Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr ﬁrﬁ/ig
Gitéwnego Inspektora Pracy

f N .
2 dnia ....zlf...hmar?.’?.tmfm'.!.(&..... 201.5.. r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ORGANIZACII | ZAKRESU DZIAtANIA
ARCHIWOW ZAKtADOWYCH
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
PANSTWOWEJ INSPEKCJI PRACY

W POROZUMIENIU
Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych

piapodstaive g, 8 usl 2 ustawy 2 dria 14 fpea 15831
D nartdh il i

(




SPIS TRESCI

ROZHZIAY Liiivovansmmminmrisms i i R~ T RS R 3
Przepisy OBOINE......ccvvi et TR LR R a3 b e snem et sananaass 3
ROZOZIAT 2 svvnsmnsssrunsunseasssmne i sonssos oo sasmsnsss s sys viss fEmis e R RH TS BTy ———— 3
Wyjasnienie pojeé¢ uzywanych w instrukcji c.oooocivivviiiciinneniiniin SRR s B
RO ZHZIAT F i citieniiniiniesiosiatinitinnmsneesnnsssssssrasasssssnsssnssnseassnsasnsses SR SR R L 4
Organizacja i zadania archiwow zakladoWYCH.......ccoviiiiiiinrisiiir s e sresrssrssssessissnssssieresses 4
Rozdziahd soiiinmss il maSiiaiinmaimm e R A 6
Obsada archiwdw zaktadowych................ T ST 6
Rozdzial 5, ummemaannmsmmimin R T T R R .6
Lokal archiwum zaktadowego.......... R ER AN IR NA RS0 85 rmbed bsbnne annS AnE SRR S AL AR AR SRR R R AR AR PR RS .6
ROZAZIAY 6. covivussmmvsosiovimmmpsrssmevnissesnss L i N ST S B BB SRR v B
Wykorzystanie funkcjonalnosci systemu EZD w obstudze archiwum zaktadowego .......cceveeviinnnn. 8
ROZAZIAT 7 ..ooiic e e eeEbeteerraseeeerest e et ane e e e et s e e nnen e e e R e e Reeaes e 8
Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadoWego0 ........ccvevvievinniinciiieninsieisneesinenns a8
Rozdziat 8:iananamaaagaimg T R T S s R i TP, 9
Ewidencja dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym ........cocovvvviiieiiinieeeseeee e essenanan 9
Rozdziat9.......cc.e, R A R B 10

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym............. 10

ROZAIIY TO v misnomrisiss oo s o s s R R SRS e S 11
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym ........ccvievicnnnninns —— T a—— 11

Rozdzial 11 i T R R R e F 12
Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym .........cooevecveiieeevseeennns 12

1 {o-{e b aF: | b SN AN 3 V5 S SRR R P R T R B 13
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego ....... o R S P R .13

Rozdziat 13......cccnreneene, et eeer e e n e sne e R O .. 14
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ........... R R a1

Rozdziat 14............... B R et A e BT e O T U et 16
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego ............cov....... 16

Rozazialt1h e mrsmnpunnmnsmis R e R PR 16
Sprawozdawczosc archiwum zakladoOWEE0 .. .....vvvvvivereeiisnersieie s se s eesenns cerennennas R — 16

ZRVHCZIIRD sosinnsvnmenssssinamminsosivuinesissmisinnimnsiris A R R R S 18

Zatacznik nr 1 Warunki wilgotnoéci i temperatury w magazynach archiwum zakfadowego............. 18



=

1)

2)

Rozdziat 1

Przepisy ogdine

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

w jednostkach organizacyjnych PIP, zwana dalej ,instrukcja archiwalng”, okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego;

2) postgpowanie w archiwum zakfadowym z wszelka dokumentacja spraw
zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

Jednostkami organizacyjnymi PIP w rozumieniu instrukgji sa:

1) Gtéwny Inspektorat Pracy;

2) okrggowe inspektoraty pracy, dalej zwane ,okregowymi inspektoratami”;

3) Osrodek Szkolenia Paristwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we
Wroctawiu, dalej zwany ,,0érodkiem”.

§2.
Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego i w nim przechowywana musi
by¢ zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.
Podstawg kwalifikacji archiwalnej s3 jednolite rzeczowe wykazy akt, obowigzujace
wczasie, gdy dokumentacja powstawala i byta gromadzona, chyba, ie przepis
szczegolny stanowi inaczej.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor wiasciwego archiwum paristwowego moze
dokonac zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

Rozdziat 2

Wyjasnienie poje¢ uzywanych w instrukgji

§3.
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreélenia oznaczaja:
archiwista — pracownika lub pracownikéw jednostki organizacyjnej PIP
realizujgcych zadania archiwum zaktadowego;
Elektroniczne —- system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
Zarzadzanie dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw,
Dokumentacjg (EZD) gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci

3)

elektronicznej, realizowany w ramach  systemu
teleinformatycznego, oktérym mowa w przepisach
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
informatyczny no$nik — materiat lub urzadzenie stuzagce do zapisywania,
danych przechowywania i odczytywania danych w postaci
cyfrowej, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej, odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw w jednostkach organizacyjnych PIP;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

1,

2.

kierownik jednostki
organizacyjne;j

kierownik komarki
organizacyjnej

komdrka
organizacyjna

sktad chronologiczny
sktad
informatycznych
nosnikéw danych
system EZD

teczka aktowa

wiasciwe archiwum
panstwowe

Gtownego Inspektora Pracy, Okregowego Inspektora
Pracy lub Dyrektora Osrodka, a takze osoby przez nich
upowazinione;

osobg kierujaca komérka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadar, takie osobe
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czed¢ jednostki organizacyjnej
PIP, np. departament, wydziat, sekcja, zespdt, samodzielne
stanowisko pracy;

uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci papierowej,
w ukfadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow danych,
na ktorych jest =zapisana dokumentacja w postaci
elektroniczne] przychodzaca i powstajaca w zwiagzku z
zatatwianiem spraw w danej jednostce organizacyjnej PIP;
system teleinformatyczny, w ramach ktdrego realizowane
jest Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg;

materiat  biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

archiwum paistwowe wiasciwe miejscowo ze wzgledu na
siedzibe jednostki organizacyjnej PIP,

Rozdziat 3

Organizacja i zadania archiwéw zaktadowych

§4.
W kaide] jednostce organizacyjnej PIP dziata jedno archiwum zaktadowe, ktérego
usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny tej jednostki.
Dla dokumentacji w postaci elektronicznej zarzadzanej w systemie EZD funkcje
archiwum zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut.
Dopuszcza sie utworzenie przez wiasciwego kierownika jednostki organizacyjnej filii
archiwum zaktadowego.
Tworzac filie archiwum zaktadowego wtasciwy kierownik jednostki organizacyjnej
okresla zakres jej dziatania, z zastrzezeniem § 5 ust. 2 instrukcji archiwalnej,
Do filii archiwum zaktadowego przepisy instrukcji archiwalnej stosuje sie odpowiednio,
W tym w zakresie przekazywania dokumentacji z filii do archiwum zaktadowego, chyba
Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.
Nadzor nad dziatalnoscig filii archiwum zaktadowego w zakresie okreslonym instrukcja
archiwalng sprawuje archiwista archiwum zakfadowego wtasciwego dla filii lub inny
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej, posiadajacy
przygotowanie zawodowe wymagane dla archiwisty.
Gtowny Inspektor Pracy moze okresli¢ dla wszystkich jednostek organizacyjnych PIP
sposob usytuowania archiwdw zaktadowych oraz utworzyé filie archiwum zaktadowego.



§5.

1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje, z zastrzezeniem ust. 2, materialy
archiwalne (dokumentacja kategorii A) i dokumentacje niearchiwalng (dokumentacja
kategorii B) ze wszystkich komdrek organizacyjnych danej jednostki organizacyjnej PIP
oraz dokumentacje przejeta po wczesniej dziatajacych jednostkach organizacyjnych.

2. Filie archiwum zaktadowego gromadzg i przechowuja:

1)

2)
3)

materialy archiwalne nie diuzej niz dziesiec¢ lat, a po tym okresie przekazujg je do
wtasciwego archiwum zaktadowego;

dokumentacje niearchiwalng;

dokumentacje ze sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw
danych nie diuzej niz pie¢ lat, a po tym okresie przekazujg je do wiasciwego
archiwum zaktadowego.

§6.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego niezaleinie od tego, czy dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw odbywato sie w systemie EZD, czy sposobem
tradycyjnym, nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakoniczonych z poszczegdlnych komarek organizacyjnych,

b) ze sktadéw chronologicznych,

c) ze sktadéw informatycznych nosnikow danych, ktoérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach weczeéniejszych

w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku

wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji

informacji na temat oséb, zdarzen czy okreslonej problematyki;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu

do wiasciwego archiwum parnstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspdtdziataniu z koordynatorem

czynnosci kancelaryjnych) w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.

§7.

1. Nadzor ogdlny nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji archiwalnej sprawuje w:

1)
2)
3)

Gtéwnym Inspektoracie Pracy — Gtéwny Inspektor Pracy;
okregowym inspektoracie — Okregowy Inspektor Pracy;
osrodku — Dyrektor Oérodka.



2. Nadzor biezgcy nad archiwista sprawuje kierownik komérki organizacyjnej w danej
jednostce organizacyjnej PIP, w strukturze ktérej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

Rozdziat 4

Obsada archiwdw zakiadowych

§8.

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zaktadowego, o ktérych
mowa w § 6.

2. liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan
archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistéw
wyznacza sig sposrad nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

4. Jednostki organizacyjne PIP moga korzysta¢ ze wsparcia innych wyspecjalizowanych
podmiotéw gospodarczych w zakresie wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 6 pkt 3,
4, 8, 91 11 instrukcji archiwalnej.

§9.

1. Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne (co najmniej kurs archiwalny pierwszego stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze
ze specjalizacja archiwalng (archiwistyczng).

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscia systemdw kancelaryjnych, wedtug ktorych
byta i jest prowadzona dokumentacja w jednostkach organizacyjnych PIP.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlnoéci fartucha, rekawiczek
bawetnianych i maseczek z filtrem.

4. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 10.
W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty lub osoby koordynujacej prace archiwum,
przekazanie archiwum nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sie
protokolarnie.

Rozdziat 5

Lokal archiwum zaktadowego

§11,

1. Na lokal archiwum zaktadowego sktadaja sie pomieszczenia, petnigce funkcje
magazynow, w ktérych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajace prace archiwistom i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia
biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu
w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazyndw, jezeli posiadaja one okna.



§12.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny by¢ zorganizowane w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg, w szczegdlnosci magazyny te powinny:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

byc usytuowane w pomieszczeniach sktadajgcych sie z elementéw konstrukeyjnych
o odpowiedniej nosnosci;

by¢ suche i zapewniac wiasciwg temperature w ciagu roku;

posiadac skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczng;

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

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

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

zapewniac¢ mozliwosc statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przemieszczania czeéci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajagce odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby
korzystania z przenosnego Zradta dwiatta.

§13.

1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza sie w :

1)

2)
3)
4)
5)

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny byé usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od scian minimum 5 c¢m, z przejéciem miedzy
nimi minimum 80 cm, o wysokosci iszerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

drabinki lub schodki umotliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych pétek;
sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

podreczny sprzet gasniczy;

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym pétkom w obrebie
regafu.

3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1)
2)
3)

4)

nie mogg si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

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

jako irédet swiatfa sztucznego nalezy uzywaé oswietlenia o obnizone] emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie $wiatta nie moze przekracza¢
200 luksow;



5) posadzka powinna by¢é wykonana z powtfoki niepylacej, fatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1
do instrukcji archiwalnej;

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

8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 14,
Wstep do lokalu archiwum zakfadowego jest mozliwy wytacznie w obecnosci archiwisty.

Rozdziat 6

Wykorzystanie funkcjonalnosci systemu EZD w obstudze archiwum zaktadowego

§ 15.
Realizacja zadan archiwum zaktadowego wspierana jest funkcjonalnosciami systemu EZD,
w szczegolnosci w zakresie:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji:

4) sporzadzania s$rodkdéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do wtasciwego archiwum parfstwowego.

§ 16.
Archiwista moze wykorzystywac system EZD lub inne oprogramowanie w zakresie:
1) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zaktadowego;
2) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Rozdziat 7

Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§17.
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukeji kancelaryjne;j.
2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug
ustalonego z archiwistg harmonogramu,



3. Przekazywanie dokumentacji, z wyjatkiem dokumentacji w postaci elektroniczne]
w systemie EZD, odbywa sie zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, na podstawie
odpowiedniego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 18.

1. Archiwista moze odmoéwic przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komarki organizacyjnej, przekazujacej te dokumentacje do archiwum zaktadowego oraz
moze powiadomic kierownika komdrki organizacyjnej, w strukturze ktérej znajduje sie
archiwum zakfadowe.

Rozdziat 8

Ewidencja dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym

§19.
Po przyjgciu dokumentacji w postaci papierowej lub na informatycznych nosnikach danych,
archiwista kolejno:

1) weryfikuje i podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, a nastepnie rejestruje w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych, zawierajagcym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbg porzadkowa stanowigcq kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum,

c) petna nazwe jednostki organizacyjnej PIP oraz komérki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacjg,

d) nazwe jednostki organizacyjnej PIP lub komérki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest ona inna niz nazwa
jednostki lub komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gérnym rogu w spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spiséw;

3) przekazuje komarce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. 1 lit. c, podpisany przez
siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego famany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli sig na tomy, nanosi identyczna sygnature
archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi
sig skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

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

6) odkiada egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiedniego zbioru.



§ 20.

1. Archiwista prowadzi zbiér spisow zdawczo-odbiorczych na drugie egzemplarze tych
spiséw w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych.

2. Archiwista przekazuje kopie spisdw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych do
wtasciwego archiwum panstwowego w sposéb i w trybie uzgodnionym z tym archiwum.

Rozdziat 9

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym

§21.

Dokumentacje w postaci papierowej i informatyczne nosniki danych ukfada sie w archiwum
zaktadowym w sposdb zapewniajacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem Iub
utraty, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym
odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne,

2) akta osohowe,

3) listy ptac,

4) dokumentacje techniczng,

5) dokumentacje ze sktadu chronologicznego,

6) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 22.

1. Co najmniej raz na pigc lat dokonuje sie przegladu informatycznych noénikéw danych i
wykonuje ich kopie bezpieczeristwa.

2. Kopie bezpieczeristwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym noéniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczefistwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem
zabezpieczenia danych przed utratg na wypadek awarii tego nosnika.

4, Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy bad? w metadanych sprawy bad?
w metadanych pisma, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umotzliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika;

§23.
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sig przed zniszczeniem lub utrata,
stosujgc sie do:
1) polityki bezpieczeristwa dla systemdw teleinformatycznych wykorzystywanych przez
jednostke organizacyjng PIP;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
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§ 24,
1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe,
2. W przypadku posiadania w archiwum zaktadowym materiatéw archiwalnych
uszkodzonych lub czesciowo zniszczonych, poddaje sie je konserwacji w porozumieniu
z dyrektorem wtasciwego archiwum paristwowego.

§ 25,
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wiamania do magazyndw, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, kierownik jednostki
organizacyjnej PIP powiadamia wiasciwe organy, a takze wtasciwe archiwum panstwowe,

Rozdziat 10

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

§ 26.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réinic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 27.

1. Skontrum dokumentacji przeprowadza, na polecenie kierownika jednostki
organizacyjnej lub na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum paristwowego, komisja
skontrowa, sktadajgca sig z co najmniej dwdch cztonkéw.

2. Lliczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik jednostki
organizacyjnej.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokdt, ktéry powinien zawieraé
co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w érodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 28.
Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 29,
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przyjetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej dotyczace porzadkowania dokumentacji, przy czym sposéb porzadkowania
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uzgadnia sie z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie
narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 11

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 30.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocy
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych.

§ 31,
1. Dokumentacje w postaci papierowe] i ze sktadu informatycznych nosnikdéw danych
udostepnia sie:
1) na miejscu lub
2) przez jej wypozyczenie, z zastrzezeniem § 32 lub
3) w formie kopii tej dokumentacji, w tym kopii uwierzytelnionych lub
4) poprzez przekazanie informacji o tresci zawartej w dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje moina wykonac jej kopie zastepcza i zachowad ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Oryginaty dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 32.
Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca j3 komorke organizacyjng oraz
srodkdow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 33.
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajacego:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wniosku o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentac;ji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza jednostki organizacyjnej PIP:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
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2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom jednostek organizacyjnych PIP jest
wymagana zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje kierownik jednostki organizacyjnej.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza jednostki organizacyjnej PIP jest
wymagane zezwolenie kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 34,
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wyfaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, podmiotom Ilub komdrkom
organizacyjnych bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 35.

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

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzed zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét,
w ktorym zamieszcza w szczegdlnosci nastepujgce informacje:
1) date sporzadzenia,
2) imig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu kierownik jednostki organizacyjnej zarzadza postepowanie
wyjasniajgce.

§ 36.
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia,
a w przypadku jej wypoiyczenia poza archiwum zaktadowe — takze daty zwrotu do archiwum
zaktadowego.

Rozdziat 12

Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§37.
W przypadku wznowienia w komérce organizacyjnej sprawy, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komérki.

§ 38.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej 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;
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2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum

zaktadowego zawierajacego:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub temat sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci papierowe] z archiwum
zaktadowego do komdrki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista ikierownik
komdrki organizacyjne;.
Filie archiwum zaktadowego protokét z wycofania dokumentacji przekazuja niezwlocznie
do wiadomosci archiwum zaktadowego.

§ 39,
W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi
komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komérki wskazanemu we wniosku,
o ktérym mowa w § 37,
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektronicznej.

Rozdziat 13

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 40.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania, po uptywie okresu
przechowywania okreslonego we wtasciwym jednolitym rzeczowym wykazie akt.

W wyniku typowania, archiwista wydziela dokumentacje o ktérej mowa w ust. 1 i
sporzadza spis tej dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powinno byé poprzedzone oceny jej
przydatnosci do celéw praktycznych, w tym ocena jej wartosci dowodowej dla jednostki
organizacyjnej, ktora jg wytworzyta lub zgromadzita.

Dokumentacja niearchiwalna oraz spis, o ktérych mowa w ust. 2 podlega ocenie komisji,
w sktad ktérej wchodza przetozony pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe,
pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe oraz przedstawiciele komérek
organizacyjnych, ktérych dokumentacja podlegaé bedzie brakowaniu.

W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, kierownik
jednostki organizacyjnej moze zwrdci¢ sig do wiaéciwego archiwum paristwowego o
przeprowadzenie ekspertyzy lub o wydanie opinii.

Do zadar komisji, o ktérej mowa w ust. 4 nalezy:

1) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.B) do zniszczenia, wzglednie
ustalenia dla niej diuzszego okresu przechowywania;

2) sporzadzenie protokoféw zawierajacych ocene dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania juz uptynat oraz spisu tej dokumentacji, z uwzglednieniem ust. 3.
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3) wytypowanie dokumentacji niearchiwalnej do przekazania do ekspertyzy archiwum
panstwowego.

7. Komisja nie moze zmienic kwalifikacji akt , okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie
akt,

8. Akta przeznaczone do brakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w archiwum
zaktadowym w kolejnosci pozycji spisu. Przechowuje sig je do czasu otrzymania zgody na
brakowanie, wydanej przez wilasciwe archiwum parstwowe.

9. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania wraz z
zatagczonym  spisem podlega zaopiniowaniu przez  kierownikéw  komdrek
organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W
przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opinie wydaje kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

10. Na podstawie opinii, o ktérej mowa w ust. 3, mozliwe jest dalsze przechowywanie
dokumentacji niearchiwalnej, pod warunkiem zatwierdzenia przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

11. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania wraz z jej
spisem, o ktorym mowa w ust. 9, komisja przedkfada kierownikowi jednostki
organizacyjnej PIP lub osobie przez niego upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej PIP, za uprzednia zgodg dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.

13. Jednostki organizacyjne PIP przechowujg w archiwum zaktadowym dokumentacje
zwigzang z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej wraz dowodami przekazania jej
do zniszczenia, w tym protokotami zniszczenia dokumentacji niearchiwalne;.

14. Pracownik prowadzacy archiwum zakfadowe, po uzyskaniu zgody na brakowanie, o
ktorej mowa w ust.12, dokonuje adnotacji o zniszczeniu dokumentacji niearchiwalnej w
spisach zdawczo-odbiorczych.

15. Dopuszcza sig niszczenie dokumentacji niearchiwalnej o ktorej mowa w ust. 12 w asyscie
przedstawiciela jednostki organizacyjnej PIP.

§41.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 42,

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
paristwowe uzna catosc lub czesc tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
jest zobowigzany:

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

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sie w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych.
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§ 43,
Brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane w systemie
EZD, moina jednoczesnie dokona¢ wybrakowania ich odpowiednikéw w skiadzie
chronologicznym lub w skfadzie informatycznych nosnikéw danych, bez sporzadzania
odrebnego spisu.

§ 44.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w spisach
zdawczo-odbiorczych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje funkcjonalnosci
dostepne w systemie EZD.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe,

Rozdziat 14

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum paristwowego

§ 45,
Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtaiciwego archiwum parstwowego nastepuje
na podstawie przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 46.
W systemie EZD przekazujac do wtasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne
w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie réwnolegle, za zgoda dyrektora
wiasciwego archiwum paristwowego, ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze
sktadu informatycznych nosnikéw danych, sporzadzajac ich spisy.

§47,

1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w spisach zdawczo-
odbiorczych date przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego funkcjonalnoéci dostepne
w systemie EZD.

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

Rozdziat 15

Sprawozdawczosc archiwum zaktadowego

§ 48,
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastgpujacego po roku sprawozdawczym.
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2. Archiwista filii archiwum zaktadowego sporzgdza sprawozdanie roczne, ktére przekazuje
archiwiscie archiwum zaktadowego w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujgcego po
roku sprawozdawczym.

3. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i jego filii jest przekazywane
kierownikowi jednostki organizacyjnej oraz dyrektorowi wiaiciwego archiwum
paristwowego.

4. W sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1i 2 zamieszcza sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu archiwum zaktadowego;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegélnych komérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktaddw chronologicznych i sktadéw informatycznych
nosnikow danych;

ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych:;
ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

5. llosc, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:

1)
2)
3)

4)

dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —
liczbg klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych - liczbe
nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych noénikach;

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

Zatgcznik nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury

w magazynach archiwum zaktadowego

Wiasciwa Dopuszczalne :
. Witasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania dobowe : i s
wilgotnosé wahania dobowe
" powietrza (w temperatury ; Ly
Rodza] dokumentacji ; wzgledna wilgotnosci
stopniach powietrza (w ;
A powietrza (w % RH) wzgledne]
Celsjusza) stopniach owietrza (w % RH)
min. maks Celsjusza) min. maks 9
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
-biat
Cearno-blats 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
I negatywy i
kolorows (negatywy | 18 2 20 50 5
pozytywy), taéma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego zapisu . 18 2 C.2 50 »
obrazu lub diwieku
3. Informatyczne nosniki
Y s 12 18 2 30 40 5
danych
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