DZIENNIK URZEDOWY

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Warszawa, dnia 28 grudnia 2023 r.

Poz. 20*V

ZARZADZENIE NR 22
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 27 grudnia 2023 r.

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

panstwowych

Na podstawie art. 6 ust. 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sig, co nastepuje

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjng archiwow panstwowych, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt archiwéw panstwowych, stanowiacy zalacznik nr 2 do
zarzadzenia,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych w archiwach

panstwowych, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem

wejscia w zycie zarzadzenia zachowujg waznosc.

§ 3. Sprawy niezakonczone do dnia 31 grudnia 2023 r. zalatwia si¢ bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

1) Ostatnia pozycja w 2023 .
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§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byla
w archiwach panstwowych kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowczas jednolitych
rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt

wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w archiwach
panstwowych, zmienione zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z
dnia 6 grudnia 2013 r., zarzadzeniem nr 80 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z
dnia 5 grudnia 2018 r. i zarzadzeniem nr 46 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z
dnia 19 grudnia 2019 r. (Dz. Urz. NDAP poz. 46).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych: P. Pietrzyk



Dziennik Urzedowy NDAP -3- Poz. 20

Zakaczniki do zarzadzenia nr 22
Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych

z dnia 27 grudnia 2023 r.

(poz. 20)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w archiwum panstwowym, zwanym dalej ,,Archiwum”, w zakresie
postepowania z wszelkg dokumentacjg, w tym zawierajaca tajemnice prawnie chroniong, o ile
powszechnie obowigzujace przepisy prawa nie stanowig inaczej:

1) od wplywu Ilub powstania dokumentacji do jej uznania za czg$¢ zasobu archiwum
zaktadowego Archiwum, zwanego dalej ,,archiwum zaktadowym”;

2) niezaleznie od techniki wytwarzania i postaci dokumentacji oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobatg tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, graficzng, dzwigkowa,
filmowa lub multimedialna, zawierajacg informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy
oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika Archiwum realizujgcego zadania archiwum zaktadowego;

4) dekretacja — adnotacj¢ dyrektora Archiwum lub osoby przez niego upowaznionej, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu 1 sposobu jej zatatwienia; dekretacja zwiera datg 1
podpis dekretujacego;

5) dekretacja zastgpcza — adnotacje umieszczang na pisSmie, odzwierciedlajaca tre$¢ dekretacji
elektronicznej dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzona
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tre$¢ dekretacji na pismo;

6) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, 1123, 1234 i 1703);

7) informatyczny no$nik danych — wurzadzenie lub przedmiot stuzace do =zapisywania,

przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej;
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8) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujagcg komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

9) komoérka merytoryczna — komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do zadan
ktorych nalezy zalatwianie danej sprawy i ktore w zwigzku z tym rejestrujg sprawe i
gromadzg calo$¢ akt sprawy lub grupuja dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

10) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$S¢ Archiwum, np. oddziat, sekcje,
dzial, samodzielne stanowisko;

11) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie |
dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

12) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbiér danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

13) odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tre$ci powstalej pierwotnie w postaci
nieelektronicznej, umozliwiajaca zapoznanie si¢ z ta trescig i jej zrozumienie bez dostepu
do jej pierwowzoru;

14) pieczg¢ wpltywu — odcisk pieczgei lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny
na wptywajacych przesylkach nieelektronicznych, zawierajacy co najmniej nazwe
Archiwum, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesylek wptywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikows;

15) pismo — kazda utrwalong w roznej postaci tres¢ stanowigca dowodd prawa, stosunku
prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca oswiadczenie woli lub
wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

16) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
zaawansowang pieczg¢ elektroniczng albo kwalifikowang piecze¢ elektroniczng;

17) prowadzacy sprawe — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;
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18) przesytka — korespondencje otrzymang lub wystang, w kazdy mozliwy sposob,
tj. elektronicznie lub nieelektronicznie (papierowo), w tym dokumenty elektroniczne
dorgczone na ESP lub skrzynke dorgczen oraz dokumenty nieelektroniczne;

19) punkt kancelaryjny — stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obstuge kancelaryjng
Archiwum, ktérych pracownicy sa upowaznieni do przyjmowania lub wysylania przesytek;

20) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (np. rejestr przesytek przychodzacych, rejestr przesytek wychodzacych), ktore
w systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych przesylek;

21) rejestr przesylek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument
elektroniczny w tym systemie, stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych miedzy
komorkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na uzytek wewngtrzny;

22) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wptywajacych, generowany jako jeden rejestr dla Archiwum;

23) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych), generowany jako jeden rejestr dla
Archiwum;

24) skfad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

25) sktad informatycznych nos$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona 1 wytworzona w zwigzku z
zatatwianiem spraw;

26) skrzynka dorgczen — skrzynke dorgczen, o ktorej mowa w rozdziale 2 ustawy z dnia
18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 285, 1860
1 2699), umozliwiajacg korzystanie zustug publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (PURDE) oraz publicznej ustugi hybrydowej (PUH), o ktérych mowa w
rozdziale 4 tej ustawy;

27) spis spraw — narzedzie lub formularz w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej

komorce merytorycznej;
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28) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,

wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

29) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego mozliwe jest wykonywanie
czynnos$ci kancelaryjnych oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

30) system nieelektroniczny (system papierowy) — sposob wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji, polegajacy na wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz ich
dokumentowaniu poza systemem EZD, w tym w postaci papierowej;

31) UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 17 lutego

2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

§ 3. 1. Kazdy pracownik Archiwum jest obowigzany do przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowa¢ czynnosci
kancelaryjne wykonywane przez podlegtych im pracownikow. Kontrola ta polega
W szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci zarzadzania dokumentacjg, ustalonego instrukcja, w szczegdlnosci
prawidtowosci obiegu pism i1 dokumentow, prawidtowosci gromadzenia dokumentacji

w akta sprawy oraz przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

2) prawidtowosci opiséw spraw i dokumentéw oraz uzupetniania metadanych;
3) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow i teczek aktowych;
4) terminowosci przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakladowego.

3. Do monitorowania prawidlowosci wykonywanych czynno$ci kancelaryjnych dyrektor
Archiwum wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji 1 wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
instrukcji 1 wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania
przebiegu zatatwianych i rozstrzyganych spraw;

3) informowanie dyrektora Archiwum o istotnych nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych i
rozstrzyganych spraw;

4) podejmowanie innych dziatanh w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwianych 1 rozstrzyganych spraw;

5) opiniowanie normatywéw wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;

6) monitorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych stosowanych przez
pracownikow.

5. Funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nie powierza si¢ pracownikowi
Archiwum realizujagcemu sprawy z zakresu ksztaltowania zasoboéw archiwalnych i nadzoru nad
nimi.

§ 4. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w Archiwum w sprawach

dotyczacych zatrudnienia uwaza si¢ za przesytki wptywajace.

§5. 1. W Archiwum stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstaw¢ oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji przy uzyciu
odpowiednich kategorii archiwalnych.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw 1 skutkuja

ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
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§6. 1. Komodrka merytoryczna wspolpracujagca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi udostepnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie,
jaka czg$¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

2. Komoérka organizacyjna niebedaca merytoryczng w sprawie wiacza dokumentacje
wynikajaca ze wspotpracy z komodrka merytoryczna, w szczeg6lnosci pisma, opinie, notatki i
stanowiska, do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych
wlasnym znakiem sprawy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej
niz merytoryczna. Jezeli dokumentacja zostatla oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

4. Informacje moga by¢ przekazywane pomiedzy pracownikami przy uzyciu poczty
elektronicznej.

5. Informacje, o ktorych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy, o ile

majg znaczenie dla przebiegu zatatwienia i rozstrzygniecia tej sprawy.

§ 7. 1. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD. W szczeg6lnosci dotyczy
to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych 1 wychodzacych, rejestru przesytek
wewngtrznych oraz spisOw spraw;

2) zakladania 1 prowadzenie akt spraw;

3) dekretowania;

4) akceptowania, w tym poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym;

5) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

6) tworzenia raportoOw dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia  przyporzadkowanych ~do  spraw  dokumentéw  elektronicznych,
w tym odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zatatwiania

I rozstrzygania tych spraw.
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2. Dyrektor Archiwum w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych okresla
wyjatki od systemu EZD przez ustalenie klas z wykazu akt, ktére bedg prowadzone w
systemie nieelektronicznym lub w innym systemie teleinformatycznym.

3. Jako wyjatek od systemu EZD moga zosta¢ okreslone klasy wykazu akt, dla ktorych
ustalono inny system teleinformatyczny, spetniajagcy warunki prawidtowego postgpowania z
dokumentacjg elektroniczng, przeznaczony do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw,
jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej oraz tworzonej w
sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz
udostgpniania, ewidencjonowania 1 wyszukiwania towarzyszacej im  dokumentacji
nieelektronicznej.

4. Wyjatki od systemu EZD okre$la sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania okre$lonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okre$lonych spraw lub wykonywania
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym
wskazanym w odrebnych przepisach;

3) istniejg uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace
stosowanie systemu EZD.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i1 3, cato$¢ dokumentacji gromadzi
si¢ | przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

6. Przy zatatwianiu spraw w systemie nieelektronicznym wykorzystuje si¢ system EZD do:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow 1 ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostepniania i1 rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Archiwum, o ile nie jest konieczne
ich udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci nieelektronicznej;

5) podpisywania i przesytania przesylek.

7. Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie nieelektronicznym dekretacji dokonuje

si¢ W systemie EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesyltki dekretacji zastepcze;.
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8. Prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wplywajacych 1 jeden rejestr przesylek
wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komorek organizacyjnych sg czescig tego
rejestru, widoczng w systemie EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.

9. W przypadku awarii systemu EZD obowigzuje obieg dokumentow w formie papierowe;j,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Po ustaniu awarii nalezy:

1) niezwtocznie zarejestrowac przesytki i nanie$¢ identyfikatory przyjetej korespondenciji;
2) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe przesytek wptywajacych i wychodzacych;
3) odzwierciedli¢ w systemie EZD przebieg zalatwiania spraw;

4) przekaza¢ dokumentacj¢ na nosniku papierowym do sktadu chronologicznego.

§8. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw w systemie EZD sa dokonywane zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym
zakresem obowigzkéw i nadanymi uprawnieniami.

3. Kazdy uzytkownik systemu EZD obowigzany jest do logowania si¢ do systemu przy

uzyciu wylacznie wlasnego identyfikatora (loginu) i hasta.

§ 9. 1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka
istnieje.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w systemie EZD.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych

§ 10. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do Archiwum.
2. Przesytki w placoOwce operatora pocztowego, punkcie obstugi klienta zewngtrznego

oraz punkcie wymiany korespondencji migdzy urzedami odbiera upowazniony pracownik.

§ 11. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt

kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.
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2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza
w obecnosci dorgczajacego adnotacje o powyzszym na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesyltki
uszkodzonej. Protokoét po podpisaniu przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego

dolaczony zostaje do uszkodzonej przesyitki.

§ 12. 1. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia btednie przekazanej przesytki adresowanej
do innego adresata.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie
substancjami biologicznymi lub skazenie $rodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione
podejrzenie, ze przesytka stanowi zagrozenie dla o0soOb, mienia lub $rodowiska, punkt
kancelaryjny przyjmujacy t¢ przesytke podejmuje czynno$ci przewidziane w odregbnych
regulacjach.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilosci
| warto$ci, punkt kancelaryjny sktada do komorki organizacyjnej Archiwum wilasciwej
w sprawach finansowych, za pokwitowaniem pracownika tej komorki, zamieszczajac

0 tym adnotacj¢ obok pieczgci wplywu.

§ 13. 1. Rejestracja przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

2. Zestaw obowigzkowych metadanych, opisujacych przesytke wptywajaca, przesytke
wychodzaca, elementy akt sprawy niebedace przesytkami i1 sprawe, okresla zatacznik nr 1 do
instrukcji.

3. Metadane s dodawane automatycznie lub r¢cznie przez punkt kancelaryjny lub przez
prowadzacego sprawe.

4. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

5. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako kolejny numer z rejestru

przesytek wptywajacych w danym roku kalendarzowym.
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6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia
dla udokumentowania dziatalno$ci Archiwum, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty
handlowe, newslettery, ogolne informacje i zaproszenia nieskierowane do konkretnych osob.

7. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidlowos¢ i kompletno$¢ metadanych dodawanych
do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy przez niego

prowadzone;j.

§ 14. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki nieelektroniczne na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty 1 zapoznania si¢ Z trescig
pisma;
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem przesylek, ktorych nie
otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrgbnych, w szczegolnosci:
1) przesytek opatrzonych oznaczeniem zawarto$ci informacji niejawnych;
2) przesytek z adnotacjg ,,do rak wlasnych”;
3) przesytek noszacych znamiona korespondencji prywatnej;
4) ofert sktadanych w trybie zapytania ofertowego;
5) ofert kandydatow, ztozonych podczas naboru na stanowiska pracy;
6) przesytek, co do ktorych istnieja uzasadnione przestanki, ze moga zawiera¢ tzw. dane
szczegblnych kategorii.
3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2, przekazywane sg wtasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej.
4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy
0 jej zawarto$ci okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwlocznie
przekazuje przesytk¢ w oryginalnej kopercie wlasciwym osobom lub komérkom
organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.
5. Jezeli pracownik otrzymat przesylkg, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu

kancelaryjnego w celu zarejestrowania jej w rejestrze przesylek wptywajacych.

§ 15. 1. Po otwarciu przesyltki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:

1) znajduja sie¢ w niej wszystkie pisma, ktérych oznaczenia umieszczono na przesyice;
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2) do pisma glownego zostaly dolaczone wszystkie wskazane w nim zalaczniki; brak
zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wigcej niz jednego pisma, nie
uwzgledniajac zalacznikow, opakowanie przesytki dotacza si¢ do pisma zaliczanego do
rozpatrywanych kolejno grup:

1) stanowigcych srodek prawny, ktorego wniesienie ograniczone jest terminem;

2) stanowiacych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostat wyznaczony termin;

3) stanowigcych podstawe do wniesienia srodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym
piSmie terminem;

4) na ktore wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi§mie terminie,
uwzgledniajac termin najwczesniejszy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktdérego oznaczenie umieszczono na przesyice
lub braku zatacznikoéw, punkt kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajaca te okolicznosé i

dotacza ja do przesyiki.

§ 16. 1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza
na wptywajacych przesytkach nieelektronicznych pieczeé wptywu. W przypadku przesyiki pilnej
lub terminowej na pieczgci wptywu odnotowuje si¢ takze godzing wplywu.

2. Piecze¢ wplywu umieszcza si¢ na:

1) opakowaniu, w przypadku przesytki, do otwarcia ktorej punkt kancelaryjny
nie jest uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma w pozostatych przypadkach, wzglednie na kolejnej stronie pisma, 0
ile uktad pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie pieczeci wpltywu.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce nieelektronicznej musi by¢ mozliwy do
odczytania bez stosowania urzadzen technicznych.

4. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasno$¢, np. dyplom, certyfikat;
2) zatacznikach, chyba Ze z uwagi na ich posta¢ albo tres¢ data wptywu ma istotne znaczenie dla

rozstrzygnigcia sprawy;
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3) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczeg6lnosci czasopismach,
niezamoéwionych ofertach 1 materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) porozumieniach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wpltywu jest utrudnione,
mogloby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢;

8) odpisach orzeczen, tj. wyrokach i postanowieniach oraz wypisach aktéw notarialnych

1 administracyjnych tytutach wykonawczych.

5. Po naniesieniu na przesytke nieelektroniczng identyfikatora wykonuje sie peine
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zalgcznikami 1 koperta
(o ile ma ona istotne znaczenie dla prowadzonej sprawy), z wylaczeniem przesylek, ktorych
pelnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i1 wigksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tre$¢, forme lub postac.

6. Dyrektor Archiwum, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
1 organizacyjne, moze w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5, okresli¢ format strony, liczbe
stron 1 wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ pelnych odwzorowan
cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu
na ich forme lub postac.

7. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli
to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
I ewentualnie koperty, zalgczajac w metadanych opisujacych t¢ przesytke informacje o objetosci
(rozmiarze) przesytki.

8. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio
po rejestracji przesytki z uwagi na brak mozliwos$ci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie cyfrowe
moze by¢:

1) wykonane 1 dotagczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia

koperty;
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2) wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z
trescig wplywu przez adresata;
3) niewykonane w przypadku, o ktorym mowa w ust. 7; wowczas w Systemie EZD pozostaja
tylko metadane opisujace przesyltke.
9. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych
nie wykonano petlnego odwzorowania cyfrowego.
10. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannos$cig i jakos$cig techniczng
umozliwiajgca zapoznanie si¢ z tre$cig bez potrzeby siggania do pierwowzoru.
11. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do

instrukcji.

§ 17. 1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, punkt kancelaryjny lub
pracownicy dokonuja ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci
zawierajacych ztosliwe oprogramowanie.

2. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania dokumentow zawierajacych ztos§liwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

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

1) skrzynke poczty elektronicznej, podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwa do
kontaktu;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikow, w tym:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw,

b) majace robocze znaczenie dla zalatwianych spraw,

¢) pozostate, niedotyczace dziatalnos$ci Archiwum.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje w rejestrze
przesytek wplywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

5. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje do punktu
kancelaryjnego celem rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych.

6. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg wilacza
do akt prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze

przesylek wptywajacych.
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7. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ ani nie wilacza
si¢ do akt sprawy.

8. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji
W integralno$¢ dokumentu wraz z zatacznikami, w formatach w jakich byly przekazane, jezeli
byty do przesytki dotgczone.

9. Jezeli przesyltki przekazane poczta elektroniczng stanowig czes$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie nieelektronicznym, to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, punkt kancelaryjny drukuje, rejestruje w rejestrze
przesytek wptywajacych i przekazuje je do dekretacji; po otrzymaniu przesytki prowadzacy
sprawe nanosi znak sprawy w gornej czg¢sci wydruku (o ile przesylka go nie zawiera), a
nastgpnie dotagcza wydruk do akt sprawy;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe drukuje i przekazuje do
punktu kancelaryjnego w celu rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych, a ten
przekazuje przesytke do dekretacji; po otrzymaniu przesytki prowadzacy sprawe nanosi na
pierwszej stronie, w gornej czesci wydruku znak sprawy (o ile przesylka go nie zawiera), a
nastgpnie dotagcza wydruk do akt sprawy;

3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje i nanosi znak
sprawy (o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wiacza bez rejestracji i dekretacji do akt
sprawy;

4) przesytek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy sprawg nie drukuje, nie przekazuje

do rejestracji ani dekretacji i nie witacza do akt sprawy.

§ 18. 1. Przesytki doreczone na ESP lub skrzynke doreczen rejestrowane sg automatycznie
poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych oraz UPO lub potwierdzenie otrzymania.

2. Jezeli przesyitki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cz¢$¢ akt spraw prowadzonych
W systemie nieelektronicznym, prowadzacy sprawe drukuje je wraz z UPO i nanosi, na pierwszej
stronie wydruku, numer z rejestru przesytek wptywajacych, po czym wilacza je do akt sprawy po

naniesieniu w gornej czesci znaku sprawy, jezeli przesytka go nie zawiera.
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§ 19. 1. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach odrebnych, wtedy
punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego i
integralno$¢ podpisanego dokumentu przestanego poprzez ESP lub skrzynke dorgczen, a jesli
nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomoca
oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastepnie dotacza do przesytki wygenerowany raport
z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku, gdy informatyczny nos$nik danych zawiera pismo podpisane podpisem
elektronicznym identyfikujagcym jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach odrgbnych,
wowczas punkt kancelaryjny kopiuje plik na komputer 1 weryfikuje go za pomocag
oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastepnie dotagcza do przesytki wygenerowany raport

z przeprowadzonej weryfikacji.

§ 20. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wytacznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma w postaci nieelektroniczne;.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje, dotaczajac
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych do metadanych
opisujacych te przesylki, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ i drukuje tak jak pozostate
przesytki w postaci nieelektronicznej, dotagczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a
takze zalgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych,
zZ zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej
na informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. material filmowy
lub dzwickowy), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac
zawarto$ci nos$nika do zasobow systemu EZD, a informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w
sktadzie informatycznych no$nikow danych.

5. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych

W systemie nieelektronicznym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny, prowadzacy sprawe
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drukuje treci umieszczone na informatycznych nosnikach danych, jezeli jest to istotne dla
prowadzonej sprawy. Nastepnie nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikéw, na ktorych si¢ znajduja.

7. Dyrektor Archiwum, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
1 organizacyjne, moze w drodze odrebnych regulacji okresli¢ maksymalng wielko$¢ przesyltki
przekazywanej na informatycznym nos$niku danych, ktérg wiacza si¢ bezposrednio do systemu

EZD.

§ 21. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesylek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu

przekazania:
1) zgodnie z oznaczeniem adresata;
2) zgodnie z zakresem uprawnien okreslonym w regulaminie organizacyjnym Archiwum.

2. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w calosci wiaczonych do systemu EZD
i przesytek nieelektronicznych, w petni odwzorowanych cyfrowo, rozdziat, o ktérym mowa w
ust. 1, nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki w postaci nieelektronicznej
punkt kancelaryjny przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

3. W przypadku przesytek nieelektronicznych, nie w pelni odwzorowanych cyfrowo,
| przesytek na informatycznych nos$nikach danych, niewtaczonych w catosci do systemu EZD,
rozdzial, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:

1) metadanych w systemie EZD oraz
2) calosci przesytki poza systemem EZD.

4. W przypadku przesytek stanowigcych czg$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym rozdziat, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:
1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz
2) calosci przesytki poza systemem EZD.

5. Po zalatwieniu sprawy przesytki:

1) nieelektroniczne zwracane sg przez prowadzacego sprawe do sktadu chronologicznego, 0

ktorym mowa odpowiednio w § 22 ust. 1 pkt 1 lub 2;
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2) na informatycznych no$nikach danych zwracane sa przez prowadzacego sprawe do skladu
informatycznego, o ktérym mowa odpowiednio w § 22 ust. 2 pkt 1 lub 2;
3) o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2, prowadzacy sprawe gromadzi w aktach sprawy oraz

przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 39.
Rozdziat 3

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach informatycznych

nosnikow danych

§ 22. 1. Prowadzi si¢ sktady chronologiczne:
1) przesytek w pelni odwzorowanych cyfrowo;
2) przesytek nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czgsci cyfrowo.
2. Prowadzi si¢ sktady informatycznych no$nikéw danych dla:
1) nos$nikéw stanowigcych element przesytki, ktéorych zawarto$¢ skopiowano w catosci
do systemu EZD;
2) no$nikow stanowigcych element przesyiki, ktorych zawartosci nie skopiowano w catosci do
systemu EZD.
3. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego [
sktadu informatycznych no$nikéw danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentow

co najmniej wedhug ich statusu (dostepny, wypozyczony, wycofany).

§ 23. Dopuszcza si¢ utworzenie wigcej niz jednego skladu chronologicznego oraz sktadu
informatycznych no$nikow danych, o ile przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne,
lokalizacyjne lub logistyczne. O utworzeniu dodatkowego skiadu chronologicznego decyduje

dyrektor Archiwum na wniosek koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 24. Przesylki wptywajace sa rejestrowane w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikow danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek

wplywajacych, z uwzglednieniem przepiséw § 20 ust. 21 § 21 ust. 2.

§25. 1. W skiadzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacje¢ w postaci
nieelektronicznej, w tym:

1) przesytki wptywajace w postaci nieelektroniczne;;
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2) pisma wewnetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktérych nastapita odreczna akceptacja, w
szczegblnosci podpis;

3) przesyiki nieodebrane.

2. W skladzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje si¢:

1) wydrukéw przesylek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje, ktére
nie majag swojego odzwierciedlenia w systemie teleinformatycznym lub zawieraja
one istotne w sprawie adnotacje, w szczegdlnoSci opatrzone zostaly parafg lub podpisem i
datg ich wykonania;

2) zatacznikow w postaci przedmiotow, publikacji, gadzetow itp., pozostawiajgc je do dyspozycji
komoérek organizacyjnych, do ktéorych wlasciwosci zostala przesytka przypisana;
prowadzacy sprawe, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, moze podjac¢ decyzje o
odestaniu do nadawcy zataczonych do przesytki przedmiotow, rzeczy, gadzetow itp.;

3) dokumentacji w postaci nieelektronicznej wytworzonej jako wklad wilasny komorki
organizacyjnej wspOlpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

3. W skladzie informatycznych no$nikéw danych przechowywane sa wszystkie nos$niki
informatyczne niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza,

a w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania do

symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt.

§ 26. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikow
danych uktada si¢ wedtug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje posiadajaca numer z rejestru przesylek wptywajacych uktada si¢ wedtug
kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacj¢ nieposiadajaca numeru z rejestru przesylek wplywajacych uktada
si¢ wedtug kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ oraz informatyczne nosniki danych przechowuje si¢ odrgbnie dla kazdego

zbioru w opakowaniach zbiorczych oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.

§ 27. 1. Obowiazkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu

informatycznych no$nikéw danych jest:
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1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych oraz uzupehienie
metadanych;

2) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewngtrznych w gornej czesci pisma.
2. Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacj¢ do skladu chronologicznego i skladu

informatycznych no$nikoéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikéw danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na dokument
kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzenie przyj¢cia nosnika poprzez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie no$nika
kodu kreskowego; w przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na
opakowanie nosnika, nos$nik nalezy umiesci¢ w kopercie lub innym opakowaniu, a kod
kreskowy umiesci¢ na zewngtrznej stronie koperty lub opakowania;

4) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w
systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotdw,
wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz no$nikéw danych ze sktadu

informatycznych no$nikoéw danych.

§ 28. 1. Wyjecie dokumentacji ze skladu chronologicznego i ze sktadu informatycznych
nos$nikow danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub statego wycofania ze stanu
sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego 1 ze skladu informatycznych
no$nikow danych odbywa si¢ na wniosek prowadzacego spraw¢ ztozony za posrednictwem

systemu EZD, jezeli system na to pozwala.

§29. 1. Wypozyczeniu ze skladu chronologicznego podlegaja kompletne przesytki
nieposiadajgce pelnego odwzorowania cyfrowego.

2. Wypozyczenie dokumentacji ze skladu chronologicznego lub sktadu informatycznych
no$nikow danych jest dokumentowane przez:
1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej co najmniej numer z rejestru przesylek

wplywajacych, znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
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pracownika wypozyczajacego lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacj¢ wystano oraz termin zwrotu, jezeli zostat okreslony oraz
2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajagcymi jej aktami
sprawy.
3. Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji, w przypadku gdy
sprawa jest prowadzona przez dwie komorki organizacyjne.
4. Przesylki w pelni odwzorowane w systemie EZD sa wypozyczane ze skladu
chronologicznego lub sktadu informatycznych no$nikéw danych tylko w uzasadnionych

przypadkach przez osobe odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

§ 30. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy
zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. W przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego przesytki zdekompletowane;,
prowadzacy sprawe umieszcza na zwracanej do sktadu czesci przesylki, w widocznym miejscu
na dokumencie, adnotacje¢ o przyczynach zdekompletowania przesytki oraz miejscu
przechowywania brakujacych jej czesci, opatrujac ja data oraz swoim podpisem, lub sporzadza
notatke w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwo$ci ustalenia okolicznos$ci zdekompletowania przesytki
lub stwierdzenia jej zaginigcia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub
czeg$ciowy brak zawartosci przesyitki, sporzadza protokot zawierajacy co najmnie;j:

1) numer z rejestru przesytek wptywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;

3) krotki opis okolicznosci zdarzenia; imig¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dzialan majacych na celu wyjasnienie brakdw,
uszkodzenia lub zagubienia przesyiki;

4) dat¢ 1 podpis osoby sporzadzajacej protokot.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 3, odktada si¢ w miejsce zagubionej przesyiki.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesytki, ktérej zawarto$¢ zostata w pelni

odwzorowana cyfrowo lub ktorej czes¢ zawarta na nos$niku nieelektronicznym zostata w catosci
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zeskanowana, w systemie umieszcza si¢ informacje o stwierdzeniu brakow lub zaginigciu
oryginatu.

6. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesyiki, ktora nie zostata lub zostata
tylko cze$ciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza
catkowity lub czgsciowy brak zawarto$ci przesytki poza sporzadzeniem okreslonego wzorem

protokotu, podejmuje czynnosci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosci.

§ 31. 1. Wycofanie przesyltki ze sktadu chronologicznego moze nastgpic¢ tylko ze sprawy
zawierajacej oryginal tej przesytki.

2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesyiki, na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa w systemie nieelektronicznym;

2) przesytki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego
do nieelektronicznego prowadzenia (np. akta osobowe);

3) przesyiki, bedace czescig spraw, ktorych zalatwienie wymaga przestania catosci lub czesci
dokumentow innej jednostce organizacyjnej lub wedtug wlasciwosci.

3. W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw, 0
miejscu przechowywania nieelektronicznej przesytki decyduje sposoéb dokumentowania
zalozonej sprawy na oryginale przesytki, przy czym w przypadku:

1) zalozenia sprawy w systemie nieelektronicznym, przesytke nalezy przechowywac w teczce
aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesyiki nalezy zatozy¢ sprawe prowadzong
elektronicznie;

2) zalozenia sprawy w systemie EZD, nieelektroniczng przesytke nalezy zarejestrowac
W odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesylki nalezy
zatozy¢ sprawe prowadzong nieelektronicznie. Do teczki aktowej, w ktorej prowadzona
jest sprawa w systemie nieelektronicznym, nalezy odtozy¢ uwierzytelniona kopie przesyiki.
4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie

EZD i wydaje posta¢ nieelektroniczng dokumentu prowadzacemu sprawe, odnotowujac:

1) imi¢ i nazwisko;

2) przyczyne wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.
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5. W przypadku wycofania czesSci przesylki oznaczonej jednym numerem z rejestru
przesytek wptywajacych, czes¢, ktora pozostaje w skladzie, przechowywana jest pod tym

numerem sktadu, natomiast wycofana cz¢s¢ otrzymuje nowy numer sktadu.
Rozdzial 4
Dekretowanie przesylek

§ 32. 1. Przesytki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalno$ci Archiwum, w tym
takze przesytki nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na informatycznych no$nikach
danych niewlaczone do systemu EZD, dekretuje si¢ wytacznie w systemie EZD.

2. W przypadku przesylek stanowigcych czg$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastgpcza.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika,
ze przesytka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do komorki organizacyjnej, punkt
kancelaryjny, wzglednie inny upowazniony do tego pracownik, rozdziela przesytki bez dekretacji
do wlasciwych komoérek organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji przesyiki.

4. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé
dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

5. W przypadku przesytki btednie zadekretowanej pracownik, ktory ja otrzymat, przekazuje
te przesytke dekretujacemu lub osobie upowaznionej z prosbga o zmiang dekretacji

wraz z uzasadnieniem i propozycja zmiany dekretacji.

§ 33. 1. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik
dekretuje ja do komorek merytorycznych wtasciwych do zatatwienia tych spraw.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wowczas dekretujacy lub upowazniony
pracownik wskazuje komorke merytoryczna, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy |
koordynowanie prac wykonywanych przez komorki organizacyjne wspolpracujagce przy

zalatwianiu sprawy.
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3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje komodrke merytoryczng oraz prowadzacego sprawe, do
ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy oraz wskazuje, kto powinien wspotpracowac przy
realizacji sprawy lub zapoznaé¢ si¢ z dokumentacja. Wyznaczona komorka organizacyjna
prowadzi sprawg, a pozostale komorki to komorki wspolpracujace w zakresie swojej wiasciwosci

merytorycznej wynikajacej z regulaminu organizacyjnego.
Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 34. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Archiwum oraz w niej powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy
i otrzymania znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy,
ajedynie do klasy z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej, w danym roku

kalendarzowym.

§ 35. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza calo$ci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesylki, stanowiacej cze$S¢ akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym, prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej cze$ci pisma na jego
pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

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

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela
kropkami, z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej, ktore oddziela sie

mysSlnikiem, np. w nastepujacy sposob:[AB-CDE].[560].[3].[2023], gdzie:
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1) [AB-CDE] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

2) [560] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczone;j
symbolem klasyfikacyjnym, o ktérym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

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

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy z wykazu
akt w osobny zbior, to dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

4) kolejny numer ze spisu spraw zalozonego dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbidr;

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

7. Elementy znaku sprawy, o ktorych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem
elementow  oznaczenia komorki  organizacyjnej, ktore oddziela si¢ myS$lnikiem,
np. w nastgpujacy sposob: [AB-CDE].[560].[3].[2].[2023], gdzie:

1) [AB-CDE] to oznaczenie komoérki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

2) [560] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem
klasyfikacyjnym, o ktéorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w

pkt 1, w danym roku;
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4) [2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej
grupie spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go od
znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalng
okreslajacg numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umies$ci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposoéb: [znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie

[prowadzacy] to oznaczenie inicjaldow prowadzacego sprawe.

§ 36. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej, w
danym roku kalendarzowym. Dokumentacje¢ przyporzadkowang do klas stanowigcych wyjatek od
podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przechowuje si¢ w teczkach
aktowych.

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, gratulacje i kondolencje, jezeli zostalty zarejestrowane
jako przesytki wptywajace 1 jednoczes$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogltoszenia) oraz inne druki, o ile nie
przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe), o ile
nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy ptac, listy obecnosci i1 kartoteki wynagrodzen;

6) dokumentacja magazynowa;

7) karty drogowe;

8) karty wyposazenia;

9) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
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10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych
ushug lub spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajagcym automatycznie dane z
rejestru oraz dane przesylane za pomocg s$rodkow komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

11) ewidencje (np. srodkow trwatych).

§ 37. 1. Prowadzacy sprawe¢ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowane;j;
2) rozpoczyna nowg sprawe;
3) nie stanowi akt sprawy.
2. Prowadzacy sprawe¢ w przypadku okreslonym w ust. 1:
1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;
2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe¢ w danym roku, wybierajac wlasciwg
klas¢ z wykazu akt;
3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.
3. Jezeli z przesytki lub z treSci dekretacji wynika, ze sprawa zostala zalatwiona,
prowadzacy spraw¢ po wilaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD.
Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej

zalatwienia.

§38. 1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw
zawierajacego dane odnoszace si¢ do:
1) calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

c¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej;

2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
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a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
¢) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do jej przedmiotu, a w przypadku spraw
zatozonych w podteczkach, takze tytut podteczki,
d) nazwe 1 adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesyltce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
f) date pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date zatatwienia sprawy,
1) imi¢ 1 nazwisko prowadzacego sprawg,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat spraw zarejestrowanych
w dowolnie wybranych:
1) okresach chronologicznych;

2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rz¢du klasy.

§ 39. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie nieelektronicznym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
akt spraw zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok zaklada si¢ nowe spisy spraw 1 nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zarejestrowanych w ciggu roku w danej klasie
z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok; w takim
przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

5) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 40. 1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe

kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach.
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2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesng ponowng rejestracja sprawy moze nastapic,
gdy wskutek reorganizacji akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.
3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe¢ dokonuje wzmianke

0 ponownej rejestracji sprawy lub automatycznie wykonuje to system EZD, odnotowujac znak

sprawy niezalatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy

niezatatwionej, w sposob umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

4. W przypadku, gdy przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na bledne zaklasyfikowanie
wigze si¢ ze zmiang trybu jej prowadzenia, nalezy:

1) w przypadku zmiany prowadzenia sprawy z systemu EZD na system nieelektroniczny,
wycofa¢ pozostajace w skladzie chronologicznym dokumenty akt sprawy i utworzy¢
dlanich teczk¢ aktowg, w ramach ktorej dokumentacje¢ uktada si¢ w sposob
odzwierciedlajacy zalatwienie tej sprawy; do teczki nalezy odlozy¢ dekretacje zastepcza
oraz uwierzytelnienie dokumentoéw podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany prowadzenia sprawy z systemu nieelektronicznego na system EZD,
cato§¢ dotychczasowych akt sprawy przekazuje si¢ do rejestracji w skladzie

chronologicznym.
Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§41. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraweg nie
konczy sprawy, prowadzacy zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci
wplywu 1 stopnia pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez aczenia jej z inng sprawa nie majaca
z nig bezposredniego zwigzku.

3. Jezeli z treSci przesytki lub dekretacji wynika, ze sprawa zostata zalatwiona (pismo
zostato przekazane jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo
lub sprawa zostala zatatwiona ustnie), prowadzacy sprawe po wilaczeniu pisma do akt sprawy,
sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob zalatwienia sprawy oraz konczy

sprawe w systemie EZD.
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4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze obowigzujace

w Archiwum.

§42. 1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy,

w szczeg6lnosci:

1) przesyltki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmoéw z interesantami lub z czynnos$ci wykonanych poza
siedzibg Archiwum;

3) wiadomos$ci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym, wydruki naturalnych dokumentoéw elektronicznych;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje
tych os6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;

5) pozostata dokumentacjg istotng przy zalatwianiu sprawy.

2. Dopuszcza si¢, w przypadku spraw prowadzonych w postaci elektronicznej, mozliwos¢
dotaczenia do akt odwzorowania cyfrowego pism wychodzacych 1 wewnetrznych, dla ktorych
wymagana jest posta¢ nieelektroniczna.

3. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych sprawe
oraz przesytek i pism wlgczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;
2) wpisuje, uzupetnia lub poprawia metadane opisujace przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub uzupetnione recznie przez punkt kancelaryjny.

4. Sporzadzajac odpis z dokumentacji, nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacji, z
ktorej sporzadza sie odpis. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem
nalezy umie$ci¢ napis ,,0dpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis
,»Odpis z odpisu”. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopig, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajagcg oraz podpisem uwierzytelniajagcego i1 data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii. Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢
starannie sprawdzone przez osobe, ktora je sporzadza, z tym, Ze ostateczna korekta nalezy do

obowiazku prowadzacego sprawe.
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Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 43. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osob¢ nieupowazniong
do jego podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej
akceptacji pisma przez osob¢ upowazniong do podpisania.

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

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca
pismo prowadzacemu sprawe udzielajac mu wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do
systemu EZD lub taka konieczno$¢ wynika ze sposobu zalatwienia sprawy.

6. Akceptujacy moze dokonaé poprawek i zaakceptowac wlasng wersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwroci¢ pismo prowadzacemu sprawe, stosujac odpowiednio przepisy

ust. 5, lub dokona¢ poprawek pisma 1 podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 44. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej, osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia
innego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy. Do akt sprawy dotacza
si¢ rowniez raport z weryfikacji podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w § 19 ust. 1, dla

przesytek wychodzacych.
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3. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym,
gdy wymagaja tego szczeg6dlny charakter pisma, odr¢bne przepisy prawa, jego tre$¢ lub postaé
fizyczna (np. okoliczno$ciowe pisma gratulacyjne, podzickowania, umowy, format, liczba stron
itp.) lub jesli odbiorca zrezygnuje z dorgczania przesylek w wersji elektronicznej, a
przesyltka nie zostanie wystana za posrednictwem skrzynki dorgczen w postaci hybrydowej.

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajacg w zastepstwie osoby podpisujace;j,
tre$¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,W zastepstwie”
lub jego skrot ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

5. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dzialajaca na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja
zawierajaca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrét ,,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub
funkcji osoby, ktoéra udzielita upowaznienia.

6. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci nieelektronicznej, po akceptacji w systemie
EZD, sa drukowane przez prowadzacego spraw¢ celem ztozenia na pisSmie podpisu odrgcznego
przez osob¢ podpisujacg pismo.

7. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie nieelektronicznym, dla pism
o ktorych mowa w ust. 6, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma
(metadane pisma wychodzacego oraz uwierzytelnien z akceptacjami z systemu EZD) i dofacza ja
do akt sprawy razem z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.

8. Jezeli pismo przeznaczone do wysyltki, jest czescig akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym, wowczas po podpisaniu  pisma podpisem elektronicznym przez
podpisujacego, prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch egzemplarzach, chyba ze zatatwienie
sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy, wraz z informacjami o akceptacjach i podpisie
elektronicznym (metadanymi pisma wychodzacego). Jeden egzemplarz pisma przeznaczony jest
do wystania, natomiast drugi — prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy prowadzone; w
systemie nieelektronicznym.

9. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktorych mowa w ust. 68, zawieraja kompletng tres¢
pisma wraz z pelng datg (rok, miesigc, dzien).

10. Pracownik jest obowigzany do wygenerowania z systemu EZD etykiety z kodem

kreskowym, unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzacej i znakiem sprawy oraz
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przekazania pisma przeznaczonego do wysytki do punktu kancelaryjnego. Wygenerowane z
systemu EZD etykiety sg jednorazowe i1 nie mogg by¢ wielokrotnie wykorzystywane do
przesytania korespondencji do tego samego adresata.

11. W przypadku korespondencji wysylanej za potwierdzeniem odbioru, koperty powinny
zawiera¢ naklejone zwrotne potwierdzenie odbioru, zawierajace informacje niezbedne
operatorowi pocztowemu do dostarczenia go do nadawcy, tj. jego pelny adres korespondencyjny
oraz dane niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu
teleinformatycznego tj. kod kreskowy lub co najmniej identyfikator korespondencji wychodzacej
oraz znak sprawy.

12. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czes$ci akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym prowadzacy sprawe umieszcza informacje dotyczacg przekazania pisma do

wysyltki lub osobistego doreczenia.

§ 45. 1. Przesyltki wychodzace sg dor¢czane adresatom:

1) nieelektronicznie, za posrednictwem operatora pocztowego;

2) elektronicznie (ESP, skrzynka dorgczen — ustuga PURDE, skrzynka poczty elektronicznej);

3) hybrydowo, za posrednictwem uslug $wiadczonych przez operatora wyznaczonego (skrzynka
doreczen — ustuga PUH);

4) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej oraz hybrydowej, po podpisaniu
podpisem elektronicznym sg wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawg lub osobe
upowazniong. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona sg obowigzani do wskazania w
systemie EZD adresu odbiorcy pisma oraz sposobu wysyiki.

3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona sg obowigzani do odzwierciedlenia w aktach
sprawy w systemie EZD faktu wystania korespondencji za pomocg poczty elektronicznej lub
telefaksu, jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie EZD automatycznie.

4. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny
odnotowuje w systemie EZD sposob wysytania przesyltki (np. list polecony, list priorytetowy) i
uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesytki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie
lub przez prowadzacego sprawe, a nastgpnie przekazuje przesytki bezposrednio do adresatow, do

punktu wymiany korespondencji lub dostawcy ustugi pocztowe;.
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5. W przypadku, gdy przesylka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia
odbioru, pracownik prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona sg obowigzani do prawidlowego
oznakowania za pomocg naklejek generowanych przez system lub wypetienia stosownego
formularza pocztowego wraz z umieszczeniem na nim znaku sprawy, w ramach ktérej powstata

przesylka.

§ 46. 1. Prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy w szczegolnosci:

1) liczbe porzadkowa, pod ktérg odnotowano wysytke;

2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob doreczenia przesytki (np. list zwykly, list polecony, telefaks, ESP, skrzynka dorgczen,
poczta elektroniczna).
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

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

3) zapisanie calo$ci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym podzniejsze

wyodrgbnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.
Rozdziat 8

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§47. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego powinna byc¢
uporzadkowana przez prowadzacego sprawe. Kierownik komorki organizacyjnej w podpisaniu
podpisem elektronicznym sa wyslane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub osobg
upowazniong. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona sg obowigzani do wskazania w
systemie EZD adresu odbiorcy pisma oraz sposobu wysyiki.

3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona sg obowigzani do odzwierciedlenia w aktach
sprawy w systemie EZD faktu wystania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej lub

telefaksu, jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie EZD automatycznie.
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4. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny
odnotowuje w systemie EZD sposob wysytania przesyltki (np. list polecony, list priorytetowy) i
uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie
lub przez prowadzacego sprawg, a nastepnie przekazuje przesytki bezposrednio do adresatéw, do
punktu wymiany korespondencji lub dostawcy ustugi pocztowe;.

5. W przypadku, gdy przesytka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia
odbioru, pracownik prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona sg obowigzani do prawidlowego
oznakowania za pomoca naklejek generowanych przez system lub wypeknienia stosownego
formularza pocztowego wraz z umieszczeniem na nim znaku sprawy, w ramach ktérej powstata

przesytka.

§ 46. 1. Prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy w szczegolnosci:

1) liczbe porzadkowa, pod ktora odnotowano wysytke;

2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwg¢ adresata;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) spos6b doreczenia przesytki (np. list zwykty, list polecony, telefaks, ESP, skrzynka dorgczen,
poczta elektroniczna).
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§47. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacego sprawe. Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku

wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w rozdziale 9, moze wyznaczy¢ innego pracownika
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odpowiedzialnego za uporzadkowanie dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum
zaktadowego.
2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletno$ci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
4) uzupetieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tytutow spraw
oraz tytulow dokumentows;
5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych nos$nikow
danych do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 26;
2) umieszczeniu jej w opakowaniach zbiorczych;
3) opisaniu opakowan zbiorczych:
a) pelng nazwa Archiwum oraz pelng nazwa komoérki organizacyjnej, w ktdrej utworzono
sktad informatycznych no$nikow danych — na $rodku u gory,
b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych no$nikow danych pochodzi dokumentacja
— pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,
c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikéw danych
znajdujacych si¢ w opakowaniu — pod informacjg, o ktérej mowa w lit. b,
d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja,
0 ktdrej mowa w lit. c.
4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do
archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 26;
2) umieszczeniu jej w opakowaniach zbiorczych;
3) opisaniu opakowan:
a) pelng nazwa Archiwum oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono

sktad chronologiczny — na $rodku u gory,
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b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w opakowaniu
— pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,

¢) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o
ktérej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktéorych mowa w instrukcji — pod informacja,
0 ktorej mowa w lit. c.

5. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw prowadzonych w sposob nieelektroniczny oraz
dokumentacji niestanowiacej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt,
wskazanego do nieelektronicznego prowadzenia, polega na:

1) w odniesieniu do materialow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji w teczkach aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w obrgbie
sprawy — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na
gorze teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw,
przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi przektadkami,

b) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

c) ulozeniu dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej
akt sprawy,

d) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i1 pism,

e) usunieciu z dokumentacji czg¢sci metalowych 1 plastikowych (np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

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

g) ponumerowaniu zapisanych stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim
otéwkiem; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [data,

podpis osoby numerujacej akta]”,
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h) ztozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu, o ile nie
zagraza to integralnos$ci informacji oraz stanu technicznemu dokumentu,

1) opisaniu teczek zgodnie z § 48,

j) ulozeniu teczek aktowych w ukladzie rzeczowo-chronologicznym zgodnie
z klasyfikacja z jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w obrebie poszczegolnych klas
— kolejnymi rocznikami, odrgbnie dla materialéw archiwalnych i1 dokumentacji
niearchiwalnej;

2) w przypadku pozostalej dokumentacji niearchiwalnej:

a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,

b) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

¢) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesyltek i pism,

d) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach,

f) opisaniu teczek zgodnie z § 48,

g) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 48. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana w taki sposéb, aby opis w petni odzwierciedlal jej zawartos¢.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

1) pelnej nazwy Archiwum, pelnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono
dokumentacj¢ — na srodku u gory;

2) znaku teczki, tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 35 ust. 6 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

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

4) tytulu teczki zlozonego =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegolowieniem o dodatkowe informacje — na srodku;

5) rocznych dat skrajnych;
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6) numeru tomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt spraw przyporzadkowana
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka
teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 39:

1) pkt 4 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

2) pkt 5 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ petny znak

sprawy i tytul teczki uzupeia si¢ o tytul sprawy.

§ 49. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego dolacza si¢ wszelkie

pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci rejestry, ewidencje, kartoteki 1 skorowidze.

§ 50. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje¢ archiwum zaktadowego
spetnia modut archiwum tego systemu.

2. Dokumentacje elektroniczng spraw zakonczonych oraz dokumentacje niestanowigca
akt sprawy przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt wskazanego do elektronicznego
prowadzenia, uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego nie pozniej niz po uptywie
dwach lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostata
zakonczona.

3. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie EZD, przekazaniu podlegaja
poszczegblne sprawy z danego symbolu z wykazu akt zakonczone w okresie, o ktorym mowa w
ust. 2.

4. Przejecie dokumentacji w systemie EZD polega na przyjeciu przez archiwiste uprawnien
pozwalajacych na:

1) udostepnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nie tworzacej akt sprawy;
2) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetnianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;
4) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do zasobu wtasnego Archiwum.
5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum zakladowe pod

warunkiem wcze$niejszego jej uporzadkowania.
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6. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust.4, moze nastgpowac automatycznie po
uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2. O automatycznym przekazaniu uprawnien decyduje
archiwista w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych i kierownikiem komorki
organizacyjnej, z ktorej przekazywana jest dokumentacja.

7. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4, komorka organizacyjna, ktora
wytworzyta dokumentacje, zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w
systemie EZD dokumentacji elektronicznej jedynie do odczytu, bez mozliwosci jej edytowania
oraz bez mozliwo$ci udostgpniania jej innym komorkom.

8. System EZD odnotowuje automatycznie date przyjecia uprawnien, o ktéorych mowa
w ust. 4.

9. Funkcje ewidencji dla spraw prowadzonych elektronicznie spelnia wygenerowany

z systemu EZD raport.

§51. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartos¢:
1) w cato$ci skopiowano do systemu EZD lub innych systeméw teleinformatycznych
przeznaczonych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw,
2) w calosci wydrukowano i odlozono do akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym
- kwalifikowana jest do kategorii Bc i1 brakowana w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci:
1) w catosci nie skopiowano do systemu EZD ani innych systemow teleinformatycznych
przeznaczonych do okreslonych ustug lub spraw,
2) w calosci nie wydrukowano i nie odlozono do akt spraw prowadzonych w systemie
nieelektronicznym
- przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwoéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku, w ktorym powstal zbidr przesylek w skladzie

informatycznych no$nikéw danych.
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3. Informatyczny nos$nik danych przekazywany ze skladu informatycznych no$nikéw
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy
na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Ewidencja no$nikow, o ktérych mowa w ust. 2, powinna zawieraé: :

1) pelna nazw¢ Archiwum i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki;

2) pelng nazwe Archiwum i1 komoérki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje;

3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;

4) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikéw danych;

5) imi¢, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

6) dat¢ przekazania,

7) rozmiar w MB/GB 1 ilo$¢ przekazanych przesytek;

8) dla kazdej pozycji ewidencji:

a) liczbe¢ porzadkowa,

b) oznaczenie rodzaju nosnika,

C) oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy, z ktorym powigzany jest no$nik,

d) numer seryjny nos$nika, jezeli wystepuje 1 mozna go odczyta¢ bez uzycia

specjalistycznych programow,

e) ilo$¢ przesytek zapisanych na nosniku,

f) wielkos$¢ przesytek zapisanych na nosniku wyrazonag w MB/GB,

g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia lub przekazania do zasobu wtasnego Archiwum,

i) miejsce na ewentualne uwagi,

J) oznaczenie nosnika o ktorym mowa w ust. 3.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8 lit. g oraz h, uzupeinia pracownik

archiwum zakladowego.

§ 52. 1. Przesyiki nieelektroniczne, zgromadzone w sktadach chronologicznych przekazuje
si¢ do archiwum zakladowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym powstal zbior przesytek w sktadzie

chronologicznym, na podstawie ewidencji zawierajacej co najmnie;j:
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1) pelng nazwe Archiwum i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
2) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;
3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
4) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny;
5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje;
6) dat¢ przekazania,
7) rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;
8) dla kazdej pozycji ewidencji:
a) liczbe porzadkowsa,
b) informacj¢ o identyfikatorach przesytek,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
e) dat¢ zniszczenia lub przekazania do zasobu wtasnego Archiwum,
f) miejsce na ewentualne uwagi.
2. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 8 lit. d oraz e, uzupelia pracownik

archiwum zaktadowego.

§53. 1. W przypadku dokumentacji stanowiagcej czgs¢ akt spraw prowadzonych
nieelektronicznie oraz dokumentacji niestanowigcej akt sprawy przypisanej do symbolu
klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do nieelektronicznego prowadzenia, teczki aktowe
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pozniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja
podlegajaca przekazaniu, jest niezbedna do biezacej pracy, mozna ja pozostawi¢ w komodrce
organizacyjnej wytgcznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. W odniesieniu do spraw prowadzonych nieelektronicznie przekazanie do archiwum
nastgpuje po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w
danej komorce organizacyjnej pod danym symbolem z wykazu akt, z uwzglgdnieniem terminu, o

ktérym mowa w ust. 1.
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3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacj¢ bedaca czescig akt spraw prowadzonych
nieelektronicznie przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego zgodnie z zasadami okre§lonymi w §
47.

4. Dokumentacj¢, o ktérej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego
na podstawie ewidencji zawierajgcej co najmnie;j:

1) pelng nazwe Archiwum i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
2) pelng nazwe Archiwum i1 komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje;
3) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
4) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
5) imig¢, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
6) dat¢ przekazania,
7) rozmiar lub ilo$¢ przekazywanej dokumentacji,
8) dla kazdej pozycji ewidencji:
a) liczbe¢ porzadkowa,
b) oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktorym mowa w
§ 35 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawag wydzielenia grupy spraw w
osobny zbior,
c) tytul teczki zlozony =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczego6lowieniem o dodatkowe informacje,

d) roczne daty skrajne,

e) liczbe toméw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej

pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do zasobu wtasnego Archiwum,

i) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 7 i 8 lit. g oraz h, uzupelnia archiwista.

6. Ewidencje dla spraw prowadzonych nieelektronicznie sporzadza si¢ odrgbnie

dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;.
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7. Uwzgledniajac odrebnos$¢ ewidencji, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielng
ewidencj¢ dla szczegdlnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji technicznej, osobowej),
jezeli wynika to z potrzeb lub jesli dane wymienione w ust. 4 pkt 8 s3 niewystarczajace dla
opisania tych rodzajow dokumentacji.

8. Ewidencje sporzadzane sg w postaci elektronicznej albo nieelektronicznej, w zaleznos$ci
od przyjetego sposobu.

9. Pozycjom w ewidencji nadaje si¢ uktad rzeczowo-chronologiczny okreslony w § 47 ust. 5
pkt 1 lit. j.

10. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym, jesli system ten posiada takg funkcje¢ albo
2) na opisanym informatycznym nos$niku danych.
11. Nieelektroniczng ewidencj¢ sporzadza sig:
1) w czterech egzemplarzach — dla materiatow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalnej.

12. Oprocz nieelektronicznej ewidencji, o ktorej mowa w ust. 11, archiwum zakladowe

moze wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania

tego spisu.

§ 54. 1. Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktdrej mowa w § 53
ust. 11, komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego

odpowiada kierownik komorki organizacyjne;.
Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci, reorganizacji, zmian

struktury organizacyjnej oraz w zwiazku ze zmianami o charakterze kadrowym

§55. 1. W przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajagce do ustania
dziatalno$ci Archiwum lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych okresla sposob postgpowania z
dokumentacja, chyba, ze zostal on ustalony w przepisach regulujacych ustanie dziatalnosci

Archiwum.
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2. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej (likwidacja komorki organizacyjnej,
utworzenie nowej komorki organizacyjnej, taczenie, przejmowanie, podzial zadan, zmiana nazwy
komorki, zmiana oznaczenia komorki organizacyjnej) albo przekazania zadan miedzy
komorkami organizacyjnymi, akta spraw niezakonczonych:

1) prowadzonych w systemie EZD — komorka przejmujgca zadania innej komorki organizacyjne;j
przejmuje w systemie EZD pelne uprawnienia do zarzadzania aktami sprawy;

2) prowadzonych w systemie nieelektronicznym — komorka przejmujaca zadania innej komorki
organizacyjnej przejmuje wytworzong dotychczas dokumentacj¢ protokolarnie; przekazanie
odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spisow obejmujace
sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zalacza si¢ do protokotu, po czym jeden egzemplarz
protokotu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
niezwlocznie rejestruje je ponownie. Przerejestrowanie spraw prowadzonych nieelektronicznie
wiaze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych zalozonych w nowej komorce
organizacyjnej.

4. Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie
uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacje nietworzaca akt sprawy
do archiwum zaktadowego. W przypadku niedopelienia tego obowiazku, porzadkowanie
dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zakladowego spoczywa na komorce
organizacyjnej przejmujacej zadania. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej
zadania nie sg przejmowane przez nowag komorke organizacyjng, dyrektor Archiwum, po
zasiggnieciu opinii kierownikow komorek organizacyjnych, ktérych dotyczy reorganizacja,
wskazuje komodrke odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego.

5. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie, do archiwum
zakltadowego w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 8.

6. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do nowej komorki organizacyjnej
zachowujg dostep do spraw w likwidowanej komorce organizacyjnej w systemie EZD do czasu
ich ponownego zarejestrowania w nowej komorce organizacyjnej lub przekazania ich do

archiwum zakladowego.
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§ 56. 1. Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do
innej komorki organizacyjnej (niezwigzane z reorganizacjg) nie powoduje skrocenia dwuletniego
okresu przechowywania spraw prowadzonych nieelektronicznie zakonczonych w komorce
organizacyjnej i konieczno$ci dokonania archiwizacji.

2. Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem
do pracy w innej komoérce organizacyjnej, a takze pracownika, ktory w ramach komorki
organizacyjnej otrzymal nowy zakres obowigzkow, jest:

1) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw niezakonczonych w
postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami
sprawy;

2) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci nieelektronicznej;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupetienie metadanych w systemie EZD, a
w przypadku spraw prowadzonych nieelektronicznie — uporzadkowanie teczek aktowych
zawierajacych sprawy, ktore prowadzil, natomiast w przypadku, gdy okres przechowywania
dokumentacji spraw zakonczonych mingt — przekazanie ich do archiwum zaktadowego w
trybie i na zasadach, o ktorych mowa w instrukcji;

4) zwrocenie do skladu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentéw oraz
zwrocenie do skladu informatycznych no$nikoéw danych wszystkich wypozyczonych
nos$nikoéw danych;

5) zwrocenie wypozyczonych akt spraw do archiwum zaktadowego.
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Zalgczniki do instrukcji kancelaryjnej

archiwoéw panstwowych

Zalacznik nr 1

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagal- | Powtarzal-
nosc* nosé

Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebgdacego osoba
fizyczna

Tekst

wymagane, nie
jezeli nie
okreslono 1b

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne

rozdzielenie nazwiska i imion okreslono la

wymagane, nie
jezeli nie

Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt
1, wtym:

nie

2a

kod pocztowy

Tekst

Opcjonalne nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

Tekst

Wymagane nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy

informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

0 informatyzacji dzialalnoséci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

Opcjonalne nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

Opcjonalne nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

tekst

Opcjonalne nie
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w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst Opcjonalne nie
pocztowym)
29 | kraj tekst Wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst Opcjonalne tak
3 | Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, Wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
4 | Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, Opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeine;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5 | Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, Wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
6 |Data i czas wykonania rejestracji Data i czas w formacie RRRR- Wymagane nie
dokumentu w systemie EZD MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
(zapisywana automatycznie) to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad: 1997-07-16T19:20:30
7 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst Opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
8 | Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i— znakow: Wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator
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dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - srednik
9 | Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace si¢ | tekst Wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)
10 | Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: publiczny - Wymagane nie
dostepny w calosci, publiczny -
dostepny czesciowo, niepubliczny
11 | Liczba zalgcznikoéw liczba naturalna Opcjonalne nie
12 |Format tekst - nazwa formatu danych wymagane
zastosowanego przy tworzeniu dla
dokumentu dokumentd
w
elektroniczn
ych-nie
13 | Uwagi - dodatkowe informacje tekst Opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wplywajacej (na przyktad skan tylko 1
strona - razem ponad 500 stron,
zalacznik - kalendarz w formacie
wickszym niz A3, zataczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zalaczony film na
plycie DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe warto$ci: Collection Wymagane nie

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

zgodnie z przepisami wynikajacymi z
art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i

(nieuporzadkowany zbiér danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
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archiwach Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia,
w tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zar6wno
w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domyslnej oznaczenia
typu =text
15 | Sposob dostarczenia na podstawie tekst Opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce | tekst wymagane, nie
jezeli jest
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagal- | Powtarzal-
nosc* nos¢
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé tak
przesytki, w tym:
la | imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob Wymagane nie
dokonujacego czynno$ci w systemie umozliwiajgcy automatyczne
EZD rozdzielenie nazwiska i imion
(zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego | tekst (zaleca si¢ automatyczne Wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa | wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 | Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebgdacego osobg Tekst wymagane, nie
fizyczna jezeli nie

okreslono 2b
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2b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono 2a

nie

Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1,
w tym:

nie

3a

kod pocztowy

Tekst

Opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

Tekst

Wymagane

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)

Tekst

Opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne)

Tekst

Opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

Tekst

Opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie
pocztowym)

Tekst

Opcjonalne

nie

39

kraj

Tekst

Wymagane

nie

3h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

Tekst

Opcjonalne

tak

Data widniejgca na pisSmie

data w formacie RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie

miesigca, DD to dwie cyfry dnia;

Wymagane

nie
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dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
5 | Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, Opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
6 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na Tekst Opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
7 | Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakow: Wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator '
dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 | Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | Tekst Wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywOz nieczystosci)
9 | Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: Wymagane nie
publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
10 | Liczba zatacznikow liczba naturalna Opcjonalne nie
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11 | Format tekst - nazwa formatu danych wymagane nie
zastosowanego przy tworzeniu dla dokument
dokumentu ow

elektroniczny
ch

12 | Uwagi - dodatkowe informacje Tekst Opcjonalne tak

dotyczace rejestrowanej przesytki

13 | Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: Wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary) _ _

http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany

type-vocabulary/ zbior danych),

zgodnie z przepisami wynikajacymi z Dataset (uporzadkowany zbior

art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca danych),

1983 r. 0 narodowym zasobie )
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia,
w tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zar6wno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text

14 | Sposdb wysylki na podstawie Tekst wymagane nie

zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzal-
nos¢
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la | imi¢ nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynno$ci w systemie umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
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EZD (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego | tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
czynno$ci w systemie, o ktorych mowa | wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 | Data i czas wiaczenia do akt sprawy w | data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana MM-DDThh:mm:ss, gdzie
automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry miesiagca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na Tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 | Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator )
dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;)— érednik
5 | Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie | Tekst wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywOz nieczystosci)
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Dostep - okreslenie dostepu

mozliwe warto$ci:
publiczny - dostepny w calosci,

publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

wymagane

nie

Format

tekst - nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

wymagane dla

dokumentéw

elektronicznyc
h

nie

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z
art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzadkowany
zbidr danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stow przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zardwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartos$ci
domyslnej oznaczenia typu =text

wymagane

nie

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalnos$¢*

Powtarzal-
nos¢

Oznaczenie odpowiedzialnos$ci za tresé

tak

la

imi¢ i nazwisko pracownika
zaktadajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie

na podstawie
zidentyfikowanego w systemie

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie




Dziennik Urzgdowy NDAP - 58 - Poz. 20
EZD uzytkownika)
1b | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne nie okreslono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)

2 | Data i czas zatozenia sprawy w systemie | data i czas w formacie RRRR- wymagane nie

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

3 | Data i czas ostatniego elementu akt data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
sprawy (zapisywana automatycznie MM-DD, gdzie RRRR to W momencie
najpdzniejsza z dat sposrod dat cztery cyfry roku, MM to dwie | eksportu danych
wymienionych w czg$ciach A, B lub C | cyfry miesigca, DD to dwie do paczki
zalgcznika) cyfry dnia, na przyktad 1997- archiwalnej, o

07-16 ktorej mowa w
przepisach
wydanych

na podstawie art.
5 ust. 2c ustawy
Z dnia 14 lipca
1983r.0
narodowym
zasobie
archiwalnym i
archiwach

4 | Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie

okreslonymi w instrukcji

(zapisywany automatycznie po
wybraniu witasciwej pozycji wykazu
akt)

5 | Tytut - zwiezte okres$lenie odnoszace sie | Tekst wymagane nie
do tresci sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)

6 | Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
(automatyczne przyporzadkowanie W momencie
odpowiedniej warto$ci na podstawie publiczny - dostepny w catosci, | eksportu danych
metadanych dokumentow publiczny - dostgpny do paczki
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elektronicznych znajdujacych sie¢ w
aktach sprawy)

czesSciowo, niepubliczny

archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy z
dnia 14 lipca
1983r.0
narodowym
zasobie
archiwalnym i
archiwach

Format

ustalona wartos¢

"Multipart/Header-Set"

wymagane
W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy z
dnia 14 lipca
1983r.0
narodowym
zasobie
archiwalnym i
archiwach

nie

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z
art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

ustalona warto$¢:

Collection (nieuporzadkowany
zbior danych)

wymagane
W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych
na podstawie art.
5 ust. 2c ustawy
z dnia 14 lipca
1983r.0
narodowym
zasobie
archiwalnym i
archiwach

nie

Opis

Tekst

opcjonalny

Nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalacznik nr 2

(jezeli zalgczone
0sobno)

dtuzszym boku

szarosci lub kolor
24-bit

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel

teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy | CCITT G4 lub inna

czarno-biate lub takie, w TIFF bezstratna

ktorych kolor nie ma ) )

znaczenia*), format A4 wielostronicowy

do A3 PDF

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy LZW lub inna

szaro$ci TIFF bezstratna

wielostronicowy
PDF

fotografie czarno-biate | 2500 pikseli na | 8-bitowa skala JPG >50%

teksty drukowane -

1600 pikseli na

1 bit

wielostronicowy

CCITT G4 lub inna

dtuzszym boku

czarno-biate, mniejsze | dtuzszym boku TIFF bezstratna
niz A4 lub 200 dpi

(wybor tego, co wielostronicowy

da wigksza PDF

jakos$¢)
rekopisy mniejsze niz 1600 pikseli na | 8-bitowa skala wielostronicowy LZW lub inna
Ad dtuzszym boku | szarosci TIFF bezstratna

lub 200 dpi

(wybor tego, co wielostronicowy

da wieksza PDF

jakos$¢)
materiaty 200 dpi Dobor w zaleznosci | JPG >50%
wielkoformatowe od znaczenia koloru
wieksze od A3 (na lub odcieni szarosci | DIVU
przyktad plakaty, mapy)
teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub inna
ktorych kolor ma TIFF bezstratna
znaczenie**)

wielostronicowy
PDF

fotografia kolorowa 2500 pikselina | 24 bit - kolor JPG >50%
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*)

-

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w jednym
kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki
itp.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
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KLASY PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obsluga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, interpelacje i inne wystapienia
06 | Reprezentacja
07 | Wspoldziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkoéw zewngtrznych, w tym Unii Europejskie;j
09 | Kontrole i audyt
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 | Dokumentacja pracownicza
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
15 | Dodatkowe zatrudnienie 0sob i zajgcia zarobkowe zatrudnionych
16 Dziatalno$¢ socjalna
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
18 | Ochrona osob zglaszajacych naruszenia prawa unijnego
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Transport
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
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26 | Zamowienia publiczne

3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowosé, ksiggowosé i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy
34 | Optaty i ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa

4 KSZTALTOWANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO I NADZOR NAD NIM
40 | Metodyka w zakresie ksztattowania zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim
41 | Warto$ciowanie dokumentacji
42 | Czynnosci nadzorcze
43 | Relacje z podmiotami posiadajacymi archiwa wyodrebnione
44 | Teczki zbiorcze dokumentacji nadzoru archiwalnego
45 | Dzialania w sferze niepanstwowego zasobu archiwalnego

5 GROMADZENIE, OPRACOWANIE | EWIDENCJA
50 | Metodyka w zakresie gromadzenia, opracowania i ewidencji
51 | Gromadzenie materialow archiwalnych
52 | Gromadzenie dokumentacji przejetej na podstawie postanowien sgdowych lub w innym trybie
53 | Opracowanie i ewidencja materialéw archiwalnych
54 | Ewidencja dokumentacji przejetej na podstawie postanowien sadowych lub w innym trybie

6 ZABEZPIECZANIE, MIKROFILMOWANIE, DIGITALIZACJA | UDOSTEPNIANIE
60 | Metodyka w zakresie zabezpieczania i udostepniania
61 | Zabezpieczanie, w tym konserwacja
62 Digitalizacja i mikrofilmowanie
63 | Udostepnianie materialdw archiwalnych i innej dokumentacji

7 DZIALALNOSC NAUKOWA I POPULARYZATORSKA
70 | Zasady i wytyczne w zakresie dziatalno$ci naukowej i popularyzatorskiej

71

Dziatalnos¢ naukowa
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72 | Konferencje

73 | Popularyzacja, edukacja i promocja

74 | Wydawnictwa i materialy promocyjne

8 DZIALALNOSC USLUGOWA

80 | Zasady i wytyczne w zakresie dziatalno$ci ustugowej

81 | Oferty archiwum panstwowego w zakresie dziatalno$ci ustugowej

82 | Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania dokumentacji

83 | Swiadczenie ustug w zakresie wyszukiwania informacji oraz reprografii

84 | Swiadczenie ustug w zakresie profilaktyki i konserwacji

85 | Informacje o przechowawcach i miejscach przechowywania dokumentacji
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
TR v archiwalnej
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Gremia kolegialne archiwum
panstwowego
0000 |Rada naukowo - programowa A m.in. skfad, regulamin, protokoty
posiedzen, materiaty na obrady,
whnioski
0001 |Kolegium A
0002 | Regionalna komisja metodyczna A
0003 | Regionalna komisja archiwalnej A
oceny dokumentacji
0004 | Regionalna komisja do spraw A
pozyskiwania materiatow
archiwalnych
001 Udziat w obcych gremiach
kolegialnych
0010 |Udziat w gremiach przy Naczelnym A m.in. wkomisjach, zespotach,
.y , grupach, radach;
Dyrektorze Archiwoéw Panstwowych i o
udziat zaréwno staty, jak i
dorazny (ekspercki)
0011 | Udziat w gremiach innych A
podmiotow
0012 | Udziat w gremiach o charakterze A
migdzynarodowym
002 Pozostate komisje, zespoly, komitety A te, ktorych nie klasyfikuje si¢ w
innych klasach jednolitego
rzeczowego wykazu akt
003 Narady i zebrania A m.in. udzial w naradach i
zebraniach organizowanych przez
NDAP, przy czym dokumentacj¢
zebran naukowych klasyfikuje si¢
przy klasie 711
01 Organizacja
010 Organizacja wilasnej jednostki A m.in. akty zatozycielskie, statuty,
regulaminy organizacyjne, zmiany
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organizacyjne, rejestracja i odpisy
z rejestrow, nadanie numeru NIP,
REGON, protokoty przejgcia
sktadnikow materialnych i
niematerialnych przez nowo
powotanych dyrektorow,
kierownikéw komorek, protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk

pracy

011

Pelnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpisow i podpisy
elektroniczne

B10

w tym ich rejestry/zbiory, bankowe
karty wzoru podpisu;

okres przechowywania liczy sig¢
od momentu ich wygasniecia;

pozostate pelnomocnictwa i
upowaznienia, ktorych nie
klasyfikuje si¢ w innych klasach
jednolitego rzeczowego wykazu
akt np. upowaznienia dot. m.in.
kontroli przestrzegania przepisow
0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, ktore
klasyfikuje si¢ w klasie 421

012

System zarzadzania jako$cig

m.in. normy 1SO

013

Ochrona 1 udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0130

Ochrona informacji niejawnych

BE10

rejestr dziennikow i urzadzenia
ewidencyjne, zmiana klauzuli
tajnosci;

akta postgpowan sprawdzajacych
przy klasie 116

0131

Ochrona danych osobowych

B10

w tym w tym polityka
bezpieczenstwa danych
osobowych, upowaznienia

0132

Udostepnianie informacji publicznej

BE10

w tym sprawy ponownego
wykorzystania informacji
publicznej

014

Obstuga kancelaryjna

0140

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

w tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum
zaktadowego oraz poradnictwo w
tych sprawach

0141

Srodki do rejestrowania i kontroli
obiegu dokumentacji

B5

w tym rejestry przesytek, ksigzka
pocztowa, itp., z wyjatkiem
danych w systemie EZD

0142

Opracowanie oraz wdrazanie
wzoroéw, formularzy oraz ich wykazy

w tym elektroniczne;

podpisany akt prawny
wprowadzajacy wzory/formularze
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przechowywany jest w zbiorze
aktow normatywnych w klasie
020, o ile zbidr jest prowadzony

0143 | Ewidencja drukow $cistego B10  |przy czym zaméwienia i realizacja
zarachowania zamowien przy klasie 230
0144 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz A przy czym zaméwienia i realizacja
ich wzory odciskowe zamowien przy klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0146 | Przekazywanie dokumentacji spraw A migdzy komérkami i jednostkami
. kof h organizacyjnymi w zwigzku ze
niezakonczonyc zZmianami organizacyjnymi,
zmianami w zakresie zadan;
przekazywanie dokumentacji w
zwigzku z przejeciem archiwum
panstwowego, komorki
organizacyjnej lub stanowiska
pracy — klasa 011
015 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150
0150 |Ewidencja dokumentacji A prz% czym SPOSC';b prowadzenia
. . ewidencji uregulowano w
przechowywanej w archiwum instrukcji w sprawie organizacji i
zakladowym zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
0151 |Przekazywanie materialow A w tym E?reSPOE‘?'e”leav ipisy
H . materialow archiwa nyc
arthwalnych do zasobu archiwum orzekazanych do archiwum
panstwowego panstwowego, protokoty odbioru
itp.
0152 | Brakowanie dokumentacji A \éVtkym kotfes_p_ondeﬂciay spisy
. . . okumentacji przekazywanej na
nlearchlwalnej zniszczenie, zgoda na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej
wydana przez dyrektora
archiwum panstwowego;
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentaciji
0153 | Udostepnianie i wypozyczanie B3 ]‘iVFy”) (ze;wole)niaé karty lub
.- . siggl (rejestry) udostepniania 1
dollzlu?entaql w archiwum wypozyczania akt
zaktadowym
0154 | Kwerendy archiwalne w zasobie BES5
archiwum zakladowego
0155 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zakladowym
0156 | Profilaktyka i konserwacja B10
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dokumentacji w archiwum

zakladowym
0157 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu A
archiwum zaktadowego
0158 | Ustalanie termindw przejecia B2
dokumentacji na stan archiwum
zaktadowego
016 Zbiory biblioteczne
0160 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych A ksiggi inwentarzowe, rejestr
ubytkoéw
0161 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5
0162 | Udostepnianie zbiorow B3
bibliotecznych
0163 | Skontrum zbioréw bibliotecznych A
0164 | Profilaktyka i konserwacja zbiorow B10
bibliotecznych
017 Zapewnienie dostgpnosci osobom ze B10
szczegolnymi potrzebami
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbidr aktdéw normatywnych A komplet podpisanych zarzadzet,
. , polecen stuzbowych,
archiwum panstwowego komunikatow, instrukcji, pism
okolnych oraz ich rejestry;
kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowaé
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy;
zalozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wilasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu
021 7biér umow B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami;

materiaty zrodlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
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przygotowata
022 Udziat w przygotowywaniu i A Wbtyn} aktow prawa powszechnie
opiniowaniu projektéw aktow OPOWIAZLIACERO
prawnych
023 Opinie prawne na potrzeby archiwum |  BE10
panstwowego
024 Sprawy SquWG i sprawy w okres przechowywania liczy si¢
t iu administ . od daty wykonania
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0240 | Sprawy przed sagdami powszechnymi B10
1 Sagdem Najwyzszym
0241 |Sprawy przed sadami B10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
Yy . zagadnien ujetych w klasie 3
sprawozdawczos$¢ i analizy
030 Strategi& programy, p|any, B5 przesytane d(.) wiadomosci lub
. . - . wykorzystania
sprawozdania z innych podmiotow
031 Strategi& prognozy i programy A wtym s_prawozdania i raporty ich
.. . realizacji
wlasnej jednostki
032 Planowanie 1 sprawozdawczo$¢
0320 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ na A Ktyml(?S'Wiadgzen_ia 0 Stanied .
. . - ontroli zarzadczej, sprawozdania
poziomie calego archiwum statystyczne:
panstwowego jezeli dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszcza si¢ co do
zakresu i rodzaju danych w
danych zawartych w dokumentach
o wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac¢ do kategorii B5
0321 | Planowanie i sprawozdawczos¢ A J;jeie“ SprﬁOZdaniz CZ@Stké)WG w
. . . anym roku sg zgodne co do
komorek orgamzacyjnych zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
0322 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ prac B5
indywidualnych
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wlasne oraz sporzadzane jako

odpowiedzi na ankiety
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ankietyzacja
034 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 033
analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury —
w Klasie 230
040 Projektowanie i wdrazanie BE10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
041 Licencje na oprogramowanie i B5 te(;mi” przechowywania lif,zy sig
: od momentu wygasnigcia licencji
systemy temmformaty(:zne lub utraty znaczenia praktycznego
oprogramowania lub zaprzestaniu
wsparcia przez
wydawce/producenta
. , okres 5 lat liczone od daty utraty
042 Eks_ploataqa Systemo_w BS znaczenia praktycznego przez
teleinformatycznych i oprogramowanie ktérego dotyczy
oprogramowania licencja lub zaprzestanie
eksploatacji systemu
teleinformatycznego
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B5 okres przechowywania liczy sig
danych i sys temow od daty utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron i BE10 |w tym obsliga merytoryczna BIP
portali internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow BE10 | w tym polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, interpelacje i inne
wystapienia
050 Zalatwianie skarg i wnioskow A w tym ich rejestr
051 Petycje, postulaty, inicjatywy A
obywatelskie oraz inne wystgpienia
052 Interpelacje i zapytania A W tym postow, senatorow,
radnych, rzecznikow
053 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dPWCZy;PT?Wthire nigm(;'eszcli?,
. . si¢ w zadaniach wiasnej jednostki,
Innym pOdmIOtom a zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy; w tym
skargi i wnioski
06 Rep rezentacja przy czym sprawy zwiazane z
organizacja i udzialem w




Dziennik Urzgdowy NDAP

-72-

Poz. 20

konferencjach — por. klasa 72,
popularyzacja i promocja
dzialalno$ci Archiwum — por.
klasa 74

060 Patronaty A
061 Kontakty ze srodkami publicznego A w tym informacje whasne oraz
rzek odpowiedzi na informacje
przekazu medialne, konferencje i wywiady,
sprostowania
062 Monitoring srodkoéw publicznego BE10
przekazu
063 Kroniki i ksiegi pamigtkowe A
064 Zbior zaproszen, zyczen, B3 ifﬁe f;lz zwigzane z zafatwieniem
podzigkowan, kondolencji oxresione) sprawy
07 Wspoéldzialanie z innymi wkrajuiza g;‘;nica }lieqajdace.
. . si¢ przyporzadkowac¢ w zadnej
podmlotaml klasie merytorycznej
070 Kontakty z podmiotami na gruncie A
krajowym
071 Kontakty z podmiotami A w éym_zpreiwozdania
zagranicznymi ndywicuaing
08 Programy i projekty BE10 sprawy finansowe przy klasie 33
wspolfinansowane ze Srodkéow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole i audyt planowan_ie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03
090 Kontrole
0900 |Kontrole zewnetrzne w archiwum A \II\IVI;% kontrole prowadzone przez
panstwowym
0901 |Kontrole wewnetrzne w archiwum A szacowanie i analizowanie ryzyka
par’ls twowym dla realizacji zadan
0902 | Ksiazka kontroli BES
0903 | Udziat przedstawicieli archiwum A np. Vg kotr)l.trolach dziafialnoéci
, przedsigbiorcy prowadzacego
panstwowego W kontrolac_h dziatalnos$¢ gospodarcza w
przeprowadzanych przez inne zakresie przechowywania
podmioty dokumentacji osobowej i p%acow§j
pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania
091 Audyt A
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ubezpieczenie spoteczne

092 Badanie satysfakcji klienta BES5
1 SPRAWY KADROWE do akt osobowych odklada si¢
dokumentacje okreslona w
przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace A regulamin pracy, wykazy
acadnien akresu Spra etatow, umowy zbiorowe, opisy
zag en z 7 u spraw i wartosciowanie stanowisk
kad rowych pracy, restrukturyzacja
zatrudnienia
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Ubieganie si¢ o zatrudnienie B10 jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentacji nie
jest zalezny od obowiazujacych
przepisOw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikow stanowiacych kat.
BE10
111 Nawigzanie stosunku pracy i przebieg B10  |jesli okres przechowywania
zatrudnienia przedmiotowej dokumentacji nie
jest zalezny od obowiazujacych
przepisoOw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowiacych kat.
BE10
112 Rozwigzanie lub wygasniecia B10  |jesli é’kr_ei Przécémkwywalt’ia__ _
przedmiotowej dokumentacji nie
stosunku pracy jest zalezny od obowiazujacych
przepisOw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowiacych kat.
BE10
113 Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i B* okres przechowywania
Kk . iké dokumentacji dot. karania oraz
aranic pracownikow postepowan dyscyplinarnych
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow praw
114 Umowy cywilno-prawne
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B10 dokumentacj¢ w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
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1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktoérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BE50

ewidencjonowania czasu pracy

1141 |Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych
116 Dostep 0s6b do informacji B20 |w tﬁm zwolnienie z ObOWi%Zku
. : H zachowania tajemnicy oraz dostep
chronionych przepisami prawa 0s6b spoza archiwum
panstwowego
117 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi
zatrudnieniem
118 Wolontariat, staze i praktyki BE10
zawodowe
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe pracownikoéw BE10 |Jjesli akta osobowe prowadzone sa
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy
czym dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BE50
121 Dokumentacja W Sprawach pracodawca prowadzi oddzielnie
. h t i dla kazdego pracownika
zwigzanych ze stosunkiem pracy dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy;
dokumentacja pracownicza
prowadzona w formie
elektronicznej traktowana jest na
rowni z dokumentacja
pracownicza prowadzong w
formie papierowe
1210 | Dokumenty dotyczace B10  |jesli okres przechowywania

przedmiotowej dokumentacji nie
jest zalezny od obowigzujacych
przepisOw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowiacych kat.
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BE10
1211 | Dokumenty zwigzane z ubieganiem B10  |jesli okres przechowywania
ie i korzvstaniem i przedmiotowej dokumentacji nie
S1¢ 1 Korzystaniem Zz urlopu jest zalezny od obowigzujacych
wypoczyn kowego przepisOw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowiacych kat.
BE10
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Regulacje i wyjasnienia dotyczace A w tym przeglady warunkow i
dnief kr bezpieczenstwa pracy, ocena
zaga. nlen’z za .eSl.’l .Spraw ryzyka zawodowego, zasadnicze
bezpieczenstwa i higieny pracy sprawy dot. zwalczania
wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych
131 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10 |pzy f(ilzlz/,m d?jkumentaﬁja
. wypadkow zbiorowych,
do pracy 1 z pracy $miertelnych, ciezkich
kwalifikowana jest do kategorii A
132 Czynniki szkodliwe i choroby
zawodowe
1320 |Badania i pomiary czynnika B3
szkodliwego
1321 | Czynniki szkodliwe B40 W tym rejestr oraz karty badan i
pomiaréw czynnika
1322 | Choroby zawodowe BE10
133 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 | zasady odkladane do klasy 10;
dyskryminacji w tej klasie rejestruje sie ankiety,
badania, o$wiadczenia, raporty
134 Zaopatrzenie pracownikow B10 karta ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, a
takze dokumenty zwigzane z
wyptata ekwiwalentu pieni¢znego
za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia oraz ich pranie i
konserwacje;
jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentacji nie
jest zalezny od obowiazujacych
przepiséw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikoéw stanowigcych kat.
BE10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe B10
0s0b zatrudnionych
15 Dodatkowe zatrudnienie osob i B10
zajecia zarobkowe zatrudnionych
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16 Dzialalno$¢ socjalna B5 m.in. udzielanie pomocy
materialnej, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
Z niepelnosprawnoscia, akcje
socjalne i imprezy kulturalne
poza zakladowym funduszem
Swiadczen socjalnych

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna
170 Emerytury i renty B10
171 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze
172 Pracownicze plany kapitatowe B10 w tym deklaracje, o$wiadczenia,
whnioski pracownikow
173 Opieka zdrowotna B10 organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej
18 Ochrona 0sob zglaszajacych B* Okfles prGChOWVV\(’ia”ia
. P uzalezniony jest o
naruszenia prawa unijnego obowiazujacych przepisow
prawa
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia dotyczace A
zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

21 Inwestycje i remonty B* okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa;
jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A

22 Administrowanie i eksploatowanie

obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 Oléfgstprzfc}zowg}”iftﬁal “t‘)?ZY sig
.. . ’ . 0d daty utraty obiektu 1u
lub w d21erza\_2v¢ w%aspych ol)_lektow 1 wygasniecia umowy najmu
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwacji,
’ .. . ’ zaopatrzenia w energie
budynkow, lokali 1 pomieszczen elektryczng, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
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dekorowanie, flagowanie, w tym
przeglady stanu technicznego;
ponadto deklaracje i informacje o
eksploatowanych Zrodtach ciepta i
odnawialnych Zrodtach energii

223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Obstuga pokoi goscinnych B5 przy czym ksiazki meldunkowe
kwalifikuje si¢ do kategorii BE10
225 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie B5 w tym zapotrzebowania,
zaméwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa z
dostawcami oraz zakup i
eksploatacja m. in. komputerow,
infrastruktury, srodkow tacznosci,
ushug pocztowych i kurierskich
oraz transportowych
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody PFZYICh,OQ'U i rozchodu,
’ 4 s e zestawienia 1losciowo-
srodkow trwalych i nietrwatych wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych i B10
nietrwalych
233 Eksploatacja i likwidacja §rodkow B10 Qovgﬁdydpfzngda do eksploatacji
. c . $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych uzytkowania érodka, kontrole
techniczne, konserwacja i remonty
srodkow, protokoty likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uptynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Oﬁiz t?chl?icznev in;trukcje _
. . P obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport
240 Eksploatacja wiasnych srodkow B5 kli'“yl drogowe Sam}(l)cg?déw’ karty
€KSp Oatacjl samochodow,
transportOWyCh przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
241 Uzytkowanie obcych §rodkow B5 zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu
transportowy ch prywatnych samochodow
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25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia archiwum BE10 | w tym plany ochrony obiektéw,
Ast inna dokumentacja z zakresu
panstwowego realizacji zadan ochrony mienia
okres przechowywania planu
ochrony obiektow liczy sie od
momentu utraty jego waznosci
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasni¢cia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10  |wtym instrukcja bezpieczefistwa
ib . Ast . pozarowego, inna dokumentacja z
CZp1eCZCnStwo poZarowe zakresu realizacji zadan ochrony
przeciwpozarowej;
okres przechowywania instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego liczy
si¢ od momentu utraty jej
waznosci
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10 |wtyminstrukcje, plany, inna
dzani kry dokumentacja z zakresu realizacji
Zarzgdzanic Zysowe zadan spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania
kryzysowego
26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalnoSci
archiwum panstwowego
260 Zamowienia podprogowe BS
261 ZamoOwienia powyzej progow B5
3 FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace A w tym polityka
aosadnien z zakresu spra rachunkowosci, plany kont,
Z_ g X u spraw ich projekty i uzgodnienia
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Przygotowanie budzetu i jego A W tym planowanie,
zmiany uzgodnienia, korespondencja,
materialy pomocnicze
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312 Realizacj a budzetu B5 w tym przekazywanie srodkow,
rozliczanie dochoddw,
wydatkow i oplat

313 Sprawozdania okresowe z wykonania BE10

budzetu

314 Roczne sprawozdania finansowe A w tym bilans, analizy
z wykonania budzetu, rachunek
zyskow i strat, itp.

315 Rewizja budzetu i jego bilansu A

316 Finansowanie

3160 |Finansowanie dziatalnosci B5
3161 | Finansowanie inwestycji B5
3162 | Finansowanie remontow B5
3163 | Wspotpraca z bankami B5
obstugujacymi
3164 | Gospodarka pozabudzetowa B5
317 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
obsluga kasowa
320 Obrot gotowkowy 1 bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstluga wadium BS
321 Ksiggowos¢
3210 Dowody kSiG;gOWC B5 okres przechowywania liczy si¢
od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowigzania, porgczenia B5
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322 Ksigegowo$¢ materiatowa B5
323 Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z plac BS
3231 LiSty p{ac B10 jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentacji nie
jest zalezny od obowigzujacych
przepisoOw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowiacych kat.
BE10;
listy ptac dotyczace stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BSO
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 kartoteki wynagrodzet
dotyczace stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BSO
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 | Deklaracje na PFRON B5
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 PLZY czym bez Ski?dki na
ubezpieczenie spoteczne —
bezosobowego funduszu ptac Kategoria B
33 Obstuga finansowa funduszy B10 w tym funduszy specjalnych
(m.in. zakladowy fundusz
Swiadczen socjalnych ZFSS,
zakladowy fundusz
rehabilitacji osob
niepelnosprawnych (ZFRON)
oraz fundusz remontowy)
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z opfat BS
341 Ustalanie cen za wtasne ustugi BS
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne, B5
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sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice

dokumentacji

inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A
4 KSZTALTOWANIE ZASOBU
ARCHIWALNEGO I NADZOR
NAD NIM
40 Metodyka w zakresie ksztaltowania
zasobu archiwalnego i nadzoru nad
nim
400 Zasady i wytyczne w zakresie A N Sﬂ wytyezne przestane przez
nadzoru nad narastajagcym zasobem
archiwalnym
401 Poradnictwo metodyczne w zakresie BE5S \IivtymIWS_Zelkie porady i
ksztattowania zasobu archiwalnego onsultacje
41 Wartosciowanie dokumentacji
410 Ustalanie panstwowych jednostek A w t%’!“ﬂ n|0t<'i_t'ki z ekspertyzy
organizacyjnych i samorzadowych Zrckgwa ntej,. ,
. . ; okumentacj¢ mozna
JeanStEK Ol'gach":lej nyCh' przyporzadkowa¢ do zbioru
tworzacych materialy archiwalne dokumentacji dotyczacego
wchodzace do panstwowego zasobu danego podmiotu — por. klasa 4
archiwalnego
411 Ewidencja panstwowych jednostek A
organizacyjnych i samorzagdowych
jednostek organizacyjnych
wytwarzajacych materialy archiwalne
412 Postepowanie z dokumentacja i jej A dotyczy m.in. likwidacji,
ocena w zwigzku z ustaniem upadioscl, reorganizaci
. , . . dokumentacje mozna
d21’a1a1n0s01 p (?dmIOtOW przyporzadkowa¢ do zbioru
panstwowych i samorzadowych dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44
413 Brakowanie dokumentacji A w tym rejestr zg0d i ekspertyzy;
niearchiwalnej podmiotow dokumentacje mozna
panstwowych i samorzadowych przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44
414 Ocena warto$ci archiwalnej A niezwigzane z brakowaniem

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

dokumentacje¢ mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44

42

Czynnosci nadzorcze

420

Uzgadnianie przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych

dokumentacje mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44

421

Kontrole archiwalne

w tym upowaznienia do kontroli
przechowywane z aktami sprawy
danej kontroli;

dokumentacj¢ mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44

422

Uzyczanie lub pozostawianie
materialéw archiwalnych

dokumentacje¢ mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44

423

Udziat w powierzaniu materialow
archiwalnych

dokumentacj¢ mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44

424

Dziatania nagle w zakresie nadzoru
archiwalnego

interwencje w sprawach naglych
takich jak powodzie, zalania,
wlamania, pozary, porzucenia,
ponadto postepowania w
przypadkach podejrzenia
popehienia przestgpstwa
wzgledem dokumentacji oraz
zabezpieczanie materialow
archiwalnych zagrozonych utrata
lub zniszczeniem;

dokumentacje mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44

425

Stan dokumentacji, w tym
materiatow archiwalnych

w tym warunki jej
przechowywania, analizy,
ankiety, ponadto spisy
materialow archiwalnych,
sprawozdania z dziatalno$ci
archiwow, materiaty
organizacyjne;
dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu — por. klasa 44

43

Relacje z podmiotami
posiadajacymi archiwa

z wyjatkiem przejmowania
materiatdw archiwalnych
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wyodrebnione
44 Teczki zbiorcze dokumentacji l\ivskgzane J'%St Pfowﬁdzg‘ie dia
. azdego podmiotu teczki
nadzoru arChlwaInEgo zbiorczej zawierajacej co
najmniej akt ustalenia,
normatywy kancelaryjne i
archiwalne, materiaty
organizacyjne, dokumentacje
zwigzang z przeprowadzaniem
kontroli, dokumentacj¢ zwigzana
z brakowaniem, ewidencje
zasobu, sprawozdania archiwow
zaktadowych, interwencje,
notatki z ekspertyz
45 Dzialania w sferze niepanstwowego
zasobu archiwalnego
450 Czynnosci z zakresu ksztattowania wiym rozpoznawaniebstanu
. /. mepanstwowego zasobu,
zasobu w sf_erze niepanstwowego opiniowanie przepisow
zasobu archiwalnego kancelaryjnych i archiwalnych,
opiniowanie brakowania
dokumentacji
451 Postepowanie z dokumentacjg i jej nie dotyczy przechowalnictwa
ocena w zwiazku z ustaniem
dziatalno$ci podmiotow
niepanstwowych
5 GROMADZENIE,
OPRACOWANIE | EWIDENCJA
50 Metodyka w zakresie gromadzenia,
opracowania i ewidencji
500 Zasady i wytyczne w zakresie w tym aegulacjle, _V_vy_jats’nienita, _
. . opinie do regulacji, interpretacje,
gromadzenia zasobu archiwalnego instrukcje
501 Zasady i wytyczne w zakresie w tym regulacje, wyjasnienia,
opracowania i ewidencji zasobu F’p'”'ekd-o regulacii, interpretacie,
! instrukcje
archiwalnego
502 Zasady i wytyczne w zakresie nie dotyczy przechowalnictwa;
gromadzenia, opracowania i w tym gegu‘aCJI& WY_J'atS'nienita, _
. .. .. . . opinie do regulacjl, Iinterpretacje,
€W1d€nCJ‘1 dokumer,ltacp przejetej na inpstrukcje guacy pretac]
podstawie orzeczen sadowych lub w
innym trybie
51 Gromadzenie materialéw
archiwalnych
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510 Rewindykacja materiatow A
archiwalnych
511 Przejmowanie materiatlow A w t%’_m SFiSYﬁnaterE*éW )
s archiwalnych przekazywanycl
arChlwaInyCh do archiwum panstwowego,
notatki z ekspertyz;
512 Nabytki w drodze kupna i daréw A
513 Przyjmowanie depozytéw i ich zwrot A
514 Przejmowanie reprodukcji (kopii) A sprawy przejmowania -
materialéw archiwalnvch mikrofilméw, fotokopii, kopii
y cyfrowych materiatow
archiwalnych
515 Scalanie i rozmieszczenie zasobu A
archiwalnego
516 Przekazywanie materiatow A W;Ym uzyczanie z zasobu
archiwalnych innym osobom i WIASHEEo
instytucjom
517 Dokonywania czynno$ci urzedowych A w tym r}ejes” (i‘{"id?mjah)
. . materiatow archiwa nycn, w
w n?ate?rlalach grchlwalqych ktérych osoby uprawnione
znajdujacych si¢ w archiwum przez dokonaly czynnosci urzedowych
0soby uprawnione
52 Gromadzenie dokumentacji
przejetej na podstawie postanowien
sadowych lub w innym trybie
520 Przejmowanie dokumentacji na BE10  |dokumentacj¢ mozna
dstawi tanowief sadowvch Iub przyporzadkowa¢ do zbioru
po_ Stawie p0§ owicn sgdowych fu dokumentacji dotyczacego
w innym trybie danego zespotu (zbioru)
archiwalnego — por. klasa 5311 i
541
521 Przekazywanie dokumentacji BE10  |dokumentacj¢ mozna
otei dstawi ¢ . przyporzadkowa¢ do zbioru
przejgte] na podstawie postanowien dokumentacji dotyczacego
sagdowych innym podmiotom lub danego zespolu (zbioru)
w innym trybie archiwalnego — por. klasa 5311 i
541
53 Opracowanie i ewidencja
materialow archiwalnych
530 Opracowanie materiatow A sprawy zatwierdzania
archiw. alny ch inwentarzy archiwalnych,
informacje, instrukcje, oceny,
recenzje
531 Ewidencja zasobu archiwalnego
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ewidencja, na ktora sktadaja si¢

na podstawie postanowien sadowych
lub w innym trybie

5310 Ew1c'16nCJa szczegdtowa zasobu A opisy jednostek archiwalnych w
archiwalnego obrebie jednego zespotu — por.
klasa 5311
5311 | Teczki zespotow (zbiorow) A I\QVSK;Zﬁ”e jest r;;o(wsqzer)\ie dla
. azdego zespotu (zbioru
archlwalnych archiwalnego teczki zbiorczej
5312 | Brakowanie dokumentacji A dokumentacje mozna
7 wlasn bu archiwalnego przyporzadkowac do zbioru
wiasncego zasobu archiw g dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego — por. klasa 5311
5313 | Skontrum zasobu archiwalnego A dokumentacj¢ mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego — por. klasa 5311
5314 | Lustracja zasobu archiwalnego A dokumentacjg mozna
przyporzadkowa¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego — por. klasa 5311
532 Weryfikacja opiséw materiatow BE5 uwagi do opisow materialow
hiwalnvch w $rodkach archiwalnych, w tym wnioski od
arc_ wa y w uzytkownikow systemu
ewidencyjnych informacji archiwalnej
533 Rejestracja polonikow A
54 Ewidencja dokumentacji przejetej nie dotyczy przechowalnictwa
na podstawie postanowien
sadowych lub w innym trybie
540 Ewidencja zbioréw dokumentacji A
przejetej na podstawie postanowien
sagdowych lub w innym trybie
541 Teczki zbioréw dokumentacji A wskazane jest prowadzenie dla
otei dstawi t <y kazdego zbioru dokumentacji
przejete) na po s_aw1e pos a.n()WIen teczki zbiorczej, w tym teczek
sagdowych lub w innym trybie zbiorow dokumentacji
wyborczej
542 Skontrum dokumentacji przejetej na BE10
podstawie postanowien sagdowych lub
w innym trybie
543 Brakowanie dokumentacji przejetej A

ZABEZPIECZANIE,
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MIKROFILMOWANIE,
DIGITALIZACJA
| UDOSTEPNIANIE
60 Metodyka w zakresie
zabezpieczania i udostepniania
600 Zasady i wytyczne w zakresie A wtym &egulaCilev _V,VY_jatS’nienita, _
. . opinie do regulacji, interpretacje,
zabezpleczanla instrukcje, w tym w zakresie
digitalizacji, mikrofilmowania
601 Zasady i wytyczne w zakresie A w tym regulacje, wyjasnienia,
d t niania opinie do regulaql, Interpretacje,
udostep instrukcje
61 Zabezpieczanie, w tym
konserwacja
610 Przechowywanie i zabezpieczanie BE5 W tym rejestry temperatur
7asobu i wilgotnosci
611 Profilaktyka i konserwacja dotyczaca BE10 ekspsftyz% oceny, konsultacje,
materialow archiwalnych i porady
dokumentacji poza Archiwum
612 Profilaktyka i konserwacja w
archiwum panstwowym
6120 | Przeglady stanu fizycznego zasobu A
6121 | Przyjmowanie materiatow BE10
archiwalnych do pracowni i ich zwrot
6122 | Profilaktyka i konserwacja A \Iivtym dokumlfntacja
materiatow archiwalnych onserwatorska
przechowywanych w archiwum
panstwowym
6123 | Poradnictwo w zakresie konserwacji i BES
profilaktyki dla archiwum
panstwowego
6124 | Badania laboratoryjne i BE10 |w Fybmkdokumentiqji pé)bpru
. . . probek oraz wyniki badan
mlkrObIOIOglczne mikrobiologicznych w uwagach
613 Przekazywanie materiatow BE10 ‘t’)\'gym_ dak”e tteclh”icznfy procesu,
- = adania Kontrolne, w tym
arch!walnych,do konserwacji poza przekazywanie materiatow
archiwum panstwowe archiwalnych do dezynfekcji
62 Digitalizacja i mikrofilmowanie nie dotyczy dzialalnosci
uslugowej
620 Ewidencja kopii materialow A
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archiwalnych

621 Digitalizacja zabezpieczajaca
6210 | Digitalizacja zabezpieczajaca zasobu B10
wlasnego
6211 | Digitalizacja zabezpieczajaca na B10
rzecz innych podmiotéw
622 Mikrofilmowanie zabezpieczajace B10
63 Udostepnianie materialéw \_thym ich kopii ngh e
. .. - - Informacji zawartych w tyc
archiwalnych i innej dokumentacji materialach i kopiach, a takie
dokumentacji przechowywanej
w ramach dzialalnosci
ustugowej
630 Informacje o wtasnym zasobie B5
archiwalnym
631 Informacje o sposobie udostepniania B5
materialéw archiwalnych i innej
dokumentacji
632 Udostgpnianie materialow
archiwalnych i innej dokumentacji
6320 | Zgtoszenia 0sob korzystajgcych B5 W tym odmowy udostgpniania
z zasobu archiwalnego
6321 | Udostepnianie materiatow B2 w t}(’jm rewersy, zaméwienia,
archiwalnych i innej dokumentacji ewidences ,
przy czym zniszczenie rewersow
moze nastapi¢ gdy nie stanowig
one dowodu w sprawie;
okres przechowywania
ewidencji liczy si¢ od momentu
jej zakonczenia
633 Wypozyczanie materiatow
archiwalnych i innej dokumentacji
6330 | Wypozyczanie materiatow B5 w t}&i_m ri{]?Str (EWide(f;CJ'a) '
. . e archiwaliow sprowadzonych do
arch!walnych: w tym ich kopii, z i do archiwum pastwowego hub
archiwum panstwowego wypozyczonych instytucjom na
terenie kraju oraz rejestr
(ewidencja) archiwaliow
sprowadzonych z zagranicy lub
wypozyczonych za granicg
6331 | Wypozyczanie innej dokumentacji B5
634 Kwerendy
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organizowane przez archiwum
panstwowe

6340 | Kwerendy tematyczne (przekrojowe) A
6341 | Kwerendy dla podmiotow BE10
6342 | Kwerendy dla osob fizycznych BE10
7 DZIALALNOSC NAUKOWA
| POPULARYZATORSKA
70 Zasady i wytyczne w zakresie A w tym gegulac{e, wyjasnienia,
. ;e .. opinie do regulacji,
dzialalnosci naul_(o_wej 1 interpretacje, instrukcje
popularyzatorskiej
71 Dzialalno$¢ naukowa
710 Badania naukowe A w tym analizy problemowe o
charakterze metodycznym
i naukowym
711 Zebrania naukowe A
72 Konferencje w tym zjazdy, sympozja,
seminaria
720 Konferencje organizowane przez A
archiwum panstwowe
721 Uleal W konferencj ach A udziat przedstawicieli archiwum
5 . . konferencjach, jach,
organizowanych przez inne podmioty wyiardach | spotkaniaeh
roboczych krajowych i
zagranicznych;
73 Popularyzacja, edukacja i
promocja
730 Wystawy przy czym wypozyczanie
materiatdw archiwalnych przy
klasie 6330
7300 | Wystawy organizowane przez A
Archiwum
7301 | Udziat w wystawach organizowanych A
przez inne podmioty
7302 | Prezentowanie obcych wystaw BES
731 Pokazy i lekcje archiwalne BES
732 Akcje i imprezy edukacyjne w tym targi, dni otwarte
7320 | Akcje i imprezy edukacyjne A
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7321

Udziat w akcjach i imprezach
edukacyjnych organizowanych przez
inne podmioty

733

Kursy, szkolenia przeprowadzane
przez pracownikdw w ramach
obowiazkow stuzbowych dla
podmiotéw zewnetrznych

BE10

734

Promocja i reklama archiwum
panstwowego

74

Wydawnictwa i materialy
promocyjne

740

Wiasne wydawnictwa

>

w tym teki wydawnicze

741

Udziat w wydawnictwach obcych

742

Wykonanie poligraficzne
wydawnictw 1 materiatow
promocyjnych

BS

743

Rozpowszechnianie wydawnictw
I materiatdw promocyjnych

B2

w tym wydawnictwa obce

744

Komitety redakcyjne

DZIALALNOSC USLUGOWA

80

Zasady i wytyczne w zakresie
dzialalnos$ci uslugowej

BES

w tym porady i konsultacje

81

Oferty archiwum panstwowego w
zakresie dzialalnosci ustugowej

BES

82

Swiadczenie ustug w zakresie
przechowywania dokumentacji

przy czym udostepnianie tej
dokumentacji — klasa 6321

820

Przejmowanie i przekazywanie
dokumentacji w ramach dziatalno$ci
ustlugowe;j

BES

przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasni¢cia umowy;

dokumentacj¢ mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego wytworcy — por. klasa
8211

821

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowej

8210

Ewidencja zbiorow dokumentacji
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dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania

8211 | Teczki zbioréw dokumentacji A l‘i"skgzane ]J';?St p:jovl\:adzen:e dla
H azaego zoioru okumentacjl
pr;echowywanej w ramach teczki zbiorczej
dziatalnosci ustugowej
8212 | Brakowanie dokumentacji A dokument?lijc?mgiéla o
. przyporzadkowac do zbioru
pr;echowy\(vanej w ramaCh dokumentacji dotyczacego
dziatalno$ci ustugowej danego wytworcy — por. klasa
8211
8213 | Skontrum dokumentacji A
przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowej
822 Profilaktyka i konserwacja BES
dokumentacji przechowywanej w
ramach dziatalno$ci ustugowe;j
83 Swiadczenie ustug w zakresie B5 Wﬁszﬂigita“zécjali _
- miKrotiimowanie, zlecanie
reprog rafii wykonania, wykorzystanie w
publikacjach
84 Swiadczenie ustug w zakresie BE10 Erzy CZymt dOiumentalglja _
profilaktyki i konserwacji 6‘1’239“”’" orsika przy Kiasie
85 Informacje o przechowawcach
i miejscach przechowywania
dokumentacji
850 Informacje o dokumentacji o B5
czasowym okresie przechowywania
851 Informacje o przechowawcach BE5 w tym ewidencje
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJII | ZAKRESU
DZIALANIA

ARCHIWOW ZAKELADOWYCH
W ARCHIWACH PANSTWOWYCH
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Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
w archiwach panstwowych, zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacj¢, zadania i
zakres dziatania archiwum zaktadowego w archiwum panstwowym, zwanym dalej ,,Archiwum”,
oraz postepowanie w archiwum zakladowym z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,

niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji W niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika archiwum zaktadowego;

2) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Archiwum;

3) Dyrektor — Dyrektora Archiwum, osobg zastepujaca Dyrektora Archiwum na czas jego
nieobecnosci lub inng upowazniong przez niego osobg;

4) informatyczny no$nik danych — urzadzenie lub przedmiot sluzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej;

5) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

6) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢§¢ Archiwum, np. oddziat, sekcje,
dzial, samodzielne stanowisko pracy;

7) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidér dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

8) sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja zgromadzona i wytworzona w zwiazku z
zatatwianiem spraw;

9) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego mozliwe jest wykonywanie

czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
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I tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktéorym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

10) system nieelektroniczny (system papierowy) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

si¢ w postaci nieelektronicznej (papierowe;).

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego i w nim przechowywana
jest uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej
»wykazem akt”, obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja powstala i byta gromadzona, chyba
ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, po zasi¢gnigciu

opinii Regionalnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji wtasciwej dla Archiwum.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji
bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j,
W szczegblnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkdéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwum

panstwowego;
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5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynach
archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sa zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez sporzadzanie co najmniej kopii zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym
no$niku danych, nie pdzniej niz dob¢ po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz
na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno, na co najmniej dwoéch roznych
informatycznych nos$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami
umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za spelnione, jezeli dla Archiwum zostat
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono
wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC
17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W Archiwum dziala jedno archiwum zaktadowe, ktoérego usytuowanie w strukturze
organizacyjne] Archiwum okresla jego regulamin organizacyjny, przy czym archiwum
zaktadowe nie moze by¢ cze$cia komorki organizacyjnej realizujacej sprawy z zakresu
ksztattowania zasobow archiwalnych i nadzoru nad nimi lub jej podlegac.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spetnia ten system lub jego modut.

3. Archiwum zaktadowe 1 filie archiwum zaktadowego gromadza i przechowuja materiaty
archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich
komorek organizacyjnych Archiwum oraz dokumentacj¢ odziedziczong.

4. Archiwum zakladowe moze posiadac filie, utworzone w zamiejscowych komodrkach

organizacyjnych Archiwum.
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5. Nadzoér merytoryczny nad dzialalnoscig filii archiwum zaktadowego sprawuje archiwista
archiwum zaktadowego.

6. Filie archiwum zaktadowego przekazuja do archiwum zaktadowego kopie swoich
srodkéw ewidencyjnych dokumentacji, chyba Ze narzedzia informatyczne, umozliwiaja wglad do

tych srodkow.

§ 6. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentaciji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c) w postaci elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikoéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD Iub systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ushug oraz spraw;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, w tym zadania okreslone ~ w
§ 17-20, oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen, czy problemow;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania 1 udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;
11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie prawidlowego postgpowania

Z dokumentacja (w porozumieniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych), niezaleznie
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od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania

1 rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD czy poza nim.
Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego

§ 7. 1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego,
0 ktorym mowa w § 6.

2. Liczba pracownikéw archiwum zakltadowego umozliwia sprawng realizacje zadan
archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwdch archiwistow

wyznacza si¢ sposrod nich osobe koordynujacg prace archiwum zaktadowego.

§ 8. 1. Archiwista moze by¢ osoba, ktora posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedlug
ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja w Archiwum.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczeg6lnosci fartuchow, rekawiczek
baweltnianych i maseczek z filtrem.

4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

5. Funkcji archiwisty nie powierza si¢ pracownikowi Archiwum, realizujgcemu sprawy  z

zakresu ksztaltowania zasobu archiwalnego.

§ 9. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum zaktadowego nowemu

archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.
Rozdzial 4
Lokal archiwum zakladowego

§ 10. Na lokal archiwum zakladowego sktadajg si¢ pomieszczenia Archiwum, pehnigce
funkcje magazynoéw, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacje, oraz pomieszczenia biurowe

umozliwiajace pracg archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.
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§ 11. Pomieszczenia magazynowe archiwum zakladowego powinny zabezpieczaé
przechowywang w nich dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utrata,
W szczegodlnosci pomieszczenia te powinny:

1) by¢ usytuowane w lokalu sktadajacym si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej
no$nosci 1 wytrzymatosci;

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

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ 1 sprawng instalacj¢ elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostgpem 0sdb nieuprawnionych;

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

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych przez zastosowanie

w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czg¢sci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
8) posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania

Z przenosnego zrodta §wiatla.

§ 12. 1. Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi szerokosci minimum 80 cm, o
wysokosci 1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z
odstepem od sufitu i podtogi;

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

3) sprz¢t do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy.

2. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowe;j liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrgbie regatu.
3. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie moga si¢ znajdowal przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane

z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentaciji;
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2) nie wolno stosowaé farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

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

4) jako zrodet §wiatta sztucznego nalezy uzywac swietldéwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

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

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w tabeli stanowigcej
zatgcznik do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowa¢ w dni robocze warunki wilgotno$ci 1 temperatury, a wyniki kontrolowa¢
przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzataé, tak aby chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow

plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko

W obecnosci archiwisty lub osoby upowaznione;.
Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14. 1. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie
i na warunkach okre§lonych w rozdziale 8 (,,Przekazywanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego™) instrukcji kancelaryjnej archiwoéw panstwowych, zwanej dalej ,,instrukcja
kancelaryjng”.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji, stanowigcego ewidencje, o ktorej mowa w instrukcji kancelaryjnej, sporzadzonego
przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje do archiwum zakltadowego. Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada 1
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porzadkuje prowadzacy sprawe¢ lub pracownik wyznaczony w danej komorce organizacyjnej

przekazujacej dokumentacjg.
4. Archiwista odmawia przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym;

4) metadane przesylek i dokumentow oraz spraw sa niekompletne;

5) przekazywana dokumentacja jest w zlym stanie fizycznym, oznaczajacym koniecznosé
wykonania zabiegdw konserwatorskich.
5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia  swojego

bezposredniego przetozonego oraz kierownika komorki organizacyjnej, ktora przygotowata akta.
6. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakltadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje

archiwum zakladowego.
Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

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

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

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

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

¢) petng nazwe Archiwum 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe¢ Archiwum 1 komorki organizacyjnej, ktéora dokumentacje wytworzyta lub

zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa jednostki i komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacije,

e) liczbe pozycji w spisie,
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f) liczbg teczek w spisie;

2) nanosi na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisOw
zdawczo-odbiorczych;

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

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

5) nanosi na kazda teczke aktowa, w lewym dolnym rogu, sygnatur¢ archiwalng, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie,
a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa

w § 17 ust. 1.

§ 16. Po przejeciu dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni si¢ ja
przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Archiwum do
realizacji zadan;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 17. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji
nieelektronicznej:
1) zbiér pierwszy zawiera drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbidér drugi zawiera trzecie egzemplarze spisOw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
2. PrzepisoOw ust. 1 pkt 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia

informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, oraz dla dokumentacji elektroniczne;j.

§ 18. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow

danych z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
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2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdéb umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym
nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

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

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku przejmowania no$nikow elektronicznych przez archiwum zaktadowe
nalezy:

1) przejmowaé wylacznie nosniki szczegélowo opisane — opisujace ich zawartos¢ (tematyke), z
podaniem nazwy i wersji zastosowanego edytora tekstu;

2) przejmowac je na podstawie sporzadzonej przez przekazujacego ewidencji tych no$nikow.

§ 19. Dokumentacj¢ nieelektroniczng uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe 1 listy ptac;
3) dokumentacje techniczng;
4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych no$nikow.

§ 20. 1. Dokumentacja nieelektroniczna, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
I zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Archiwum poddaje konserwacji uszkodzong lub czgsciowo zniszczona dokumentacje.
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3. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia dokumentacji przechowywanej w
archiwum zaktadowym, badz wtamania do niego, Dyrektor powiadamia Naczelnego Dyrektora

Archiwow Panstwowych.
Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 21. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 22. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora, komisja skontrowa sktadajaca
si¢ CO najmniej z dwoch cztonkow.
2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoél, ktory powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w
archiwum zakladowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 23. Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji, przejetej w
latach wcze$niejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania ustala Dyrektor, jezeli dokumentacja nie

narastala i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.
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Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 24. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na

informatycznym no$niku danych.

§ 25. 1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostgpnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym,;
2) przez jej wypozyczenie;
3) w postaci kopii;
4) przez przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac oryginalng dokumentacje¢ poza siedzibe Archiwum, mozna wykonac jej

kopie zastepcza i zachowac ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 26. Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca ja komorke organizacyjng oraz S$rodkow

ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 27. 1. Udostepnianie dokumentacji w postaci nieelektronicznej przechowywanej
w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie wniosku, zawierajacego:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
1 zgromadzila lub przekazala,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe i1 podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie;

6) w przypadku oséb spoza Archiwum dodatkowo:
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a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Archiwum jest wymagana zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta i1 zgromadzila lub
przekazata do archiwum zakladowego. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode
wydaje Dyrektor.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Archiwum wymagana jest zgoda

Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 28. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpniane;j
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub komodrkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

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

2. W przypadku stwierdzenia brakow Ilub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktorym
zamieszcza co najmniej nastepujace informacije:

1) date sporzadzenia;
2) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Dyrektor, zarzadza postepowanie wyjasniajace.

4. Protokot jest przekazywany kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora dokumenty
wypozyczyta, celem wyjasnienia okoliczno$ci sprawy. W przypadku dokumentacji
nieelektronicznej dodatkowy egzemplarz umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej
dokumentacji, a kolejny przechowuje si¢ w archiwum zakltadowym, w przeznaczonej na ten cel

teczce aktowej.
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§ 30. Archiwista, w sposob przyjety w Archiwum, odnotowuje kazde udost¢pnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum

zaktadowe — takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.
Rozdziat 9
Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego

§ 31. 1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego moze mie¢ miejsce tylko w
wyjatkowych przypadkach, gdy jest ona niezbedna do zalatwienia sprawy i moze by¢ wycofana
za zgoda Dyrektora. Wycofanie dokumentacji nieelektronicznej z archiwum zaktadowego
odbywa si¢ za zgoda Dyrektora na wniosek kierownika komorki organizacyjnej polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego
zawierajacego:

a) date wycofania,

b) numer protokotu nadawanego w ramach roku kalendarzowego,

c¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki aktowej,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o dacie 1 numerze protokolu wycofania do wtasciwej pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji nieelektronicznej z archiwum
zaktadowego do komorki organizacyjnej protokot podpisujg archiwista, kierownik komorki

organizacyjnej oraz Dyrektor.

§ 32. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zakltadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komorki
organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

2. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1.
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Rozdziat 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikdw komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci,
opini¢ wydaje Dyrektor.

4. W wyniku czynnos$ci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
moga wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega

to zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 34. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 35. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej witasciwe
Archiwum dokona uznania calo$ci lub cze$ci tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista obowigzany jest:

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

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okre§lonymi w

instrukcji kancelaryjnej.

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

spiséw zdawczo-odbiorczych.
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§ 36. W systemie EZD, brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej wraz
z metadanymi, mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym

lub w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 37. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w systemie
EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest

przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 38. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum nastepuje na podstawie
art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz

przepisow wydanych na jego podstawie.

§ 39. W systemie EZD, przekazujac do zasobu Archiwum materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej, wraz z metadanymi przekazuje si¢ réwnolegle ich odpowiedniki ze sktadu

chronologicznego lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 40. 1. Po przekazaniu materialdbw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materialow, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzgdzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazania materiatdw archiwalnych do wlasciwego Archiwum

przechowywana jest przez archiwum zakladowe.
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Rozdziat 12
Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego

§ 41. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego 1
stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pnego
po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

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

5) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych;

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

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

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

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

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikow danych — liczbe
no$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudel) lub liczbe

metrow biezacych, z wylaczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5.

Zalgcznik do instrukcji archiwalnej
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Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych

archiwum zaktadowego

Wiasciwa Dopuszczalne Wiadciwa Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
) | powietrza (w temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji stop.ni ach powietrza powietrza wzglednej
Celsjusza) (w stopniach (W % RH) powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2a. Fotografia
-bial
czarno-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2b. Fotografia
kolorowa (negatywy
i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2c. Tasmy
magnetyczne do _ 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. !nformatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych
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