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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

8 1. Instrukcja archiwalna reguluje pepbwanie w archiwum zakiadowym Udu
Miejskiego w Kruszwicy, zwanym dalej ,archiwum zadbwym”, z wszelk dokumentag
spraw zakaczonych, niezalmie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznejaz
informacji w niej zawartych, chyhee przepisy szczegolne stangwiaczej.

§ 2.1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana viawom zakladowym musi ldy
zakwalifikowana do wihsciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstaw kwalifikacji archiwalnej § wykazy akt obowjzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, cligbarzepis szczegoélny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wiaciwego archiwum pastwowego mee dokona zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji.

8 3.1. W systemie tradycyjnym dopuszcza siykorzystanie nakdzi informatycznych, w
szczegolnéci w celu:

1) sporadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania a@chiwum
zaktadowego, ich przesytania, jak Krodkéw ewidencyjnych dokumentaciji
przechowywanej w archiwum zaktadowym,;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zd&taym;

3) prowadzenia ewidencji udeginiania dokumentaciji;

4) sporadzaniasrodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwku z procedur brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania matéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru temperaturywilgotncsci powietrza w
magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w aramwzaktadowym.

2. Narzdzia informatyczne mag by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jeeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez/asebpowanione;

2) s3 zabezpieczone przed utrato najmniej przez spagdzanie kopii zabezpieczagej na
odrebnym informatycznym nimiku danych, nie péniej niz dobg po zmianie tréci tych
danych, ale nie rzadziejniaz na 6 miescy.

3) kopie zabezpieczgte wykonuje s kolejno co najmniej na dwoch mdych
informatycznych nénikach danych, tak aby podmiot stale dysponowatnegmnie]
dwoma neénikami umaliwiajacymi odzyskanie danych.

4) wymagania okrdone w ust.2 uwz Sk za spetnione, g dla podmiotu zostata
opracowana i wdrmna polityka zargdzania bezpiecastwem informacji, w ktérej
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okreslono wymagania bezpieczstwa zgodne z PolgkNorma PN-ISO/IEC 27001:2007
lub nowsa.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
8 4.1. W Urzdzie Miejskim w Kruszwicy dziata jedno archiwum adowe.

2. Archiwum zaktadowe jest komarlorganizacyjn w Referacie Organizacyjnym i podlega
nadzorowi Sekretarza Gminy.

3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w ewsie EZD funkat archiwum
zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut.

§ 5.Do zada archiwum zaktadowego néilg

1) przejmowanie dokumentaciji:

a) spraw zakaczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po samadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalng¢ ustata i ktére nie maj sukcesora oraz dla ktérych organem
zatazycielskim lub sprawujcym nadzor byt Burmistrz Kruszwicy,

c) na naéniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych érokach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nénikbw danych, ktérych zawago nie skopiowano do
systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doktang oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji pegejjw latach wczéniejszych w stanie
nieuporadkowanym,

5) udostpnianie przechowywanej dokumentacii,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakfaglgovw przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdanzezy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalrepz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekaaanudziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pastwowego,

10)sporadzanie rocznych sprawoztlaz dziatalndci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie sgWweego posipowania z
dokumentagj niezalenie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zataiaian
rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD veaystemie tradycyjnym.



Rozdziat 3
Lokal archiwum zaktadowego

8§ 6. Lokal archiwum zaktadowego jest usytuowany w poyniUrzedu Miejskiego w
Kruszwicy. W lokalu archiwum zaktadowego do przesievania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zapewniag¢swarunki do realizacji zadaarchiwum zaktadowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentaggguszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrat, w szczegolngi lokal ten powinien:

1) by¢ suchy, zapewniawtasciwa temperatug w ciagu roku;

2) posiadé skuteczn wentylacg | sprawn instalacg elektryczn;

3) by¢ zabezpieczony przed wtamaniem co najmniej przemaenione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym syséeotwierania, plombowane
po zak@czeniu pracy w danym dniu;

4) by¢ zabezpieczony przed garem co najmniej przez system wykrywania ogniamdy
oraz wyposzenie w génice odpowiednie do potencjalneg@dia paaru;

5) by¢ zabezpieczony przed beZpednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zastorzaluzji, szyb Iub folii chronicych przed
promieniowaniem UV;

6) zapewnid mozliwos¢ statego dospu do catéci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania ¢ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

7) posiadé oswietlenie zapewniare odpowiedni widoczna¢, bez potrzeby korzystania z
przendnegozrodtaswiatta.

§ 7.1. Lokal archiwum zaktadowego skiada ge statlego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomiegzenagazynowych, przy czym state
miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce dazkstania z dokumentacji znajdugic w
pomieszczeniach magazynowych.

§ 8.1. Pomieszczenia magazynowe Wy@asst; W:

1) ponumerowane regaly metalowe przesuwne (jezdnbgzpseczone przed korazjprzy
czym regaly g usytuowane rownolegle do okien;

2) drabinki lub schodki umidiwiajace dostp do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzt do pomiaru temperatury i wilgotéa powietrza.

2. Numerowanie regatdw, o ktérym mowa w ust. 1,egal na nadaniu unikatowego
oznhaczenia poszczegolnym regatom i poszczegolnykomdw obkbie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mog sie znajdow& przedmioty i uradzenia inne ri bezpdrednio zwazane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowafarb i lakierow zawieragych formaldehyd, ksylen i toluen;



3) nie mog si¢ znajdowa rury i przewody wodoagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyka
sposo6b ich zabezpieczenia nie zagrarzechowywanej dokumentacji;

4) jako zrédet Swiatta sztucznego natg uzywaé Swietlbwek o obnionej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne ¢ianieswiatta nie mae przekracza200
luksow;

5) nalezy utrzymywa warunki wilgotn@ci i temperatury okrdone w zadczniku do
instrukcji archiwalnej;

6) nalezy rejestrowd codziennie warunki wilgotriai i temperatury, a wyniki kontrolowa
przynajmniej raz w tygodniu;

7) nalezy regularnie sprtaé, tak by chroni dokumentagj przed kurzem, infekgjgrzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

8§9. 1. Wstp do pomieszcze archiwum zakladowego jest vy tylko w obecndci
archiwisty.

2. W przypadku nieobecta archiwisty w pracy, czynrdaci udostpniania akt znajdggych
sic w archiwum zaktadowym dokonuje komisja wyznaczareazdzeniem Burmistrza
Kruszwicy.

Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

8 10.1. Przegcie dokumentaciji przez archiwum zaktadowe oznaezanie tej dokumentacji
za dokumentagjarchiwum zaktadowego.

2. Komorki organizacyjne przekazaujdokumentag do archiwum zakladowego wedtug
ustalonego z archiwisterminarza.

8§ 11. 1. Kady informatyczny nénik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
nosnikbw danych do archiwum zaktadowego powiniert lgwale oznakowany w sposéb
pozwalajcy na jego jednoznaczmdentyfikacg.

2. Spis zdawczo-odbiorczy §rikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawiera

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazcgj nagniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowaiss
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organiza®jjrodpowiadajcej za
skiad informatycznych rioikéw danych lub Sekretarz Gminy.
d) imieg, nazwisko i podpis archiwisty przyjmagiego néniki,
e) dak przekazania spisu;

2) dla kadej pozyciji spisu:
a) liczbe poradkows,



b) oznaczenie nmika, o ktorym mowa w ust. 1,

c) okre&ilenie typu nénika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjzyktérym powizany jest
nasnik,

€) numer seryjny ninika, jeli wystepuije.

§ 12.1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumemtpojega na jej przekazaniu do
archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczamom#tego zawieragego co najmniej
nastpujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazegj dokumentagj

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowgaiss

c) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizagjjnprzekazujcej
dokumentag lub Sekretarza Gminy w przypadku samodzielnegmostegska
pracy.

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmagiego dokumentag)

e) dat przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzdkowa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organip&¢ i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o kidrymowa w 85 ust. 6
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawypri stat s¢ podstaw
wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztazony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akfarmacji o
rodzaju dokumentaciji (na przyktad pisma, fakturpjagki, skargi, noty kggowe,
umowy, opinie, notatki) wygpujacej w teczce,

d) rok zal@enia teczki aktowej,

e) rok najwczeéniejszego pisma w teczcez@d nie jest tasamy z rokiem zalania
teczki aktowej,

f) rok najp&niejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w randahej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy spadza s¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych i ethnie dla
dokumentacji niearchiwalne;j.

3. W ramach podzialu, o ktébrym mowa w ust.2, spdza s¢ odrbne spisy dla
specyficznych rodzajéow dokumentacji (na przyktada dbdokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), 4eli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalécelyrektora

wiasciwego archiwum pastwowego, jéli dane wymienione w ust.1 pkt 3 siewystarczajce

dla opisania tych rodzajow dokumentacji.



4. Spis zdawczo-odbiorczy jest spgizany na néniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektroniczsmgradza s¢ w przypadku posiadania
narzdzi informatycznych, o ktérych mowa w 8§ 3 ust.1 pkt

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postekironicznej naspuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowejgélj system ten posiada tak
funkcje, albo na oznaczonym w sposob jednoznaczny infgreeaym néniku danych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy nasmiku papierowym sposriza s¢ w przypadku nieposiadania
narzdzi informatycznych, o ktorych mowa w 8 3 ust.1 pkitak:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwinyc
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearcimejal

8. Oprécz spiséw na &oiku papierowym, o ktérych mowa w ust. 7, archiwaaktadowe
moze wymaga przekazania tale dokumentu elektronicznego, ktoryzstdo przygotowania
ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat mmmiczy i nie mae by uznawany za
dane, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

§ 13. 1. Dokumentacja spraw zakronych przejmowana do archiwum zakladowego
powinna by uporzadkowana przez prowageych sprawy lub wyznaczonego w danej
komdrce organizacyjnej pracownika.

2. Uporadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega

1) w odniesieniu do materiatbw archiwalnych i dokunaejit niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dieszym ni 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewatrz teczek w poraku przewidzianym w 8 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegoOlneragfy mana rozdziek
papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zlednych identycznych kopii tych samych przesytek pigm,

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usungciu z dokumentacji egci metalowych i plastikowych (na przyktad
spinaczy, zszywek, #80w, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w aganych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszczakaperty) o grubgci
nieprzekraczagej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przym jezeli
grubas¢ teczki przekracza 5 cm, naleteczk; podzielt na tomy, chybae jest to
niemazliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktymekkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym goérnyrmuyrdigzbe stron w danej
teczce podaje sina wewntrznej czsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza
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teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanychiejpoowdé¢, data, podpis
osoby porzdkujacej i paginugcej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. hs8ukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejga wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearcmeja

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowychazamych o grubgi
nieprzekraczacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lmbieszczeniu
dokumentacji bezpoednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy géab
teczki przekracza 5 cm, nale teczle podzielc na tomy, chybaze jest to
niemazliwe z przyczyn fizycznych,

C) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. hs8ukcji kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejda wynikajacej z wykazu akt.

§ 14.1. Archiwista mae odméwt przegcia dokumentacii, jeeli:

1) dokumentacja nie zostata upadkowana w sposob okileny w § 13;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w 8§ 11—zh8vieraj braki lub bkdy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbianczy

2. O powodach odmowy przeja dokumentacji archiwista me powiadomi sekretarza
gminy, albo osobupowaniona do wykonywania ich zada

Rozdziat 5

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumac;ji

oraz prowadzenie jej ewidenciji

8 15. Po przejciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wypadku gdy archiwum
zaktadowe nie dysponuje nadziami, o ktorych mowa w 8 3 ust. 1 pkt 2, archtaikolejno:

1) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany peielzie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spigdlawczo-odbiorczych zawieagym
CO najmniej nagpujace elementy:
a) liczbe poradkows stanowaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) dat przegcia dokumentacji przez archiwum zakladowe,
c) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazegj dokumentagj
d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjné&gora dokumentagj
wytworzyta lub zgromadzita, jeli jest inna ni nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazgej dokumentagj albo nazw jednostki organizacyjnej,
o ktorej mowa w 8§ 5 pkt 1 lit. b,
e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;



3) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-ogdhionumer tego spisu wynikgy
z wykazu spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatumarchiwalm, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liazlporzadkowa pozycji teczki w spisie, na kea teczlke
aktows, przy czym, gdy teczka dzieligsna tomy, nanosi identyczrsygnatug archiwalm
na kady tom teczki, a jeeli teczki wiazono do pudia, to na pudio nanosi skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kadej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczggayporadkowuje
informacg o aktualnym miejscu przechowywania przekazanepdwatacji w archiwum
zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego govaddnich zbioréw, o ktérych
mowa w § 16.

8 16 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawattikiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdavecimorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejndci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawakmesczych w ukladzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazoych dokumentagj

2. W porozumieniu z dyrektorem wkwego archiwum p@stwowego ustala i
postpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiat@wiaalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosugejseli archiwum zakladowe posiada nedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

§ 17.1. Nie rzadziej ri raz na pi¢ lat dokonuje si przeghdu informatycznych nimikow
danych, o ktorych mowa w § 38 ust. 3 instrukcji ¢earyjnej, i wykonuje ich kopie
bezpieczastwa.

2. Kopie powinny by przechowywane w sposéb ugtiviajacy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemznosci odczytania zapisu na informatycznymsni&ku danych, na ktérym
pierwotnie zapisano dokumentaelektronicza.

3. Kopie bezpieczstwa mog by¢ zapisywane na jednym fmwku, pod warunkiemze
zapisane na nim dang sabezpieczone przed utyat wyniku awarii tego nnika.

4. Jéli nie jest maliwe wykonanie kopii bezpiecistwa ze wzgidu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sito w aktach sprawy, z ktérymi poaziany jest nénik, podajc:

1) dat stwierdzenia uszkodzeniadmika;
2) imig¢ i nazwisko osoby spogdzapcej adnotag;
3) informacg umazliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonegmika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie unietiwiajace wykonanie kopii bezpiecastwa dotyczy
nosnika, o ktérym mowa w § 20 ust. 4 instrukcji karag]nej, informacje, o ktérych mowa w
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ust. 4, odnotowuje siw systemie EZD w metadanych opigryjch wiaciwa przesyte, w
ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13¢sck A zahcznika nr1 do instrukcji
kancelaryjnej.

§ 18. Dokumentag w postaci nieelektronicznej uktadag siv archiwum zakiadowym w
sposob zapewnigy jej ochror przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub airpbzwalagcy
na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwpnzy czym odgbnie przechowuje gi

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;
2) dokumentagj ze sktadu chronologicznego;
3) informatyczne néniki danych ze skfadu tych sioikow.

§ 19.1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgrdnoaa w archiwum zaktadowym
jest poddawana okresowemu przeigwi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zztiych i
zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lufgaawo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem wd@wego archiwum pastwowego.

8§ 20. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji phmoeeywanej w archiwum
zakladowym, wlamania do pomieszaz@agazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny
sposob, kierownik podmiotu powiadamiazakviasciwe archiwum pastwowe.

Rozdziat 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum z&tadowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym
§ 21.Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow wrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokuaggintv
archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjénieniu ré&nic miedzy zapisami wsrodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnyakow.

§ 22. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Burmisraszwicy lub na wniosek
dyrektora wiaciwego archiwum pestwowego, komisja skontrowa sklaglza st z co
najmniej dwoéch cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowstala Burmistrz Kruszwicy

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowarzgdza protokot, ktdry powinien
zawiera& co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w {@jesvie;
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2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ¢tg w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zakfadowym;
3) podpisy cztonkow komisiji.

§ 23. Skontrum nie przeprowadza;sila dokumentacji w postaci elektronicznej w syseem
EZD.

8 24.Do poradkowania przechowywanej dokumentacji pekeij w latach wczéniejszych w
stanie nieupordkowanym stosuje siodpowiednio przepisy 8§ 14 i 15, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia @iz dyrektorem wisciwego archiwum pastwowego, jeeli
dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona stesyie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakhdowym

§ 25. 1. Dokumentagj w postaci nieelektronicznej ud@phia s¢ na miejscu w archiwum
zakladowym przez jej wypyczenie lub w postaci kopii.

2. Wypazyczapc dokumentag, mazna wykong jej kopk zastpcz i zachowaé ja w
archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

8 26. Nie wolno wypaycza poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznyopnst
uszkodzenia oragrodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 27.1. Udostpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym odbywa i
na podstawie wniosku zawiegaggo co najmniej:

1) dag;
2) nazwe wnioskupcego;
3) wskazanie dokumentacjictlacej przedmiotem wnioskowania o0 udgstienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktérakdimentagj wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacg o sposobie udogtnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o ugpstienie;
6) w przypadku osdb spoza podmiotu:
a) cel udostpnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udosgpnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wygarea zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacyytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takm®pzliwosci, zgod wydaje
odpowiednio sekretarz gminy, albo osoba upowana do wykonywania ich zafla
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3. Do udosipnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest agane zezwolenie
kierownika podmiotu lub osoby przez niego upemanej.

§ 32. 1. Korzystajcy z dokumentacji ponosi petrodpowiedzialné za stan udosgpnianej
dokumentaciji.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udogpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacji nam&u papierowym adnotacji i uwag.

§ 28.1. Archiwista sprawdza stan udgmtianej dokumentacji przed jej udgstieniem oraz
po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkddzeracanej dokumentaciji lub stwierdzenia
zagubienia wypoyczonej dokumentacji archiwista spgiza protokét, w ktorym zamieszcza
€O najmniej nagpujace informacje:

1) dat sporadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubitautoentaa;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Burmistrz zaiza posipowanie wyjaniajace.

§ 29. Archiwista odnotowuje kale udosipnienie dokumentacji z podaniem daty
udostpnienia, a w przypadku jej wypgczenia poza archiwum zakladowe — #akdaty
zwrotu do archiwum.

Rozdziat 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowgo

§ 30. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organipaaly ktorej dokumentacja
zostata ju przekazana do archiwum zaktadowego, archiwistamasek kierownika komorki
organizacyjnej lub Sekretarza Gminy wycofuezj archiwum zaktadowego i przekazuje do
tej komorki.

§ 31. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektrongjz z archiwum zaktadowego
polega na:

1) przyporadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wiania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorej jestid wycofywana dokumentacja,;
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2) sporadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewigeacchiwum zaktadowego,
zawierajcego co najmniej:
a) dat wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentagjycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnatug archiwalm teczki aktowe;.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentagji postaci nieelektronicznej z
archiwum zaktadowego do komoérki organizacyjnej pkot podpisug archiwista i kierownik
komorki organizacyjnej lub Sekretarz Gminy.

Rozdziat 9
Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej

8§ 32. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuggchiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktébrym mowa w ust. 1, angbta sporzadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikbw koek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. Wypgadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgod: wydaje odpowiednio sekretarz gminy, albo osobawagpiona do
wykonywania ich zada

4. W wyniku czynnéci, o ktdrej mowa w ust. 3, kierownicy komérek angacyjnych mog
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnagy pczym podlega to
zatwierdzeniu odpowiednio przez sekretarza gminypo aosole upowaniona do
wykonywania ich zada

8§ 33. Do procedury brakowania dokumentacji niearchinalstosuje s§ odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2avugt

§ 34. Jeeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji modawalnej widciwe
archiwum pastwowe dokona uznania cé&b lub czsci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobaaany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroni¢zne
a) do jej uporadkowania,

b) do sporadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

8 35.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnejhasista odnotowuje wsrodkach
ewidencyjnych datwybrakowania oraz numer zgody.

14



2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentdaegprchiwalnej jest przechowywana
przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 10
Przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwum pnstwowego
8 36.Przekazywanie materiatdw archiwalnych dodetavego archiwum p@stwowego

§ 37. 1. Po przekazaniu materiatdbw archiwalnych archaviednotowuje wsrodkach
ewidencyjnych dat przekazania tych materiatdw, przy czym w przypadikakumentacji
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tegozdzia dostpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatdbw archmweit do widciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadow

Rozdziat 11
Sprawozdawczéé archiwum zaktadowego

§ 37.1. Archiwista sporadza sprawozdanie roczne z dzialdlricarchiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w termuheednia 31 marca roku nashego
po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Burmistrzowi Kmisy oraz dyrektorowi wisciwego
archiwum pastwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sd najmniej nagpujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko stbhowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejej z poszczegoélnych komdrek organizacyjnych, wzeld na
materiaty archiwalne i dokumentaajiearchiwalm;

4) ilos¢ dokumentacji przejej ze skiadu chronologicznego i skifadu informatyeh
nosnikoéw danych;

5) ilos¢ dokumentacji udogpnionej lub wypayczonej oraz licz® oséb korzystagych;

6) ilos¢ materiatdbw archiwalnych przekazanych do archiwafisfwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. llos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowizdn
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej twaej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietwaoey akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;
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3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu inforneatyych nénikbw danych — liczb
nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tychsnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — lhi¢zeczek aktowych (pudet, paczek)
oraz, z wyiczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pktlibzbe metrow
biezacych.

Zalqcznik do instrukcji archiwalne]

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYVH ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentagiji (w °C) temperatury powietrza Wilgotnoéqi
powietrza (w % RH) wzglednej
(w °C) powietrza
0
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 5
pozytywy)
2b. Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2c. T&my magnetyczne
do analogowego zapisu| 8 18 2 20 50 5
obrazu lub dwicku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 | 40 5
nasniki danych

16



