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ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Infrastruktury
i Budownictwa, zwana dalej ,Instrukcjg archiwalng”, okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Infrastruktury
i Budownictwa, zwanego dalej ,archiwum zaktadowym”;

2) postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw zakohczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych;

3) zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania materiatdbw archiwalnych (akta
kategorii A) do wtasciwego miejscowo archiwum parnstwowego;

4) zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B).
§2.
Uzyte w Instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) aktasprawy — dokumentacje, w szczegodlnosci tekstowa, fotograficzng,
rysunkowg, dzwiekowa, filmowg, multimedialng, zawierajaca

informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania archiwum
zaktadowego;
3) brakowanie — wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B)

do zniszczenia po uptywie okresu przechowywania;

4) dyrektor generalny - Dyrektora  Generalnego Ministerstwa Infrastruktury
i Budownictwa, zwanego dalej ,Ministerstwem?”;

5) dysponent — kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa, ktora
dokumentacji dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zakfadowego;

6) Instrukcja kancelaryjna — zbior przepiséw okreslajgcy szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie oraz caty
obieg dokumentacji od momentu wszczecia sprawy do jej
przekazania do archiwum zaktadowego;

7) informatyczny nosnik — materiat lub urzgdzenie stuzgce do zapisywania,
danych przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

8) jednolity rzeczowy — wykaz stanowigcy jednolita, rzeczowg klasyfikacje
wykaz akt dokumentaciji, oznaczonej w poszczegolnych pozycjach hastami

klasyfikacyjnymi i odpowiadajgcymi im symbolami liczbowymi oraz
kategorig archiwalng, zwany dalej ,wykazem akt”;

9) kategorie archiwalne — grupy dokumentacji, wyrdéznione w zaleznosci od
przyporzadkowanej im wartosci historycznej lub praktycznej,



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

kierownik komorki
organizacyjnej
Ministerstwa

komérka organizacyjna

klasyfikacja

kwalifikacja

prowadzacy sprawe

sklad informatycznych
nosnikéw danych

sprawa

spis spraw

spis zdawczo-
odbiorczy

teczka aktowa

ustawa archiwalna

znak sprawy

oznaczone symbolami A, B, BE i Bc;

— dyrektora departamentu, biura, Sekretariatu Krajowej Rady
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, kierownika wyodrebnionego
organizacyjnie podmiotu dziatajgcego przy Ministrze
Infrastruktury i Budownictwa, zwanym dalej ,Ministrem” oraz
kierownika Gtéwnej Biblioteki Komunikacyjnej;

— wydzielong organizacyjnie cze$é Ministerstwa, utworzong do
wykonywania zadan okreslonych Regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa Infrastruktury i Budownictwa, stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia nr 57 Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia
14 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Infrastruktury i Budownictwa (Dz.
Urz. Min. Inf. i Bud. poz. 91), zwanym dalej ,regulaminem
organizacyjnym Ministerstwa”;

— podziat dokumentacji na grupy rzeczowe okreslone w wykazie
akt przez nadanie jednostkom archiwalnym odpowiednich symboli
klasyfikacyjnych;

— ocene wartosci dokumentacji przez =zaliczanie jej do
odpowiednich kategorii archiwalnych i nadanie jednostkom
archiwalnym stosownych symboli;

— osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcy
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

— uporzgdkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych, na
ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej;

— zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgcy podjecia i wykonania
czynnosci urzedowych, wyrazajagcych sie w szczegodlnosci
w tworzeniu i kompletowaniu akt sprawy;

— formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komdérce merytorycznej;

— formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny stuzgcy
do ewidencjonowania dokumentacji przekazywanej z komoérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego oddzielnie dla
materiatow archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej;

— materiat biurowy, w tym teczka wigzana, skoroszyt, segregator,
stuzagcy do przechowywania jednorodnych Ilub rzeczowo
pokrewnych akt spraw w postaci nieelektronicznej;

— ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 i 1948);

— stalg ceche rozpoznawczg sprawy; zespot symboli
okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw oraz zawierajgcy
numer sprawy, pod ktérym zarejestrowano jg w spisie spraw.



§3.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym powinna by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawg kwalifikacji sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta
gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

Dyrektor witasciwego miejscowo archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§4.
Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegélnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesytania, jak i sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentaciji
przechowywanej w archiwum zaktadowym;

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

4) sporzgdzania srodkoéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do zasobu archiwum
zaktadowego;

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

6) informowania o dokumentaciji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

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

Kopie zabezpieczajagce wykonuje sie kolejno, co najmniej na dwoéch réznych informatycznych
nosnikach danych tak, aby Ministerstwo stale dysponowato co najmniej dwoma nos$nikami
umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

Wymagania, o ktorych mowa w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostat
opracowany i wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono
wymagania bezpieczenstwa, zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC
17799.



1.

ROZDZIAL 2

ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§5.

W Ministerstwie dziata jedno archiwum zakltadowe z uwzglednieniem odrebnosci dziatow
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra.

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (akta kategorii A) idokumentacje
niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych oraz dokumentacje
przejeta przez Ministerstwo po poprzednikach prawnych oraz obcg (zdeponowang), oddzielnie
w kazdym dziale administracji rzgdowe;.

Archiwum zaktadowe tworzy wyodrebniong organizacyjnie komorke, w ktorej sg podejmowane

dziatania w stosunku do zasobu dokumentacji zgromadzonej w poszczegdlinych dziatach
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra.

§6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

1.

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych;
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji;
przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

udostepnianie przechowywanej dokumentacii;

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komdérce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, to jest poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osdb, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
archiwéw panstwowych;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego postepowania z wszelkg
dokumentacja.

ROZDZIAL 3
PRACOWNICY ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§7.

W archiwum zaktadowym zatrudnia sie takg liczbe pracownikéw, aby byta zapewniona sprawna
realizacja jego zadan.



2. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistow wyznacza sie
sposrad nich osobe koordynujgcg prace archiwum zaktadowego.

3. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadahn archiwum zaktadowego, o ktérych mowa
w § 6.

4. Archiwista powinien posiadaé, co najmniej:
1) wyksztatcenie srednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia);
2) wyksztatcenie wyzsze i przeszkolenie archiwalne;
3) wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

5. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta
i jest prowadzona dokumentacja w archiwum zaktadowym.

6. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

7. Archiwista stosuje ubranie ochronne, w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki bawetniane, maseczki
z filtrem.

§8.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt zatrudniony tylko jeden archiwista, lub
osoby koordynujgcej prace archiwum zaktadowego, przekazanie archiwum zakfadowego odpowiednio
nowemu archiwiscie lub osobie koordynujgcej, odbywa sie protokolarnie.

ROZDZIAL 4
POMIESZCZENIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§9.
Na pomieszczenia archiwum zakfadowego skfadajg sie magazyny, w ktérych przechowuje sie
dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe, umozliwiajgce prace archiwiscie i osobom korzystajgcym
z dokumentacji na miejscu.

§ 10.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci pomieszczenia te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu skfadajgcym sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej
nosnosci;

2) byc¢ suche, zapewniac¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;
3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wilamaniem, przez co najmniej wzmocnione drzwi, plombowane
po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem, przez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

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



7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodta Swiatta.

§11.

1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza sie w:

1)

2)
3)
4)

5)

ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;
drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

podreczny sprzet gasniczy;

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdinym potkom w obrebie regatu.

3. W magazynach archiwum zakfadowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

nie moga znajdowac¢ sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

nie mogg znajdowaé sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zroédet swiatta sztucznego nalezy uzywaé oswietlenia o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylgcej, fatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku nr 1 do
Instrukcji archiwalnej;

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

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§12.

Wstep do pomieszczen (magazyndéw) archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty, bgdz uprawnionego pracownika zastepujacego archiwiste podczas jego nieobecnosci.



ROZDZIAL 5
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 13.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej.

Uporzgdkowanie dokumentacji przez komorki organizacyjne odbywa sie zgodnie z § 50 Instrukcji
kancelaryjnej. Przyktadowy wzor opisu teczki aktowej z aktami spraw zakonczonych zostat
okreslony w zatgczniku nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej.

Komorki organizacyjne dokonujg przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, w terminie
uzgodnionym wczesniej z archiwum zaktadowym, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany w formie papierowej oraz w postaci elektroniczne;j.
§ 14.

Archiwista moze odméwiC przyjecia akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego
w przypadku:

1) nieprawidiowego uporzgdkowania;
2) bteddéw lub niedokfadnosci w spisach zdawczo-odbiorczych;
3) brakéw w teczkach;
4) gdy dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
W przypadku wystgpienia brakow w teczce aktowej, zwigzanych z zaginieciem dokumentu,
osoba przekazujgca akta ma obowigzek sporzadzenia pisemnego oswiadczenia, w ktérym
okresla rodzaj zaginionego dokumentu oraz przyczyne braku.
. O powodach odmowy przyjecia akt, archiwista zawiadamia swojego przetozonego.
ROZDZIAL 6
EWIDENCJA, PRZECHOWYWANIE | ZABEZPIECZANIE ZGROMADZONEJ DOKUMENTACJI

§ 15.

Archiwum zaktadowe stosuje odrebng ewidencje spiséw zdawczo-odbiorczych dla kazdego
dziatu administracji rzadowe;j.

Po przejeciu dokumentacji do archiwum zaktadowego archiwista kolejno:

1) rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze, w kolejnosci ich wptywu, w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych, zawierajacym co najmniej nastepujgce elementy:

a) liczbe porzadkowg (Ip) stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego famany
przez unikatowe oznaczenie literowe uwzgledniajgce rozdzielnos¢ ewidencji w zakresie
dziatéw administracji rzgdowej, jak nizej:

(Ip...) /MIiB/b dziat budownictwo, planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne



oraz mieszkalnictwo

(Ip...)  IMIiB/t dziat transport

(Ip...) /MIiBA dziat tacznos¢,

b) date przejecia dokumentaciji przez archiwum zaktadowe,

c) petng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie, teczek lub toméw;

2) nanosi w oznaczonym miejscu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajgcy
z wykazu spisow;

3) przekazuje komorce organizacyjnej jeden egzemplarz podpisanego spisu zdawczo-
odbiorczego;

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

5) nanosi na kazdg teczke aktowg w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowg pozyciji teczki w spisie, przy czym, gdy
teczka dzieli sie na tomy, nanosi si¢ identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki
tamang przez kolejng liczbe porzgdkowag wynikajgcg ze spisu zdawczo-odbiorczego; jezeli
teczki umieszczono w pudtach archiwizacyjnych, to na pudto nanosi sie skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa
w § 16 ust. 1.

§ 16.
Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wynikajgcym
Z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

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

Postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego jest ustalane
w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§17.

. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych z ich
skfadu i wykonuje ich kopie bezpieczehstwa.

. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajgcy ich szybkie

odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nos$niku danych, na
ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.
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. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przez utratg w wyniku awarii tego nosnika.

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

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
§ 18.

Dokumentacje uktada sie w magazynach w sposéb zapewniajagcy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca
w archiwum zaktadowym, przy czym przyjeto, ze odrebnie przechowuije sie:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A);

2) dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B);

3) akta osobowe i karty wynagrodzen;

4) dokumentacje techniczna;

5) informatyczne nosniki danych.

Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, 3 i 4, umieszcza si¢
dodatkowo w pudtach archiwalnych wykonanych z tektury litej bezkwasowej, natomiast
dokumentacje niearchiwalng, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, umieszcza sie w standardowych
pudtach, ktére ukfada sie na potkach w systemie bibliotecznym.

§ 19.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana okresowemu przeglgdowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek aktowych lub pudet na nowe.

Uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materiaty archiwalne sg poddawane konserwacji na koszt
Ministerstwa w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 20.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, zalania lub
zniszczenia tej dokumentacji w inny sposob, wtamania do pomieszczeh magazynowych, dyrektor
generalny powiadamia wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
§21.
Akta spraw zakonczonych przechowywane w archiwum zaktadowym udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym;

2) przez ich wypozyczenie;
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3) w postaci kopii.

Udostepnienia akt spraw zakonczonych przechowywanych w archiwum zaktadowym dokonuje
wytgcznie archiwista.

Wypozyczajgc oryginalng dokumentacje poza siedzibe Ministerstwa mozna wykonac¢ jej kopie
zastepczg i zachowac jg w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentaciji.

Udostepnienie akt spraw zakoriczonych pracownikom Ministerstwa odbywa sie na podstawie
zgody kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego albo kierownika komérki organizacyjne;j,
ktéra na dzieh udzielania zgody jest wtasciwa w danych sprawach. W przypadku, gdy nie ma
takiej mozliwosci, zgode wydaje dyrektor generalny lub upowazniony przez niego pracownik.

Udostepnienie dokumentacji archiwalnej osobom spoza Ministerstwa odbywa sie na podstawie
zezwolenia dyrektora generalnego.

§ 22.

Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na podstawie
karty udostepnienia akt, ktéra w szczegdlnosci zawiera:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
Zzamieszczenie we wniosku, w szczegolnosci:

a) nazwy komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata,

b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz sygnatury,

¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Ministerstwa:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Wzor karty udostepnienia akt jest okreslony w zatgczniku nr 2 do Instrukcji archiwalne;.

1.

2.

§ 23.

Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji
oraz jest obowigzany do jej zwrotu w terminie wyznaczonym przez archiwiste.

Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych stron;
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2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym, bez wiedzy
archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
§ 24.

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

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt, w ktérym zamieszcza,
€O najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie¢ w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
umieszcza sie w miejsce brakujgcej dokumentacji, a drugi, na podstawie ktérego archiwum
zaktadowe przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, przechowuje sie w przeznaczonej na ten
cel teczce.

§ 25.

Archiwista, w przyjety w Ministerstwie sposob, odnotowuje kazde udostepnienie dokumentaciji

z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze

daty zwrotu do archiwum zakfadowego.

ROZDZIAL 8
WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 26.

W  przypadku wznowienia sprawy w komdérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata

juz przekazana do archiwum zakfadowego, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjne;j

Ministerstwa wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki organizacyjne;j.

§ 27.

1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

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

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
zawierajgcego:

a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
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e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.

2. Wzér wniosku w sprawie wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego oraz protokotu
wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego jest okreslony w zatgczniku nr 3 do Instrukgciji
archiwalnej.

ROZDZIAL 9
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
§ 28.

1. Dokumentacja niearchiwalna jest brakowana oddzielnie w kazdym dziale administracji rzgdowe;.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentaciji przeznaczonej do brakowania.

3. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 2, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.

4. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci,
zgode wydaje dyrektor generalny.

5. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 4, kierownicy komérek organizacyjnych Ministerstwa
moga wydtuzyé czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez dyrektora generalnego.

§ 29.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie przepisy wydane na podstawie art.
5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalne;.

§ 30.
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe miejscowo
archiwum panstwowe uzna catos¢ lub czesc¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
jest obowigzany do:

1) jej uporzadkowania;

2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji kancelaryjne;.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych, o ktérym mowa w § 15 ust. 2 pkt 1.

§ 31.

1. Po dokonaniu brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date dokonania brakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
archiwum zaktadowe.
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ROZDZIAL 10
PRZEPROWADZENIE SKONTRUM DOKUMENTACJI
ORAZ PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
§ 32.
1. Skontrum dokumentacji przeprowadza, na polecenie dyrektora generalnego lub na wniosek
dyrektora wilasciwego miejscowo archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajgca
sie co najmniej z dwdch czionkéw.

2. Liczbe czlonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor generalny.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokét, ktéry powinien zawierac
€O najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentaciji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 33.
Do porzadkowania przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy Instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposdb porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 11
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 34.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na jej podstawie z uwzglednieniem
przyjetej w Ministerstwie rozdzielnosci ewidencji w zakresie dziatdéw administracji rzadowe;j.

§ 35.

1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych do wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego
archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date przekazania tych materiatéw.

2. Dokumentacja dotyczgca przekazywania materiatdbw archiwalnych do wtasciwego miejscowo

archiwum panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe, z uwzglednieniem
przyjetej w Ministerstwie rozdzielnosci ewidencji w zakresie dziatdw administracji rzgdowe;j.
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ROZDZIAL 12
SPRAWOZDAWCZ0OSC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 36.
Archiwista sporzgdza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym, z uwzglednieniem przyjetej w Ministerstwie rozdzielnosci
ewidencji w zakresie dziatdbw administracji rzadowej, w terminie do dnia 31 marca roku

nastepujgcego po roku sprawozdawczym.

Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi generalnemu oraz dyrektorowi wiasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis pomieszczen archiwum zakfadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej oraz liczbe oséb korzystajgcych;

5) ilos¢ materiatdw archiwalnych przekazanych do wifasciwego miejscowo archiwum
panstwowego;

6) ilos¢ podlegajgcej brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY
W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wiasciwa D | Wiasciwa D |
temperatura ﬁpu'szglzaé ne wilgotnos¢ ﬁpugzgzi ne
powietrza Wate?:laera?uf ;e wzgledna Waw?lmgtnc?é:iwe
Rodzaj dokumentaciji (w stopniach 0\5)vi etrzay powietrza Wzg lednei
Celsjusza) P : (W % RH) glgdne
(w stopniach powietrza
i 0,
min. | maks Celsjusza) min. maks (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarmo-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy | 4 18 2 20 50 5
i pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne nosniki 12 18 > 30 40 5
danych
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej

WzOR
KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR................ *)
**) **)
Pieczatka komérki organizacyjne;j
Data....ccovvveiiiiii 20 ...........1. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie**) — wypozyczenie**) akt powstatych w komorce organizacyjne;j
..................................................................... z lat (daty sKrajne)..........ccoooiiiiiiiiiiiiii e,
0 znakach (sygnatura, hasto KIasyfiKaCyjNe)..........c.ouiuieiiii e
i upowazniam do ich wykorzystania**) — odbioru**)
Panalig. ... .o
Imie, nazwisko, nr tel.
Pieczatka i podpis kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa
zwracajgcej sie o wglad do akt
Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt
Pieczatka i podpis dysponenta dokumentacji ewentualnie Pieczatka i podpis archiwisty
dyrektora generalnego lub upowaznionego przez niego pracownika
**) Niepotrzebne skreslic *) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbiér wyzej wymienionych akt
Wypozyczono ................. jednostek archiwalnych (teczek) w tym:
kat. A ........... teczek, katB ........... teczek
Dnia:ccccee i 200 Lo e e
Data wypozyczenia Pokwitowanie odbioru akt — podpis czytelny
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do archiwum
.......................................... Dnia.........[..ccccvveneeenen 200
Podpis oddajacego Podpis odbierajacego
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji archiwalnej

WZOR

Warszawa, dnia ...................... 20....r.

Nazwa komorki organizacyjne;j

WNIOSEK
W SPRAWIE WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

(Tytut teczki aktowej lub tytut sprawy)

0 sygnaturze archiwalnej teczki aktowej ............... z archiwum zakfadowego.

(Pieczatka i podpis kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa)

PROTOKOLNR ............
WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

(Tytut teczki aktowej lub tytut spraw)

0 sygnaturze archiwalnej teczki aktowej .............cccooeeiiiiini.
PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY
Archiwista Kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa
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