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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt reguluje postepowanie w
skfadnicy akt z wszelkg dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wiasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujagce w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona.

§2

1. W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdélnosci
w celu:

1) sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesytania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaciji;

4) sporzgdzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt.

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

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) s zabezpieczone przed utrata, co najmniej przez sporzgdzanie kopii zabezpieczajgcej, na co
najmniej na dwodch roznych informatycznych nosnikach danych, nie pézniej niz dobe po
zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza sie za spetnione, jesli dla podmiotu zostata opracowana i
wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérej okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodne z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001: 2007 lub nowsza.

ROZDZIAL 11
Zakres dziatania i organizacja sktadnicy akt

§3

1. W jednostce organizacyjnej dziata jedna sktadnica akt.



2.

3.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje sktadnicy akt spetnia system
EZD lub jego modut.
Do zakresu dziatania skfadnicy akt nalezy:
1) Systematyczne przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnosé
ustata i ktérych czesc zadan przejetfa jednostka organizacyjna.
c) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiladzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,
4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjne;j,
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat oséb, zdarzen czy problemow,
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
8) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

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

—_

—_

§4

. Przynaleznos$¢ organizacyjng sktadnicy akt ustala dyrektor jednostki organizacyjnej.
. Sktadnice akt prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez dyrektora jednostki organizacyjnej,

zwany dalej archiwistg.

ROZDZIAL 1lI
Lokal i wyposazenie sktadnicy akt

§5

. Sktadnica akt powinna posiada¢ odrebne pomieszczenie.
. Pomieszczenie nie moze sie miesci¢ w nieprzystosowanych piwnicach i strychach.
. Wielkos$¢ pomieszczenia zalezna jest od ilosci zgromadzonych akt i wielkosci rocznego przyrostu

dokumentaciji.

. Sktadnica akt winna by¢ sucha, czysta, z mozliwoscig wietrzenia, a akta winny by¢ chronione przed

dziataniem promieni stonecznych.

. Drzwi sktadnicy powinny by¢ wzmocnione a okna zabezpieczone przed wtamaniem.
. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja

wytworzona na nosniku papierowym, powinna by¢ utrzymana w granicy 14-18°C, a wilgotnos¢ 30-
50%.

§6

. Sktadnica akt winna by¢ wyposazona w:

1) Regaly (najlepiej metalowe) dostosowane do wymiaréw akt i rozmieszczone w sposéb
umozliwiajgcy swobodny dostep do akt. Odstepy miedzy rzedami regatéw nie powinny byé¢
mniejsze niz 70 cm. Pierwsza potka od podtogi winna by¢ oddalona nie mniej niz 10 cm.
Regaty nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.

2) Sprzet biurowy (stét, krzesta, drabing umozliwiajgcg dostep do gérnych potek).

3) Sprzet ochrony przeciwpozarowej (gasnice proszkowg).

4) Sprzet do pomiaru wilgotnosci powietrza i temperatury (higrometr, termometr).

. Sktadnica akt winna by¢ wilasciwie zabezpieczona przed wtamaniem i wglagdem o0s6b

niepowotanych.

. Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest zabronione.



§7

1. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie mogg sie znajdowa¢ przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentac;ji;
2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba, ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
4) jako zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywac swietldwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie swiatta nie moze przekraczaé¢ 200 luksow;
5) nalezy rejestrowac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowa¢ przynajmniej raz w
miesigcu;
6) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.
. Wstep do pomieszczen sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty

N

ROZDZIAL IV
Przejmowanie dokumentacji przez sktadnice akt

§8

. Przejecie dokumentacji przez sktadnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje
sktadnicy akt.

2. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru
nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnienn komorki organizacyjnej do
zarzadzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) przeprowadzania procedury przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;
4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

3. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, moze nastepowaé automatycznie po uptywie
okresu przewidzianego w § 35 instrukcji kancelaryjnej.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujgca komorka organizacyjna nadal
moze zachowac¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych i metadanych, a takze
udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

5. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2.

§9

. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do
skfadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajgcy na jego jednoznaczng
identyfikacje.

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

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajgcej za skfad
informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

—

SN

—_



§10

1. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze skfadu chronologicznego do sktadnicy
akt polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego, co hajmniej
nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla ktérej dokonano
petnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktérej takiego
odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czesciowo,

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

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad
chronologiczny,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozyc;ji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek, o ktéorych mowa w § 12 ust.6
instrukcji kancelaryjnej,

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

§ 11

1. W systemie tradycyjnym komorki organizacyjne przekazujg akta na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego zawierajgcego, co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacije,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) date 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, o ktéorym mowa w § 4 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej,
dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

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

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

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

f)  rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozyciji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

2. Spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach.

3. Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami. W
przypadku zgodnosci podpisuje spis i przejmuje akta do skfadnicy akt. Spis podpisuje takze osoba
przekazujgca akta. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista odmawia przejecia akt
do sktadnicy akt do czasu poprawienia wskazanych usterek.

4. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komoérka organizacyjna, ktéra akta
przekazata, dwa egzemplarze przechowuje sktadnica akt.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany na nosniku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzgdza sie w przypadku posiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2

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

1) w systemie teleinformatycznym skfadnicy akt, jesli system ten posiada takg funkcje, albo
2) na oznaczonym w sposo6b jednoznaczny informatycznym nosniku danych.



§ 12

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzgdkowana
przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) ulozeniu spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktéry powinien byc¢
zatgczony na poczatku kazdej teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie;

2) wytgczeniu zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;

3) usunieciu z akt kategorii powyzej B10 plastikow i czesci metalowych;

4) przesznurowaniu akt oraz umieszczeniu ich w teczkach wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm;

5) opisaniu teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z zapisami § 49 ust. 1 instrukcji
kancelaryjnej.

6) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcych z wykazu akt.

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

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;

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

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

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

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do sktadnicy akt polega
na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwg podmiotu oraz petng nazwg komorki organizacyjnej, w ktérej utworzono
sktad chronologiczny — na $rodku u géry,

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

c) informacjg, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je
czesciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacjg, czy jest to dokumentacja ze skfadu chronologicznego pism wptywajgcych
czy wychodzgcych — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami, o ktérych mowa w § 12 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej — pod
informacjg, o ktérej mowa w lit. d;

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

5. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana we wtasciwy sposob;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

6. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ dyrektora jednostki
organizacyjne;.

ROZDZIAL V
Przechowywanie i ewidencja zasobu skfadnicy akt

§13

Po przejeciu akt w systemie tradycyjnym archiwista kolejno:
1) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisbw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym, co
najmniej nastepujace elementy:
a) liczbe porzadkowg stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,



c) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacije,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje, albo nazwe jednostki organizacyjnej, o
ktérej mowa w § 3 ust.3 pkt 1 lit. b,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajgcy z
wykazu spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym,
gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a
jezeli teczki wilozono do pudta, to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzgdkowuje informacje o
aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentac;ji sktadnicy akt;

6) odkfada jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do teczki zbiorczej spisow ufozonych
kolejno wg wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, drugi egzemplarz — do teczek spisow
prowadzonych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§14

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych, ktérych
zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano
dokumentacje elektroniczna.

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

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

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

5. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczernstwa dotyczy nosnika,
o ktorym mowa w § 18 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, informacje, o ktérych mowa w ust. 5,
odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych opisujgcych wtasciwg przesyike,

6. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utrata, stosujgc sie
do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez ten podmiot do
realizacji zadan publicznych;
2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

§15

1. W systemie tradycyjnym ewidencje zaktadowej sktadnicy akt stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) karty udostepniania akt;

4) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej;

5) spisy dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie;

6) protokoty o brakach i uszkodzeniach akt udostepnionych oraz akt wypozyczonych ze sktadnicy
akt;

7) spis zdawczo - odbiorczy materiatdbw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.

§16

1. Dokumentacje niearchiwalng przechowywang w skitadnicy akt nalezy uktada¢ z podziatem na
komoérki organizacyjne lub w kolejnosci wptywu do skfadnicy akt.



—

. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w sktadnicy akt w sposdb zapewniajacy jej

ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) dokumentacje aktowg w teczkach aktowych;
2) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;
3) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w skfadnicy akt jest poddawana

okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy
pudet na nowe.

. Jednostka organizacyjna poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty

archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wlamania do

pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb dyrektor jednostki
organizacyjne powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL VI
Korzystanie z dokumentacji sktadnicy akt

§17

. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomoca komputera z

dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
nosniku danych.

. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w sktadnicy akt przez jej

wypozyczenie lub w postaci kopii.

. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowac jg w sktadnicy akt do

czasu zwrotu dokumentac;ji.

. Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz

srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie

wniosku zawierajgcego, co najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku, co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika komorki

organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do sktadnicy akt.

. Zgode na udostepnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyjnej wydaje na

pismie dyrektor jednostki organizacyjne;.

§18

. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.
. Przy zwrocie akt archiwista stwierdza stan akt oraz odnotowuje date zwrotu.
. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia

zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzgdza protokdt, w ktéorym zamieszcza, co
najmniej nastepujgce informacije:

1) date sporzgdzenia;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacije;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Protokdt podpisuje archiwista i wypozyczajgcy akta; jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie

dyrektorowi jednostki organizacyjnej celem podjecia odpowiednich decyzji; drugi egzemplarz



przechowuje sie w aktach sktadnicy akt, trzeci dotgcza sie do teczki, w ktérej stwierdzono braki
dokumentow.

. Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposdb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z
podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skfadnice akt — takze daty
zwrotu do sktadnicy.

ROZDZIAL VII
Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§19

. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do skfadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej wycofuje ja
ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

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

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;
2) sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt, zawierajgcego, co
najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.
3) W ftrakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji do komorki organizacyjnej protokét
podpisujg archiwista i dyrektor jednostki organizacyjne;.

. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej ze skfadnicy akt polega na
udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komorki lub pracownikowi tej komorki
wskazanemu we wniosku.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, wniosek sktada sie w postaci elektroniczne;.

. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 4.

ROZDZIAL Vi
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§20

. Wydzielenia dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania dokonuje sie komisyjnie
na wniosek archiwisty.

. Komisja oceny dokumentacji sktada sie z dyrektora jednostki organizacyjnej, ktéremu podlega
skfadnica akt, z osoby prowadzacej sktadnice akt (archiwisty) oraz przedstawicieli komorek
organizacyjnych, ktérych dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

. Do zadan komisji oceny dokumentacji nalezy:

1) wytypowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) do zniszczenia, wzglednie wydtuzenia
okresu jej przechowywania;

2) sporzgdzenie protokotu brakowania akt, ktorych okres przechowywania uptynat oraz spisu tych
akt w dwoch egzemplarzach.

. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, stanowi zatgcznik do wniosku
dyrektora jednostki organizacyjnej o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
Dokumenty te przesyta sie do witasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem otrzymania
zgody na wybrakowanie akt.

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wasciwe archiwum panstwowe

dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest

zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w
kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej do jej uporzgdkowania oraz
sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

. W systemie EZD, brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,

mozna rownolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w skfadzie

informatycznych nosnikéw danych bez sporzgdzania odrebnego spisu.



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

. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez

sktadnice akt.

ROZDZIAL IX
Kontrola skfadnicy akt

§ 21
. Bezposredni nadzér nad prowadzeniem sktadnicy akt sprawuje dyrektor jednostki organizacyjnej

lub wyznaczona przez niego osoba.
. Kontroli skfadnicy akt mogg dokonac inne upowaznione organy i instytucje.



