nym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

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

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archi-
wum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archi-
wum zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg i w porozu-
mieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

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

Rozdziat 3
Lokal archiwum zaktadowego

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

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropow;
2) by¢ suchy, zapewniaé wtasciwg temperature w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

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

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

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

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

8) posiadac oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania z przeno$nego zrod-
ta Swiatta.

§ 7. 1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do korzy-
stania z dokumentacji oraz pomieszczenh magazynowych, przy czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz
miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem wtasciwego archiwum
panstwowego, dopuszcza sie zorganizowanie miejsc, o ktdrych mowa w ust. 1, w pomieszczeniach magazyno-
wych, jesli posiadajg one okna.

§ 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sig¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozjg, przy
czym regaly stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum
5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych pétek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszcze-
golnym regatom i poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowac przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i za-
bezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;
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3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb ich zabez-
pieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentac;ji;

4) jako zrédet $wiatta sztucznego nalezy uzywacé swietldwek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym
maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku do instrukcji archiwalnej;

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

7) nalezy regularnie sprzgta¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 9. Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

8 10. 1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumenta-
cje archiwum zaktadowego.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego z archi-
wistg terminarza.

8 11. 1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru
nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzgdzania doku-
mentacjg w postaci elektronicznej, w szczego6lnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) przeprowadzania procedury przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2. Przekazanie uprawnien, o ktorym mowa w ust. 1, moze nastepowac¢ automatycznie po uptywie okresu
przewidzianego w § 37 instrukcji kancelaryjnej.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujgca komérka organizacyjna nadal moze
zachowac¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektro-
nicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych i metadanych, a takze udostepniaé jej innym komérkom
organizacyjnym.

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

§ 12. 1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych do
archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego jednoznaczng identy-
fikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad informatycznych
nosnikdw danych,

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

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

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

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nos$nik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

8 13. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego do archiwum

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

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) informacje, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla ktérej dokonano petnego odwzoro-
wania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub
wykonano je cze$ciowo,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek, o ktérych mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

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

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

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

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na
przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki aktowej,
f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomodw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

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

3. W ramach podziatu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentac;ji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, jesli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 sg
niewystarczajgce dla opisania tych rodzajow dokumentacji.
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4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.

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

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg funkcje, albo

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy na nos$niku papierowym sporzadza sie w przypadku nieposiadania narzedzi in-
formatycznych, o ktéorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

8. Oprocz spisow na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 7, archiwum zaktadowe moze wymagac
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktéry stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi
jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktéorych mowa w § 3 ust. 2.

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

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

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

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.

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

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa podmiotu oraz petng nazwa komarki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologicz-
ny — na srodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle lub paczce — pod na-
zwa podmiotu,

c) informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy
jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je cze$ciowo — pod
oznaczeniem roku,

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

e) skrajnymi identyfikatorami, o ktérych mowa w & 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, usunieciu czesci
metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuz-
szym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
przy czym poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
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b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, waséw, ko-
szulek),

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

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez naniesienie numeru
strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, da-
ta, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

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

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

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 16. 1. Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentac;ji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w § 15;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 12— 14, zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

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

Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

8 17. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w przypadku gdy archiwum zakiadowe nie
dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w & 3 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

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

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

a) liczbe porzadkowa stanowiagcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzi-
ta, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, albo nazwe
jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w 8§ 5 pkt 1 lit. b,

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

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z wykazu spiséw;
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4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
liczbe porzagdkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowag, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy,
nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto
nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

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

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

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbioér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komérek organizacyj-
nych przekazujgcych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego ustala sie postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

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

8 19. 1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych, o ktorych
mowa w § 38 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku nie-
moznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

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

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczehnstwa ze wzgledu na uszkodzenie nos$nika, odnotowuje
sie to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajgc:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nos$nika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, o kto-
rym mowa w 8 20 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje sie w syste-
mie EZD w metadanych opisujgcych wtasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czes-
ci A zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

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

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

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

§ 21. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniaja-
cy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

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

3) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 22. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na no-
we.
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2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materiaty archiwalne w porozumie-
niu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

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

Rozdziat 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakltadowym oraz porzgdkowanie dokumentacji
w archiwum zaktadowym

§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktado-
wym;

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

§ 25. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajgca sie z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik podmiotu.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktory powinien zawieraé co naj-
mniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zaktadowym;

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

§ 27. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieupo-
rzagdkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy 8 14 i 15, przy czym sposdb porzagdkowania uzgadnia sie z dy-
rektorem wtasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w syste-
mie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

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

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

2. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowac jg w archiwum zaktadowym
do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 30. Nie wolno wypozyczac¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8 31. 1. Udostegpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na podstawie
whniosku zawierajgcego co najmniej:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;

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

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekaza-
ta,

b) dat skrajnych dokumentac;ji;
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4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika komorki orga-
nizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przy-
padku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zwigzku,

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

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

§ 32. 1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym
bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

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

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace in-
formacje:

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

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokotu kierownik podmiotu zarzgdza postepowanie wyjasniajace.

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

Rozdziat 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 35. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przeka-
zana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej wycofuje jg z archi-
wum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

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

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

2) sp_orza_dz_eniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajgcego co
najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
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2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowe-
go do komorki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komaérki organizacyjnej.

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

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektronicznej.

3. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdziat 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

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

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz
gminy, przewodniczacy zwigzku, sekretarz powiatu, sekretarz wojewodztwa lub dyrektor generalny urzedu albo
osoba upowazniona do wykonywania ich zadan.

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

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

8§ 40. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

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

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
8 41. W systemie EZD, brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,

mozna réwnolegle wybrakowacé ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych
nos$nikow danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

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

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

Rozdziat 10
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

8§ 43. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastepuje na pod-
stawie przepisow art. 5 ustawy oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

8 44. W systemie EZD, przekazujgc do wtasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze
sktadu informatycznych nosnikow danych i sporzgdza sie ich spisy.
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8 45. 1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystu-
je do tego narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11
Sprawozdawczos$é archiwum zaktadowego

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

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

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacije:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwal-
ne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajgcych;
6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. llos¢, o ktérej 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 nos$nikow danych — liczbe nosnikow i liczbe
przesytek zapisanych na tych nos$nikach;

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

5. Archiwisci filii archiwum zaktadowego sporzadzajg odpowiednio dla zakresu swego dziatania sprawozda-
nie zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ust. 3, a nastepnie przekazujg w terminie do dnia 15 lutego roku
nastepnego po roku sprawozdawczym archiwiscie, ktory sprawuje nad nimi nadzér merytoryczny, w celu
uwzglednienia danych tam zawartych w sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1.
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Zatgcznik do instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM

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




