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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego/sktadnicy akt
w Pafistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (dalej PGL LP), zwana dalej instrukeja,
okresla organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego/skfadnicy akt w jednostkach
organizacyjnych PGL LP oraz reguluje postgpowanie z wszelka dokumentacjg spraw zakoficzonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji archiwalnej oznaczaja:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

archiwista — pracownik lub  pracownicy realizujgcych  zadania  archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt;

archiwum zakladowe — funkcjonuje w jednostkach organizacyjnych wskazanych przez
wlasciwego dyrektora archiwum panstwowego, zajmuje si¢ przejmowaniem dokumentacji
spraw zakoficzonych zkomorek organizacyjnych, czasowym jej przechowywaniem,
zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej (oznaczonej symbolem B) iprzekazywaniem materialéw archiwalnych
(oznaczonej symbolem A) do wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego;

brakowanie — proces polegajacy na ocenie przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania uplynal, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej do dalszych celow
praktycznych i przekazaniu jej do zniszczenia;

dokument elektroniczny — stanowigcy odrgbna calo$¢ znaczeniowa zbiér danych,
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewngtrznej i zapisany na informatycznym nosniku
danych;

dokumentacja — wszelkiego rodzaju dokumenty, jak réwniez korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — niezaleznie od swojego nosnika (w szczegdlnosci zapisana w formie
elektronicznej lub papierowej, zapis dzwigkowy. wizyjny lub audiowizualny);
dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, ktéra ma czasowg warto$¢ praktyczng dla
jednostki organizacyjnej i nie stanowi materialow archiwalnych, oznaczona symbolem
kategorii archiwalnej B, BE, Bc;

ekspertyza archiwalna — szczegotowe badanie dokumentacji przez specjalistow z archiwum
panstwowego w celu oceny jej wartosci i ustalenia, ktére materialy maja wieczng wartos¢
historyczng (kategoria A), ktore przechowuje si¢ tylko czasowo (kategoria B), a ktore
wymagaja kolejnej oceny po uptywie terminu (kategoria BE);

informatyczny noénik danych — urzadzenie lub przedmiot stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

jednostka archiwalna — odrgbna fizycznie, najmniejsza jednostka ewidencyjna w archiwum
(np. dokument, ksigga, wiazka, teczka, mapa, rysunek, fotografia, tasma magnetofonowa
lub filmowa, dyskietka, ptyta CD) stanowiaca czgs¢ zasobu archiwum zaktadowego/sktadnicy
akt;

10) jednostka organizacyjna — kazda jednostka Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy



Panstwowe w rozumieniu art. 32 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 1991 r.
Nr 101, poz. 444 z p6ézn. zm.), tj.: Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych, zwana dalej
DGLP, Regionalne Dyrekcje Laséw Panstwowych, zwane dalej RDLP, nadlesnictwa i zaktady;

11) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna akt, shuzy do oznaczania, rejestracji,
faczenia i przechowywania akt;

12) klasyfikacja — podzial wszystkich akt wedlug zagadnien rzeczowych, ktore sg lub beda
przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjnej;

13) kwalifikacja — nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej;

14) kwerenda archiwalna — poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen
czy okreslonej problematyki:

15) materialy archiwalne — dokumentacja, ktéra podlega wieczystemu przechowywaniu we
wilasciwym miejscowo archiwum panstwowym, oznaczana symbolem kategorii archiwalnej A;

16) paginacja — numerowanie zapisanych stron przez naniesienie kolejnego numeru w gérnym
prawym lub lewym rogu;

17) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na
zbiory, uwzgledniajace stopien odwzorowania w systemie EZD;

18)sklad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nosnikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektroniczne;j,
zgromadzona i wytworzona w zwiazku z zalatwianiem spraw, przechowywany w podziale
na zbiory, uwzgledniajace stopien odwzorowania w EZD;

19) skladnica akt — funkcjonuje w jednostkach, w ktdrych nie powstajag materialy archiwalne;
zajmuje si¢ przejmowaniem z komorek organizacyjnych dokumentacji spraw zakonczonych,
czasowym jej przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostepnianiem
oraz brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B;

20)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

21) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej
zidentyfikowanie: w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt, sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spiséw i liczby porzadkowe;j, pod ktérg w tym
spisie dana jednostka archiwalna zostata wpisana;

22)skontrum — okresowa kontrola zgodnosci stanu faktycznego zbioréw dokumentacji
papierowe]j z ewidencja;

23)system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe jest wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

24) teczka aktowa — teczka wiazana, skoroszyt, segregator itp., stluzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci papierowej, objetych ta samg
klasg ustalona jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak rowniez teczka obejmujaca akta jedne;j
sprawy oraz teczka zbiorcza



25)znak sprawy — zesp6t symboli, na ktore skiadajg sig: oznaczenie komorki organizacyjnej,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana
w spisie spraw, wszystkie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sig rozpoczeta.

§3.

. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B), z wszystkich komérek organizacyjnych oraz
dokumentacje odziedziczona po poprzednikach prawnych i zlikwidowanych jednostkach
podlegtych, w wyniku przejecia catosci lub czgsci zadan.

. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym/skfadnicy akt musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, obowigzujacy w czasie,
gdy dokumentacja powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

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

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego/skladnicy akt

§ 4.
W jednostkach PGL LP funkcjonuja niezalezne archiwa zaktadowe lub sktadnice akt.
Dla dokumentacji elektronicznej funkcj¢ archiwum zaktadowego/sktadnicy akt petni system EZD.
. Nadzér nad prawidlowoscig stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Lasow
Panstwowych, za posrednictwem kierownikow:
1) komorek organizacyjnych biura Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych oraz
2) jednostek organizacyjnych PGL LP oraz podlegajacych im kierownikéw komorek

organizacyjnych.

Dyrektor regionalnej dyrekcji LP, ze wzgledéw organizacyjnych i lokalowych, moze utworzy¢
zbiorcze archiwum/sktadnice akt dla okreslonych jednostek organizacyjnych, wchodzacych
w skiad danej regionalnej dyrekcji LP, w porozumieniu z wlasciwymi miejscowo dyrektorami
archiwéw panstwowych, z zachowaniem zasad rozdzielnosci ewidencyjnej i fizycznej
przechowywanej dokumentacji, dla kazdej z jednostek organizacyjnych.
. Nadzér merytoryczny nad dzialalno$cia zbiorczego archiwum/sktadnicy akt sprawuje wyznaczony
przez dyrektora regionalnej dyrekcji LP pracownik - archiwista.
Szczegdtowy zakres obowiazkéw archiwisty, tryb dziatania oraz lokalizacj¢ zbiorczego
archiwum/sktadnicy akt okre$la dyrektor regionalnej dyrekcji LP, w porozumieniu z wiasciwymi
miejscowo dyrektorami archiwéw panstwowych.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego/skladnicy akt

8§ 5.
. Nadzér nad prawidlowa dziatalnoscig archiwum zakladowego/sktadnicy akt powierza sig
uprawnionemu pracownikowi - archiwiscie.



Liczba pracownikéw archiwum zakladowego/skladnicy akt powinna umozliwia¢ sprawna
realizacje zadan.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym/skfadnicy akt dwdch archiwistow, przed
rozpoczeciem pracy, osoby te zawierajg miedzy soba umowe o wspdtodpowiedzialnosci.
Bezposredni nadzér nad archiwistg/archiwistami sprawuje kierownik komérki organizacyjnej,
w strukturze, ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe/sktadnica akt.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej funkcjonuje archiwum/skiadnica akt, wyznacza
sposrdd archiwistow koordynatora prac archiwum zaktadowego.

§ 6.

. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie srednie

i przeszkolenie archiwalne (kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja

archiwalna.

. Do podstawowych obowiazkéw archiwisty nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych w formie elektronicznej i papierowej;
b) ze sktaddéw chronologicznych;
c) zgromadzonej w sktadzie informatycznych nosnikdw danych;

2) prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

3) przeprowadzanie skontrum;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

8) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspoldziataniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych) w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg;

9) sprawdzenie prawidlowosci zakwalifikowania materialdéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz stanu ich uporzadkowania przed przekazaniem ich do archiwum/sktadnicy
akt;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnodci archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;

11)znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki oraz gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych;

12) znajomos¢ stosowanych w przesziosci i obecnie systeméw kancelaryjnych oraz znajomosé
1 przestrzeganie przepisOw kancelaryjno-archiwalnych powszechnie obowigzujacych,
regulujacych sposob postepowania z dokumentacja;

13)dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum zakladowego/skladnicy akt, przestrzeganie
przepisow i zasad przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

15) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt oraz prowadzenie ewidencji pomiarow;

16) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie;

17) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego.



§7.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt nowemu
archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4

Pomieszczenie i wyposazenie archiwum zakladowego/skladnicy akt

§8.

1. Pomieszczenia archiwum zaktadowego/skiadnicy akt stanowia magazyny, w ktérych przechowuje
si¢ dokumentacje w postaci papierowej oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace pracg
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, dopuszcza si¢ zorganizowanie w magazynach archiwum zakiadowego/sktadnicy
akt pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu.

§09.

1. W pomieszczeniu magazynowym stuzacym do przechowywania dokumentacji zapewnia sig
warunki do realizacji zadan archiwisty oraz zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg,

2. W szczegdlnosci pomieszcezenie to powinno:

1) sklada¢ sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatoscei;
2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwa temperature w ciagu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed:

a) wilamaniem i dostepem 0s6b nieuprawnionych (w tym posiada¢ drzwi antywlamaniowe
1 antypozarowe);

b) pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice
proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru, worki ewakuacyjne i koce
gasnicze;

¢) bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston,
zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV;

5) zapewniaé mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
6) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby korzystania

z przenosnego zrodia $wiatta.

§ 10.
1. Pomieszczenia magazynowe, stuzace do przechowywania dokumentacji, wyposaza si¢ w:
1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne zabezpieczone przed korozja;
2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
2. W pomieszczeniach magazynowych stuzacym do przechowywania dokumentacji:
1) nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

7



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

4) jako zrdédet $wiatta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natg¢zenie §wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegdlnosci plytka ceramiczna, wykltadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zalgczniku nr 1
do instrukcji archiwalne;j;

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

§11.
Wstep do lokalu archiwum zakiadowego/sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji

§12.
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego/skfadnicy akt nastepuje w trybie
i na warunkach okreslonych w Rozdziale 9 instrukcji kancelaryjnej PGL LP.
2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe/skladnic¢ akt oznacza uznanie jej
za dokumentacj¢ archiwum zakladowego/sktadnicy akt.
3. Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje w terminach uzgodnionych z archiwista.

§13.
1. Przyjecie dokumentacji w systemie EZD na stan archiwum oznacza przejgcie uprawnien
do zarzadzania dokumentacjg przez archiwiste.
2. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacego sprawe.
3. Po przyjeciu teczek aktowych na stan archiwum, archiwista dokonuje automatycznej archiwizacji
dokumentacji przekazanych spraw, znajdujacej si¢ w systemie EZD.

§ 14.
1. Archiwista ma prawo odmowié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) dokumentacja zostala nieprawidlowo zaklasyfikowana;
3) spisy zdawczo — odbiorcze zawieraja braki lub bledy;
4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.
2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia pracownika przekazujacego
dokumentacje.



Rozdzial 6

Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencja zgromadzonej dokumentacji

§ 15.
1. Ewidencje archiwum zaktadowego/sktadnicy akt stanowia w szczego6Inosci:
1) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (odrgbny dla kazdego z aktotworcow);
2) spis zdawczo-odbiorczy akt;
3) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych;
4) karta udostgpniania akt;
5) spis materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
6) spis brakowanej dokumentacji niearchiwalnej;
7) protokot o braku lub uszkodzeniu udostgpnionych akt;
8) spis zdawczo- odbiorczy dokumentacji technicznej;
9) rejestr warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniu magazynowym archiwum
zakladowego/sktadnicy akt.
2. Wzory formularzy ewidencji archiwum zakiadowego/sktadnicy akt wraz z zakresem danych
w nich zawartych znajduja si¢ na stronach archiwow panstwowych.
3. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji, archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych, ponadto:
1) w gornej czesci spisu zdawczo-odbiorczego nanosi numer wynikajacy z wykazu spisow;
2) przekazuje pracownikowi komoérki organizacyjnej podpisany przez siebie jeden egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;
3) nanosi na:
a) kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie;
b) kazdy tom teczki (dotyczy dokumentacji kat. B, gdy teczka dzieli si¢ na tomy), identyczna
sygnature archiwalna;
¢) pudlo skrajne sygnatury teczek aktowych (umieszczonych w pudle), gdy teczki wiozono
do pudta;
4) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow.

§ 16.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

1) pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych, w ukladzie wynikajagcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych;

2) drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych, w uktadzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje (zaktada oddzielne teczki na kazda komorke
organizacyjna).

2. W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postgpowanie

z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych (dotyczy kat. A).

§17.
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujgc sig¢ do

polityki bezpieczenistwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez jednostki organizacyjne
PGL LP.



§ 18.

Dokumentacje w postaci papierowej przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym/ skladnicy akt
w sposob zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentacje techniczna;

5) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

6) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 19.
1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum zakladowym/skladnicy akt jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudef na nowe.
2. Jednostki organizacyjne poddaja konserwacji uszkodzone lub czg¢sciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem whasciwego archiwum panstwowego.

§ 20.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym/sktadnicy
akt, wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb, kierownik
jednostki organizacyjnej powiadamia jednostke nadrzedna, wiasciwe archiwum panstwowe oraz inne
organy.

Rozdzial 7

Skontrum i porzadkowanie dokumentacji

§21.

1. Skontrum polega na poréwnaniu zapiséw w spisach ze stanem faktycznym dokumentac;ji
papierowej oraz stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami, a stanem faktycznym
dokumentacji i ustaleniu ewentualnych brakow.

2. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika wilasciwej jednostki organizacyjnej lub na
wniosek dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa skladajgca si¢ z co
najmniej dwoch cztonkow.

3. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej skad osobowy ustala kierownik wlasciwej jednostki
organizacyjne;j.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktéry powinien zawieraé
cO najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w spisach, a byfa przechowywana w archiwum
zaktadowym/skladnicy akt;

3) spisy dokumentacji, ktéra byta ujeta w spisach, a nie byta przechowywana w archiwum
zaktadowym/skladnicy akt;

4) podpisy cztonkéw komisji.
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§22.
Jezeli dokumentacja znajdujagca si¢ w archiwum zakladowym/sktadnicy akt posiada biedng
klasyfikacje lub kwalifikacje archiwalng, archiwista wskazuje wiasciwa klasyfikacje i kwalifikacje
archiwalna, nie zmieniajagc znakéw spraw. Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej odbywa sig
w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji

§23.
1. Zarchiwizowana dokumentacja elektroniczna jest przechowywana w systemie EZD.
2. Dokumentacje udostepnia si¢ w systemie EZD lub na informatycznym nosniku danych.

§ 24.

1. Dokumentacje papierows udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt.

2. Wypozyczajac dokumentacje papierowa, poza siedzibe jednostki organizacyjnej, mozna wykona¢
jej kopie zastepczg i zachowa¢ ja w archiwum zakladowym/skiadnicy akt do czasu zwrotu
dokumentacji.

3. Dokumentacje papierowg udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt, w formie:

1) umozliwienia wgladu;

2) wypozyczenia;

3) przekazania kopii;

4) przekazania informacji o zawartosci.

4. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom komoérek organizacyjnych wymagana jest zgoda
kierownika komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum
zaktadowego/skiadnicy akt. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje kierownik
jednostki.

5. Osobom spoza jednostki organizacyjnej udostgpnia si¢ dokumentacjg. na scisle okreslony okres,
za zgoda kierownika jednostki.

§ 25.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionej dokumentacji.
2. W przypadku udostepnionej dokumentacji niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie pojedynczych elementow;

2) dotgczanie pojedynczych elementow;

3) przekazywanie innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom bez wiedzy

archiwisty;
4) dokonywanie zmian, niszczenie, nanoszenie adnotacji i uwag.

§ 26.
1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji papierowej przed jej udostgpnieniem oraz
po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw udostgpnionej dokumentacji,
archiwista sporzadza protokot.
3. Protokol, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:
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1) jeden wkiada sie w miejsce brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji;
2) drugi przekazuje sie do komorki, ktorej udostepniono dokumentacje, w celu wyjasnienia
sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbne;j teczce.
4. Na podstawie protokotu kierownik komorki, ktéremu podlega archiwum zaktadowe /sktadnica akt,
zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego/skladnicy akt

§27.
1. Wycofanie dokumentacji jest mozliwe tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i za zgoda
kierownika jednostki.
2. Archiwista na podstawie podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej wniosku,
wycofuje dokumentacje i przekazuje do komorki organizacyjne;j.
3. Archiwista nanosi w spisie odpowiednia adnotacj¢ o wycofaniu dokumentacji ze stanu archiwum.
W przypadku dokumentacji elektronicznej informacja jest rejestrowana w systemie EZD.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§28.

1. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej elektronicznej i papierowej stosuje si¢
odpowiednio przepisy wydane na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie moze nastapi¢ przed uplywem okresu
przechowywania okreslonego w JRWA.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i jej zniszczeniu, w sposéb wiasciwy dla
danej techniki jej wytworzenia i zapisu.

§29.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie EZD, mozliwe jest
wylacznie w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.

§ 30.

1. Przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej papierowej do brakowania inicjuje archiwista, ktory
sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej.

2. Spisy, o jakich mowa w ust. 1, podlegaja opiniowaniu przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku,
gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje kierownik jednostki.

3. Na wniosek archiwisty, kierownik jednostki powotuje komisj¢ do weryfikacji spiséw.

4. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 2, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej. Wydtuzenie czasu przechowywania odnotowuje si¢ we wiasciwych

12



10.

spisach.

Z posiedzenia komisji powstaje protokdt oceny oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej. Protokot
komisji podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki,
za uprzednia zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie tworzy si¢ osobno dla kazdej dokumentacji oznaczonej
symbolami B, BE i Bc.

Do wniosku dotacza si¢ spisy dokumentacji niearchiwalnej.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie oraz spis dokumentacji do wybrakowania przekazuje si¢
do wiasciwego terenowo archiwum panstwowego.

Po uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum panstwowego, dokumentacj¢ przekazuje si¢ do
trwalego i bezpiecznego zniszczenia, w sposob wykluczajacy mozliwos$¢ odtworzenia tresci
dokumentéw, bez wzgledu na technike ich wytworzenia i forme zapisu. Z przeprowadzenia
procedury zniszczenia sporzadza si¢ protokét lub certyfikat zniszczenia.

§ 31.

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe archiwum

panstwowe uzna cato$¢ lub czesé tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji elektronicznej — do dokonania zmian kwalifikacji archiwalnej
w systemie EZD;
2) w przypadku dokumentacji w postaci papierowe;j:
a) do jej uporzadkowania;
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego:
¢) spis podpisuja:
— archiwista;
— kierownik komérki, w ktérej usytuowane jest archiwum zakladowe;
— kierownik komoérki odpowiedzialny za akta.
Spis zdawczo — odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych.

§ 32.

. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w odpowiednich spisach,

dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej
informacja jest rejestrowana przez system EZD.

Dokumentacja powstajaca w czasie procedury brakowania jest przechowywana przez archiwum
zaktadowe/sktadnice akt.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 33.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do wilasciwego archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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§ 34.
Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materialéw archiwalnych przed
ich przekazaniem przez jednostke organizacyjna do archiwum panstwowego, odbywa si¢ w sposob
uzgodniony miedzy dyrektorem archiwum panstwowego a kierownikiem jednostki, przy
uwzglednieniu standardéw porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materialow archiwalnych.
Przekazanie materiatow archiwalnych nastgpuje w terminie uzgodnionym z dyrektorem
wiasciwego archiwum panstwowego oraz miejscu wskazanym przez tego dyrektora, na podstawie
protokotu i spisu.
Archiwum pafstwowe potwierdza przyj¢cie materiatéw archiwalnych, w terminie uzgodnionym
przez strony, nie dtuzszym niz 3 miesiace od dnia przekazania materiatéw archiwalnych.

§ 35.

Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w spisach zdawczo- odbiorczych date
przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej, informacja jest

rejestrowana w systemie EZD.

1.

Rozdzial 12

Sprawozdawczos¢

§ 36.

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum zakiadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi komorki, w strukturze ktorej usytuowane jest

archiwum zaktadowe/sktadnica akt.

W sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢, co najmniej nastepujace informacje dla

dokumentacji papierowej dotyczace liczby:

1) teczek aktowych oraz metréw biezacych dokumentacji przejetej z poszczegolnych komorek
organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

2) pudel (paczek) oraz metrow biezacych dokumentacji przejetej ze skladu chronologicznego
i sktadu informatycznych nosnikéw danych;

3) teczek aktowych dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0séb
korzystajacych;

4) teczek aktowych oraz metréw biezacych materialow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego;

5) teczek aktowych oraz metréw biezacych wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

Dla dokumentacji elektronicznej zapisy ust. 3 pkt 1- 5 oznaczaja odpowiednio:

1) dla dokumentacji tworzgcej akta spraw w systemie EZD — liczbg spraw;

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

3) dla dokumentacji ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczb¢ nos$nikéw i liczbe
przesylek zapisanych na tych nosnikach.
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w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Warunki wilgotnoS$ci i temperatury

Zalacznik nr 1

Dopuszczalne
? ¥ Dopuszczalne
o wahania Wiasciwa ;
Wiasciwa temperatura 3 5 wahania dobowe
: dobowe wilgotnos¢ A it
powietrza wilgotnosci
; o (w stopniach 1PeIaD, wzgipena wzglednej
Rodzaj dokumentacji .P powietrza powietrza g .‘? i)
Celsjusza) 3 powietrza
(w stopniach (w % RH)
; (w % RH)
Celsjusza)
min. maks. min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
-bi
czarno-biala 3 18 ) 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negat
. i 3 18 2 20 50 5
i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do . g 18 ) 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigeku
3. Inf t Sniki
Informatyczne nosniki 12 18 ) 30 40 5
danych
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