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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej “instrukcjq", okreéla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Zespole Szkot Zawodowych w Jastrzebiu-Zdroju.

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych zapewnia
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg
"zastrzezone" stosuje sie niniejszg instrukcje zgodnie z § 15 rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie organizacji kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 18 poz. 156 z
pézniejszymi zmianami).

4. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa oznaczonych klauzulg
"Scisle tajne" | "tajne" oraz stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg "poufne”
regulujg przepisy ustawy z dn. 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 11 poz. 95 z pozniejszymi zmianami).

§ 2. Uzyte w instrukcji nastgpujgce okreslenia oznaczajg;

1) placéwka - o$wiatowg jednostke organizacyjng gminy,

2) dyrektor - kierownik jednostki,

3) osoby funkcyjne - pracownikow jednostki, ktérym powierzono stanowiska kierownicze,

4) referent - pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

5) sprawa - zdarzenie lub stan faktyczny oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych,

6) akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajgcg dane, informacje, wnioski itp., ktére byty, sg lub mogg by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

7) poprzedniki - akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

8) korespondencja - kazde pismo wptywajace do placéwki lub wysytane przez jednostke,

9) aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

10) zatgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzgcy pod
wzgledem tresci catos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki itp.),

11) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, Swiadectwo itp.),

12) piecze¢ urzedowa - pieczec okragta z wizerunkiem orta posrodku i nazwg w otoku lub jegj
wizerunek na nosniku elektronicznym,

13) pieczec - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne
do podpisu itp.,

14) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub rozpoczetych w urzedzie,

15) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednego rodzaju w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,
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16) znak akt - zespdt symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

17) znak sprawy - zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

18) nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

19) nos$nik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu lub pisma,

20) teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do
przechowywania jednego rodzaju lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie
odrebna jednostke archiwalna,

21) przesyika - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za
poérednictwem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy,
telenoty, teleksy i telefaksy, przesyiki elektroniczne,

22) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej, przygotowansj
do podpisu przez wykonawce,

23) wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi

i kwalifikacjg archiwalng akt,

24) paragrafy bez blizszego okreslenia - paragrafy ninigjsze] instrukji.

§ 3. Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z 2000 r. z pézniejszymi
zmianami).

§ 4. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyiek,

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

3) sporzgdzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

4) wysytanie korespondencji i przesyiek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisow, faksow oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych oséb.
2. Czynnosci kancelaryjne w placdéwce wykonujg;

1) dyrektor,

2) wicedyrektor,

3) referent odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 5. Korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym i przekazuje do odpowiednich adresatow.
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2. Przyjmujgc przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone | wartosciowe,
kancelaria sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru | zagda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotfu

o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

3. Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta
elektroniczna, pisma organéw nadrzednych, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesytki wartosciowe) kancelaria wpisuje do rejestru przesytek specjalnego
rodzaju wedtug wzoru ustalonego przez dyrektora, sporzgdza o tym adnotacje w obrebie
pieczeci wptywu i bezzwltocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach,
telefonogramach i dalekopisach, oprécz daty wptywu, zamieszcza sie godzine i minute
przyjecia, a na telefonogramach - takze imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
nadajgcego i przyjmujacego.

4. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w piémie zataczniki.

8. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skfadajgcego pismo.

9. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sig
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.

10. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie

w widocznym miejscu na pierwszej stronie pieczatke wplywu okreslajgca date otrzymania.
11. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-10 kancelaria segreguje wptywajacg
korespondencje wediug jej tresci i przekazuje wiasciwym osoba.

12. Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu -
wewnetrznego.

Rozdziat llI
Przekazywanie korespondencji osobg funkcyjnym

~ § 6. Kancelaria przekazuje dyrektorowi nastepuja_cq korespondencje:
1) adresowanq do dyrektor,

2) dotyczacg spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organow naczelnych i centralnych,

4) zastrzezong dla dyrektora,
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5) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy nadrzedne
lub organy kontrolne.

6) skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci placowki lub jej pracownikdw

2. Kancelaria przekazuje wicedyrektorowi korespondencje:

1) imiennie do niego adresowang,

2) dotyczgcg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci pomigdzy dyrektorem, wicedyrektorem oraz pozostatymi osobami
funkcyjnymi,

3) zastrzezong dla wicedyrektora.

3. Kancelaria przekazuje pozostatym osobg funkcyjnym korespondencje:

1) adresowang imiennie do nich,

2) dotyczgcg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci,

3) zastrzezong dla wymienionej osoby funkcyjnie.

Rozdziat IV
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 7. W placowce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej urzedu,
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnoéci urzedu oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy
do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla
placéwki oswiatowej okresla zatgeznik nr 1.
3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdiny,
~oznaczony symbolami od 0 do .
4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegotowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzgdu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektérych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest:
000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu - podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999. :
5. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
- oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy kofAicowe w wykazie.
6. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych urzedu bedg posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyréznia¢ je bedg symbole literowe

i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;.

7. W uzasadnionych przypadkach dyrektor generalny moze rozbudowaé jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
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9. Do materiatow archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje majgca
trwatg wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w archiwum zakiadowym, zalicza sie dokumentacje
majgcg czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sie dokumentacje manipulacyjng
majgca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec w placoéwce brakowaniu po
petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakfadowego, lecz

w porozumieniu z tym archiwum.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie dla ewentualnego dokonania
zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 8. Placdwka moze sporzadzaé na wiasne potrzeby szczegdtowy wyciag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne
dokumentacji wystepujgce w jej dziatalnosci.

2. Wycigg z wykazu akt dla jednostki w zaleznosci od potrzeb moze zawieraé:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie kohcowych
klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegétowe przy
zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla
klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone W wykazie akt symbolami wyZzszego rzedu, z ustaleniem wiasciwej
kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie placowka, a drugi przekazuje do archiwum zaktadowego.

§ 9. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset

klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu mogg byé¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzgdzenia dyrektora w porozumieniu z wiasciwym archiwum panstwowym.

§ 10. Dia kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaktada sig spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty)
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie daty wszczecia | zakoriczenia sprawy. )

- 2. Spisy spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W przypadku
rhaiej

liczby korespondencji dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz jeden rok.
3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakiada
sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone]. Podteczki
zaktada sie, w zalezno$ci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotoéw spraw bgdz

w ukfadzie numerowym.
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4. W przypadku zatozenia podteczki, zakiada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy
bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie
spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie
ostatnie cyfry roku (np. D-1-0253-10/01).

5. Dla utatwienia pracy referenci mogg przechowywac spisy spraw biezacego roku nie

w teczkach, zatozonych wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytulowanej "Spisy spraw do teczek symbol ...". Po zakoriczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wtasciwych teczek zatozonych wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 11. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu
spraw,

zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.
2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism

w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzgdku
chronologicznym. Wzor formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 2.

4. Kancelaria po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dofgcza do akt
sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia, rejestruje jako nowg
sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnigtej pieczeci wptywu. Na
noéniku papierowym znak ten wpisuje sie w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

§ 12. Znak sprawy (akt) jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy placowki,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkg, przecinkiem, kreskami
poziomymi oraz kreskg poprzecznag, np. ZSZ-0253/10/03, gdzie "ZSZ" - oznacza symbol
placowki, "0253" - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, "10" - oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, "03" - oznacza dwie ostatnie cyfry
roku.

4. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sig, z zastrzezeniem
ust. 5, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do
nowych spiséw spraw.
5. W przypadku koniecznos$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostata
- ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do
spisu spraw biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sig wzmianke:
"przeniesiono do teczki hasto ...".



§ 13. Nie podlegajg rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),

2) potwierdzenia odbioru, ktdre dotgcza sie akt wiasciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozyé do odpowiednich zbioréw
lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§ 14. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).

2. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okresélonej grupy spraw
podejmuje dyrektor lub zastepca dyrektora placéwki.

3. Rejestry prowadzg referenci spraw.

4. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

5. Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie '

lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat
nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami cate] niezapisanej strony, ktérg nalezy
przekreslic. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

6. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw, co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§ 15. W placdwce prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskow,

2) rejestr uchwat Rady Pedagogicznej,

3) rejestr zarzadzen dyrektora,

4) rejestr wydawanych upowaznieri i petnomocnictw.

2. Kancelaria moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny (na no$niku papierowym lub jako
rejestr informatyczny), w ktérym rejestrowane bedg wszystkie pisma kierowane do dyrektora
wedfug wzoru ustalonego przez niego.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1
dozwolone jest za zgodg dyrektora.

Rozdziat V

Zatatwianie spraw

§ 16. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

1) odreczng,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

2. Forma odregczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzgdzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwiezie
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzgdzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgce]
sposéb jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.



§ 17. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,
2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jgj istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie

w odpowiednigj rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrotu "odr."

§ 18. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzgdza
sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwiang]
sprawie. Notatki dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

§ 19. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony klauzule: "Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnosé tresci.

§ 20. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg niemajgcg z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidtowosc¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu
i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotgcza do niego w razie
potrzeby zataczniki. Prawidtowo zaadresowanga koperte z korespondencjag referent
przekazuje do kancelarii celem wystania adresatowi.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposoéb zatatwienia jest uzgodniony

z aprobujgcym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

§ 21. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtéwek - druk lub podiuzng pieczeé nagtowkows,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresé pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawieraé:

1) parafe referenta i date sporzgdzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy.

3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystac formularze i druki przewidziane przepisami
szczegdblinymi.
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§ 22. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy postapic ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 23. Wzory pieczeci nagtéwkowych na blankietach korespondencyjnych i stosowanych
w urzedzie okresla zatgcznik nr 2.

Rozdziat VI
Wysylanie i dorgczanie pism

§ 24. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytkg listows,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

4) na nosniku informatycznym, wysytanym przesytkg listowa,

5) pocztg elektroniczna.

2. Przesyiki listowe wktada sie do koperty, na ktérej w prawej dolnej cze$ci umieszcza adres
odbiorcy.

3. Przesyiki listowe adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

4. Przesyiki listowe wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony,
ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesyika
zwykia.

§ 25. Do doreczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom
stuzy ksigzka dorgczen, w ktérej adresat kwituje ich odbiér. Wzér ksigzki doreczen okresla
zatgcznik nr 3. Ksigzke doreczer prowadzi kancelaria.

Rozdzial VIi
Przechowywanie akt

§ 26. Akta spraw przechowuje sie w kancelarii i w archiwum zaktadowym.

2.W placéwce przechowuje sig akt spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego (przed
przekazaniem ich do archiwum zaktadowego).

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zatacznik nr 4.

4. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przez placéwke przechowuje sie na noénikach
papierowych.

Rozdziat Vi
Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego

§ 27. W celu przechowywania akta spraw ostatecznie zatatwionych placowka prowadzi
archiwum zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zaktadowego
kompletnymi rocznikami.



-11-

§ 28. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez uporzgdkowanie
akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzgdkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z
dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie,
poczynajgc od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) utozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron
otébwkiem zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron
zawartych w teczce. '

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktérych
jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania
akt, pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg pracownicy przekazujgcy akta w kolejnosci teczek
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: referent przekazujgcy akta i pracownik prowadzagcy
archiwum zaktadowe.

§ 29. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotgcza sie zbedne w pracy biezacej:
ewidencje, rejestry i kartoteki.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego

i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak diugo
bedg one potrzebne.

§30. W razie likwidacji placowka przekazuje materiaty archiwalne ( kategoria A ) do
wiasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje nie archiwalng ( kategoma B) placowka
przejmujgca sprawy jednostki.
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Rozdzial IX
Powielanie i publikowanie

§ 31. Podstawg sporzgdzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest
polecenie dyrektora lub upowaznionej osoby.

2. Dyspozycja polecenia powinna zawieraé:

1) zwiezte oznaczenie dokumentu,

2) format,

3) naktad,

4) date.

Rozdziat X
Zbiory wspomagajace

§ 32. W placowce moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, ktore stuzg potrzebom
pracownikow placowki.

2. Zasady gromadzenia materiatow i zbioréw wspomagajacych, organizacie | zasady
prowadzenia zbioréw oraz obowigzki ich pracownikéw okreslajg dyrektorzy,

§ 33. W zbiorach wspomagajgcych urzedéw przechowywane sg;

1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,

2) publikacje (opracowania) wiasne | wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorow.

2. Podstawg systematyki i ewidencji zbioréw sa katalogi i skorowidze prowadzone w sposéb
zapewniajgcy tatwos¢ wyszukiwania poszczegélnych pozycji wediug hasta rzeczowego bgdz
tytutu pozyciji.

Rozdziat XI
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 34. Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych pod
warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym
zwlaszcza danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 35. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz placéwki pocztg elektroniczng,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz placéwki,
4) udostgpnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej 1Jednostanowrskowej oprogramowania aplikacyjnego,
a w szczegolnosci:
-edytoréow tekstow,
-arkuszy kalkulacyjhych,
-baz danych,
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- programow graficznych,

- oprogramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:

-prawnych,

- baz adresowych,

-baz danych statystycznych,

c) utworzonych w urzedzie baz danych, a w szczegolnosci:

- ewidencji prawa miejscowego,

-ewidencji zarzgdzen dyrektora generalnego,

- baz adresowych,

-baz danych o edukacji,

5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
6) monitorowania zalecen dyrektora,

7) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz placowki,

8) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informag;ji
o placéwce, kadrze kierowniczej i kompetencjach.

§ 36. Dane przechowywane w pamieci komputerdw zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajgcym odpowiednich uprawnien.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputerdéw powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:

1) archiwizowanie w okreslonym dla danego typu druku cyklu na noénikach
informatycznych,

2) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serwerow sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych, oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszczeniu.

4. W przypadku gromadzenia danych osobowych, do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.

: Rozdziat XII
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 37. Nadzdr ogolny nad prawidtowym stosowaniem postanowien ninigjszej instrukcji

nalezy do kompetencji dyrektora.

2. Obowigzki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikow

i udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,



wt A

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i kasowania znaczkow,

6) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 25,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

- 3. Do obowigzkow dyrektora lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie
przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw, w celu
umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia,.
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Zalyeznik nr 6
INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Przepisy ogolne

Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

Lokal archiwum zaktadowego

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych

Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

. § 1. Instrukcja archiwalna reguluje postgpowanie w archiwum zakladowym z wszelkg
dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§3. 1. W systemie fradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych,
w szczegolnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidenc]i dokumentacji w archiwum zaktadowym;



3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalne] lub przekazywania materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego;

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii
zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz
dobg po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajagce wykonuje si¢ kolejno co najmniej na dwéch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla podmiotu zostata
opracowana i wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne z Polska Normag PN-ISO/IEC 27001:2007
lub nowsza.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 4. 1. W podmiocie dziata jedno archiwum zaktadowe.

2. W urzedach obstugujacych organy zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie
dziafajg odrgbne archiwa zakladowe jezeli nie sa te organy obstugiwane przez urzad
wojewddzki lub nie maja wspoélnego z urzedem wojewoddzkim systemu EZD.

3. Archiwum zakiadowe jest komorka organizacyjna lub samodzielnym stanowiskiem
pracy.

4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spelnia system EZD lub jego modut.

5. W systemie tradycyjnym archiwum zakladowe moze posiadad filie.

6. Filie archiwum zaktadowego tworzy odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy
zarzadu zwiazku migdzygminnego, sekretarz powiatu, sekretarz wojewddztwa, dyrektor
generalny urzedu lub, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, wlasciwy organ zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie, okreSlajac zakres ich dzialania, przy
uwzglednieniu, ze:
1) w filiach materialy archiwalne przechowuje sie nie diuzej niz dziesie¢ lat, a po
tym okresie przekazuje si¢ je do archiwum zaktadowego;

2) filie archiwum zaktadowego stosujg przepisy instrukeji odpowiednio.

7. Nadzor merytoryczny nad dzialalnoscia filii archiwum zakladowego sprawuje
wyznaczony archiwista archiwum zakladowego.



8. Filie archiwum zakladowego przekazujg do archiwum zakladowego kopie swoich
$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji, chyba ze narzedzia informatyczne, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1 pkt 2, umozliwiaja wglad do tych Srodkow.

§ 5. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po  panstwowych 1 samorzadowych  jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla
ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie  przechowywanej  dokumentacji, przejgtej w  latach
wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy probleméw,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne] oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

przygotowanie materialtdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazaniu do wiasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania

z dokumentacja 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych

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

Rozdzial 3

Lokal archiwum zakladowego

§ 6. W lokalu archiwum zakladowego do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata, w szczegdlnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropdw;



2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwa temperature w ciagu roku;
posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczony przed wilamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakoficzeniu pracy w danym dniu;

by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia
i dymu oraz wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodla pozaru;

by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed
promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacii,
bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznosé, bez potrzeby
korzystania z przenoénego Zrodia $wiatla.

§ 7. 1. Lokal archiwum zaktadowego sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszezen magazynowych, przy czym stale

miejsce

do pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie mogg

znajdowac si¢ w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem
wiasciwego archiwum panstwowego, dopuszcza si¢ zorganizowanie miejsc, o ktorych
mowa w ust. 1, w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadaja one okna.

§ 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1Y)

2)
3)

ponumerowane regaly 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 mig¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokoséci i szerokosci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regalow, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego
oznaczenia poszczeg6lnym regatom i poszczeg6inym pétkom w obrebie regahu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1y

2)
3)

4)

5)

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

nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga si¢ znajdowa¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposo6b ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrodel swiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietléwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze
przekraczac 200 luksdw;

nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreélone w zalaczniku do
instrukcji archiwalnej;



6) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowac¢ przynajmniej raz tygodniu;

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

§ 9. Wstep do pomieszezen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnogéci archiwisty.

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 10. 1. Przejgcie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentacje archiwum zaktadowego. '

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug
ustalonego z archiwista terminarza.

§11.1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nia wtym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w
szczegbdlnosei do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) przeprowadzania procedury przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

4) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2. Przekazanie uprawniefi, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastepowaé automatycznie po
uplywie okresu przewidzianego w § 37 instrukeji kancelaryjne;.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujaca komérka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w
systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian
w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komérkom organizacyjnym.

4. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w
ust. 1.

§ 12.1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych
nosnikéw danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawbzo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust.1, powinien'zawieraé:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej, przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajace;
za sktad informatycznych noénikéw danych,

- d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego noéniki,



€) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany
jest nosnik,

e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.

§ 13. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego do
archiwum zakladowego polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komdrki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,

b) informacjg, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla ktorej
dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego lub tez czy jest to dokumentacja,
dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano go czesciowo,

¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyinej odpowiadajace;
za skiad chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,

b) informacji o skrajnych identyfikatorach przesylek, o ktérych mowa w § 13
ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,

c) roku rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub
paczce.

§14.1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co

najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacie,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,



b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawa
wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
1 informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi, nota ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

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

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie odrebnie dla
materialdw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.

3. W ramach podziatu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla
specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalecen dyrektora
wilasciwego archiwum panstwowego, jesli dane, wymienione w ust. 1 pkt 2, sa
niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na nosniku
papierowym albo w postaci elektronicznej.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania
narze¢dzi informatycznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

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

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada
taka funkcjonalnosc, albo

2) naoznaczonym W sposéb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w przypadku
nieposiadania narzgdzi informatycznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2:

1) wczterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

8. Oprocz spiséw w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 7, archiwum zaktadowe
moze wymaga¢ przekazania takze dokumentu -elektronicznego, ktéry stuzyl do
przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢
uznawany za dane, o ktorych mowa w § 3 ust. 2,

§ 15. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zakladowego powinna

by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

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

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
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f) ponumerowaniu stron materialéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem,
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej teczce
podaje si¢ na wewngtrznej czedci tylnej okladki w formie zapisu: ,, Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowoéé, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta] ”,

g) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z § 62 ust. 21 3 instrukcji kancelaryjne;j,
h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentaciji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczenie
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy
grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

¢) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z § 62 ust. 21 3 instrukcji kancelaryjnej,
d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 16. 1. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w § 15;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 12—14, zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic
odpowiednio sekretarza gminy, przewodniczacego zarzadu zwigzku miedzygminnego,
sekretarza powiatu, sekretarza wojewédztwa lub dyrektora generalnego urzedu albo osobe
upowazniona do wykonywania ich zadan.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 17.Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w przypadku gdy archiwum
zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, archiwista
kolejno:

1) pozostawia w komérce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbg porzadkowa, stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) nazweg podmiotu i komorki organizacyijne; przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komarki
organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje, albo nazwe jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w § 5 pkt 1 lit. b,




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

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

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

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

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw,
o ktérych mowa w § 18.

§ 18. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisoéw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego ustala sie
postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatléw archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zakladowe posiada
narzg¢dzia informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

§ 19.1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw

danych, o ktérych mowa w § 38 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie
bezpieczenstwa.

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

3. Kopie bezpieczefistwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze
zapisane na nim dane sa zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nodnika;
2) imig 1 nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, o ktérym mowa w § 20 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, informacje,

- oktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3, odnotowuje sie¢ w systemie EZD w metadanych

opisujgcych wiasciwg przesylke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czesci A
zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.
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§ 20. Dokumentacje elektroniczna w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac sie do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez ten
podmiot do realizacji zadan publicznych;

2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

§ 21. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uklada sie w archiwum zaktadowym w sposob
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;
2) dokumentacj¢ ze skiadu chronologicznego;
3) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych nonikéw.

§ 22. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej, zgromadzona w archiwum zaktadowym, jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzZytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub czeéciowo zniszczone materiaty
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum parstwowego.

§23.W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym, wiamania do pomieszczenn magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w
inny sposob kierownik podmiotu powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum
§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwmaniu zapisbw w srodkach 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 brakdéw.

§ 25. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora
wiasciwego archiwum pafstwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ co najmniej
z dwoch czionkéw.

2. Liczbg cztonk6éw komisji skontrowej oraz jej skiad osobowy ustala kierownik podmiotu.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

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

3) podpisy cztonkow komisji.

§ 26. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie
EZD.
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§ 27.Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 14 i 15, przy czym
spos6b porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego,
Jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

Rozdzial 7
Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

§ 28. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca
komputera z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych.

§29.1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w archiwum
zaktadowym, przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacjg, mozna wykonaé jej kopie zastgpcza i zachowal jg
w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 30. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz §rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 31. 1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajacego co najmniej:

1) date;
2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,

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

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacie wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode
wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zwiazku, sekretarz powiatu,
sekretarz wojewddztwa lub dyrektor generalny urzedu albo osoba upowazniona do
wykonywania ich zadan.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie
kierownika podmiotu lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 32.1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
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1) wytaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

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

2. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokdl, w ktérym
zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ sporzadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu, o ktéorym mowa w ust. 2, kierownik podmiotu zarzadza
postgpowanie wyjasniajace.

§ 34. Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposéb odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza
archiwum zaktadowe takze daty zwrotu do archiwum.

Rozdzial 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 35. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktoérej dokumentacja zostala
juz przekazana do archiwum zakfadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki.

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

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

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zakladowego, zawierajacego co najmnie;j:

a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytul sprawy,
| e) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;j.

2. W trakcie przekazywania wycofywane] dokumentacji w postaci nieelektronicznej z
archiwum zakladowego do komorki organizacyjnej protokét podpisuja archiwista i
kierownik komorki organizacyjne;j.

§37.1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zakladowego polega na udzieleniu uprawnien, do sprawy wnioskujacemu kierownikowi
komorki lub pracownikowi tej komadrki wskazanemu we wniosku.

2. Wniosek, w przypadku o ktorym mowa ust. 1, sklada si¢ w postaci elektroniczne;j.
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3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2.
Rozdzial 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komoérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgod¢ wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zwiazku,
sekretarz powiatu, sekretarz wojewddztwa Iub dyrektor generalny urzedu albo osoba
upowazniona do wykonywania ich zadan.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
moga wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu odpowiednio przez sekretarza gminy, przewodniczacego zwiazku, sekretarza
powiatu, sekretarza wojewédztwa Iub dyrektora generalnego urzedu albo osobe
upowazniona do wykonywania ich zadan.

§ 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

§ 40. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista zobowigzany 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)"'&o sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

- § 41. W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalna w postaci elektronicznej lub jej
metadane mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w skladzie chronologicznym
lub w skfadzie informatycznych nosnikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 42.1. 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
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez archiwum zakladowe.

Rozdzial 10
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiladciwego archiwum panstwowego
nastgpuje na podstawie przepiséw art. 5 ustawy oraz przepiséw wydanych na ich
podstawie. .
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§ 44. W systemie EZD przekazujac do wilasciwego archiwum panstwowego materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ réwnolegle ich
odpowiedniki ze skfadu chronologicznego lub ze skiadu informatycznych nosnikéw
danych, sporzadzajac ich spisy.

§45.1. Po

przekazaniu materialdw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach

ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11

Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 46. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zakfadowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wiasciwego
archiwum panstwowego.

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

1y
2)

3)
4)
3)

6)
7

4. Tlose,

1)
2)
3)

4)

imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu archiwum zaktadowego;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;
ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu

informatycznych nosnikéw danych;

ilo§¢ dokumentacji udostepnionej Ilub wypozyczonej oraz liczbe o0s6b
korzystajacych;

ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

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

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

dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych —
liczbe nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz, z wytaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe
metrow biezacych.

5. Archiwisci filii archiwum zaktadowego sporzadzaja odpowiednio dla zakresu swego
dziatania sprawozdanie, zgodnie z wymaganiami ust. 3, a nastgpnie przekazujg w terminie
do 15 lutego roku nastgpnego po roku sprawozdawczym archiwiscie, ktory sprawuje nad
nimi nadzoér merytoryczny, w celu uwzglednienia danych tam zawartych w sprawozdaniu,
o ktérym mowa w ust. 1.
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Zalgcznik

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
R . powietrza dobowe wzgledna dobowe
odzaj w t tu : o wilgotnosci
dok Hiass emperatury | powietrza (w % £
okumentacji stopniach : .
: powietrza (w RH) wzglednej
Celsjusza) stopniach powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czamno-biala 3 | 18 v 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy.
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwigku
B I’nfo%'matyczne 12 18 5 30 - 40 5
nosniki danych
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