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INSTRUKCJA ARCHIWALNA

(Zataczniki Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. poz. 67)

SPIS TRESCI:

Rozdziat 1 Przepisy ogdine

Rozdziat2  Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

Rozdziat 3  Lokal archiwum zaktadowego

Rozdziat4  Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

Rozdziat5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji oraz prowadzenie

Rozdziat6  Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym

Rozdziat 7  Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Rozdziat 8  Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
Rozdziat9  Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Rozdziat 10 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
Rozdziat 11 Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

Zataczniki do instrukcji

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacja spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informaciji w niej zawartych,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

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

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumentacii.

§3.1.W systemie tradycyjnym dopuszcza sie¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci
w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazanié do archiwum zaktadowego, ich
przesytania, jak i $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaciji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurga brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
archiwum;
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6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji W postaci nieelektronicznej, jezeli
dane w postaci elektronicznej:

1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

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

3. Kopie zabezpieczajace wykonuije si¢ kolejno co najmniej na dwoch réznych informatycznych noénikach
danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie
danych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza sie za spetnione, jesli dla podmiotu zostata opracowana | wdrozo
na polityka zarzadzania bezpieczefistwem informacji, w ktorej okreslono wymagania bezpieczenstwa
zgodne z Polska Norma PN-ISO/IEC 27001 2007 lub nowsza.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego
§ 4. 1. W podmiocie dziata jedno archiwum zakiadowe.

2. W urzedach obstugujacych organy zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie dziatajg odrebne
archiwa zaktadowe, jezeli nie sa te organy obstugiwane przeéz urzad wojewodzki lub nie majg
wspolnego z urzgdem wojewodzkim systemu EZD.

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

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

5. W systemie tradycyjnym archiwum zaktadowe moze posiadac filie.

6. Filie archiwum zaktadowego tworzy odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zarzadu zwiazku
miedzygminnego, sekretarz powiatu, sekretarz wojewodztwa, dyrektor generalny urzedu lub,
w przypadku, 0 kt6 rym mowa W uUSL 2, wilasciwy organ zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie, okreslajac zakres ich dziatania, przy uwzglednieniu ze:

1) w filiach materiaty archiwalne przechowuije sie nie dtuzej niz dziesig¢ lat, a po tym okresie przekazuje
sie je do archiwum zakiadowego;

2) filie archiwum zakladowego stosuja przepisy instrukcji odpowiednio.

7 Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia_ filii archiwum zaktadowego sprawuje wyznaczony archiwista
archiwum zaktadowego.

8. Filie archiwum zaktadowego przekazujg do archiwum zaktadowego kopie swoich $rodkow
ewidencyjnych dokumentagcji, chyba ze narzedzia informatyczne, 0 ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2,
umozliwiaja wglad do tych Srodkow.

§ 5. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentaciji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

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

c) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

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

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji oraz prowadzenie jej ewidencii,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
© Instytut Analiz Regionalnych marzec’2011 2



INSTRUKCJA ARCHIWALNA : gyl

§6

§7.

§8.

©l

na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji informacji na temat osob,
zdarzen czy probleméw,

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

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

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacii
w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postgpowania z dokumentacja
i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

Rozdziat 3

Lokal archiwum zaktadowego

W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia
sie warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim
dokumentaciji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata; w szczegoblnosci lokal ten powinien:

1) byé usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatos$cia stropow;
2) byé suchy, zapewniaé¢ wtasciwa temperaturg w ciagu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

)

4) by¢ zabezpieczony przed wiamaniem 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 cO najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) byé zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem uv;

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

8) posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby korzystania z przenosnego
zrodta swiatta.

1. Lokal archiwum zakladowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczef magazynowych, przy czym state miejsce do pracy dla
archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowaé si¢ w pomieszczeniach
magazynowych.

2.W szczegdlnie 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. .

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) 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 5cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podiogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
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3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1, polega‘na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczegblnym regatom i poszczegdlnym pétkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1)nie moga sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga sie znajdowaé rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

4) jako zrédet $wiatta sztucznego nalezy uzywac $wietibwek o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac 200 lukséw;

5) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku do instrukcji
archiwalnej;

6) nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnoéci i temperatury, a wyniki kontrolowaé przynajmnie;
raz w tygodniu;

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

§ 9. Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdziat 4

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

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

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

§ 11. 1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru
nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komérki organizacyjnej do
zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacii niearchiwalnej;

3) przeprowadzania procedury przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;
4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2. Przekazanie uprawnien, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastepowac automatycznie po uptywie okresu
przewidzianego w § 37 instrukcji kancelaryjnej.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze
zachowaé dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentac;i
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ 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 sktadu informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zaktadowego powinien byé trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego
jednoznaczna identyfikacje. :

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
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Zatgcznik
do instrukcji archiwalnej

Wiasciwa temperatura
powietrza

Dopuszczalne wahania
dobowe temperatury

Wiasciwa
wilgotnosé

Dopuszczalne
wahania dobowe

i ii . . wzgledna powietrza i & i
Rodzaj dokumentacii (w stopniach Celsjusza) powietrza g mcz Qovmzv : _En___no.ﬁsomo._ ”
: (w stopniach Celsjusza) ) wzgle :m_ powietrza
min. maks. min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2a. Fotografia czarno-biata (negatywy i 3 18 2 20 50 X 5
pozytywy)
2b. _uomoc_.m.:m kolorowa (negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
Tasmy magnetyczne do
£c. analogowego zapisu obrazu lub dzwigku g 18 2 - =0 o
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5
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