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Zatgcznik do instrukcji
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ l.Instrukcja archiwalna reguluje pepbwanie w archiwum zaktadowym z wszelk
dokumentagj spraw zakaczonych, niezalmie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych, chyla przepisy szczegolne stanquwnaczej.
8 2.1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana wiatch zaktadowym musi ky
zakwalifikowana do whsciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstaw kwalifikacji archiwalnej § wykazy akt obowizujgce w czasie,
gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona, &high przepis szczegolny stanowi
inaczej.
3. Dyrektor witaciwego archiwum pastwowego mee dokona zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji.
§ 3.1. W systemie tradycyjnym dopuszcza svykorzystanie nakgzi informatycznych,
w szczegolnéci w celu:
1) sporadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania dahiwum
zaktadowego, ich przesytania, jakrodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywane;j
w archiwum zaktadowym;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zd&taym;
3) prowadzenia ewidencji udeginiania dokumentaciji;
4) sporadzaniasrodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwku z procedur brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania matéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;
5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum,;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w arahiwzaktadowym.
2. Narzdzia informatyczne meag by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jeeli dane w postaci elektronicznej:
1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez/aggebpowanione;



2) sa zabezpieczone przed uyrato najmniej przez spagdzanie kopii zabezpieczage] na

odrgbnym informatycznym nimiku danych, nie piniej niz doky po zmianie tréci tych

danych, ale nie rzadziejmniaz na 6 miescy.

3. Kopie zabezpieczgje wykonuje s kolejno co najmniej na dwoéch mdych

informatycznych nénikach danych, tak aby podmiot stale dysponowahamniej dwoma
nasnikami umaliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okione w ust. 2 uwsa Sk za spetnione, i dla podmiotu zostata
opracowana i wdrmna polityka zargdzania bezpiecistwem informacji, w ktorej ok&ono

wymagania bezpiecastwa zgodne z PolgkNorma PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowsz

Rozdziat 2

Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
8§ 4.1. W podmiocie dziata jedno archiwum zaktadowe.
2. W urzdach obstugugcych organy zespolonej administracjiadbwej w wojewddztwie
dzialap odrbne archiwa zakladowe, 7eli nie @ te organy obstugiwane przez auz
wojewddzki lub nie majwspdlnego z urkdem wojewddzkim systemu EZD.
3. Archiwum zaktadowe jest komarlorganizacyjn lub samodzielnym stanowiskiem pracy.
4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w ewse EZD funkag archiwum
zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut.
5. W systemie tradycyjnym archiwum zaktadowezmposiadéfilie.
6. Filie archiwum zakladowego tworzy odpowiedniokregarz gminy, przewodnigzy
zaradu zwhzku medzygminnego, sekretarz powiatu, sekretarz wojewdaztdyrektor
generalny urgdu lub, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, $glawvy organ zespolonej
administracji radowej w wojewddztwie, ok&ajac zakres ich dziatania, przy uwzdhieniu
ze:
1) w filiach materiaty archiwalne przechowuje siie diwej niz dziesgc lat, a po tym okresie
przekazuje sije do archiwum zaktadowego;
2) filie archiwum zaktadowego stosuprzepisy instrukcji odpowiednio.
7. Nadzér merytoryczny nad dziatakea filii archiwum zakltadowego sprawuje wyznaczony
archiwista archiwum zaktadowego.
8. Filie archiwum zaktadowego przekazudio archiwum zakladowego kopie swokslbdkow
ewidencyjnych dokumentacji, chyta narzdzia informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 2, umaliwiaja wglad do tychsrodkow.
§ 5.Do zada archiwum zaktadowego néilg
1) przejmowanie dokumentaciji:
a) spraw zakaczonych z poszczegoélnych komérek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po psstwowych i samorglowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalng¢ ustata i ktdre nie majsukcesora oraz dla ktorych organem zgdgelskim lub
sprawugacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lubgan jednostki samogdu
terytorialnego,
c¢) na néniku papierowym ze skfadu chronologicznego,
d) elektronicznej na informatycznych dmwkach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nénikéw danych, ktérych zawaoi nie skopiowano do systemu EZD,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doktang oraz prowadzenie jej
ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji perej w latach wezéniejszych w stanie
nieuporadkowanym,
5) udostpnianie przechowywanej dokumentaciji,



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

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdaraeczy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalrejaz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekaaanudziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pastwowego,

10)sporadzanie rocznych sprawoztlaz dziatalnéci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie seweego posipowania
z dokumentagji w porozumieniu z koordynatorem czyrnbkancelaryjnych,

niezalenie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalataianrozstrzygania spraw
przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradygyin

Rozdziat 3

Lokal archiwum zaktadowego
8 6.W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania wo&ntacji w postaci
nieelektronicznej zapewniag¢swarunki do realizacji zagaarchiwum zaktadowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentaggguszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrat; w szczegolngci lokal ten powinien:
1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiadmytrzymatccia stropéw;
2) by¢ suchy, zapewniawtasciwa temperatug w ciagu roku;
3) posiada skuteczn wentylacg i sprawnr, instalacg elektryczma;
4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przemaenione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systeptwierania, plombowane po
zakaczeniu pracy w danym dniu;
5) by¢ zabezpieczony przed jarem co najmniej przez system wykrywania ognia mdy
oraz wyposzenie w génice odpowiednie do potencjalneg@dia paaru;
6) by¢ zabezpieczony przed beZpednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zastamluzji, szyb lub folii chroricych przed promieniowaniem
uv,
7) zapewniga mazliwos¢ stalego dogpu do catéci przechowywanej dokumentaciji, bez
potrzeby przestawiania ¢ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
8) posiadé oswietlenie zapewniape odpowiedni widoczna¢, bez potrzeby korzystania
z przenénegozrodiaswiatta.
§ 7.1. Lokal archiwum zaktadowego sklada ge statlego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomiexzenagazynowych, przy czym state
miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsca dozustania z dokumentacji nie mpg
znajdowa sig w pomieszczeniach magazynowych.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w drogmrozumienia z dyrektorem
wiasciwego archiwum p@stwowego, dopuszczagstorganizowanie miejsc, o ktérych mowa
w ust. 1, w pomieszczeniach magazynowycéli posiadaj one okna.
§ 8.1. Pomieszczenia magazynowe Wyasst; W:
1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub praesijjezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinnyéhysytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone odcian minimum 5 cm, z przaiem mkedzy nimi minimum 80 cm, 0 wysoKoi
i szerokdci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacjidgigpem od sufitu i podtogi;
2) drabinki lub schodki umdiwiajace dostp do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzt do pomiaru temperatury i wilgotéa powietrza.



2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1,epal na nadaniu unikatowego
oznhaczenia poszczegolnym regatom i poszczegolnykomow obkbie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1)nie mog sic znajdow& przedmioty i urzgdzenia inne i bezpdrednio zwazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosow@farb i lakierow zawieragych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mog Si¢ znajdowa rury i przewody wodoagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
Sposob ich zabezpieczenia nie zagrprzechowywanej dokumentacji;

4)jako zrodet swiatta sztucznego natg uwzywaé Swietlbwek o obntonej emis;ji
promieniowania UV, przy czym maksymalne g¢ighie swiatta nie mae przekracza
200 luksow;

5)naleey utrzymywa warunki wilgotndci i temperatury okrdone w zadczniku
do instrukcji archiwalneyj;

6) nalezy rejestrowdé codziennie warunki wilgotrsai i temperatury, a wyniki kontrolowa
przynajmniej raz w tygodniu;

7) nalezy regularnie sprgac, tak by chroni dokumentagj przed kurzem, infekgjgrzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

8§ 9.Wstp do pomieszcze archiwum zakladowego jest mlovy tylko w obecndci
archiwisty.

Rozdziat 4

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
§ 10.1. Przegcie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznaezenie tej dokumentacji
za dokumentagjarchiwum zaktadowego.
2. Komoérki organizacyjne przekaaujdokumentag do archiwum zakladowego wedtug
ustalonego z archiwigterminarza.
§ 11.1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w pas&ektronicznej polega na
przegciu nadzoru nad aiw tym systemie przez przekazanie archomr uprawnié komorki
organizacyjnej do zasdzania dokumentag postaci elektronicznej, w szczegdoiodo:
1) udostpniania dokumentacji twogezej akta spraw i ich nietwogezej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentgirochiwalnej;
3) przeprowadzania procedury przekazania materiatdwehiwalnych do archiwum
panstwowego;
4) uzupetniania metadanychgiigest taka potrzeba.
2. Przekazanie uprawmig o ktorym mowa w ust. 1, mie nasipowa automatycznie
po uptywie okresu przewidzianego w 8§ 37 instrukejncelaryjnej.
3. Po przekazaniu uprawiieo ktorych mowa w ust. 1, przekazcg komorka organizacyjna
nadal mae zachowé dostp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie weays¢ EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie zenguz dokonywa& zmian w danych
i metadanych, a tak udostpniac jej innym komorkom organizacyjnym.
4. System EZD odnotowuje automatycznie¢dptzekazania uprawne o ktdérych mowa
w ust. 1.
§ 12.1. Kazdy informatyczny nénik danych przekazywany ze skiadu informatycznych
nosnikbw danych do archiwum zaktadowego powiniert lgwale oznakowany w sposéb
pozwalajcy na jego jednoznaczmdentyfikacg.
1. Spis zdawczo-odbiorczy #ikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawiera
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazegj nagniki,
b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowpaiss



c)imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organiza@jjrodpowiadajcej za skiad
informatycznych nénikdw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmigiego néniki,

e) dak przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe poradkowa,

b) oznaczenie rimika, o ktorym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nénika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjaktorym powazany jest nénik,

e) numer seryjny ninika, jesli wystepuje.

8 13.Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektroregze sktadu chronologicznego do
archiwum zaktadowego polega na jej przekazaniu ogstgawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajcego co najmniej nagiujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazegj dokumentaej

b) informacg, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologigenalla ktérej dokonano
pelinego odwzorowania cyfrowego, lubztezy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego
odwzorowania nie wykonano lub wykonano jesczowo,

c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowgiss

d) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizaajjrodpowiadajcej za skiad
chronologiczny,

e)imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmagiego dokumentagj

f) dak przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacg o skrajnych identyfikatorach przesytek, o ktorysbwa w 8 13 ust. 6 instrukcji
kancelaryjnej,

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

8§ 14.1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentg@glega na jej przekazaniu
do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawdbierczego zawieragego
CO najmniej nagpujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazegj dokumentagj

b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowaiss

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organiza@jjprzekazujcej dokumentaegj

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmigego dokumentag)

e)dat przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) cz¢s¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki orgamip&g i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, aw przypadku, o ktorym mowa w 8§ 3. & instrukcji kancelaryjnej,
dodatkowo numer sprawy, ktory sta¢ podstavy wydzielenia grupy spraw,

C) tytut teczki ztwony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akfarmacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioskkargi, noty ksigowe, umowy, opinie,
notatki) wystpujacej w teczce,

d) rok zalazenia teczki aktowej,

e)rok najwczeéniejszego pisma w teczcez@ nie jest tasamy z rokiem zaleenia teczki
aktowej,

f) rok najp@niejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramdahiej pozycji spisu,



h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy spadza s¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych i ethnie dla
dokumentacji niearchiwalne;j.

3. W ramach podzialu, o ktorym mowa w ust. 2, sgira s¢ odrbne spisy dla
specyficznych rodzajéow dokumentacji (na przyktada dbdokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowe)j), Feli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalécelyrektora
wiasciwego archiwum pastwowego, jéli dane wymienione w ust. 1 pkt 2as
niewystarczajce dla opisania tych rodzajow dokumentaciji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy jest spgizany na néniku papierowym albow postaci
elektronicznej.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektroniczsmpradza s¢ w przypadku posiadania
narzdzi informatycznych, o ktérych mowa w 8 3 ust. 1 pk

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postekironicznej nagpuje:

1)w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowegsli system ten posiada tak
funkcje, albo

2) na oznaczonym w sposoOb jednoznaczny informatyczamymiku danych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy nasmiku papierowym spogriza s¢ w przypadku nieposiadania
narzdzi informatycznych, o ktérych mowa w 8 3 ust. 1 pk

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwdinyc

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearcimejal

8. Oprdcz spiséw na #viku papierowym, o ktérych mowa w ust. 7, archiwaaktadowe
moze wymaga przekazania tale dokumentu elektronicznego, ktéryzsttido przygotowania
ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat momiczy inie mae by uznawany
za dane, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

8§ 15.1. Dokumentacja spraw zakwronych przejmowana do archiwum zakladowego
powinna by uporazdkowana przez prowadeych sprawy lub wyznaczonego w danej
komdérce organizacyjnej pracownika.

2. Uporadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej wtegnie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletoi akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o bralgag przesyiki lub pisma;

3) przyporadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietsoej akt spraw, peeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraveljevczeniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakaenie sprawy przy kaej sprawie zakitczone).

3. Uporadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skiadu dblogicznego do archiwum
zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petrma nazwy podmiotu oraz petnazwy komorki organizacyjnej, w ktoérej utworzono sktad
chronologiczny - ndarodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD pradsynajdujcych se w pudle lub
paczce - pod nazwpodmiotu,

c)informacp, czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonanonggbd odwzorowania
cyfrowego, lub te czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwrn@nia nie wykonano
lub wykonano je agciowo - pod oznaczeniem roku,

d) informachp, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologigan@sm wptywajcych czy
wychodzcych - pod informaaj o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami, o ktérych mowa w 8 18tu6 instrukcji kancelaryjnej - pod
informach, o ktérej mowa w lit. d;



4)w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonareinego odwzorowania cyfrowego,
usungciu czsci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczszywek, wsow,
koszulek).

4. Uporadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega

1)w odniesieniu do materiatbw archiwalnych i dokunaejit niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dieszym ni 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewatrz teczek w pormku przewidzianym w8 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegoélneagyy mana rozdziek papierowymi
oktadkami,

b) wytaczeniu zlednych identycznych kopii tych samych przesytek pigm,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usuneciu z dokumentacji egci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, vasow, koszulek),

e)umieszczeniu dokumentacji w agzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza lebperty) o grubgci nieprzekraczage] 5 cm,
a tych w razie potrzeby - w pudtach, przy czyrejegruba¢ teczki przekracza 5 cm, naje
teczle podzielt na tomy, chybae jest to niemdiwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatdw archiwalnych zwykiymickkim otowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogublicstron w danej teczce podaje sia
wewretrznej czsci tylnej oktadki w formie zapisuyNiniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscos data, podpis osoby pardkujcej i paginugcej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. ihs8ukcji kancelaryjnej,

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

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchieja

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowychramych o grub&ci nieprzekraczagej

5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach, lub wsrezeniu dokumentacji bezpednio
w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy gricbteczki przekracza 5 cm, naleteczlk
podzielc na tomy, chybae jest to niemdiwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z 8§ 62 ust. lhs8ukcji kancelaryjnej,

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

§ 16.1. Archiwista mae odmowt przegcia dokumentacii, jeeli:

1) dokumentacja nie zostata upgdkowana w sposob okdleny w § 15;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w 8§ 12zbdvieraj braki lub bedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbianczy

2. O powodach odmowy przeja dokumentacji archiwista i@ powiadomé odpowiednio
sekretarza gminy, przewodnigzego zarzdu zwhzku mikdzygminnego, sekretarza powiatu,
sekretarza wojewddztwa lub dyrektora generalnegdur albo 0so® upowaniona do
wykonywania ich zada

Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doktaujg oraz prowadzenie jej
ewidencji
8§ 17.Po przegciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wypadku gdy archiwum
zaktadowe nie dysponuje nadziami, o ktorych mowa w 8 3 ust. 1 pkt 2, archtaikolejno:
1) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany psiehie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spistlawczo-odbiorczych zawiengym
CO najmniej nagpujace elementy:
a) liczbe porzadkows stanowica kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,



b) dat przegcia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazcgj dokumentagj

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnigiora dokumentagjwytworzyta
lub zgromadzita, jeeli jest inna nt nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekaea;j
dokumentagj, albo nazw jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 5 pkit. b,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbjormumer tego spisu wynikggy

z wykazu spisow;

4)nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturarchiwalra, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liozlporadkowa pozycji teczki w spisie, na kda teczle
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieligsha tomy, nanosi identycarsygnatug archiwalm na
kazdy tom teczki, a jeeli teczki wiazono do pudta, to na pudio nanosi skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorcpeggooradkowuje informacg

o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej daatacji w archiwum zaktadowym;
6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego gmvaddnich zbiorow, o ktérych
mowa w § 18.

§ 18.1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczdziotczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdaveckmorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejndci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawdaimevczych w uktadzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazoych dokumentagj

2. W porozumieniu z dyrektorem wkwego archiwum p@stwowego ustala
sie postpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiat@wiaalnych.

3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosugejsieli archiwum zaktadowe posiada nedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

§ 19.1. Nie rzadziej i raz na pg¢ lat dokonuje s przeghdu informatycznych nimikow
danych, o ktérych mowa w § 38 ust. 3 instrukcji ¢aaryjnej, i wykonuje ich kopie
bezpieczastwa.

2. Kopie powinny b§ przechowywane w sposob uslizviajacy ich szybkie odnalezienie
w przypadku niemznosci odczytania zapisu na informatycznymsniu danych, na ktorym
pierwotnie zapisano dokumentaelektronicza.

3. Kopie bezpieczstwa mog by¢ zapisywane na jednym fmku, pod warunkiem
ze zapisane na nim danezbezpieczone przed ugat wyniku awarii tego ninika.

4. Jéli nie jest maliwe wykonanie kopii bezpiecistwa ze wzgidu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje gito w aktach sprawy, z ktérymi poagiany jest nénik, podajc:
1) dak stwierdzenia uszkodzeniadmika,

2) imi¢ i nazwisko osoby spogdzapcej adnotad;

3) informacg umazliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonegmika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie unietinwiajace wykonanie kopii bezpiecastwa dotyczy
nosnika, o ktorym mowa w § 20 ust. 4 instrukcji karaogjnej, informacje, o ktérych mowa
w ust. 4, odnotowuje sw systemie EZD w metadanych opignjch wiaciwa przesytk,
w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13sck A zakhcznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

§ 20.Dokumentagj elektronicza w systemie EZD chroni siprzed zniszczeniem lub utsat
stosujc sk do:

1) polityki bezpieczéstwa dla systeméw teleinformatycznychywanych przez ten podmiot
do realizacji zadapublicznych;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2baysta



8§ 21.Dokumentagi w postaci nieelektronicznej uktadagsv archiwum zaktadowym
w sposéb zapewnigjy jej ochrom przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub atrat
pozwalajcy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwyrzy czym odgbnie
przechowuje si

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) dokumentagj ze sktadu chronologicznego;

3) informatyczne néniki danych ze sktadu tych gikow.

§ 22.1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgronoad w archiwum zaktadowym
jest poddawana okresowemu prazglgwi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zztych

i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lufaawo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem wdieiwego archiwum pastwowego.

8§ 23.W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji prosgywanej w archiwum
zakladowym, wlkamania do pomieszaz@agazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny
sposOb kierownik podmiotu powiadamiazakwvtagciwe archiwum pastwowe.

Rozdziat 6
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwuktez®wym oraz pormdkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym
§ 24.Skontrum dokumentacji polega na:
1) poroéwnaniu zapisow Wrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokuaggint
w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjénieniu r@nic migdzy zapisami wrodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnyetkow.
§ 25.1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierowndanpotu lub na wniosek dyrektora
wiasciwego archiwum p@stwowego, komisja skontrowa sklaglzg s¢ z co najmniej dwdch
cztonkow.
2. Liczbe cztonkdw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowstala kierownik podmiotu.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowarzgdza protokot, ktdry powinien
zawiera& co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w t@jeawvie;
2)spisy dokumentacji, ktora nie byla etg wsrodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisiji.
§ 26.Skontrum nie przeprowadzaggila dokumentacji w postaci elektronicznej w syseem
EZD.
§ 27.Do poradkowania przechowywanej dokumentacji pekeij w latach wczeniejszych w
stanie nieupordkowanym stosuje siodpowiednio przepisy 8§ 14 i 15, przy czym sposoéb
porzadkowania uzgadnia ¢z dyrektorem wigciwego archiwum pastwowego, jeeli
dokumentacja nie narastata inie byla tworzona wsteyie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

Rozdziat 7
Udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym
§ 28.Dokumentagj w postaci elektronicznej w systemie EZD udpsia s¢ za pomosg
komputera z dogpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokutagin zapisanej na
informatycznym néniku danych.
8§ 29.1. Dokumentag w postaci nieelektronicznej udgphia s¢ na miejscu w archiwum
zakladowym przez jej wypyczenie lub w postaci kopii.



2. Wypazyczapc dokumentag, mazna wykong jej kopk zastpcza i zachowaé
ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji

8 30.Nie wolno wypaycza poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznyoprsti
uszkodzenia oragrodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8§ 31.1. Udostpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym odbywa si
na podstawie wniosku zawiegaggo co najmniej:

1) dak;

2) nazwe wnioskupcego;

3) wskazanie dokumentacjic¢tiacej przedmiotem wnioskowania o udgstienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a)informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéraokdimentagi wytworzyta

i zgromadzita lub przekazata,

b) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacg o sposobie udogbnienia;

5) imi¢, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udpstenie;

6) w przypadku oséb spoza podmiotu:

a) cel udostpnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udosfpnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wygarga zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktora dokumentaasyytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takmpzliwosci, zgod wydaje
odpowiednio sekretarz gminy, przewodnicg zwiazku, sekretarz powiatu, sekretarz
wojewddztwa lub dyrektor generalny gdu albo osoba upowaiona do wykonywania ich
zada.

3. Do udostpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest agane zezwolenie
kierownika podmiotu lub osoby przez niego upemanej.

8§ 32.1. Korzystagcy z dokumentacji ponosi petrodpowiedzialné¢ za stan udosgpnianej
dokumentaciji.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udogpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacji ngm&u papierowym adnotacji i uwag.

§ 33.1. Archiwista sprawdza stan udgstianej dokumentacji przed jej udgshieniem oraz
po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkddzeracanej dokumentaciji lub stwierdzenia
zagubienia wypoyczonej dokumentacji archiwista spgiza protokét, w ktorym zamieszcza
€O najmniej nagpujace informacje:

1) dat sporadzenia;

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubit&udoentac;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu kierownik podmiotu zg@lza posipowanie wyjaniajace.

8 34.Archiwista w przygty w danym podmiocie sposob odnotowujezde udosipnienie
dokumentacji z podaniem daty udgstienia, aw przypadku jej wypgczenia poza
archiwum zaktadowe - tak daty zwrotu do archiwum.
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Rozdziat 8

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktaelgov
8§ 35.W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizaeyj ktorej dokumentacja
zostata ju przekazana do archiwum zaktadowego, archiwistamasek kierownika komorki
organizacyjnej wycofujeajz archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki
8§ 36.1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektrongjziz archiwum zaktadowego
polega na:
1) przyporadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiego, w ktérej jest efa
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotcofania;
2) sporadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidemaechiwum zaktadowego,
zawierajcego co najmniej:
a) dak wycofania,
b) numer protokotu,
c¢) nazwe komoérki organizacyjnej, do ktérej dokumentagjycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnatue¢ archiwalm teczki aktowe).
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentagi postaci nieelektronicznej
z archiwum zaktadowego do komorki organizacyjnejotpkot podpisui archiwista
i kierownik komorki organizacyjne;.
8§ 37.1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postalgktronicznej z archiwum
zakladowego polega na udzieleniu uprawindo sprawy wnioskagemu kierownikowi
komorki lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wnioseladkt st w postaci elektronicznej.
3. W systemie EZD prowadziesiejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 38.1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjugrchiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, awdkta sporzdza spis tej
dokumentaciji.
3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikbw koek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. Wygadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgod: wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodmigzzwiazku, sekretarz
powiatu, sekretarz wojewddztwa lub dyrektor gemsralrzdu albo osoba upowaiona do
wykonywania ich zada
4. W wyniku czynnéci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komérek angacyjnych mog
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnagy pczym podlega to
zatwierdzeniu odpowiednio przez sekretarza gmimgewodnicacego zwazku, sekretarza
powiatu, sekretarza wojewddztwa lub dyrektora galinego urzdu albo 0sod upowaniona
do wykonywania ich zada
8§ 39.Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalsépsuje si odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2avugat
8§ 40.Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji modawalne) widgciwe
archiwum pastwowe dokona uznania c&b lub czsci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobaaany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznegystemie EZD - do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalnej;
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2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroni¢gzne

a) do jej uporadkowania,

b) do sporadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

8 41.W systemie EZD, brakag dokumentagj niearchiwala w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mma réwnolegle wybrakowaich odpowiedniki w skiadzie chronologicznym
lub w sktadzie informatycznych &oikow danych bez spagdzania odgbnego spisu.

8§ 42.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej awtdta odnotowuje vérodkach
ewidencyjnych datwybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadokumentaciji
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystudo tego nakgzia dostpne
w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentaegarchiwalnej jest przechowywana
przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 10
Przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwwafisjwowego

8 43.Przekazywanie materiatow archiwalnych do delwvego archiwum p@stwowego
nastpuje na podstawie przepiséw art. 5 ustawy orazpspey wydanych na ich podstawie.
8 44.W systemie EZD, przekazig do wiadciwego archiwum p@stwowego materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metajaprzekazuje si rownolegle ich
odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze dittinformatycznych rimikow danych
i sporadza s¢ ich spisy.

8 45.1. Po przekazaniu materiatdbw archiwalnych archavistdnotowuje wrodkach
ewidencyjnych dat przekazania tych materiatdbw, przy czym w przypadiakumentacji
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tegoz:dzia dos¢pne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatdbw archiyeh do widciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadow

Rozdziat 11

Sprawozdawczg archiwum zaktadowego
8 46.1. Archiwista sporzdza sprawozdanie roczne z dziatdkioarchiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terisnidio dnia 31 marca roku neghego
po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi piotimoraz dyrektorowi wikciwego
archiwum pastwowego.
3. W sprawozdaniu zamieszcza ¢ Si CO hajmniej nasgpujace informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko sthowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;
3)ilos¢ dokumentacji przejej z poszczegdlnych komdérek organizacyjnych, wzmld na
materiaty archiwalne i dokumentaajiearchiwaln;
4)ilos¢ dokumentacji przejej ze skiadu chronologicznego i skiadu informatyah
nasnikow danych;
5) ilos¢ dokumentacji udogpnionej lub wypayczonej oraz liczé osob korzystagych;
6) ilos¢ materiatdbw archiwalnych przekazanych do archiwaisjwowego;
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
4. llos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiedn
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej twmej akta spraw w systemie EZD - liezb
spraw;
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietwaorg akt spraw w systemie EZD - licgb
klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;
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3)dla dokumentacji elektronicznej ze skiadu inforneatych neénikow danych - liczb
nasnikow i liczbe przesytek zapisanych na tychsnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - li¢zeczek aktowych (pudet, paczek)
oraz, z wyhczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkiczbe metrow bieacych.

5. Archiwisci filii archiwum zakladowego spogdzap odpowiednio dla zakresu swego
dziatania sprawozdanie zgodnie z wymaganiamisémngmi w ust. 3, a nagbnie przekazuj

w terminie do dnia 15 lutego roku ngstego po roku sprawozdawczym arcBuoié, ktory
sprawuje nad nimi nadzor merytoryczny, w celu uwdgienia danych tam zawartych
w sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1.

Zatacznik
do instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNO SCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa
temperatura | wahania dobowe | Wilgotnosé Dopuszczalne
. . powietrza temperatury wzgledna Wahama dqb(_)we
Rodzaj dokumentacji (w stopniach powietrza powietrza W|Igo_tnosc_|
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) WZgIanoe/J rl)?o;wetrza
min. | maks Celsjusza) min. | maks (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno- 3 18 2 20 50 5
biata (negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa | 3 18 2 20 50 5
(negatywy i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. T&amy magnetyczne | 8 18 2 20 50 5
do analogowego zapisu
obrazu lub dwieku
3. Informatyczne nimiki 12 18 2 30 40 5
danych
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