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Załączniki do i nstru kci a

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1. lnstrukcja archiwalna reguluje postępowanie w archiwum zakładowym z wszelką dokumentacją spraw
zakończonych, niezależnie od technikijejwytwarzania, postacitizycznĄ oraz informacji w niej zawartych,

chyba że przepisy szcząólne stanowią inaczej.

§ 2. 1, Dokumentacjaprzekazywana i przechowywana w archiwum zakładowym musi być zakwalifikowana do

właściwych.kategorii archiwalnych.

2, Podstawą kwalifikacji archiwalnej są wykazy akt obowiązujące w czasie, gdy dokumentacja powstawała

i była gromadzona, chyba ze przepis szczególny stanowi inaczej.

3. Dyrektor właściwego archiwum państwowego może dokonać zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 3. 1. W systemie tradycyjnym dopuszcza się wykorzystanie narzędzi informatycznych, w szczególnoŚoi
w ce|u: l
1) sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji do pzekazani'a do archiwum zakładowego, ich

przesyłania, jak i środków ewidenCyjnych dokumentacji przechowywanejw archiwum zakładowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakładowym ;

3) prowadzenia ewidencji udostępniania dokumentacji;

4) sporządzania środków. ewidencyjnych dokumentacji w związku z procedurą brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiałów archiwalnych do archiwum państwowego;

5) prowadzenia ewidencji wyników pomiaru temperatury i wilgotności powietrza w magazynach

archiwum;
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6)informowaniaodokumentacjiprzechowywanejWarchiwumzakładowym.

2. Nazędzia informatyczne mogą byó stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznel' jeżeli

dangw postaci elektronicznej:

1)sązabezpieczoneprzedWprowadzeniemzmianprzezosobynieupowźnione;

2\sązabezpieczoneprzedutratąconajmniej?rl?z,sPorz?d:niekopiizabezpiecząącejnaodrębnym
informatycznym nośniku danych, ni"óoin]óiniż dobę po,ńi".i"iieści tych danych' ale nie rzadziej

niżrazna 6 miesięcy,

3. kopie zabezpieczające wykonuje się kolejno co najmniejla !1ocn 
różnych informatycznych nośnikach

danych, tak aby podmiot stale dysponoń 
"o 

najmniej o*orn"-nosnikami umozliwiającymi odzyskanie

danych.

4. Wymagania określone w ust, 2 uważasię za spełnione, jeśli.dla podmiotu Zos9|1:lracowana i wdrożo

na polityka zarządzaniab"lry99:jlry;;l;f;;".ji, w której określono wymagania bezpieczeństwa

.gJan"'rPolską Ńormą PN-lSO/lEC 27001:2007 lub nowszą,

Rozdział 2

Organizacja i zadania archiwum zakładowego

§ 4. 1. W podmiocie działa jedno archiwum zakładowe,

2.WurzędachobsługującychorganyzespolonejadministracjirządowejwwojewÓdztwiedziałająodrębne
archiwa zakładowe, jeżeli nie .ą,""oig;y obsługiwa""'iii' urząd wolewódzki lub nie mają

wspólnego z urzędem-wojewódzkim systemu EZD,

3. Archiwum zakładowe jest komórką organizacyjną lub samodzielnym stanowiskiem pracy,

4, Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EzD funkcję archiwum zakładowego spełnia

system EZD lub jego moduł,

5, W systemie tradycyjnym archiwum zakładowe może posiadać filie,

6.Filiearchiwumzakładowegotworzyodoowled1lo_.:.Ęi:'gminy,przewodniczącyzarząduzwiązku
międzygminnego, sekretarz 

, 
powiatu, sekretarz wojewóditwa, óyret<tor generalny urzędu lub,

w przypadku, o któ rym ńowa w, ust 2, właściwy ;ó;;, ześponnej administracji rządowej

w województ"iJ, oki.sriń. zakres ich działania, przy uwzględnieniu Że:

.l)wfiliachmateriałyarchiwalneprzechowujesięniedłużejniżdziesięćlat,apotymokresieprzekazuje

się ie do archivyum zakładowego;

2) filie archiwum zakładowego stosują przepisy instrukcji odPowiednio,

7. Nadzór ,merytoryczny nad działalnością filii archiwum zakładowego sPrawuje W'znaczon' archiwista

archiwum zakładowego

8, Filie archiwum zakładowego przekazują do archiwum zakładowego kopie swoich środków

ewidencyjnych dokumentacji, chyba i" iiiręa.i^informatyczne, o t<toryćn mowa w § 3 ust, 1 pkt 2,

umożliwiająwgląd do tych środków,

§ 5. Do zadań archiwum zakładowego należy:

, ,\
1 ) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakończonych z poszcźpgólnych komórek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po państwowych i samorządowych jednostkach organizacYjnYch' których działalnoŚĆ

ustała i które nie mają sukces or^-*,urota xtoiycrr org";;lułoiv"i"r.r.iń lub sprawującym nadzór

był odpowiein. r.i"ńni* poo*ioiriuu orr* ;lanostt<isamorządu terytorialnego,

c) na nośniku papierowym ze składu chronologicznego,

d)elektronicznejnainformatycznychnośnikachdanych,zgromadzonYchwskładzieinformatycznych
nośnikówdanych,którychzawartościnieskopiowanodosystemuEZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
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4)porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach WczeŚniejszYch W stanie

nieuporządkowanym,

5) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,

6)wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sPrawY

w komórce organizacyjnej,

7)przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób,

zdarzeń czy problemów,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnĄ oraz udział w jej komisyjnYm brakowaniu,

9)przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właŚciwego

archiwum państwowego,

10)sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji

w archiwum zakładowym,

1 1) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją

iw porozumieniu z koordynatorem czynności kancelaryjnych, niezależnie od tego, czY dokumentowanie

przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przebiegało w systemie EZD czy w systemie tradYcYjnYm,

Rozdział 3

Lokal archiwum zakładowego

§ 6,W lokalu archiwum zakładowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zaPewnia

się warunki do realizacji zadin archiwum zakładowego oraz zabezpieczenia PrzechowYwanej w nim

dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą; w szczególności lokal ten Powinien:

1 ) być usytuowany na poziomie budynku z odpowiedniąwytrzymałością stropów;

2) być suchy, zapewniać właściwą temperaturę w ciąu roku;

3) posiadać skutecznąwentylację i sprawną instalację elektryczną;

a)być zabezpieczony przed włamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma

zamkami, w tym ;Óanym o skornplikowanym systemie otwierania, plombowane Po zakończeniu PracY

w danym dniu;

5)być zabezpieczony, przed pożarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz

wyposźenie w gaśnice odpowiednie do potencjalnego źródła pożaru;

6)być zabezpieczony przed bezpośrednim działaniem promieni słonecznych Przez zaslosowanie

w oknach zasłon, żaluĄ| szyb lub folii chroniących przed promieniowaniem UV;

. 7) zapewniać możliwość stałego dostępu do całości przechowywanej dokumentacji, bez PotrzebY

przestawiania części dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadać oświetlenie zapewniające odpowiednią widocznoś ć, bez potrzeby korzystania z przenoŚnego

żródła światła.

§ 7, 1. Lokal archiwum zakładowego składa się ze stałego miejsca do pracy dla archiwistV, miejsc do

korzystania z dokumentacji oraz pomieszczeń magazynowych, przy czym stałe,miejsce do PracY dla

archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumeńtacji nie mogą znajdować się vV Pomieszczeniach
magazynowych. \

2.W szczególnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem właŚciwego

archiwum państwowego, dopuszcza się zorganizowanie miejsc, o których mowa w ust, 1,

w pomieszczeniach magazynowych, jeśli posiadają one okna,

§ 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaża się w:

1) ponumerowane regały metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezPieczone Przed korozją

przy czym regały slaÓlonarne powinny byó usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od Ścian

minimum s ń, , pizejściem międ-zy nimi minimum 80 cm, o wysokości i szerokoŚci PÓłek

dostosowanejdo rozmiaru dokumentacji, z odstępem od sufitu i podłogi;

;**_3_9FPj_u]y9,x!r99!! .Yl_9.!iryj,?Ę99g9-:l9Ł99J[19ly,:yl1o-y9!y-9-1,P"9j9§..
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3) sprzęt do pomiaru temperatury i wilgotności powietrza.

2. Numerowanie regałów, o którym mowa w ust. 1, polega' na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczególnym regałom i poszczególnym półkom w obrębie regału.

3, W pomies zczeniach magazynowych :

1) nie mogą się znajdować przedmioĘ i urządzenia inne niż bezpoŚrednio związane

z przechowywan i e m i zabezpieczan i em doku me ntacj i ;

2) nie wolno stosować farb i lakierów zawierających formaldehyd, ksylen i toluen;

3)nie mogąsię znajdować rury i przewody wodociągowe, kanalizacyjne, gazowe, chYbaŻe sPosób ich

zabezpi eczen i a nie zagr aża przechowywan ej doku me ntacj i ;

4) jako żródeł światła sztucznego należy używać świetlówek o obnizonej emisji promiehiOwania UV,

przy czym maksymalne natężenie światła nie może przekraczać 200luksów;

5) należy utrzymywaó warunki wilgotności i temperatury określone w załąCzniku do instrukcji

archiwalnej;

6) należy rejestrować codziennie warunki wilgotności i temperatury, a wyniki kontrolowaĆ Przynajmniej
raz w tygodniu;

7\ należy regularnie sprzątać, tak by chronić dokumentację przed kurzem, infekcją grzYbów

p l eś n iowych or az zniszcze n i am i powodowany mi przez owady i g ryzon ie.

§ 9. Wstęp do pomieszczeń archiwum zakładowego jest mozliwy tylko w obecnośCi archiwiStY.

§ 10. 1

2

§ 11.1

2

3

Rozdział 4

Przejmowanie dokumentacii do archiwum zakładowego

przejęcie dokumentacji przez archiwum zakładowe oznacza uznanie tej . dokumentacji za

dokumentację archiwum zakładowego.

Komórki organizacyjn e przekazują dokumentację do archiwum zakładowego według ustalonego

z archiwistą terminarza.

W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejęciu nadzoru

nad nią w tym systemie przez przekazanie archiwiście uprawnień komórki organizacYjnej do

zarządzania doku mentacją w postaci elektro n i cznej, w szczegól ności do :

1) udostępniania dokumentacji tworzącej akta spraw i ich nietworzącej;

2) przeprowa dzania proced u ry brakowan i a doku m entacji n i earch iwal nej ;

3) przeprowadzania procedury przekazania materiałów archiwalnych do archiwum Państwowego;

4) uzupelniania metadanych, jeśli jest taka potrzeba.

przekazanie uprawnień, o którym mowa w ust. 1, może następować automatycznie Po uPływie okresu

przewidzianego w § 37 instrukcji kancelaryjnej.

po przekazaniu uprawnień, o których mowa w ust. 1, przekazująca komórka organizacyjna nadal moŻe

zachować dostęp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji

w postaci elektńnicznej, ale nie może już dokonywać zmian w danych i .metadanYch, a takŻe

udostępniać jej innym komórkom organizacyjnym. . ,\

4. System EZD odnotowuje automat)pznie datę przekazania uprawnień, o ktÓrych mowa w ust. 1.

§ 12. 1 ,Każdy informatyczny nośnik danych przekazywany ze składu informatycznych noŚników danYch do

archiwum zańadowego powinien być truale oznakowany w sposób PozwalającY na jego

jednoznaczną identyf ikację,

2. Spis zdawczo-odbiorczy nośników, o których mowa w ust. 1, powinien zawieraĆ:

1) dla całego spisu:

a) nazwę podmiotu i komórkiorganizacyjnej przekazującej nośniki,

b) imię, przygotował spis,
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