DKN.0120.4.2012

ZARZADZENIE Nr 18
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
7z dnia 21 grudnia 2012 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171,
poz. 1016) oraz § 3 ust. 3 pkt 1 i ust. 4 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala sie:
1) instrukce kancelaryjng archiwdéw panstwowych, stanowiaca zatacznik nr 1 do
zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt archiwow panstwowych, stanowiacy zatacznik nr 2
do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
w archiwach panstwowych, stanowiaca zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2
Lokal archiwum zakladowego, nie spelniajacy wymagan okreslonych w instrukgji,
o ktérej mowa w § 1 pkt 3, zostanie dostosowany do okreslonych w niej wymogow
w terminie pieciu lat od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§3
Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed
dniem wejscia w Zycie zarzadzenia zachowuja waznosc.

§4
1. Z dokumentacja spraw niezakoniczonych do dnia 31 grudnia 2012 r. postepuje
sie nastgpujaco:
1) sprawe zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy albo



2) rejestruje si¢ sprawe ponownie w sposob okreslony w instrukgji kancelaryjnej,
klasyfikujac zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa
w § 1 pkt 2.

2. Wyboru sposobu postepowania, o ktdrym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik
komérki organizacyjnej, przekazujac niezwlocznie informacje dyrektorowi
archiwum panstwowego.

3. Na zatozonych do dnia 31 grudnia 2012 r. teczkach zbiorczych nie dokonuje si¢
zmian w symbolu klasyfikacyjnym, chyba ze dyrektor archiwum panstwowego
postanowi inaczej.

§5
1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w archiwach panstwowych przed
dniem wejScia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym
mowa w §1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartos$¢
archiwalna tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona
w terminie 5 lat od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§6
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w archiwach
panstwowych kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowczas jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§7
1. Tracgq moc:

1) zarzadzenie Nr 25 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
8 grudnia 1998 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt archiwéw panstwowych, zmienione decyzja Nr 37 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 20 wrzesnia 2004 r. i decyzjaq Nr 40
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 29 pazdziernika
2004 r.;

2) zarzadzenie Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
2 pazdziernika 2000 r. w sprawie instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwéw zaktadowych w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych oraz
w archiwach panfistwowych, z zastrzezeniem ust. 2.



2. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwoéw zakladowych w Naczelnej
Dyrekci Archiwéw Panstwowych oraz w archiwach panstwowych
wprowadzona zarzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, zachowuje moc
obowiazujaca dla Naczelnej Dyrekci Archiwéw Panstwowych do czasu
wydania nowej instrukgji regulujacej organizacje i zakres dzialania archiwum
zaktadowego, jednak nie dtuzej niz do dnia 31 grudnia 2013 r.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wihadystaw Stepniak



UZASADNIENIE

W 2012 r. rozpoczat si¢ w archiwach panstwowych stopniowy proces
wdrazania elektronicznego zarzadzania dokumentacja poprzez testowanie nowego
systemu w Archiwum Panstwowym w Olsztynie.

Jednakze pelne wdrozenie bedzie mozliwe dopiero po kompleksowej
nowelizacji instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych, ktére dopuszcza obok tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, takze elektroniczne.

Z tego wzgledu przygotowany zostal projekt nowej instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej.

Wprowadzanie elektronicznego zarzadzania dokumentacjq, ale takze
pojawienie si¢ nowych zadan w archiwach panstwowych, zwlaszcza w sferze
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, systemOw zarzadzania jakoscia oraz
szacowania i analizowania ryzyka dla realizacji zadan, rzutowaly takze na
konieczno$¢ kompleksowej analizy dotychczasowego sposobu klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji w archiwach panstwowych. Stalo sie to
przyczynkiem do opracowania nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Instrukcje kancelaryjng podzielono na szes¢ czesci:

1. przepisy ogdlne,

2. regulacje wlasciwe dla archiwéw panstwowych stosujacych system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

3. regulagje dla archiwéw panstwowych stosujacych tradycyjne rozwiazania oparte
o akta spraw w postaci papierowej,

4. przepisy dotyczace przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego,

5. przepisy okreslajace postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania
dziatalno$ci Archiwum, jego komorki organizacyjnej lub ich reorganizacj,

6. zalaczniki do instrukcji kancelaryjne;:
a) minimalne zestawy metadanych opisujacych przesytke wplywajaca, przesytke

wychodzaca, elementy akt sprawy nie bedace przesytkami oraz sprawe,

b) minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych.

Jednolity rzeczowy wykaz akt w stosunku do dotychczas obowiazujacego
ulegl znacznej przebudowie. Zostal on nieco uproszczony, a zagadnienia rzeczowe
zostaly pogrupowane w odmienny od dotychczasowego sposéb przy czym nalezy
podkredli¢, Zze wszystkie zagadnienia z poprzedniego jednolitego rzeczowego
wykazu akt znalazly odzwierciedlenie w obecnie wprowadzanym wykazie akt.
Istotng zmiang wynikajaca z przepisu instrukcji kancelaryjnej jest likwidacja
kolumny okres$lajacej kategorie archiwalng dokumentacji w komorkach innych niz
merytoryczne.



W  instrukgi w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych w archiwach panstwowych uregulowano szczegotowo takie
zagadnienia jak:

a) organizacja i zadania archiwum zakladowego,

b) wymagania dotyczace lokalu archiwum zaktadowego,

c) zasady przejmowania dokumentacji do archiwum zakladowego,

d) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidengji,

e) przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz porzadkowanie jej w archiwum
zaktadowym,

f) udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

g) wycofywanie dokumentagji ze stanu archiwum zaktadowego,

h) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

i) przekazywanie materiatow archiwalnych do zasobu wlasnego archiwum
panstwowego.

Powyzsze zagadnienia zostaly uzupelnione przepisami ogdlnymi
i koncowymi.

W poréwnaniu do dotychczasowej instrukcji w projekcie starano sie
uwzgledni¢ zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem archiwum zakladowego
w warunkach postepujacej informatyzacji dziatalnosci oraz stosowania systemow
EZD. Instrukcja przewiduje wiec wariantowe zasady organizacji i dziatania
archiwum zakladowego w zaleznosci od systemu w jakim w danym archiwum
panstwowym gromadzona jest dokumentacja, tj. czy w systemie tradycyjnym
(papierowym), czy z uzyciem EZD oraz czy w archiwum zakladowym stosowane sa
do pracy archiwalnej narzedzia informatyczne.



Zataczniki do zarzadzenia Nr 18
Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych
z dnia 21 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Zalgcznik nr 1
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w archiwum panstwowym, zwanym dalej
,ZArchiwum”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Archiwum do momentu
jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zakltadowym lub przekazania do
zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Archiwum w sprawach dotyczacych
zatrudnienia uwaza si¢ za przesytki wptywajace do Archiwum.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szczegodlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw, dyrektor Archiwum, zwany dalej
,Dyrektorem”, wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcji, okreslonej w ust. 3, nie powierza si¢ pracownikowi Archiwum, wykonujgcemu
zadania z zakresu ksztattowania zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim.

§2

Przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre$lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej i powstajace] w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnos$ci w
tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktéorej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach
przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze W Systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§3
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;
2) akta sprawy — calg  dokumentacjg, w  szczegOlnosci  tekstows,
fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,

multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

archiwista

archiwum zakladowe

dekretacja

dekretacja zastepcza

Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

ESP

informatyczny nos$nik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organizacyjna

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

pracownika lub pracownikow zadania

archiwum zaktadowego;

realizujacych

archiwum zaktadowe Archiwum,;

adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dolaczana,
zawierajacg wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej,
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotaczang,
odzwierciedlajacg tres¢ dekretacji dotaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD sluzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie
tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez
osobe przenoszacg tres¢ dekretacji na pismo;

system  wykonywania  czynnoSci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej,  realizowany w ramach  systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 r. Nr 123, p0z.698, z p6zn. zm.), zZwanej
dalej ,,ustawg archiwalng”;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.);

informatyczny no$nik danych, na ktorym zapisano
dokumentacje¢ w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Archiwum, np. oddziat,
dziat, samodzielne stanowisko pracy;

zestaw  usystematyzowanych informacji, logicznie
powiazanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie
I dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

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;



14) odwzorowanie cyfrowe

15) piecze¢ wplywu

16) pieczeé wysylki

17) pismo

18) prowadzacy sprawe

19) przesylka

20) punkt kancelaryjny

21) rejestr

22) rejestr pism
wewnetrznych

23) rejestr przesylek
wplywajacych

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie,
bez koniecznos$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczgei lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co
najmniej nazwe¢ podmiotu i dat¢ wptywu, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z  rejestru  przesylek
wptywajacych 1 ewentualnie informacje o liczbie
zalacznikow;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy co
najmniej nazw¢ podmiotu 1 date wysylki, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z  rejestru  przesylek
wychodzacych;

wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebng catos¢
znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokot,  decyzja,
postanowienie;

osobe  zalatwiajagcg  merytorycznie dang  sprawe,
wykonujagcg W tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne, W szczegolnosci rejestrowanie  sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o
terminowo$¢ zatatwienia sprawy 1 kompletowanie akt
sprawy lub grupujaca dokumentacje nietworzaca akt
sprawy;

dokumentacje otrzymang lub wysytang w kazdy mozliwy
sposoéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesylek; takze osobe
wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktore w systemie
EZD jest prowadzone jako odrgbny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument
elektroniczny w tym  systemie  shuzacy  do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy
komoérkami  organizacyjnymi i rejestrowania  pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny Archiwum;

rejestr stluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej  przesytek  otrzymywanych  przez



Archiwum, przy czym w systemie EZD jest prowadzony
jako jeden rejestr dla catego Archiwum,;

24) rejestr przesylek — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
wychodzgcych chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych)
przez Archiwum, przy czym w systemie EZD jest

prowadzony jako jeden rejestr dla catego Archiwum;

25) sklad chronologiczny - uporzadkowany  zbior  dokumentacji ~w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD,;

26) sklad informatycznych uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow danych,
nos$nikow danych na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej naplywajaca 1powstajaca w zwigzku

zatatwianiem spraw przez Archiwum;

27) spis spraw — narzgdzie w systemie EZD lub formularz w postaci
papierowej w systemie tradycyjnym albo  spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania
spraw w obrgbie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komorce merytorycznej;

28) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

29) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane
jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

30) system tradycyjny — system  wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzg¢dzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

31) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

32) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

§4
1. W Archiwum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

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



. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw
w Archiwum i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5
. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek merytorycznych.

. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaklada sprawe
I gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy.

§6

. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komoérka merytoryczna,
wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac rdwnoczesnie,
jaka czg$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostgpniona tym komorkom.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspOlpracy
pomiedzy komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczaja
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrgbnym znakiem sprawy.

. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wilaczajacego opinie, notatki, stanowiska
i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz
terminu wlaczenia tej dokumentac;ji,

. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych
komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw, w szczegolnosci przez
wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne
w podziale na:

1) komoérki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komoérka inna
niz merytoryczna.

. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewng¢trznym moga by¢ przekazywane poczty
elektroniczng.

. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, moga by¢ wiaczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 22 ust. 4, jezeli zostang przez nich
uznane za majace znaczenie dla spraw zalatwianych 1 rozstrzyganych przez Archiwum.

§7

. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspOlpracujagca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy

komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.
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W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw
W komorce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktoérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
W komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokona¢ Dyrektor, po
zasiegnigciu opinii Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji wtasciwej dla Archiwum.

§8
Czynnos$ci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania
spraw dokonywane sa w systemie tradycyjnym lub w EZD.

Wdrozenie EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw w Archiwum poprzedza uzyskanie akceptacji Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych.

Po wdrozeniu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw, ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest niedopuszczalne.

Dyrektor moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktorych beda one
dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bgdzie udokumentowane zalatwianie spraw
nalezacych do okreslonych klas.

Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw odnoszace si¢ do
okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze wskazaniem na system teleinformatyczny
dedykowany do realizowania okre§lonych ushlug lub do prowadzenia okreslonych
rodzajow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej
naplywajacej do Archiwum oraz tworzonej w Archiwum w sposob odzwierciedlajacy
proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udost¢pniania, W tym
takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej dokumentacji nieelektroniczne;j.

Wyjatki  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
| rozstrzygania spraw wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢é dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w ust. 5, wskazanym
w aktach prawnych Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych lub Dyrektora;

3) podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw jest EZD, ale istnicja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne
uniemozliwiajace stosowanie tego systemu;

4) podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw jest system tradycyjny, a wskazanie wyjatkow jest uzasadnione procesem
stopniowego wdrazania EZD w Archiwum lub usprawnianiem procesu zatatwiania
okreslonych spraw.
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§9
Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,

zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
W postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Archiwum.

Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka
istnieje w Archiwum.

§ 10

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Archiwum oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§11
. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2,
i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialne;j
za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z, a-z, O-
9], zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w archiwum panstwowym.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:



1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa W ust. 5, oddziela si¢ kropkami
W nastgpujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialne;j
za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw z zakresu [A-Z, a-z, O-
9] zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o Ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreSlajagca kolejny numer sprawy zaktadanej
W ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawg.

. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajagcego
minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umieséci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropkg w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczbg
naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze okreslonym w pkt 1 umiesci¢ symbol prowadzgcego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego
sprawe, wyrazone ciggiem znakoéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej
jedna litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§12
. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nhie jest rejestrowana w spisach spraw.
. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
i jednoczes$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlno$ci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

4) listy obecnosci;

5) Kkarty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjno-informacyjne zasobu Archiwum;
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8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlno$ci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci s$rodkoéw trwalych, wypozyczen sprzetu,
materialéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktoérej mowa w § 2.

§13

Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacii,
z ktorej sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢
pieczecia uwierzytelniajacg oraz podpisem uwierzytelniajgcego 1 data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

Kazdy, odpis 1 uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,
ktora je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzacego
sprawe.

ROZDZIAL. 2
Czynnosci kancelaryjne w EZD

Oddzial 1
Przepisy ogélne

§ 14

W EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w ramach systemu EZD, w szczegodlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesyltek wptywajacych i wychodzacych oraz spisdw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnoSci przez podpisanie dokumentéw
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy
okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach
0 podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okreSlonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych, majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania tych spraw;

W przypadku czesci akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
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2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;
3) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

3. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisoOw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Archiwum;

4) przesytania przesytek;

4. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania
dekretacji, pod warunkiem wykonania nastepnie dekretacji zastepcze;j.

5. Odwzorowanie cyfrowe, wykonane z przesylek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, traktuje
si¢ w systemie EZD jako dokumentacje¢ nietworzacg akt spraw o kategorii Bc lub BS,
jezeli byly dekretowane elektronicznie.

§ 15

1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD maja dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywanych obowigzkoéw stuzbowych.

§ 16

Akceptacje 1 dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza si¢ podpisem
elektronicznym w sposob polegajacy na dolgczeniu lub logicznym powigzaniu danych
identyfikujacych imig, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej tej czynnos$ci w systemie
EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty wykonania tej
czynnosci, z zastrzezeniem § 39 ust. 11 § 40 ust. 3.

Oddzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 17
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt Kkancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.
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. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wpltywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania

sprawy.

. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w catlym zbiorze przesylek wptywajacych, okre§lany jako numer z rejestru
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek wptywajacych.

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla cze$¢ A zalacznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Archiwum, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§ 18

W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzone;j.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 19

Przesytki mylnie dorgeczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora.

Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci,
sktada si¢ do kasy komoérki organizacyjnej Archiwum wlasciwej w sprawach
finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wptywu.

§ 20
Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwo$ci otwarcia koperty.

Dyrektor okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez

dany punkt kancelaryjny.
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Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylk¢ przekazuje si¢
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw shuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupelienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych lub samodzielnie wykonac
zadania punktu kancelaryjnego.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na

kopercie; brak =zalagcznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§21

Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza

na przesylkach wptywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w calym zbiorze

przesytek identyfikator, o ktéorym mowa w § 17 ust. 6, oraz pieczeé wptywu.

Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

W przypadku, gdy do pisma dotaczone sg zataczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci

wplywu liczbg zatacznikow.

Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do

odczytania rowniez bez konieczno$ci stosowania urzadzen technicznych.

Dopuszcza si¢, z uwzglgdnieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na
przesytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wiasno$¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

Po naniesieniu na przesytk¢ na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ peine
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie

koperta, z wylaczeniem przesylek, dla ktorych si¢ nie wykonuje pelnego odwzorowania
ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duza liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postac.

W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
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10.

11.

12.

13.

i ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych tg przesylke informacje
0 objetosci (rozmiarze) przesyiki.

Dyrektor, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczb¢ stron i wielkos¢ pliku
wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze
okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich
forme lub postac.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu  przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki,
to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre$cig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesyike.

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych nie
wykonano petlnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i1 jako$cig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do
instrukcji kancelaryjnej.

§ 22

Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu 1 wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktoérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng

dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwe do kontaktu z Archiwum;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw;
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw;
C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Archiwum.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomos$ci poczty elektronicznej wraz
z zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawe.
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Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy spraw¢ wiacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, w taki sposob, ze nie rejestruje ich w rejestrze
przesytek wptywajacych.

Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny niecewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposOb, aby zachowal je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zatacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki
zalaczone.

Jezeli przesyltki przekazane poczty elektroniczng stanowia czgs¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to, po dokonaniu czynnos$ci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi i wypehia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku 1 wiacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie rejestruje i nie
wlacza do akt sprawy.

§ 23
Przesytki przekazane na ESP, dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli System
teleinformatyczny, w ktéorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie, co najmniej wedlug daty wplywu oraz wedlug adresata, od ktoérego
przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dolaczajagc do metadanych
opisujacych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

Jezeli przesyltki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowia czg$¢ akt sprawy, dla ktorych w
ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§ 24

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
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1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Pisma na no$niku papierowym, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat
filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a nastgpnie
informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nos$nikow
danych.

5. Jezeli przysylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czes¢ akt spraw dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1
rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi 1 wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i1 sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nos$nikach danych, ktorych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci
wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym nos$niku
danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 25

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalagcznik do niej, stanowigca czeS¢ akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.
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§ 26

Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
wyznaczony punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatlu do wlasciwych komorek
organizacyjnych lub oso6b. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika
Z podziatu zadan i kompetencji w Archiwum.

Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w cato$ci wiaczonych do systemu EZD
I przesytek na no$niku papierowym, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD,
przy czym przesytki na no$niku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

W przypadku przesytek na nos$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, 1 przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujgcej si¢ w systemie
EZD.

W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie cato$ci przesyiki.

Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz w ust. 6, jest realizowane
W sposob przyjety w Archiwum.

Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyiki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petlnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

3) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2 gromadzi si¢ w akta spraw oraz przechowuje
w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 33.

Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2
oraz w ust. 6 pkt 2, odbywa si¢ w sposob przyjety w Archiwum.
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§ 27

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Archiwum kilku sktadow chronologicznych oraz kilku
sktadow informatycznych no$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego Iub nosnika ze sktadu

informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowacé przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje
badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano, oraz
termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajagcymi jej aktami
sprawy.

. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.

§ 28

Przesyltki na nosnikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostalych
przesytek.

Przesylki na informatycznych nosnikach danych, o ktorych mowa w § 24 ust. 4,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nosnikow danych odrebnie od pozostatych
przesytek.

Oddzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 29

Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktorych
nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych
nosnikach danych, ktorych nie wlaczono w catosci do systemu EZD.

Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, Ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do
okreslonej komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesytki
rozdziela si¢ bez dekretacji do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub na stanowiska
pracy. Rozdzialu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu
przesytki, o czym mowa w § 26 ust. 2.

Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do
dekretacji.

Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.
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W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

W przypadku przesylek, bedacych czgécig spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD
wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

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

W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 30

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy 1 zostaly one wskazane w dekretacji,
wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego spraweg, do ktorego nalezy
ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Oddzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 31

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) r10ZpOCZYNa NOwg Sprawe.

W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesytki rejestruje si¢ nowa
sprawe, wybierajac wiasciwg klas¢ koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu
akt.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona
ustnie 1 wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po
wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia
sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego
zatatwienia.
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1.

2.

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy,
nanoszac na nie znak sprawy;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe
zalozenia sprawy, nanoszac na nie znak sprawy.

§ 32

System EZD pozwala, w szczegdlno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, W tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

C) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
f) dat¢ pisma wystepujaca na piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 33

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu =zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1)

2)
3)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke¢ aktowg do przechowywana w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

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

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres

21



4)

5)

6)

dluzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis
spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

w przypadkach okre§lonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe);

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 34

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z roOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych, przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
0 ponownym zatozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Oddzial 5
Zalatwianie spraw

§ 35

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 36
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.
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§ 37
W trakcie zalatwiania sprawy dotgcza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub
Z czynnosci poza siedzibg Archiwum;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, lub w przypadku akt spraw, stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa
w § 22 ust. 6;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych o0sob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie
W zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla
ktorych wymagana jest postac¢ papierowa.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujagc odpowiednio przepisy § 21 ust. 7-13,

takze dla pism wewngtrznych, stanowigcych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie

EZD, dla ktérych na podstawie innych przepiséw wymagana jest posta¢ papierowa,.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje

si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od przesytek wplywajacych stosujac

odpowiednio podziat, o ktorym mowa w § 28 ust. 1.

Prowadzacy sprawe dba o kompletno$s¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wiaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
zatgczniku nr 1 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okres$lonych w zatgczniku nr 1 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zalaczniku
nr 1 do instrukcji.

Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cz¢s$¢ D zatgcznika nr 1 do instrukcji.

Oddzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 38

Akceptacja projektow pism dokonywana jest wytacznie w systemie EZD.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobeg
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osob¢ upowazniong do
podpisania pisma.
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=

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

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 39

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Archiwum akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba
ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czgscig akt spraw, dla ktorych ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, to tres¢ pisma drukuje si¢ a podpisujagcy podpisuje si¢ odrecznie na
wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza
si¢ informacje¢ co do sposobu wysylki — np. dorgczenie elektroniczne.

§ 40

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

Wydrukowana wersja pisma, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$é
pisma wraz z oznaczeniem roku i miesigca.

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym
W sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysyiki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze przepisy
odrgbne wymagaja wykonania i przechowania takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz
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przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym, odrebnie od przesytek wplywajacych,
uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej jest czescig akt spraw, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ CO najmniej
dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy umieszcza si¢
informacje, co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysylki lub jej osobistego dorgczenia.

§41
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 42

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych cze$¢ akt spraw, dla ktorych
W ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny
potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilgczenia do akt sprawy dokonanie
wyslania przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesylek
wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone do
wlaczenia do akt sprawy zwracane sg prowadzacemu sprawe.

4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony
do wiaczenia do akt sprawy.

§ 43

1. W Archiwum prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na no$niku papierowym lub

w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej
tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesyltki (np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, poczta elektroniczna, faks, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa

w ust. 1;
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2) wydrukowanie listy przesyltek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie, daty wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Oddzial 1

Przepisy ogdlne

§ 44

. W systemie tradycyjnym czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢

w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidenciji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Archiwum;

4) przesylania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia wykonania nastepnie dekretacji
zastepczej.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajagcych na informatycznym no$niku
danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezace dane.

. W przypadku spraw, dla ktoérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, do

realizowania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, za wystarczajagcy uznaje si¢ system
EZD.

. Dane zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki okres jak dokumentacj¢ ktorej
dotycza.

Oddzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 45

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wpltywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.
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. Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu
w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do Archiwum;

3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesyika;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegolnosci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 48 dostawca ustug pocztowych lub
wlasciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedlug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalnosci Archiwum, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§ 46

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyilki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu przesyiki
uszkodzone;j.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 47

. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z tre$cig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza

i wypelnia pieczgé wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma

mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

. Dyrektor okresla liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez
punkt kancelaryjny.

27



4. Jezeli pracownik otrzymat przesyltk¢ w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw shuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 48
Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 49

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
I wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i1 wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwe do kontaktu z Archiwum;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw;
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw;
C) pozostate, niec odzwierciedlajgce dziatalnosci Archiwum.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi
I wypelnia piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt
sprawy.
§ 50
1. Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesyltek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w wust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie 1 sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
| wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
§ 51
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
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. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 47,
odnotowujac w rejestrze przesylek wptywajacych informacj¢ o zalaczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

§ 52

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zalgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko cze$¢ przesyltki (na przyktad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ 1 wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesytce, nanie$¢ i wypehic piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢é do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

. Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje si¢
W rejestrze przesytek wptywajacych.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie W Archiwum kilku sktadow informatycznych nosnikoéw
danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja komorek
organizacyjnych.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
Z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne oraz nic ma UPO odnoszgcego si¢ do tej przesyiki, na wydruku opatrzonym
pieczecia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego
I integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Oddzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 53

. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyj¢ciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub oséb
oraz przekazania w sposOb przyjetych w  Archiwum. Wiasciwo$¢ komorek
organizacyjnych lub 0sob wynika z podziatu zadan i kompetencji w Archiwum.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek
zalacza si¢ koperty.
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§ 54

Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

§ 55

1. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

2. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komoérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego
W pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 56

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komodrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne witasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

Oddzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 57

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowa Sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 58
1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast¢pujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu:
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a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ W Spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjnych z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbg porzadkowa,

b) tytul stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

€) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) dat¢ pisma wszczynajacego sprawge, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowag do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy

koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dhluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis
spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
W jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisOw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktoérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe, teczki z dokumentacji nadzoru archiwalnego, teczki zespotow archiwalnych).

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Oddzial 5
Zalatwianie spraw

§ 59

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawg,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.
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§ 60

1. Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z roéwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...”, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 61

Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgca sposob zatatwienia sprawys;
2) umieszcza przesylke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 62
W trakcie zalatwiania sprawy dotgcza si¢ do akt sprawy w szczegdlnoSci:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesyltek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynno$ci dokonanych
poza siedzibg Archiwum, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;
4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kicrownikéw komorek organizacyjnych
lub Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych 0s6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli
majg znaczenie w zalatwianej sprawie.

Oddzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 63
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobg upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
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2) w postaci elektroniczne;j.

. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Dyrektor.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu)
i date jego ztozenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wicksza liczba egzemplarzy.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych
poprawek 1 sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 64

. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektroniczne pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odr¢cznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

§ 65
. Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢
informacje co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie
elektroniczne) oraz w razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej
osobistego dorgczenia.

. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 66

. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na noéniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;
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2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust.
1;

2) wydrukowanie listy przesytlek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date¢ wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust.1.

Oddzial 7
Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych

§ 67

. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych, archiwum
zaktadowym oraz filiach archiwum zaktadowego.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0so6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

. Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy
moga przechowywac¢ w oddzielnych teczkach aktowych.

§ 68

1. Dokumentacj¢ nalezy przechowywac¢ w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci symboli

klasyfikacyjnych z wykazu akt.

ROZDZIAL 4
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 69

. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum
zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut.

. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zakladowego po uplywie dwoéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakonczona.
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. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru na nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej,
w szczeg6lnoscei do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komodrka organizacyjna
nadal moze zachowa¢ dost¢p do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie
EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
1 metadanych, a takze udostepniac¢ jej innym komoérkom organizacyjnym.

. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktorych mowa
w ust. 3.

§ 70

. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
W sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD, kwalifikowana jest do kategorii B¢ 1 brakowana w trybie 1 na zasadach, okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

. Dokumentacje¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, po
uptywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, dla ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie.

. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) nazwe Archiwum i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikéw danych,
d) imig¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczb¢ porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nos$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
no$nik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
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1)

2)

1.

§71

Przesytki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po
roku, dla ktorego powstal zbidr przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastgpujace elementy:

dla catego spisu:

a) nazwe Archiwum i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

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

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) datg przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

a) liczb¢ porzadkowa,

b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach, o ktorych mowa w § 17 ust. 6,

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

§72

W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, w systemie EZD, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej oraz dokumentacji zarzadzanej
w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pozniej niz po uptywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia
spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawic
w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajagcego co najmniej
nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazw¢ Archiwum i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujace;
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢
podstawa wydzielenia grupy spraw,
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C) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

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

f) rok najpozniejszego pisma w teczce,

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

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdow archiwalnych i odrgbnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spiséw, 0 ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji techniczne;j,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Archiwum, lub jesli dane
wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

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

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukceji archiwalne;:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

. Oprocz spisow na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 8, archiwum zakladowe
moze wymaga¢ przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory shuzyt do
przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy 1 nie moze by¢
uznawany za dane, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.

§73

. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;

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

4) uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

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

. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:
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1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym,;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa Archiwum oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na §rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa Archiwum,

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czeSciowo — pod 0znaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktérych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktoérej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
usunigciu czgs$ci metalowych 1 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 dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnoSci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesyltek i pism,

) odlozeniu do teczek aktowych spisdOw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych =z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym mickkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

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

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

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 pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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§ 74

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci nieelektroniczne;j
powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) pelnej nazwy Archiwum oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czgéci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktéorym mowa w § 11 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej
stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

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

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczes$niejszego i najpozniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowe;;

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

3. W przypadku teczek, o ktorych mowa w:

1) § 33 pkt4i§ 58 ust. 5 — tytut teczki uzupehia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) § 33 pkt5i§ 58 ust. 6 — tytul teczki uzupeknia si¢ o informacje identyfikujace teczke
zbiorczg (na przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) §33pkto6i§ 58 ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2
zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupenia si¢ o tytul sprawy.

§ 75

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg
zastepczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii

wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL 5
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci archiwum, jego
komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 76

W przypadku, gdy wszczynane jest postgpowanie zmierzajagce do ustania dzialalno$ci
Archiwum Iub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Naczelny Dyrektor Archiwdéw Panstwowych okresla sposdb postgpowania
z dokumentacja, chyba ze zostat on ustalony w przepisach regulujacych ustanie dziatalnosci
Archiwum.
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§ 77

1. W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej
przez inng komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komoérka przekazujgca udostepnia
w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do
zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komorka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej komdrce organizacyjnej.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zatozenia, zgodnie z § 34 ust. 31 § 60 ust. 3.

3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 4 instrukcji.
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Zalacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej dla archiwéw panstwowych

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie

okreslono 1b

1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie

cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, 0 ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)

2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)

2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie

pocztowym)

29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak

Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie

systemie EZD (zapisywana automatycznie)

DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
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cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30

7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci, publiczny
- dostgpny cze$ciowo, niepubliczny
11 Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentoéw
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zatgcznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona ptyta CD zapisane 500 MB,
zataczony film na ptycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym Movinglmage (obraz ruchomy),
i archiwach PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
15 Sposdb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego | tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyktad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesyice przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie

jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci -za tre§¢ przesyiki, tak
w tym
la imig¢ i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

czynnos$ci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i

(przygotowanie projektu pisma, o ktorym mowa w | imion (zaleca si¢ automatyczne

§ 36 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, akceptacja wpisywanie na podstawie

pisma, o ktorej mowa w § 16 instrukcji zidentyfikowanego w systemie EZD

kancelaryjnej) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w 1a (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na

podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebedacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

Adres adresata, o ktorym mowa w poz. 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
39 kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
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dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana

6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysylki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie

zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre§é tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

czynnos$ci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktorym mowa w § 36 ust. 1 imion (zaleca si¢ automatyczne
instrukcji kancelaryjnej, przygotowanie notatki, wpisywanie na podstawie
opinii, stanowiska, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 zidentyfikowanego w systemie EZD
instrukcji kancelaryjnej, akceptacjg pisma, o ktorej | uzytkownika)
mowa w § 16 instrukcji kancelaryjnej)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
systemie, o ktérych mowa w poz. 1la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - uko$nik lewy
(/) - ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czg$ciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

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
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartos$ci domyslnej oznaczenia typu =text
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé tak
la imig i nazwisko pracownika zaktadajacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie

sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b imig¢ i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to | eksportu danych do
sposrod dat wymienionych w czesciach A, B dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry paczki archiwalnej, o
lub C zalacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w § 11 | wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wlasciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tre$ci sprawy (na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
wywoOz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu (automatyczne mozliwe warto$ci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na | publiczny - dostgpny w catosci, publiczny | eksportu danych do
podstawie metadanych dokumentéw - dostepny czg$ciowo, niepubliczny paczki archiwalnej, o
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach ktorej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢é wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktérej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona wartos¢: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- danych) paczki archiwalnej, o
vocabulary/ ktorej mowa w przepisach
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 wydanych na podstawie
ust. 2a ustawy o narodowym zasobie art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnym i archiwach archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2

do instrukcji kancelaryjnej dla archiwow panstwowych

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ | Minimalna ilo$¢ bitow na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
lub takie, w ktorych kolor nie wielostronicowy inna bezstratna
ma znaczenia”, format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szarosci JPG >50%
zalgczone osobno) boku lub kolor 24-bit
1600 pikseli na dtuzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

teksty drukowane -czarno-biate,
mniejsze niz A4

boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wigksza jakos¢)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jakosc)

materialy wielkoformatowe 200 dpi Dobor w zaleznoscei od JPG >50%

wigksze od A3 (na przykiad znaczenia koloru lub DJVU

plakaty, mapy) odcieni szaro$ci

teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

kolor ma znaczenie™ wielostronicowy PDF bezstratna

fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit - kolor JPG >50%
boku

) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyklad gdy caty tekst jest w jednym

kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym kolorze.
) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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Zatgcznik nr 2

Jednolity rzeczowy wykaz akt
archiwow panstwowych



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktoéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

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

05 | Skargi, wnioski, interpelacje i inne wystapienia

06

Reprezentacja i promowanie, imprezy okoliczno$ciowe

07

Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka, badania

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23

Gospodarka materialowa

24

Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy obronne




26

ZamoOwienia publiczne

FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz 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 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa

KSZTALTOWANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO I NADZOR NAD NIM

40

Metodyka ksztattowania zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim

41

Wartosciowanie dokumentacji

42

Czynnosci nadzorcze

43

Stan dokumentacji, w tym materialéw archiwalnych

44

Teczki zbiorcze dokumentacji nadzoru archiwalnego

45

Relacje z podmiotami posiadajacymi archiwa wyodrebnione

46

Dziatania w sferze niepanstwowego zasobu archiwalnego

47

Informacje o przechowawcach i miejscach przechowywania dokumentagji

GROMADZENIE, OPRACOWANIE I EWIDENCJA

50

Metodyka w zakresie gromadzenia, opracowania i ewidengji

51

Gromadzenie materiatow archiwalnych

52

Gromadzenie innej dokumentacji

53

Opracowanie i ewidencja materiatow archiwalnych

54

Ewidencja innej dokumentacji

ZABEZPIECZANIE, REPROGRAFIA (W TYM DIGITALIZACJA)
I UDOSTEPNIANIE

60

Metodyka pracy w zakresie zabezpieczania, reprografii, digitalizacji i udostepniania

61

Zabezpieczanie, w tym konserwacja

62

Reprografia, w tym digitalizacja

63

Udostepnianie materiatow archiwalnych i innej dokumentacji




DZIALALNOSC NAUKOWA I POPULARYZATORSKA

70 | Zasady i metodyka w sprawach dziatalnosci naukowej i popularyzatorskiej
71 | Dziatalnos¢ naukowa

72 | Konferencje

73 | Popularyzacja

74 | Promocja i reklama dziatalno$ci Archiwum

75

Wydawnictwa i materiaty promocyjne

DZIALALNOSC USEUGOWA

80

Regulacje, wyjasnienia, opinie do regulacji, interpretacje, instrukcje w sprawach
dziatalnosci ustugowe;j

81

Oferty Archiwum w zakresie dziatalnosci ustugowej

82

Kursy, szkolenia

83

Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania dokumentagji

84

Swiadczenie ustug w zakresie wyszukiwania informacji oraz reprografii

85

Swiadczenie ustug w zakresie profilaktyki i konserwacji




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
| m v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Gremia kolegialne Archiwum
0000 |Rada naukowo-programowa A
0001 |Kolegium A
0002 |Komisja Metodyczna A dotyczy tez komisji wspSlnych
dla kilku archiwow
0003 |Komisja Archiwalnej Oceny A dotyczy tez komisji wspSlnych
Dokumen tacji dla kilku archiwow
0004 |Zespot Zakupow Materiatow A
Archiwalnych
0005 |Komitety redakcyjne A dot. wydawnictw
001 Udziat w obcych gremiach
kolegialnych
0010 |Udzialt w gremiach przy NDAP A m.in. w komisjach, zespotfach,
grupach, radach.
Udzial zaréwno staty, jak i
dorazny (ekspercki).
0011 |Udziat w gremiach innych A
podmiotéw
0012 |Udziat w gremiach o charakterze A
miedzynarodowym
002 Gremia kolegialne Archiwum o A np. komisja dyscyplinarna,
, komisja inwentaryzacyjna,
charakterze doraznym Komisia soci
omisja socjalna
003 Narady i zebrania przy czym dokumentacje zebran
naukowych klasyfikuje sie przy
klasie 711
0030 |Narady i zebrania pracownikow A
0031 |Udzial w naradach i zebraniach A
organizowanych przez NDAP
01 Organizacja
010 Organizacja podmiotéw




0100 |Organizacja organow ijednostek BE10  |m.in statuty, regulaminy,
drzed h “tdziatai h schematy organizacyjne jednostek
hadrzednych oraz wspoldzialajacyc nadrzednych i wspdtdziatajacych
0101 |Organizacja wtasnej jednostki A dot. m.in. aktow zalozycielskich,
statutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, aczenia, reorganizacji,
rejestracji i odpisdw z rejestrow
nadanie numeru NIP, REGON,
itp. oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
0102 |Przejmowanie archiwum A protokoty przejecia sktadnikow
, , materialnych i niematerialnych
panstwowego oraz komdrek
) ] ] . przez nowo powotanych
organizacyjnych i stanowisk pracy dyrektoréw, kierownikéw
komorek, protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy, itp.
0103 |Pelnomocnictwa, upowaznienia, BE10  |w tym ich rejestry, bankowe karty
s . . wzoru podpisu
wzory podpisow i podpisy
elektroniczne
011 System zarzadzania jakoscia A
012 Zarzadzanie projektami A inne niz w zakresie projektowania
i wdrazania oprogramowania i
systemOw teleinformatycznych
013 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informagji publicznej
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A w tym polityka bezpieczenistwa
danych osobowych
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informagji
publicznej
0131 |Ochrona informacji niejawnych BE10 | przy czymakta postepowan
sprawdzajacych przy klasie 117
0132 |Ochrona danych osobowych BE10
0133 | Udostepnianie informacji publicznej BE10 W tym sprawy ponownego
wykorzystania informacji
publicznej
0134 |Obstuga merytoryczna Biuletynu A obstuga informatyczna przy
.. . . klasie 045
Informacji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja kancelaryjna,

jednolity rzeczowy wykaz akt,




oraz wyjasnienia i poradnictwo
wewnatrz Archiwum

instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum
zakladowego, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach

0141 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym rejestry przesylek, ksiazka
. .. pocztowa, itp., z wyjatkiem
Oblegu dokumentac]l danych w systemie EZD
0142 |Opracowanie oraz wdrazanie A w tym elektroniczne
wzorow, formularzy oraz ich
wykazy
0143 |Ewidencja drukdéw $cistego B10 przy czym zaméwienia i
h . realizacja zamdéwien przy klasie
zarachowania 230
0144 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym zaméwienia i
ich deisk realizacja zamdéwien przy klasie
ich wzory odciskowe 230
0145 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikagji
0146 |Przekazywanie dokumentacji spraw A np. miedzy komorkami i
. ko h jednostkami organizacyjnymi w
niezakonczonyc zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w
zakresie zadan.
Przekazywanie dokumentacji w
zwiazku z przejeciem archiwum
panstwowego, komorki
organizacyjnej lub stanowiska
pracy — klasa 0102
015 Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne
0150 |Rejestr dziennikdw ewidencji i A
teczek (rejestr klas koncowych)
0151 |Urzadzenia ewidencyjne dla BE50
dokumentagji o réznych klauzulach
niejawnosci
0152 |Zmiana klauzuli tajnosci BE10
016 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0140
0160 |Ewidencja dokumentagji A przy czym spos6b prowadzenia
. . ewidencji uregulowano w
przechowywanej w archiwum . o . o
instrukcji w sprawie organizadji i
zakladowym zakresu dziatania archiwum
zakladowego
0161 |Przekazywanie materiatéw A

archiwalnych do zasobu archiwum




panstwowego

0162 |Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, protokoty
niearchiwalne oceny dokumentacji
) niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0163 |Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacii w archiwum ksiegi (rejestry) udostepniania i
ad ] wypozyczania akt
zakladowym
0164 |Kwerendy archiwalne w BE5
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0165 |Skontrum dokumentacji w A
archiwum zaktadowym
0166 |Profilaktyka i konserwacja BE10 | Pprzy czym dokumentacja
dokumentacji w archiwum konserwatorska przy klasie 6122
zakladowym
017 Zbiory biblioteczne
0170 |Regulacje, wyjasnienia, opinie do A
regulacji, interpretacje, instrukcje w
sprawach obstugi zbiorow
bibliotecznych
0171 |Ewidengja zbiorow bibliotecznych A
0172 |Gromadzenie zbioréw BE5
bibliotecznych
0173 |Udostepnianie zbiorow B5
bibliotecznych
0174 |Skontrum zbioréw bibliotecznych A
0175 |Profilaktyka i konserwacja zbioréw BE10 | Pprzy czym dokumentacja
biblio tecznych konserwatorska przy klasie 6122
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbiory aktéw normatywnych
0200 |Zbior aktéw normatywnych NDAP A
0201 |Zbidr aktéw normatywnych A komplet podpisanych zarzadzer,

Archiwum

polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukgji, pism
okoélnych oraz ich rejestry.




Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

0202 | Zbidr aktow normatywnych innych BE10
podmiotow
021 7bidr uméw BE10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materiaty zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuije sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
022 Udzial w przygotowywaniu i A w tym aktéw prawa powszechnie
.. . . , ; bowiazuj
opiniowaniu projektow aktow OPOWIAZHIACCED
prawnych
023 Opinie prawne na potrzeby BE10
Archiwum
024 Sprawy sadowe i sprawy w okres przechowywania liczy sie
" i1 administ . od daty wykonania
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0240 |Sprawy przed sagdami BE10
powszechnymi
0241 |Sprawy przed sagdami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
L . zagadnien ujetych w klasie 3
sprawozdawczos$¢ i analizy
030 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne oraz instrukgje
dotyczace sposobu opracowania
strategii, programéw, planow,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, p] any, BE5 przesylane do wiadomosci lub

sprawozdania z innych podmiotéw

wykorzystania




032 Strategie, prognozy i programy A w tym sprawozdania i raporty
ich realizacji
033 Planowanie i sprawozdawczos¢
0330 |Planowanie i sprawozdawczos¢ na A w tym oswiadczenia o stanie
. . ¥ Archi kontroli zarzadczej,
poziomie calego Archiwum sprawozdania statystyczne.
Jezeli dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszcza sie co do
zakresu i rodzaju danych w
danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac¢ do kategorii B5
0331 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ A jezeli sprawozdania czastkowe
komorek organizacyjnych w danym roku sa zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczo$ci
czastkowej zakwalifikowaé do
kategorii B5
0332 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ prac BE5
indywidualnych
034 Analizy tematyczne lub A wlasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja
035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034; np. dla
. . NDAP, organdéw administracji,
analitycznym i sprawozdawczym :
. . itp-
dla innych podmiotow
04 Informatyzacja Zakup i eksploatacja
komputerdw i infrastruktury - w
klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A w tym Polityka Bezpieczeristwa
Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie i wdrazanie BE10
oprogramowania i systeméw
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i BE10
systemy teleinformatyczne
043 Eksploatacja systemow BE10  |w tymsprawy ich

bezpieczenistwa
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teleinformatycznych i

oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sie
. ; od daty utraty uprawnien
danych i systemow d
ostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron i BE10
portali internetowych
046 Przekazywanie no$nikow z danymi Bc
celem scalenia danych w bazach
danych
05 Skargi, wnioski, interpelacje i inne
wystapienia
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, interpelacji i innych
wystapien
051 Zatatwianie skarg i wnioskow A w tym ich rejestr
052 Przesytanie skarg i wnioskow BE5
wedtug wtasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy A
obywatelskie oraz inne wystapienia
054 Interpelagje i zapytania A w tym postow, senatorow,
radnych, rzecznikdéw
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
. dmiot mieszcza si¢ w zadaniach wlasnej
Innym podmiotom jednostki, a zostaty do niej
skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
056 Niezamawiane oferty wprowadzone Bc
do rejestréw przesytek
06 Reprezentacja i promowanie, przy czym sprawy zwiazane z
. koli L. organizacjqa i udzialem w
lmprezy okolicznosciowe konferencjach - por. klasa 72,
popularyzacja i reklama
dziatalnos$ci Archiwum - por.
klasa 74
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci
061 Patronaty A
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062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu oraz
odpowiedzi na informacje medialne

w tym sprostowania

0621

Konferencje i wywiady dla srodkow
publicznego przekazu

0622

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe, czy
wydruki

063

Kroniki i ksiegi pamiatkowe

064

Zbidr zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

BE5

inne niz zwigzane z zatatwieniem
okreslonej sprawy

07

Wspoltdzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspoltdziatania z innymi
podmiotami oraz udziatu w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

071

Kontakty z podmiotami na gruncie
krajowym

przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspodtdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
Archiwum

BE10

w tym sprawozdania
indywidualne

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspoétdziatania

okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia umowy lub
jej aneksow

074

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow

sprawy finansowe przy klasie 33
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zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka,
badania

planowanie i sprawozdawczos¢

przy klasie 03

080

Wyjasdnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka, badan

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne w Archiwum

0811

Kontrole wewnetrzne w Archiwum

0812

Ksigzka kontroli

082

Audyt

083

Szacowanie i analizowanie ryzyka
dla realizacji zadan

084

Badanie satysfakgji klienta
Archiwum

BE10

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100

Wriasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulagje, ich projekty
oraz wyjaénienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow
Archiwum to dokumentacje
kwalifikuje sie do kategorii A

102

Opisy i wartosciowanie stanowisk

pracy

103

Restrukturyzacja zatrudnienia
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104 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwiazkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B5 przy czym okres
, przechowywania ofert
kandydatow do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska BE5 akta 0s6b przyjetych odkiada sie
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 002;
jezeli akta 0sdb przyjetych nie
zostaty odlozone do akt
osobowych to kwalifikuje sie je do
kategorii BE50
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia dyrektora BE10
Archiwum
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakoriczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
iké zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B ¥) czas przechowywania wynika z
fo o . odrebnych przepisow prawa, w
oswiadczenia o osobach . :
’ ) innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie oséb BE5 przy czym akta dotyczace
trudni h poszczegdlnych pracownikéw
zatrudnionyc mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata
odfozona do akt osobowych to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii
BE50
113 Staze, wolontariat, praktyki
1130 |Staze zawodowe BE10
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1131 |Wolontariat BE10
1132 | Praktyki BE10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1141 |Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 |N agrody BE10 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych oséb mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata
odlozona do akt osobowych to
kwalifikuje sie ja do kategorii
BE50
1151 |Podzigkowania, listy gratulacyjne, BE10
dyplomy, pochwaty
1152 |Odznaczenia panstwowe, BE10 | Pprzy czym akta dotyczace
d .. poszczegolnych oséb mozna
Samorzqdowe 11nne odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata
odlozona do akt osobowych to
kwalifikuje sie ja do kategorii
BE50
1153 |Karanie BY *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne BE10 | posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
yscyp ) Klasytiky
przy klasie 002
116 Sprawy wojskowe oséb BE10
zatrudnionych
117 Dostep 0s6b zatrudnionych do BE20 | W tym zwolnienie z obowiazku
inf i ch . h . . zachowania tajemnicy oraz
nrormacji cnronionycn przepisami dostep 0s6b spoza Archiwum
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE50
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 | W tym danew systemach
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OSObOWYCh teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i A
bezpieczenistwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chordb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10 | przy czym dokumentada
do pracv i z prac wypadkdéw zbiorowych,
p y p y $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 |Warunki szkodliwe BE10
1331 |Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Ustalanie sciezek rozwoju BE10
zawodowego dla 0séb
zatrudnionych
141 Stuzba przygotowawcza BE10
142 Szkolenia organizowane we BE10 |wtymprzy lilomocy podmiotow
wlasnym zakresie dla oséb Zewnglznye
zatrudnionych
143 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wtasnych
pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
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1501 | Absencja w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy o0séb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
h it poszczegdlnych pracownikow
wychowawcze 1tp. mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata
odlozona do akt osobowych to
kwalifikuje sie ja do kategorii
BES50
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostala
odlozona do akt osobowych to
kwalifikuje sie ja do kategorii
BE50
152 Dodatkowe zatrudnienie os6b B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane BES
w ramach zakltadowego funduszu
swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i BES
osobami niepelnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BES
poza zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych
164 Wspieranie osob zatrudnionych w B5

zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
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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 Regulacje oraz wyjasnienia, A
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
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie ja
do kategorii A
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 sie

lub w dzierzawe wlasnych obiektéw

od daty utraty obiektu lub
wygashiecia umowy najmu
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i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wiasne

222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondendja dot. konserwadji,
budynkow, lokali i pomieszczen zaoparreema w energre
elektryczng, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
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.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy érodkow trwalych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 w tym zapotrzebowania,
bi zamdwienia, reklamacje,
pomoce biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
/4 /4 . . t i i '1 Sci =
srodkow trwatych i nietrwatych zesTavTIea HOSCIOWo”
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidengja srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja Srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji
. . s . $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotow nietrwatych uizytkowania srodka, kontrole
techniczne, konserwacja i
remonty srodkow, protokoty
likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- BE5 | opisy techniczne, instrukcje
. ; . obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy sie od momentu likwidaci
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtdrnymi
24 Transport, Iacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5

transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
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241 Eksploatacja wtasnych $rodkéw B5 karty drogowe samochodéw,
t t h karty eksploatacji samochoddw,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o
transportowvch wykorzystaniu prywatnych
p Y samochoddéw
243 Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemodw,
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

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

251 Ubezpieczenia majatkowe B10  |m.in. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

i bezpieczenstwo pozarowe
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10
zarzadzanie kryzysowe
26 Zaméwienia Publiczne B5 w zakresie Ca{e]‘ dziatalnosci
Archiwum
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A w tym polityka rachunkowosci,
. . . . plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie dotyczace uzgodnienia
zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
3110 |Przygotowanie projektu budzetu BE5 uzgodnienia, korespondendja,

materialy pomocnicze
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3111 |Budzetijego zmiany A
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkéw, B5
oplat
3122 | Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z BE10
wykonania budzetu
3124 |Roczne sprawozdania finansowe A yﬁoﬂiﬁbﬁiﬁi S
zyskow i strat, itp.
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 | Wspotpraca z bankami B5
obstugujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekugja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢ i obsluga finansowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 |Obrét bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 |Uzgadnianie sald B5
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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 B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 |Deklaracje na PFRON B5
3235 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoteczne
3236 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez skladki na
bezosobowego funduszu plac E:tee Zg}:f:;gle spoteczne -
33 Obstuga finansowa funduszy B10 z WYiﬂtkilflm dOk“ml‘:nfaCl'i
. . ujetej w klasie 08, okres
specjalnych, w tym zagranicznych p]r e c]howywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z opfat B5
341 Ustalanie cen za wlasne ustugi B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzagcji i roznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10
KSZTALTOWANIE ZASOBU
ARCHIWALNEGO I NADZOR
NAD NIM
40 Metodyka ksztaltowania zasobu

archiwalnego i nadzoru nad nim
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400 Regulagje, wyjasnienia, opinie, A dokumentacje mozna
. . . przyporzadkowac do zbioru
interpretacje w sprawach metodyki )

] i ) dokumentacji dotyczacego
ksztattowania zasobu archiwalnego i danego rodzaju zagadnienia,
nadzoru nad nim przy czym w systemie

tradycyjnym zbidr ten ma forme
teczki zbiorczej lub teczki dla
przedmiotu sprawy
401 Wyjasnienia, opinie, interpretacje, BE5 w tym ewidendja konsultacji
porady, konsultacje w sprawach
postepowania z dokumentacja dla
podmiotdw zewnetrznych
41 Wartosciowanie dokumentacji
410 Ustalanie panstwowych jednostek A dokumentacje mozna
. . hi d h przyporzadkowac do zbioru
F)rganlzacy]nyc ' i sa@orzq owyc dokumentacji dotyczacego
jednostek organizacyjnych danego podmiotu, przy czym
tworzacych materiaty archiwalne w systemie tradycyjnym zbior
hod d st b ten ma forme teczki zbiorczej —
we 0 zqce do panstwowego zasobu por. klasa 44. Jezeli calos¢ akt
archiwalnego danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynnos¢ ta jest obowigzkowa w
stosunku do aktu ustalenia, po
wczesniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy
411 Ewidencja panstwowych jednostek A
organizacyjnych i samorzadowych
jednostek organizacyjnych
tworzacych materiaty archiwalne
412 Postepowanie z dokumentacja i jej A dotyczy m.in. likwidacji,
. . upadlosci, reorganizacji;
ocena w zwiazku z ustaniem ok
. ;. . s okumentacje mozna
dziatalnosci podmiotéw przyporzadkowaé do zbioru
panstwowych i samorzadowych dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44
413 Brakowanie dokumentacji A w tym rejestr zgod;
podmiotéw panistwowych dokumentacje mozna
. d h przyporzadkowa¢ do zbioru
1 Samorzadowyc dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44
414 Zmiany w kwalifikacji archiwalnej A niezwiazane z brakowaniem

dokumentacji oraz jej okreslanie

dokumentagji, m.in. sprawy
oceny dokumentagji kategorii
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BE;

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbi6r
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

415

Udzial w procedurze wyrazania
zgody generalnej na brakowanie
dokumentagji

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbidr
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44. Jezeli calos¢ akt
danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynnos¢ ta jest obowigzkowa w
stosunku do zgody generalnej,
po wczesniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy

42

Czynnosci nadzorcze

420

Uzgadnianie przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych

BE10

w tym réwniez ich
zatwierdzanie;

akty prawne uzgodnione
(zatwierdzone) mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

421

Kontrole archiwalne

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

422

Pozostawianie materiatéw
archiwalnych

w tym uzyczanie;
dokumentacje mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44. Jezeli calos¢ akt
danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynno$¢ ta jest obowiazkowa w
stosunku do dokumentu
potwierdzajacego
pozostawienie materiatow
archiwalnych, po
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wczesniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy

423

Udzial w powierzaniu materiatow
archiwalnych

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbidr
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44. Jezeli calos¢ akt
danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynnos¢ ta jest obowigzkowa w
stosunku do aktu powierzenia,
po wczeéniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy

424

Dzialania nagle w zakresie nadzoru
archiwalnego

4240

Interwencje nadzoru archiwalnego w
sprawach nagtych

m.in. powodzie, zalania,
wlamania, pozary, porzucenia;

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

4241

Postepowanie w przypadku
podejrzenia popetnienia
przestepstwa wzgledem
dokumentacji

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

4242

Zabezpieczanie materiatow
archiwalnych zagrozonych utrata
lub zniszczeniem

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44. Jezeli catos¢ akt
danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynnosc¢ ta jest obowigzkowa w
stosunku do dokumentu
potwierdzajacego
zabezpieczenie materialow
archiwalnych, po
wczesniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy

43

Stan dokumentacji, w tym
materialow archiwalnych

430

Stan materialéw archiwalnych i

w tym analizy, ankiety
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archiwéw w podmiotach
pozostajacych we wlasciwosci
archiwum panstwowego

431 Informacje i materiaty otrzymywane w tym spisy materiatow
od podmiotéw zewnetrznych archiwalnych, sprawozdania z
P ych, dziatalnosci archiwéw,
majace wpltyw na postepowanie materialy organizacyjne;

z dokumentacja dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbidr
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

44 Teczki zbiorcze dokumentacji wskazane jest prowadzenie w
. systemie tradycyjnym dla
nadzoru archiwalnego Kazdego podmiotu teczki
zbiorczej zawierajacej co
najmniej akt ustalenia,
normatywy kancelaryjne i
archiwalne, materiaty
organizacyjne, dokumentacje
zZwigzana z przeprowadzaniem
kontroli, dokumentacje
zwigzang z brakowaniem,
ewidencje zasobu,
sprawozdania archiwow
zakladowych, interwengje,
notatki z ekspertyz
45 Relacje z podmiotami z wyjatkiem przejmowania
N . . . materialéw archiwalnych
posiadajacymi archiwa
wyodrebnione
46 Dzialania w sferze niepanstwowego

zasobu archiwalnego

460 Czynnosci z zakresu ksztaltowania W tym opiniowanie przepisow
zasobu w sferze niepanstwowego kancelaryjnych 1 archiwalnych,

p & opiniowanie brakowania

zasobu archiwalnego dokumentacji

461 Postepowanie z dokumentadja i jej nie dotyczy przechowalnictwa
ocena w zwigzku z ustaniem

dziatalno$ci podmiotow

niepanistwowych

462 Rozpoznawanie stanu
niepanstwowego zasobu
archiwalnego

47 Informacje o przechowawcach

i miejscach przechowywania
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dokumentacji

470 Informacje o dokumentacji o BE10
czasowym okresie przechowywania
znajdujacej si¢ w archiwach
panstwowych
471 Informacje o dokumentagji o BE10 m.in. na podstawie informacji z
. . baz danych
czasowym okresie przechowywania Az cany
znajdujacej si¢ w innych podmiotach
472 Informacje o przechowawcach BE10 w tym ewidendje
dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania
GROMADZENIE,
OPRACOWANIE I EWIDENCJA
50 Metodyka w zakresie gromadzenia,
opracowania i ewidencji
500 Metodyka w sprawach gromadzenia A w tym regulacje, wyjasnienia,
. opinie do regulacji,
zasobu archiwalnego . o ,
interpretagje, instrukcje
501 Metodyka w sprawach opracowania A w tym regulacje, wyjasniena,
. . .. . opinie do regulacji,
i ewidencji zasobu archiwalnego . e .
interpretagje, instrukcje
502 Metodyka w sprawach gromadzenia, A nie dotyczy przechowalnictwa;
opracowania i ewidengji w tym regulacje, wyjasnienia,
.. C . . opinie do regulacji,
dokumentadji przejetej na podstawie interpretagje, instrukcje
orzeczen sadowych lub w innym
trybie
51 Gromadzenie materialow
archiwalnych
510 Rewindykacja materiatow A
archiwalnych
511 Przejmowanie materiatow A w tym spisy materiatow

archiwalnych

archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego,
notatki;

dokumentacje mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym

w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44
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512 Nabytki w drodze kupna i daréw A umowy, korespondencja
513 Przyjmowanie depozytow iich A
zwrot
514 Przejmowanie materiatow A Sprawy przejmowania
.. mikrofilmoéw, fotokopii, kopii
reprodukowanych (kopii) cyfrowych materiatéw
archiwalnych, itp.
515 Scalanie i rozmieszczenie zasobu A
archiwalnego
516 Przekazywanie materiatow A W tym uZyczanie z zasobu
. . . tasnego
archiwalnych innym osobom i wiasneg
instytucjom
52 Gromadzenie innej dokumentacji nie dotyczy przechowalnictwa
520 Przejmowanie dokumentacji na BE10 dokumentacje mozna
. . przyporzadkowac do zbioru
podstawie postanowien sadowych )
) ) dokumentacji dotyczacego
lub w Innym tryble danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311
521 Przekazywanie dokumentacji BE10 dokumentacje mozna
otei dstawi t . przyporzadkowac do zbioru
przejetej na podstawie postanowien dokumentadi dotyczacego
sadowych innym podmiotom lub danego zespotu (zbioru)
W innym trybie archiwalnego, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311
53 Opracowanie i ewidencja
materialow archiwalnych
530 Opracowanie materiatow A sprawy indywidualne;
archiwalnych plany, informacje, instrukgje,
sprawozdania, oceny, recenzje,
itp.
531 Ewidencja materiatow archiwalnych
5310 |Ewidencja zasobu archiwalnego A spisy zespotow (zbiorow),

inwentarze, inne srodki
ewidencyjne, pomoce
archiwalne wyzszego rzedu, itp.
jezeli to mozliwe to
dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym

w systemie tradycyjnym zbidr
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ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311

5311 |Teczki zespotdw (zbioréow) A wskazane jest prowadzenie w
. systemie tradycyjnym dla
arChlwalnyCh kazdego zespotu (zbioru)
archiwalnego teczki zbiorczej
5312 |Brakowanie dokumentacji A dokumentacje mozna
t b hiwal przyporzadkowa¢ do zbioru
Z wiasnego zasobu arcniwainego dokumentadji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym
w systemie tradycyjnym zbidr
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311
5313 |Skontrum zasobu archiwalnego A dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311
5314 |Lustracja zasobu archiwalnego A dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311
532 Nadzor nad opracowaniem i A interwencje, zapytania,
. . . 1z . korespondencja w sprawie
ewidencjq materiatow archiwalnych o
przekazania ewidencji do
ze strony Naczelnego Dyrektora wiadomosci
Archiwéw Panstwowych
533 Rejestracja polonikéw A
54 Ewidencja innej dokumentacji nie dotyczy przechowalnictwa
540 Ewidencja zbioréw dokumentacji A
przejetej na podstawie postanowien
sadowych lub w innym trybie
541 Teczki zbioréw dokumentacji A wskazane jest prowadzenie w
otei dstawi t . systemie tradycyjnym dla
przejete] ha po s.aw1e pos a'now1en kazdego zbioru dokumentacji
sadowych lub w innym trybie teczki zbiorczej
542 Skontrum dokumentagcji przejetej na BE10
podstawie postanowien sadowych
lub w innym trybie
543 Brakowanie dokumentacji przejetej A
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na podstawie postanowien
sagdowych lub w innym trybie

ZABEZPIECZANIE,
REPROGRAFIA (W TYM
DIGITALIZACJA)
I UDOSTEPNIANIE
60 Metodyka pracy w zakresie
zabezpieczania, reprografii,
digitalizacji i udostepniania
600 Metodyka w sprawach A w tym regulacje, wyjasnienia,
zabezpieczania opinie do regulacj,
P interpretacje, instrukcje
601 Metodyka w sprawach reprografii, A w tym ;egulaciler wyjasnienia,
e el q. .. opinie do regulacji,
w tym dlgltahzaql interpretacje, instrukcje
602 Metodyka w sprawach A w tym regulacje, wyjasnienia,
udostepniania opinie do regulacji,
€p interpretacje, instrukcje
61 Zabezpieczanie, w tym konserwacja
610 Obstuga przechowywania i BE5 W tym rejestry temperatur
zabezpieczania zasobu twilgotnosci
611 Czynnosci w zakresie profilaktyki i A ekspertyzy, oceny, konsultadje,
konserwagji dotyczace materiatow porady, itp.
archiwalnych i dokumentacji poza
archiwum panstwowym
612 Czynnosci w zakresie profilaktyki i
konserwagji w archiwum
panistwowym
6120 |Przeglady stanu fizycznego zasobu A
6121 |Przyjmowanie obiektéw do B10
pracowni i ich zwrot
6122 | Dokumentacja konserwatorska A
6123 |Poradnictwo w zakresie konserwacji BE5
i profilaktyki dla archiwum
panstwowego
6124 |Badania mikrobiologiczne BE10 w tym dokumentadja poboru
probek
613 Przekazywanie obiektéw do BE10

konserwagji poza archiwum
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panstwowe

62 Reprografia, w tym digitalizacja nie dotyczy dzialalnosci
ustugowej
620 Ewidencja kopii materiatéw A
archiwalnych
621 Digitalizacja zabezpieczajaca
6210 |Digitalizacja zabezpieczajaca zasobu BE10
wlasnego
6211 |Digitalizacja zabezpieczajaca na BE10
rzecz innych archiwéw
panstwowych
622 Mikrofilmowanie zabezpieczajace
6220 |Mikrofilmowanie zabezpieczajace BE10
zasobu wlasnego
6221 |Mikrofilmowanie zabezpieczajace na BE10
rzecz innych archiwéw
panstwowych
623 Reprografia w ramach uméw BE10 nieodptatna
i porozumien o wspotpracy
624 Obstuga ruchu materiatow B10
archiwalnych w zwigzku z ich
reprografia
63 Udostepnianie materialow w tym ich kopii oraz informacji
. .. . . zawartych w tych materiatach i
archiwalnych i innej dokumentacji Kopiach, a takze dokumentacji
przechowywanej w ramach
dziatalno$ci ustugowej; por. tez
klasa 47
630 Biezace informacje o wlasnym B5
zasobie archiwalnym
631 Informacje o sposobie udostepniania B5 informacje o godzir:Ch
materiatéw archiwalnych i innej Ztv.vama’ preehwach
- ziatalnosci pracowni
dokumentagji naukowych, itp.
632 Udostepnianie materiatow w tym w P;acowniaCh
. . . k
archiwalnych na miejscu nanowye
6320 |Zgloszenia 0séb korzystajacych BE10 | w tym odmowy udostepniania
z zasobu archiwalnego
6321 |Obsluga udostepniania materiatow B5 Tewersy, zamowienia,

archiwalnych i dokumentacji na

ewidencje;
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miejscu

przy czym zniszczenie
rewersOw moze nastapic gdy
nie stanowia one dowodu w

sprawie
633 Wypozyczanie materiatéw
archiwalnych i innej dokumentacji
6330 | Wypozyczanie materiatéw B10 w tym rejestr (ewidencja)
archiwalnych, w tym ich kopii, z i do archiwaliéw sprowadzonych
. do archiwum panstwowego
archiwum )
lub wypozyczonych
instytucjom na terenie kraju
oraz rejestr (ewidencja)
archiwaliéow sprowadzonych
z zagranicy lub
wypozyczonych za granice;
6331 | Wypozyczanie dokumentacji B5
przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowe;j
634 Kwerendy
6340 |Kwerendy tematyczne (przekrojowe) A
6341 |Kwerendy dla podmiotow BE20  |pozakoriczeniu sprawy
< 1. . . prowadzacy sprawe wstepnie
dziatajacych na terenie kraju okresla jej kwalifikadje
archiwalng odnotowujac we
wlasciwej pozydji spisu spraw
lub w metadanych sprawy
6342 |Kwerendy dla 0séb fizycznych BE20 po zakoriczeniu sprawy
w kraiu prowadzacy sprawe wstepnie
) okresla jej kwalifikacje
archiwalng odnotowujac we
wlasciwej pozydji spisu spraw
lub w metadanych sprawy
6343 |Kwerendy dla podmiotow BE20  |po zakonczeniu sprawy
< 1. . . . prowadzacy sprawe wstepnie
dziatajacych poza granicami kraju okredla jej kwalifikacje
archiwalng odnotowujac we
wlasciwej pozycji spisu spraw
lub w metadanych sprawy
6344 |Kwerendy dla 0séb fizycznych z BE20 po zakonczeniu sprawy

zagranicy

prowadzacy sprawe wstepnie
okresla jej kwalifikacje
archiwalng odnotowujac we
wlasciwej pozycji spisu spraw
lub w metadanych sprawy

DZIAEALNOSC NAUKOWA
I POPULARYZATORSKA
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70

Zasady i metodyka w sprawach
dzialalnosci naukowej i
popularyzatorskiej

w tym regulacje, wyjasnienia,
opinie do regulacji,
interpretacje, instrukcje

71

Dziatalnos$é¢ naukowa

710

Badania naukowe

w tym analizy problemowe o
charakterze metodycznym
i naukowym

711

Zebrania naukowe

72

Konferencje

w tym zjazdy, sympozja,
seminaria

720

Konferencje organizowane przez
Archiwum

721

Udziat w konferencjach
organizowanych przez inne
podmioty na terenie kraju

722

Udziat w konferencjach
organizowanych przez inne
podmioty poza granicami kraju

73

Popularyzacja

w tym w internecie

730

Wystawy

przy czym wypozyczanie
materialéw archiwalnych przy
klasie 6330

7300

Organizacja wlasnych wystaw

7301

Udzial w wystawach
organizowanych przez podmioty
zewnetrzne w kraju

7302

Udziat w wystawach
organizowanych przez podmioty
zewnetrzne poza granicami kraju

7303

Prezentowanie obcych wystaw

BE5

731

Pokazy i lekcje archiwalne

BE5

732

Akcje i imprezy edukacyjne

w tym targi, dni otwarte

7320

Organizacja wlasnych akgji i imprez
edukacyjnych

7321

Udzial w akcjach i imprezach
edukacyjnych organizowanych przez
podmioty zewnetrzne

74

Promocja i reklama dzialalnosci
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Archiwum

75

Wydawnictwa i materialy
promocyjne

750

Teki wydawnicze

751

Udziat w wydawnictwach obcych

752

Wykonanie poligraficzne
wydawnictw i materiatéw
promocyjnych

B5

753

Rozpowszechnianie wydawnictw
i materialéw promocyjnych

B2

DZIALALNOSC USEUGOWA

80

Regulacje, wyjasnienia, opinie do
regulacji, interpretacje, instrukcje w
sprawach dzialalnosci ustugowej

81

Oferty Archiwum w zakresie
dzialalno$ci ustugowej

BE5

82

Kursy, szkolenia

BE10

83

Swiadczenie ustug w zakresie
przechowywania dokumentacji

przy czym udostepnianie tej
dokumentacji — klasa 6321

830

Przejmowanie i przekazywanie
dokumentacji

8300

Przejmowanie dokumentacji na
podstawie umow

BE5

przy czym okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy;
dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego wytworcy, przy czym w
systemie tradycyjnym zbior ten
ma forme teczki zbiorczej - por.
klasa 8311

8301

Przekazywanie dokumentacji innym
podmiotom

BE5

831

Ewidencja dokumentagji
przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowe;j

8310

Ewidengja zbiorow dokumentacji

8311

Teczki zbiorow dokumentacji

wskazane jest prowadzenie w
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przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowe;j

systemie tradycyjnym dla
kazdego zbioru dokumentacji
teczki zbiorczej

8312 |Brakowanie dokumentacji A dokumentacje mozna
. przyporzadkowac do zbioru
przechowywanej w ramach )
. . ] dokumentacji dotyczacego
dziatalnosci ustugowe;j danego wytwércy, przy czym w
systemie tradycyjnym zbior ten
ma forme teczki zbiorczej — por.
klasa 8311
8313 |Skontrum dokumentagji BE10
przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowe;j
832 Profilaktyka i konserwacja BE5
dokumentacji przechowywanej w
ramach dziatalnosci ustugowe;j
84 Swiadczenie ustug w zakresie
wyszukiwania informacji oraz
reprografii
840 Swiadczenie ustug w zakresie BE10 | niedotyczy kwerend - por. klasa
. .. . . . 634
wyszukiwania informacji i tworzenia
pomocy archiwalnych
841 Reprodukcje dla podmiotdw i 0sdb B5 w tym zlecanie wykonania,
wykorzystanie w publikacjach
85 Swiadczenie ustug w zakresie BE10 przy czym dokumentacja

profilaktyki i konserwacji

konserwatorska przy klasie
6122
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Zalgcznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWOW ZAKEADOWYCH
W ARCHIWACH PANSTWOWYCH
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w archiwach panstwowych,
zwana dalej ,instrukcja archiwalng”, okresla organizacje, zadania i1 zakres dziatania archiwum
zakladowego w archiwum panstwowym oraz postepowanie w archiwum zakladowym z wszelkg
dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

archiwista

Archiwum
archiwum zakladowe
Dyrektor

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

informatyczny nos$nik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komoérka organizacyjna

sklad informatycznych
nosnikow danych

§2
pracownika lub pracownikéw realizujagcych zadania
archiwum zaktadowego;
archiwum panstwowe;
archiwum zakladowe Archiwum;
dyrektora Archiwum;
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
0 ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698,
z pdzn. zm.);

informatyczny nos$nik danych, na
dokumentacje w postaci elektronicznej;

ktorym  zapisano

osob¢ kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czes¢ Archiwum np. oddziat,
dzial, samodzielne stanowisko pracy;

uporzadkowany zbior informatycznych nos$nikéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej naplywajaca 1 powstajaca w zwigzku
zZ zalatwianiem spraw przez Archiwum;



10) system EZD

system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane
jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

11) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
I tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

12) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
13) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.
§3

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego i w nim przechowywana musi by¢
uporzadkowana 1 zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inacze;j.

3. Dyrektor moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, po zasiegnigciu opinii Komisji
Archiwalnej Oceny Dokumentacji wtasciwej dla Archiwum.

§ 4
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych do obstugi dokumentacji bgdacej czescia
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, W szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,
ich przesytania, jak 1 w celu sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym;

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

4) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatdéw archiwalnych do zasobu Archiwum;

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji
W postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;



2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym no$niku danych, nie poézniej niz dob¢ po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych informatycznych

nos$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi

odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Archiwum zostal opracowany
I wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

ROZDZIAL 2
Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§5
W Archiwum dziata jedno archiwum zaktadowe, ktorego usytuowanie w strukturze organizacyjne;j
Archiwum okres$la jego regulamin organizacyjny, przy czym archiwum zakladowe nie moze byc¢
czescig komorki organizacyjnej, realizujacej sprawy z zakresu ksztattowania zasobow archiwalnych
i nadzoru nad nimi lub jej podlegac.

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

W systemie tradycyjnym archiwum zaktadowe moze posiada¢ filie, utworzone w zamiejscowych
komorkach organizacyjnych Archiwum.

Do filii archiwum zaktadowego przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig filii archiwum zaktadowego sprawuje archiwista archiwum
zaktadowego.

Filie archiwum zakladowego przekazuja do archiwum zakladowego kopie swoich s$rodkéw
ewidencyjnych dokumentacji, chyba ze narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,
umozliwiajg wglad do tych srodkow.

§6
Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)

i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych Archiwum
oraz dokumentacje¢ odziedziczong, z zastrzezeniem ust. 2.

Filie archiwum zaktadowego gromadzg i przechowuja materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) z zamiejscowej komorki organizacyjnej, w ktorej
zostaty utworzone oraz dokumentacj¢ odziedziczong tej komorki.

§7

Do zakresu dzialania archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:



2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

a) spraw zakonczonych z poszczego6lnych komorek organizacyjnych,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub
systemoéw dziedzinowych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w  stanie

nieuporzadkowanym,;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia spraw

W komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na temat

0soOb, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazywaniu do zasobu

Archiwum;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnoSci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,

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

ROZDZIAL 3
Obsada archiwum zakladowego

§8
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktérych mowa w § 7.

Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan archiwum
zaktadowego.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistow wyznacza si¢
sposrod nich osobg koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

Funkcji archiwisty nie powierza si¢ pracownikowi Archiwum, realizujacemu sprawy z zakresu
ksztattowania zasobow archiwalnych i nadzoru nad nimi.

§9
Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedhlug ktérych byta i jest
prowadzona dokumentacja w Archiwum.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki bawetniane,
maseczki z filtrem, itp.).



4.

Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§10

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby koordynujace;j
prace archiwum zaktadowego, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistéw, przekazanie archiwum
zaktadowego nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

ROZDZIAL 4
Lokal archiwum zakladowego

§11

Na lokal archiwum zakladowego skladajag si¢ pomieszczenia Archiwum, pelnigce funkcje
magazynow, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe, umozliwiajace
praceg archiwiscie 1 osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora, dopuszcza si¢
zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow, jesli posiadajg one
okna.

§ 12

Magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacje
W postaci nieelektronicznej przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegodlnosci
pomieszczenia te powinny:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajagcym sie z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej
nos$nosci;

by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

posiada¢ skuteczng wentylacje 1 sprawng instalacje elektryczng;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu
pracy w danym dniu;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru,

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie
W oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do calo$ci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czegsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiedniag widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
Z przenosnego zrodta §wiatla.

§13

Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza si¢ 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 $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
I szerokos$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regatow, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatlom i unikatowe;j liczby
arabskiej poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1) nie moga si¢ znajdowaé¢ przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

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

3) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywaé o$wietlenia o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie §wiatta nie moze przekracza¢ 200 lukséw;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegoblnosci ptytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

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

7) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnoSci i temperatury a wyniki kontrolowaé
przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzgta¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 14

Wstep do lokalu zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 15

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nast¢puje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego
Z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Akta przed
przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.



1.

1.

§16
Archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Dyrektora.

ROZDZIAL 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§17

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikow danych, w
przypadku gdy archiwum nie dysponuje narzedziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista
kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajgcym co
najmniej nast¢pujace elementy:

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

b) dat¢ przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

C) pelng nazwe Archiwum i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktoéra dokumentacj¢ wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczb¢ pozycji w spisie,

f) 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) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

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

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym, gdy
teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
teczki wlozono do pudia, to na pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa
w § 18 ust. 1.

§18

Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:



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

2) zbioér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

Dyrektor ustala postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

Przepisow ust. 1 pkt 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia informatyczne,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§19

1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow danych z ich
sktadu 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego no$nika.

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

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego no$nika.

o

W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy no$nika,
ktorego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych mowa w ust.
4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wilasciwa przesytke, w ramach
elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czgsci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§20
Dokumentacje¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Archiwum do
realizacji zadan;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”.

§21

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposob zapewniajacy
jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje si¢:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczng;

4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikow.
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§ 22

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

Archiwum poddaje konserwacji uszkodzone lub czg¢éciowo zniszczong dokumentacje.

§23

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wlamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposoéb Dyrektor powiadamia takze
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

ROZDZIAL. 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 24

Skontrum dokumentacji polega na:

1)

2)

poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 25

Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej
dwoch cztonkow.

Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktory powinien zawieraé co
najmniej:

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 cztonkow komisji.

§ 26

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
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§ 27

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczedniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob
porzadkowania ustala Dyrektor po zasiggnigciu opinii Komisji Metodycznej wlasciwej dla Archiwum,
jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 28

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomocg komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
nos$niku danych.

§29
1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia sie:

1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac oryginalng dokumentacj¢ poza siedzibe Archiwum mozna wykona¢ jej kopie
zastepezg 1 zachowac jag w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 30

1. Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajgcego:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacje¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku osob spoza Archiwum:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom Archiwum jest wymagana zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i1 zgromadzita lub przekazata do archiwum
zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgod¢ wydaje Dyrektor.
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w

Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Archiwum jest wymagane zezwolenie Dyrektora.

§ 31

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej dokumentaciji.

N

Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym, lub oddzialom bez
wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§32
1. Archiwista sprawdza stan dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow Ilub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza,
CO najmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ sporzadzenia,
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 32

Archiwista w przyjety w Archiwum sposdb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem
daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakladowe — takze daty zwrotu do
archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL 9
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34

W przypadku wznowienia sprawy w komodrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje ja z archiwum zakladowego 1 przekazuje do tej komorki organizacyjne;.

§35
1. Wpycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja,;
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2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
zawierajacego:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe¢ komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.

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

§ 36

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zakladowego
polega na udzieleniu uprawnien, do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komorki organizacyjne;j
lub pracownikowi tej komorki organizacyjnej wskazanemu we wniosku, o ktérym mowa w § 34.

2. Wnhniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskoéw, o ktorych mowa w ust. 2.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 37

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.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikoéw komorek organizacyjnych, ktéorych dokumentacja
zostala wytypowana do brakowania, a w przypadku filii dodatkowo przez archiwist¢ archiwum
zaktadowego.

4. Po wykonaniu czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 3, spis podlega zaopiniowaniu przez Komisj¢
Archiwalnej Oceny Dokumentacji wlasciwg dla Archiwum.

5. W przypadku gdy przedmiotem brakowania jest dokumentacja nieistniejacej komorki
organizacyjnej spis opiniuje Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji wtasciwa dla Archiwum.

6. W wyniku czynnosci opiniowania, o ktorych mowa w ust. 3-5, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

§ 38

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

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Dyrektor 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, zgodnie z zasadami okreSlonymi w
§ 72 instrukcji kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisoOw
zdawczo-odbiorczych, o ktorym mowa w § 17 ust. 1 pkt 2.

§ 40

W systemie EZD, brakujac dokumentacje¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym Iub w skladzie
informatycznych nos$nikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 41

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 narz¢dzia w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do zasobu archiwum

§ 42

Przekazywanie materiatlow archiwalnych do zasobu Archiwum nastepuje na podstawie przepisow art. 5
ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie, przy czym przekazywanie materialow
archiwalnych z filii moze nastapi¢ po wczesniejszym przekazaniu tych materiatéw do archiwum
zaktadowego.

§ 43

W systemie EZD przekazujac do zasobu Archiwum materiaty archiwalne w postaci elektronicznej lub
ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze skiadu
informatycznych no$nikéw danych, sporzadzajac ich spisy.
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§ 44

Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
wykorzystuje do tego narzgdzia dostepne w systemie EZD.

Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do zasobu Archiwum przechowywana
jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 45

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku
sprawozdawczym.

Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi.
W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale na materiaty
archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nos$nikow
danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;

6) ilo$¢ materiatdéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Ilos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7, 0znacza 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 nosnikow danych — liczbe no$nikow
1 liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
Z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.

Archiwisci filii archiwum zakladowego sporzadzaja odpowiednio dla zakresu swego dzialania
sprawozdanie zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w ust. 3, a nastgpnie przekazujag w terminie do
dnia 15 lutego roku nastepnego po roku sprawozdawczym archiwiscie, ktory sprawuje nad nimi
nadzor merytoryczny, w celu uwzglednienia danych tam zawartych w sprawozdaniu, o ktorym
mowa w ust. 1.
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Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zakacznik

do instrukcji archiwalnej

Wilasciwa Wiasci
temperatura | Dopuszczalne vlasciwa Dopuszczalne
powietrza wahania wilgotnos¢ wahania
Rodzai (W dobowe wzgledna dobowe
q oku(r)n :r?gac'i stopniach temperatury | POWIErZa (W% | wilootnosci
] Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
stopniach powietrza (w %
i | maks Celsjusza) min. | maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-b1a1g 3 18 5 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy), taSma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwigku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 | 40 5
no$niki danych
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