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Rozdzial I
Przepisy ogodlne

§1

Okreslenia uzyte w instrukcji archiwalnej wyjasniono odpowiednio w Instrukcji kancelaryjnej § 2.
Instrukcja archiwalna reguluje postgpowanie w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacja

spraw zakonczonych chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ zakwalifikowana do
wiasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstata

1 byta gromadzona chyba, Ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§2

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji,

4) sporzadzania $srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

5) sporzadzania §rodkow ewidencyjnych materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego,

6) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynach archiwum
zaktadowego,

7) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzegdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust.1, moga by¢ stosowane w postaci nieelektronicznej, jezeli dane

w postaci elektronicznej sa zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieuprawnione,

2) utratg, co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym nos$niku danych,
nie pdzniej niz dob¢ po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje sie kolejno, co najmniej na dwoch roznych informatycznych nosnikach danych,

tak, aby podmiot stale dysponowal, co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajagcymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla podmiotu zostata opracowana i wdrozona

polityka zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne

z Polska Norma PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowsza.

Rozdzial 11

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§3

W Urzedzie dziata jedno archiwum zaktadowe z lokalizacjg w Gryfinie i Chojnie.
Do zadan archiwisty nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych.
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,



4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

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 0sob,
zdarzen czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum
panstwowego,

10) doradzanie komdrkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum.

Rozdzial 111

Lokal archiwum zakladowego

§4

W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki do realizacji

zadan archiwum oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utratg. W szczegolnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymato$cia stropow,

2) by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku,

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,

4) by¢ zabezpieczony przed wltamaniem, co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu,

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem, docelowo przez system wykrywania ognia i dymu, oraz wyposazony
w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru,

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach
zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV,

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania
cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej,

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodta
Swiatla.

Lokal archiwum zaktadowego powinien sktadac si¢ ze statlego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc

do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce do pracy dla

archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢ w pomieszczeniach

magazynowych.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem wlasciwego archiwum

panstwowego dopuszcza si¢ zorganizowanie migjsc, o ktdrych mowa w ust. 2, w pomieszczeniach

magazynowych, jesli posiadajg one okna.

§5

Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwane (jezdne), zabezpieczone przed korozja, przy
czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od §cian
minimum 5 cm, z przej$ciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szeroko$ci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi,

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek,

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

Numerowanie regatow, o ktorych mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszczegdélnym
regatom i1 poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.
W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga znajdowac si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
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1.

2.

3.

4.

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji,

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehydy, ksylen i toluen,

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

4) jako zrodto $wiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy
czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow,

5) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci i temperatury,

6) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowa¢ przynajmniej raz
w tygodniu,

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

Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecno$ci archiwisty.

Rozdzial IV

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§6

1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje
archiwum zaktadowego.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedhlug ustalonego
z archiwistg terminarza.

3. Zasady przejmowania i przechowywania dokumentacji projektow wspotfinansowanych przez
UE ustalane sg przepisami danego programu operacyjnego oraz umowg projektowa
1 wprowadzane dla kazdego projektu oddzielnym Zarzadzeniem Dyrektora Urzedu.

§7

Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego 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 dokumentacje,

e) date przekazania spisu.

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) znak teczki, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat
si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki)
wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

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

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

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

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych

i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.
Mozna sporzadzaé odrgbne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji ( na przyktad dla dokumentacji
technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb urzedu.

Spis zdawczo — odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na no$niku papierowym albo w postaci
elektronicznej w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych i w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej.
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5.

3.

Przekazywanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system posiada takg funkcje, albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.

§8

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.
Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) w odniesieniu do materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjne;j, przy
czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi przektadkami,
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (migdzy innymi spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),
e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku
akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby —
w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, nanoszgc numer strony
w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka zawiera ...... stron kolejno ponumerowanych. (miejscowos$¢,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta)”,
g) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,
h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z rzeczowego wykazu akt.
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw;
b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych
w razie potrzeby — w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
c) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,
d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial V
Przejmowanie nosnikéw informatycznych do archiwum zakladowego
§9

1.Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazany do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany
w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
Najwyzszy poziom w strukturze zapisu przekazywanych materialdéw archiwalnych musi zawieraé trzy foldery
zdefiniowane jako: ,,dokumenty”, ,,metadane” i ,,sprawy”’.
Folder ,,dokumenty” powinien zawiera¢ przynajmniej jeden dokument elektroniczny sktadajacy si¢ z jednego lub
wigcej plikow:
1) w przypadku dokumentu sktadajacego si¢ z jednego pliku — jeden plik z rozszerzeniem lub bez,
2) w przypadku dokumentu sktadajacego sie¢ z wiecej niz jednego pliku — podfolder zawierajgcy
przynajmniej dwa pliki sktadajace si¢ na dokument.

4. Dla dokumentow elektronicznych sktadajacych si¢ z jednego pliku nazwa pliku z metadanymi sktada si¢

z nazwy pliku odpowiadajgcego im dokumentu znajdujgcego si¢ w folderze ,,dokumenty” i rozszerzenia xml (np.
dokument o nazwie Dokument A.pdf musi mie¢ opisujace metadane w pliku 0 nazwie Dokument_A.pdf.xml).

5. Dla dokumentow elektronicznych sktadajgcych si¢ z wigcej niz jednego pliku nazwa pliku z metadanymi sktada

si¢ z nazwy podfolderu odpowiadajgcego im dokumentu znajdujacego si¢ w folderze ,,dokumenty”
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i rozszerzenia xml (np. dokument o nazwie Dokument A musi mie¢ opisujgce metadane w pliku o nazwie
Dokument_A.xml).
6. Folder ,,sprawy” powinien zawiera¢ metadane spraw lub innych grup dokumentéw. Kazdy dokument
W paczce archiwalnej musi przynaleze¢ przynajmniej do jednej sprawy lub innej grupy dokumentéw. Nazwa
pliku dla metadanych sprawy jest zespoleniem identyfikatora sprawy lub innej grupy dokumentow oraz
rozszerzenia xml i zawiera¢ folder z petne metadane.
7. Spis zdawczo —odbiorczy nosnikow powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika ,ktory przygotowat spis,
c) imi¢ ,nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sktad
informatyczny no$nikoéw danych,
d) imi¢ ,nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosnik,
e) date przekazania spisu,
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowg dla kazdej pozycji spisu,
b) oznaczenie nosnika (oznaczenie zawartosci nosnika),
c) okreslenie typu nosnika, np. CD,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z ktorym powigzany jest nosnik,
e) numer seryjny nosnika jesli wystepuje.
3) Do spisu zdawczo-odbiorczego no$nikow informatycznych majg zastosowanie zapisy rozdziatu
4 § 7 ust. 2-5.

4) Nosniki elektroniczne powinny by¢ przechowywane w odpowiednim zabezpieczonym pomieszczeniu
1 na specjalnie do tego przygotowanych regatach lub w szafach.

§10

1. Archiwista moze odmowic¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 8,
2) spisy zdawczo — odbiorcze, o ktorych mowa w § 7, zawierajg braki lub bledy,
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.

Rozdzial VI
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji
§11

1. Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:
1) pozostawia w komorce organizacyjnej (na stanowisku pracy) podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego,
2) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych zawierajgcym
€O Najmniej nastgpujace elementy:
a) liczbg porzadkowa, stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) nazwe Urzedu i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita,
e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie.
3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo — odbiorczy numer tego spisu wynikajacy
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Mo

z wykazu spisow,

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo — odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, 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
0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym,

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa
wyzej.

§12

Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo — odbiorczych,

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wedtug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje,

3) w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie ustala si¢ postgpowanie z Czwartym
egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.

§13

Nie rzadziej niz raz na pigc¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych, o ktérych mowa w
instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie powinny by¢ przechowywane w spos6b umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci
odczytania zapisu na informatycznym nos$niku danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacjg
elektroniczng.

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

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

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,

2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje,

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

Rozdzial VII
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum
§14

Skontrum dokumentacji polega na:

1) porownaniu zapisow w $srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zakladowym,

2) stwierdzeniu i wyjas$nieniu r6znic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora komisja, sktadajaca si¢ co najmniej z dwoch cztonkow.

Liczbe cztonkéw komisji oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokoét, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zaktadowym,

3) podpisy cztonkow komisji,



§ 15

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezeséniejszych w stanie nieuporzadkowanym,
stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 8.

Rozdzial VIII

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§16

1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym, przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac ja w archiwum zaktadowym do

czasu zwrotu dokumentacji.

§17

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

=

=

§18

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie wniosku
zawierajacego co najmnie;j:
1) date;
2) nazwe¢ wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udost¢pnienie, przez zamieszczenie we
wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostepnienia
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza urzegdu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom urzgdu wymagana jest zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor albo osoba przez niego upowazniona.
3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza urzedu wymagane jest zezwolenie Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej.

§19

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionej dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism,

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty,

3) nanoszenie na dokumentacje adnotacji i uwag.

§20

Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia wypozyczonej
dokumentacji archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:
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3.

1) date sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, Dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§21

Archiwista odnotowuje na wniosku kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia,
a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe takze daty zwrotu do archiwum.

0

10.

Rozdzial IX
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§ 22

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz przekazana do
archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum
zakladowego 1 przekazuje do tej komorki.
Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorym jest ujeta wycofana
dokumentacja o dacie i numerze protokolu wycofania,
2) sporzadzenia protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajagcego co
najmniej:
a) date wycofania,
b) numeru protokotu,
€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) sygnature archiwalng teczki aktowe;.

Rozdzial X
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§23

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.
Typowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa sie na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych akt oraz
rzeczowego wykazu akt.
W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.
Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor albo osoba
przez niego upowazniona.
W wyniku czynnoéci, o ktorej mowa w ust. 4, kierownikéw komorek organizacyjnych moga wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala archiwista w porozumieniu z kierownikiem
zainteresowanej komorki organizacyjne;.
Archiwista dokonuje wydzielenia dokumentacji wytypowanej do brakowania.
Przy wydzielaniu dokumentacji archiwista dokonuje konfrontacji zgodnos$ci opisu teczek z ich zawartoscia.
Na wniosek archiwisty Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona powotuje komisje oceny dokumentacji
niearchiwalnej wydzielonej do brakowania w sktadzie:

1) przewodniczacy komisji - bezposredni zwierzchnik archiwisty,

2) archiwista,

3) kierownik komorki organizacyjnej, z ktorej dokumentacja pochodzi.
Komisja dokonuje przegladu wydzielonej dokumentacji niearchiwalnej (kat B) i sporzadza protokot z
przeprowadzonych czynnosci oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
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12.

13.

14.

.

=

Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przesyta sie — po akceptacji Dyrektora — do wtasciwego

terytorialnie archiwum panstwowego, celem uzyskania zgody na zniszczenie.

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego archiwista niszczy dokumentacj¢ niearchiwalng i odnotowuje w

srodkach ewidencyjnych date wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz numer zgody.

Ustala si¢ nastgpujace sposoby niszczenia dokumentacji niearchiwalnej poprzez:

1) przekazanie dokumentacji do zniszczenia wyspecjalizowanej firmie posiadajacej certyfikaty potwierdzajace
posiadanie urzadzen zapewniajacych zniszczenie dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi normami,

2) zniszczenie ich za pomoca wiasnych urzadzen do niszczenia dokumentdw o ile spetniajag wymagane normy.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez archiwum

zakladowe.

Rozdzial XI
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§24

Materiaty archiwalne ( kat A) sg przechowywane przez okres 25 lat w archiwum zaktadowym.

Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazane zostaja do archiwum panstwowego.

O zamiarze przekazania materialdow archiwalnych Urzad powiadamia archiwum panstwowe przedstawiajac wraz
z wnioskiem podpisanym przez Dyrektora, dwa egzemplarze spisu zdawczo - odbiorczego tej dokumentacji.

§ 25

Przekazanie materiatow archiwalnych odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
Archiwum panstwowe okresla w porozumieniu z Urzedem termin i miejsce przejgcia materiatow archiwalnych

Koszty przekazania materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi Urzad przekazujacy materiaty.
§ 26

Materialy archiwalne przekazuje si¢ do archiwum panstwowego w sposob uporzadkowany.
Porzadkowanie materiatéw archiwalnych polega na prawidlowym utozeniu materialdéw wewnatrz teczek , ich
opisaniu, nadaniu wiasciwego uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.
Materiaty archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja
kancelaryjna, to jest w kolejnosci spraw, a w ramach spraw — chronologicznie. Poszczegdlne strony powinny by¢
opatrzone kolejna numeracja.
Opisanie materiatdéw archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce:
1) nazwy Urzedu i komorki organizacyjnej w ktorej materiaty powstaty,
2) symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt i kategorii archiwalnej A,
3) tytutu teczki to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedlug rzeczowego wykazu akt i informacji
o rodzaju materiatow archiwalnych,
4) rocznych dat krancowych, to jest dat najwczes$niejszego i najpdzniejszego dokumentu,
5) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo — odbiorczego i numeru pozycji w spisie,
6) liczby zapisanych stron w teczce.
Do spisu zdawczo — odbiorczego materiatdéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania do
archiwum panstwowego nalezy dotaczy¢ informacje zawierajace podstawowe dane dotyczace zmian
organizacyjnych jakie nastgpity w czasie z ktérego pochodza przekazywane materialy archiwalne.

. Przekazywane materiaty archiwalne nalezy :

1) umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach wykonanych z materiatdw chronigcych przed uszkodzeniem
mechanicznym, chemicznym lub biologicznym,

2) przesznurowaé w teczkach kwasoodpornych,

3) spakowac w paczki zaopatrzone w etykiety z nazwa Urzedu i komorki organizacyjnej z ktorej pochodza
materialy oraz sygnaturami teczek.

11



§27

1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date przekazania
tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej wykorzystuje do tego narzgdzia dostgpne
w systemie.

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

Rozdzial XI1
Sprawozdawczos¢
§28

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
W archiwum w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie przekazywane jest dyrektorowi urzedu.
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty,
2) opis lokalu archiwum zaktadowego,
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna,
4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow danych,
5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo§¢ 0sob korzystajacych,
6) ilo$¢ materiatlow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
4.1los¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt. 3-7, 0znacza:
1) dla no$nikow w formie elektronicznej ze sktadu nosnikow danych — liczbg nos$nikow i liczbe przesytek
zapisanych na no$nikach,
2) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych ( pudet, paczek ) oraz,
z wylaczeniem dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt. 5, liczbe metrow biezacych.

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

§ 29

1. Prowadzenie spraw w Urzedzie uregulowane jest w/w instrukcjg kancelaryjng oraz obowigzujacymi przepisami:

1) Ustawy archiwalnej z dnia 14.lipca 1983r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2) Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

3) Regulaminem Pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

4) Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do Archiwow Panstwowych (Dz.U. Nr 167poz. 1375).

5) Przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

6) Przepisami ustawy z dnia 12 lutego 2010r.0 zmianie ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz niektorych innych ustaw.

7) Ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym.

8) Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 listopada 2006r.
w sprawie sporzadzania i dorgczania pism w formie dokumentéw elektronicznych.

9) Zarzadzeniem Nr 6/2008r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie z dnia 31.03.2008r.
w sprawie wprowadzenia zasad sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentacji
projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej.
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