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§ 27. Odbior udostgpnionych akt
Odbior udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na
karcie udostepniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

§ 28. Wypozyczanie akt poza lokal archiwum
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta
moga byé wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego.

§ 29. Postepowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt
W razie stwierdzenia brakdw lub uszkodzen zwracanych akt:
1) prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokot, ktory podpisuje roéwniez wypo-
zyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik.
2) Protokot sporzadza sig¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza si¢ W miejsce
zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej teczce,
3) kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta przepro-
wadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagnigcia go do odpo-
wiedzialnosci stuzbowej lub karnej.

XI. Wydzielanie dokumentacji

§ 30. W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:
1) wytaczenie materialéw archiwalnych (kat. ,,A”), podlegajacej przekazaniu do Archi-
wum Panstwowego,
2) wydzielenie dokumentacji niearchialnej na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

§ 31. Powolywanic i sklad komisji wydzielajacej dokumentacjg

O powzietym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego prze-
lozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt.

Sklad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W sklad komisji wchodza: bezpo-
$redni zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe, przedstawiciele komo-
rek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za ar-
chiwum zaktadowe.

§32. Zadania komisji
Do zadan komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie in-
nego okresu jej przechowywania,
2) sporzadzenie protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czasokres prze-
chowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwéch egzemplarzach,
3) sporzadzanie spisow akt kat. arch. ,,BE”, ktérych okres przechowywania juz minat.

§ 33. Zmiana kwalifikacji akt przez komisj¢

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych (kat. ,,A”), moze natomiast
przekwalifikowaé¢ dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. ,,B”) do kat. ,,A” w porozumieniu z wla-
§ciwym Archiwum Pafistwowym oraz zmieni¢ termin przechowywania dokumentacji niear-
chiwalnej (wydtuzy¢ lub skrécié o ile jest to zgodne z obowiazujacymi przepisami).

XII. Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
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Archiwum zaktadowe, po uzgodnieniu z Archiwum Pafistwowym, moze przekazaé wiasne
materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie na zasadach przewidzianych w obowia-
zujacych przepisach.

§ 34. Sposdb przekazywania

Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w rozdziale XII, przekazuje si¢ do Archiwum
Panstwowego na podstawie spisdw zdawczo — odbiorczych materialéw archiwalnych przeka-
zywanych do archiwum panstwowego (zal. Nr 6), ktére sporzadza si¢ w trzech egzempla-
rzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zakladowego, bezposredni jego zwierzchnik oraz
kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spiséw przesyla si¢ do Archiwum Pan-
stwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jezeli Archiwum
Panstwowe nie zglosi zastrzezen w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje si¢ zgodnie z wy-
stanym uprzednio spisem. Archiwum Panstwowe moze zazadaé dodatkowych srodkéw ewi-
dencji dla specyficznej dokumentacji (np. geodezyjno — kartograficznej) lub sporzadzenia
spiséw na no$nikach elektronicznych. Koszty zwigzane z przekazywaniem materialow archi-
walnych da Archiwum Panstwowego pokrywa w catosci jednostka organizacyjna przekazuja-
ca akta.

XIII. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

§ 35. Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulaturg

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywac w kolejnosci
wyszczegolnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature

(zat. Nr 4) do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej i zgody wia-
sciwego rzeczowo Archiwum Panstwowego.

§ 36. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Protok6! oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. Nr 5) wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg , komisja przedktada kierownikowi jednostki
organizacyjnej a nastgpnie przesyla do Archiwum Panistwowego w celu uzyskania zgody na
wybrakowanie przedmiotowych akt. Do przesylanego do akceptacji przez Archiwum Pan-
stwowe protokotu i spisu akt przeznaczonych na makulature lub zniszczenie nalezy dolaczy¢
odrebny spis akt kat. arch. ,,BE”, o ktérym mowa w rozdziale XI § 32 ust. 3 niniejszej in-
strukeji

§ 37. Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po otrzymaniu zgody z Archiwum
Panstwowego i przekazaniu akt do sktadnicy surowcéw wtérnych lub ich zniszczeniu doko-
nuje odpowiedniej adnotacji o tym fakcie w kolumnie 8 (Data zniszczenia lub przekazania do
archiwum ) danego spisu zdawczo — odbiorczego.

XIV. Nadzoér nad archiwvum

§ 38. Prawo do kontroli archiwum

Prawo do kontroli archiwum zaktadowego maja osoby legitymujace si¢ upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli w szczegolnosci Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych

i pracownicy wlasciwego rzeczowego Archiwum Panstwowego oraz osoby upowaznione
przez kierownika jednostki organizacyjnej.
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§ 39. Kontrola wewngtrzna

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewn¢trzna majaca

na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zaktadowego z prowadzong ewidencjg
oraz sprawdzenie prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.

§ 40. Protokoét z kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokot, podpisuje go przeprowadzajacy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe i kierownik jednostki organiza-
cyjnej.

XV. Postgpowanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty materiatéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierow-
nik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest powiadomi¢ wlasciwy organ $cigania i Archi-
wum Panstwowe.

XVI. Rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum

Z chwila rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zakladowego — przekazanie calej dokumentacji nastepcy powinno nastgpic proto-
kolarnie.

XVII. Postgpowanie z komputerowymi no$nikami informacji

§ 41. Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst z 2002
Dz. U.r. Nr 171, poz. 1396 z p6zn. zmianami) oraz akty wykonawcze do niej odnoszg si¢ do
dokumentacji oryginalnej, a wigc takiej formy jaka wynika ze statutowe] dziatalnosci jed-
nostki organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane sg jako materiat wtor-
ny, wytworzony dla okreslonego celu. J ednostki organizacyjne w ramach swojej dzialalnosci
statutowej tworza dokumentacjg na papierze i to jest oryginat. Zapis na no$niku komputero-
wym jest materiatem wtérnym wytwarzanym w celu usprawnienia dziatalnosci jednostki.
Ochronie przewidzianej w przepisach archiwalnych podlega dokumentacja oryginalna. Uzyty
termin ,,dokumentacja” wyraznie stanowi, iz jest to zapis na papierze.

§ 42. Ze wzgledu na ochrong dokumentacji w formie oryginalnej czyli na no$niku papiero-
wym niedopuszczalne jest jej niszczenie 1 pozostawienie zapisu tylko na nosniku komputero-
wym. Dopuszcza si¢ przechowywanie informacji ksiggowych tylko na no$niku komputero-
wym pod warunkiem przestrzegania zasad zawartych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 1. 0
rachunkowosci (jednolity tekst Dz.U. z 2002r Nr 76, poz. 694), rozdzial 8 — ochrona danych
(artykuty 71- 76).

§ 43. Uzytkownicy systeméw pracujacych w sieci lokalnej jednostki organizacyjnej ze
wzgledu na bezpieczenstwo wprowadzanych danych powinni kazdorazowo po wprowadzeniu
wickszej ilosci danych — nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu — wykonaé kopie swojego
systemu.

§ 44. Administrator sieci raz w tygodniu dokonuje kontroli poprawnosci skopiowanych sys-
tem6w oraz skladuje je na tasmie strimera. Tasmy strimera przechowuje si¢ w odpowiednio
zabezpieczonej szafie (przy wigkszej iloéci danych wskazana jest szafa pancerna lub sejf), w
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temperaturze od 10°C do 30 °C, z dala od zrédet elektromagnetycznych, Zrédet ciepla, w su-
chym miejscu zabezpieczonym od kurzu.

§ 45. Tasmy uklada si¢ w kolejnosci chronologicznej sktadowanych kopii na strimerze

§ 46. Tasmy strimera udostepnia si¢ w celu ponownego wprowadzania danych do sieci po
ewentualnej awarii serwera sieciowego.

§ 47. Za odpowiednie zabezpieczenie, przechowywanie i udostgpnianie tasm strimera odpo-
wiedzialny jest administrator sieci.

§ 48. Dane (informacje) zapisane na tasmie strimera, ktorych okres przydatnosci praktycznej
uptynal mozna skasowac. Decyzj¢ o skasowaniu danych podejmuje Wéjt na pisemny wnio-
sek administratora sieci oraz kierownika komorki organizacyjnej, ktora jest gldéwnym uzyt-
kownikiem danego systemu. W pracach zwigzanych z wydzieleniem danych do kasowania
nalezy kierowa¢ kryterium ich praktycznej przydatnosci w pracy poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych oraz kategoriami archiwalnymi zawartymi w rzeczowym wykazie akt.

XVIIL Postgpowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej
lub Urzedu

§ 49. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zamknigtych przekazuje si¢
do archiwum zakladowego.

§ 50. Sprawy w toku prowadzi komorka, ktéra przejeta kompetencje.
§ 51. Na wypadek likwidacji Urzgdu:

1) materialy archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego Archiwum Panstwowego. Doku-
mentacje mlodsza niz sprzed 25 lat moze, o ile istnieja realne potrzeby w tym zakresie,
przejac czasowo sukcesor,

2) dokumentacje niearchiwalng przekazuje si¢ sukcesorowi w catosci, a w razie jego bra-
ku — wlasciwemu rzeczowo organowi administracji panstwowej.

XIX. Zalaczniki
Niniejsza instrukcja posiada nastgpujace zalaczniki:

Nr 1 — Spis zdawczo — odbiorczy akt (druk — Pu-A-30)

Nr 2 — Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych (druk — Pu-A-31)

Nr 3 — Karta udostepniania akt (druk-Pu-A-32)

Nr 4 — Spis dokumentacji nicarchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

(druk — Pu-A-33-a)

Nr 5 — Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej (druk — Pu-A-34)

Nr 6 — Spis zdawczo — odbiorczy materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego



