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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 24 maja 2018 1.

w sprawie ustalenia instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2018 r. poz. 217,
357, 398 1 650) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Sprawiedliwosci wprowadza si¢ instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwang dalej ,,instrukcja archiwalng”, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Srodki ewidencyjne sporzadzone w archiwum zaktadowym w Ministerstwie Sprawiedliwosci przed dniem wejécia w Zycie zarzadzenia
zachowuja wazno$¢.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 r., z wyjatkiem § 6 ust. 2, § 7 pkt 1 lit. bic, § 11 ust. 24, § 16 ust. 4,

§18,8§19,§20pkt 516, § 25,827, §36,8§37ust. 1 pkt 2, § 40 ust. 1 pkt 1, § 41, § 42 ust. 1 pkt 2, § 44, § 45 ust. 1 pkt 2 oraz § 46
ust. 4 pkt 2—4 instrukcji archiwalnej, ktére wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI

Zbigniew Ziobro

W porozumieniu:
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych

Wojciech Wozniak
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Zalacznik do zarzadzenia nr 196/18/BDG Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 24 maja 2018 1. (poz. 184)

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
W MINISTERSTWIE SPRAWIEDLIWOSCI

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja archiwalna okresla organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Sprawiedliwosci,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz postgpowanie w archiwum zakladowym Ministerstwa, zwanym dalej ,,archiwum zakladowym?”,
z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Nadz6r nad prawidlowoscig stosowania instrukceji archiwalnej sprawuje Dyrektor Generalny Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, zwany
dalej ,,Dyrektorem Generalnym”.

§ 3. Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika lub pracownikéw archiwum zaktadowego;

2) dokumentacja odziedziczona — dokumentacj¢ przej¢ta w nastgpstwie przejecia catosci lub czgsci zakresu zadan sukcesodawcy;

3) elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

4) informatyczny no$nik danych — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

5) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjng lub osob¢ upowazniong do wykonywania jej zadan;

6) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢§¢ Ministerstwa, okre§long w statucie Ministerstwa;

7) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych
ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

8) pracownik — osobg¢ zatrudniong lub delegowana do Ministerstwa Sprawiedliwosci, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy;

9) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia
do systemu EZD;

10) sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow danych, na ktérych jest zapisana
dokumentacja elektroniczna naptywajaca i powstajaca w zwiagzku z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo;

11) system EZD — system teleinformatyczny, w ktorym jest realizowane elektroniczne zarzadzanie dokumentacja;

12) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.

§ 4.1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacj¢ niearchiwalng (akta
kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych oraz dokumentacj¢ odziedziczona.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢ uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych
kategorii archiwalnych.

3. Przed przekazaniem do archiwum zaktadowego dokumentacji zawierajacej informacje niejawne komorki organizacyjne przeprowadzaja
jej przeglad w celu ustalenia, czy istniejq przestanki do utrzymania, zmiany lub zniesienia klauzul tajnoéci, jakg oznaczono t¢ dokumentacjg
albo zmiany okresu jej ochrony.

4. W przypadku, gdy nie zachodza przestanki do zmiany lub zniesienia klauzul tajnosci, jakga oznaczono dokumentacj¢ albo zmiany
okresu jej ochrony, archiwum zakladowe przejmuje dokumentacj¢ z nadanymi klauzulami tajnosci.

5. W przypadku, gdy w odniesieniu do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne przechowywanej w archiwum zaktadowym,
zajda przestanki do zmiany lub zniesienia klauzul tajno$ci, jaka oznaczono t¢ dokumentacj¢ albo zmiany okresu jej ochrony, dokonuje ich
pracownik Kancelarii Tajnej Ministerstwa. O dokonaniu tych czynnosci pracownik Kancelarii Tajnej Ministerstwa informuje komorke
organizacyjna, ktora dokumentacj¢ wytworzyla.

6. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5, pracownik Kancelarii Tajnej Ministerstwa sporzadza protokot, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:

1) datg sporzadzenia protokotu;

2) doktadne oznaczenie dokumentu, w odniesieniu do ktorego dokonano zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci albo okresu jego ochrony;
3) dat¢ dokonania zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci albo zmiany okresu jej ochrony;

4) podstawe¢ dokonania czynnosci, o ktorych mowa w pkt 2;

5) podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg¢ dokonujaca czynnosci, o ktorych mowa w pkt 2.
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7. Jeden egzemplarz protokotu, o ktorym mowa w ust. 6:
1) pracownik Kancelarii Tajnej Ministerstwa przekazuje do archiwum zaktadowego;
2) przechowuje si¢ w teczce aktowej, w ktorej przechowywana jest dokumentacja, w odniesieniu do ktorej dokonano zmiany lub zniesienia
klauzuli tajnosci albo okresu jej ochrony.
8. Podstawg kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig jednolite rzeczowe wykazy akt Ministerstwa obowigzujace
w czasie, gdy dokumentacja powstawala i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.
9. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 5.1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania
srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania
materialdw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli
dane w postaci elektronicznej sa zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym no$niku danych, nie pdzniej niz dobg
po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej
dwoch roznych informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi
odzyskanie danych.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 6.1. W Ministerstwie funkcjonuje archiwum zaktadowe utworzone dla dziatu administracji rzadowej sprawiedliwos¢, ktorym kieruje
Minister Sprawiedliwosci, na podstawie przepisow odrgbnych.
2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zakladowego spelnia ten system lub jego modut.

§ 7. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) podlegajacej przejgciu przez archiwum zakladowe z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
¢) w postaci elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikow danych,
ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow dedykowanych do wyspecjalizowanych ustug lub spraw;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej przed dniem wejscia w zycie instrukcji archiwalnej w stanie nieuporzadkowanym;
5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej
problematyki;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;
9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;
11) udzielanie pracownikom Ministerstwa informacji w zakresie interpretacji i stosowania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych oraz
o zasadach porzadkowania dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum.

Rozdziat 3
Personel archiwum zakladowego

§ 8.1. Za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktérych mowa w § 7, odpowiedzialni sg archiwisci.

2. Jeden z archiwistow pelni funkcj¢ kierownika, zwanego dalej ,.kierownikiem archiwum zaktadowego”. Do jego zadan nalezy
prowadzenie archiwum zaktadowego.

3. Liczba archiwistow musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego.

4. W przypadku przetwarzania w archiwum zakltadowym dokumentacji zawierajacej informacje niejawne archiwisci, musza posiadac
odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.

5. W przypadku przetwarzania w archiwum zaktadowym dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych w Krajowym Rejestrze Karnym
lub Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym musza posiada¢ odpowiednie upowaznienie do przetwarzania tych informacji.
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§ 9. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedtug ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja
w Ministerstwie.

§ 10.1. W razie zmiany na stanowisku kierownika archiwum zaktadowego, przekazanie obowiazkéw nowemu kierownikowi archiwum
odbywa si¢ protokolarnie.

2. W protokole przekazania obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1, zamieszcza si¢ w szczegolnosci:

1) dat¢ sporzadzenia protokotu;

2) datg i miejsce przekazania obowigzkow;

3) imi¢ 1 nazwisko dotychczasowego kierownika archiwum zaktadowego;

4) imi¢ 1 nazwisko osoby przejmujacej obowigzki kierownika archiwum zaktadowego;

5) imiona i nazwiska innych osob, w obecnosci ktorych odbyto si¢ przekazanie obowigzkéw, w szczegdlnosci kierownika jednostki
organizacyjnej albo osoby przez niego upowaznionej lub kierownika komorki organizacyjnej, ktora wykonuje zadania archiwum
zakladowego, gdy nie jest on jednoczesnie kierownikiem archiwum zaktadowego wskazanym w pkt 3;

6) zwigzlg informacj¢ o zgromadzonym zasobie archiwalnym, w tym o jego wielkosci i pochodzeniu oraz o lokalu i wyposazeniu
archiwum zaktadowego;

7) informacj¢ o archiwistach;

8) informacje o ostatnio przeprowadzonym w archiwum zakladowym skontrum lub stosowng informacj¢ o braku przeprowadzenia;

9) podpisy 0sob, o ktorych mowa w pkt 3—5, lub informacj¢ o powodach nieobecnosci 0s6b wskazanych w pkt 31 5.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 11.1. Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty oraz pomieszczen magazynowych, przy
czym stale miejsce do pracy dla archiwisty nie moze znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. Lokal archiwum, w ktérym przechowywana jest dokumentacja w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym, sktada si¢
réwniez z pomieszczenia albo pomieszczen, w ktorych umieszcza si¢ niezbgdny do przechowywania tej dokumentacji sprzgt teleinformatyczny.

3. Pomieszczenie albo pomieszczenia, o ktorych mowa w ust. 2, moga by¢ w uzasadnionych przypadkach zlokalizowane poza lokalem
archiwum zaktadowego.

4. Pomieszczenie albo pomieszczenia, o ktorych mowa w ust. 2, wyposaza si¢ w sprzet teleinformatyczny spetniajacy warunki okreslone
w przepisach odrgbnych.

§ 12.1. W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata; w szczegdlnosci pomieszczenia te powinny:

1) by¢ suche oraz zapewnia¢ wlasciwa temperaturg i wilgotno$¢ powietrza w ciggu roku okreslone w zataczniku do instrukeji archiwalnej;

2) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacj¢ elektryczna;

3) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem 0sob nieuprawnionych;

4) by¢ zabezpieczone przed pozarem;

5) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych;

6) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodla swiatla.

2. Pomieszczenia magazynowe, o ile warunki pozwalaja, wyposaza si¢ w co najmnie;j:

1) regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone
od $cian, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanych do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi, a w przypadku
regaléw stacjonarnych — z przejsciem migdzy nimi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podrgezny sprzgt gasniczy.

3. Regaly i p6iki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, oznacza si¢ w obrgbie pomieszczenia magazynowego w sposob niepowtarzalny.

4. W pomieszczeniach magazynowych, o ktéorych mowa w ust. 1:

1) nie moga si¢ znajdowac przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem zgromadzonej
dokumentacji;

2) nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

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

4) jako zrodet §wiatla sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie
Swiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci;

6) nalezy stale monitorowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury powietrza;

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

5. Pomieszczenie magazynowe, w ktorym przechowuje si¢ dokumentacj¢ zawierajaca informacje niejawne, wyposaza si¢ w $rodki
bezpieczenstwa fizycznego stosowane do zabezpieczenia informacji niejawnych adekwatne do najwyzszej przechowywanej klauzuli tajnosci.
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§ 13.1. Prawo wstgpu do pomieszczen magazynowych posiada Dyrektor Generalny, kierownik jednostki organizacyjnej, archiwisci,
upowaznieni przedstawiciele organow kontroli oraz inne osoby w obecnosci archiwisty albo, w wypadkach nadzwyczajnych (np. pozar,
zalanie, wltamanie), osoby upowaznione przez Dyrektora Generalnego, rowniez podczas nieobecno$ci archiwistow.

2. Prawo do samodzielnego wstgpu do pomieszczen archiwum, w ktérym przechowywana jest dokumentacja zawierajgca informacje
niejawne, majg archiwisci posiadajacy odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow. Pozostate osoby, w tym posiadajace odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych moga przebywac¢ w tych
pomieszczeniach wylacznie za zgoda i nadzorem wymienionych archiwistow.

3. Prawo do samodzielnego wstgpu do pomieszczen archiwum, w ktérym przechowywana jest dokumentacja zwigzana z przetwarzaniem
danych gromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym lub Rejestrze Sprawcow Przestgpstwa na Tle Seksualnym, maja archiwisci posiadajacy
odpowiednie uprawnienia. Pozostale osoby mogg przebywa¢ w tych pomieszczeniach wylacznie za zgoda i nadzorem wymienionych
archiwistow.

4. Przy wejsciu do pomieszczen, o ktorych mowa w ust. 2, organizuje si¢ kontrolg dostgpu zapewniajaca realizacj¢ praw dostepu, o ktorych
mowa w ust. 2, a w przypadku przechowywania dokumentacji zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej — takze
ewidencj¢ 0sob wchodzacych 1 wychodzacych oraz czas wejscia i wyjscia tych osob, a takze co najmniej 30 dniowy okres archiwizacji
zarejestrowanych danych.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14.1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastgpuje w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji kancelaryjne;j
Ministerstwa, zwanej dalej ,,instrukcja kancelaryjng”.

2. Kompletowania dokumentacji zawierajacej informacje niejawne w celu przekazywania ich do archiwum zaktadowego dokonuje
si¢ na podstawie przepiséw zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz niektoérych komorek organizacyjnych innych niz kancelaria tajna, a takze sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2012 r. poz. 13), zwanego dalej ,,zarzadzeniem w sprawie przetwarzania
informacji niejawnych”.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedlug harmonogramu ustalonego z archiwista.

4. Szczegodtowe zasady przekazywania dokumentacji do archiwum regulujg przepisy instrukcji kancelaryjne;j.

5. Spisy zdawczo odbiorcze dla materialdw niejawnych sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci, z podziatem na materialty
archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentow zwigzanych z przetwarzaniem danych w Krajowym Rejestrze Karnym lub Rejestrze
Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym sporzadza si¢ odrgbnie.

§ 15.1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej lub zarzadzeniu w sprawie przetwarzania
informacji niejawnych;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja posiada $lady zniszczen mikrobiologicznych;
4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. W przypadku stwierdzenia zalania dokumentacji lub ujawnienia widocznych §ladow zniszczen mikrobiologicznych komorka
organizacyjna niezwlocznie informuje archiwum.
3. Archiwista dokonuje przegladu dokumentacji posiadajacej slady zniszczen mikrobiologicznych i wskazuje dalszy sposob postgpowania.
4. O powodach odmowy przej¢cia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
przygotowata oraz kierownika komarki organizacyjnej, w ktdrej strukturze usytuowane jest archiwum zakladowe.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 16.1. Dokumentacja bgdaca w posiadaniu archiwum zaktadowego jest objg¢ta ewidencja prowadzong i uzupetniang na biezaco.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, odzwierciedla realizacj¢ zadan wskazanych w § 7 pkt 1 i 5-10, a w przypadku dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne — takze fakt zniesienia lub zmiany klauzuli tajno$ci albo zmiany okresu ochrony, po uprzednim przekazaniu
protokotu, o ktorym mowa w § 4 ust. 6.

3. W przypadku zniesienia klauzul tajno$ci wszystkim dokumentom znajdujacym si¢ w teczce aktowej, materiat staje si¢ jawny i przenosi
si¢ go do pomieszczen magazynowych, w ktorych przechowywana jest dokumentacja jawna w postaci nieelektroniczne;j.

4. Srodki ewidencyjne sporzadzane w odniesieniu do dokumentacji, dla ktérej czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie nie sa
wykonywane w ramach EZD, s przechowywane w archiwum zaktadowym osobno.

5. Po sprawdzeniu i przejgciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikow danych, w przypadku gdy
archiwum zaktadowe nie dysponuje narz¢dziami, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo-odbiorczych”, zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:
a) liczbg porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) datg przej¢cia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) petng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
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d) pelng nazwe¢ komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta lub zgromadzita,
e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbg teczek aktowych lub tomdéw teczek aktowych w spisie,

g) kategori¢ archiwalna,

h) daty skrajne dokumentacji,

i) metraz akt;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajacy z wykazu spisow;

3) dla kazdej pozycji albo na kazdej stronie przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego powinien przyporzadkowac informacje¢ o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zakladowym;

4) nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnaturg archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
liczbg porzadkowa pozycji teczki aktowej w spisie, przy czym, gdy teczka aktowa dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg
archiwalng na kazdy tom teczki aktowej, a jezeli teczki aktowe wlozono do opakowania zbiorczego, to na pudlo nanosi skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych mowa w § 17 ust. 1.

6. Wykaz, o ktorym mowa w § 16 ust. 5 pkt 1, prowadzi si¢ w systemie numeracji ciaglej.

§ 17.1.W archiwum prowadzi si¢ dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbior pierwszy stanowig drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;
2) zbidr drugi stanowig trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w podziale na komorki organizacyjne przekazujace dokumentacjg.
2. Czwarty egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przekazuje si¢ dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 18.1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat archiwista dokonuje przegladu informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, a nastgpnie przy wspotpracy z komorka organizacyjna, do ktérej zadan nalezy zapewnienie funkcjonalnosci
oraz utrzymanie systemow teleinformatycznych, wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie
w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym informatycznym nos$niku danych pod warunkiem, ze zapisane na nim dane
sa zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzglgdu na uszkodzenie informatycznego nosnika danych, komoérka
organizacyjna, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje informacj¢ zawierajagca m.in.:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig i nazwisko osoby, ktora stwierdzita uszkodzenie no$nika;
3) informacjg¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. Archiwista odnotowuje informacje w aktach sprawy, z ktéorymi powiazany jest informatyczny nosnik danych oraz we wlasciwych
srodkach ewidencyjnych.

6. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy informatycznego nosnika danych,
ktérego zawartosci nie skopiowano w calosci do systemu EZD, informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD
w metadanych opisujacych wlasciwg przesytke.

§ 19. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do polityki
bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo.

§ 20. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:
1) materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;
2) dokumentacjg, ktéra zawiera informacje niejawne;
3) dokumentacj¢ zwigzang z przetwarzaniem danych w Krajowym Rejestrze Karnym lub Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;
4) akta osobowe 1i listy ptac;
5) dokumentacj¢ techniczng;
6) dokumentacj¢ ze skladu chronologicznego;
7) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 21.1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakladowym jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek aktowych czy pudel na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czg¢$ciowo zniszczone materiaty archiwalne.

3. W przypadku stwierdzenia zalania dokumentacji lub ujawnienia widocznych §ladéw zniszczen mikrobiologicznych komorka
organizacyjna niezwlocznie informuje archiwum.

4. Archiwista dokonuje przegladu dokumentacji posiadajacej $lady zniszczen mikrobiologicznych i wskazuje w porozumieniu z dyrektorem
wlasciwego archiwum panstwowego dalszy sposob postgpowania.

§ 22.1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania do pomieszczen
magazynowych lub pomieszczen wskazanych w § 11 ust. 2, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor Generalny powiadamia
o tych zdarzeniach wlasciwe organy oraz wlasciwe archiwum panstwowe.
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2. W przypadku, gdy zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, archiwista powiadamia
pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych oraz kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku dokumentacji o klauzuli
poufne” lub wyzszej pelnomocnik ochrony zawiadamia niezwlocznie Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz jej porzadkowanie

§ 23. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zakladowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu
ewentualnych brakow.

§ 24.1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego lub na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego,
komisja skontrowa sktadajgca si¢ z co najmniej dwdch cztonkow.

2. Liczbg cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny, przy czym gdy skontrum ma dotyczy¢
dokumentacji zawierajacej informacje niejawne czlonkowie komisji musza posiada¢ odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Dyrektor Generalny okresla termin, w jakim ma by¢ przeprowadzone skontrum przy uwzglgdnieniu powoddw jego przeprowadzania
oraz majac na uwadze konieczno$¢ realizacji biezacych zadan przez archiwum.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) oznaczenie jednostki oraz komorki organizacyjnej, w ktorej powolano komisj¢ skontrowa;

2) datg sporzadzenia protokotu;

3) oznaczenie cztonkdéw komisji skontrowej;

4) oznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 3;

5) oznaczenie terminu, w jakim przeprowadzono skontrum;

6) informacje o wyniku poréwnania zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym zgormadzonej dokumentacji;
7) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

8) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujgta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum zaktadowym;

9) podpisy cztonkow komisji skontrowe;.

§ 25. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 26. Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum dokumentacji w postaci nieelektronicznej, przejetej w latach wezeséniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym, jezeli dokumentacja nie narastata
inie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wtasciwego archiwum
panstwowego.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 27. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostg¢pnia si¢ za pomocg komputera z dostgpem do systemu EZD albo
w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.

§ 28.1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej moze by¢ udostgpniona poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym,;
2) jej wypozyczenie;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji;
4) przekazanie informacji o zawartos$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac do celow stuzbowych oryginaty dokumentacji poza siedzib¢ Ministerstwa mozna wykonac jej kopi¢ zastgpcza
i zachowac¢ ja w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 29. Nie wypozycza si¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz srodkéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego.

§ 30.1. Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum zaktadowym udost¢pnia si¢ do celow stuzbowych oraz poznawczych, w tym
naukowych, badawczych, kulturalnych, spolecznych oraz prywatnych.
2. Udostgpnianie do celow stuzbowych odbywa si¢ w pomieszczeniu archiwum zakladowego lub poprzez wypozyczenie akt poza
archiwum zaktadowe w obrgbie Ministerstwa, na podstawie karty udostgpnienia akt. Karta udostgpnienia akt powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej i osoby, w tym jej podpis, wystgpujacej o udostgpnienie;
2) okreslenie dokumentacji, ktéra ma by¢ udostgpniona;
3) informacje o zezwoleniu badZz odmowie udostgpnienia, w tym oznaczenie i podpis osoby upowaznionej do zezwolenia badz odmowys;
4) potwierdzenie udostgpnienia dokumentacji, w tym datg, imi¢, nazwisko i podpis osoby, ktorej dokumentacj¢ udostepniono;
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5) informacje o zwrocie udostgpnienia, w tym datg, imi¢, nazwisko i podpis osoby, ktorej dokumentacj¢ udostgpniono;
6) imig, nazwisko i podpis archiwisty, ktory udostepnit, a nastgpnie przyjat zwrécong dokumentacjg.

3. Udostgpnianie dokumentacji pracownikom nastgpuje za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej dana dokumentacja powstata.

4. W przypadku udostgpnienia akt z archiwum zaktadowego do celow stuzbowych innym jednostkom organizacyjnym (np. sady,
prokuratura, Instytut Pamigci Narodowej oraz inne organy $cigania) dopuszcza si¢ wypozyczenie dokumentacji poza siedzib¢ Ministerstwa.

5. Dokumentacj¢ zawierajaca informacje niejawne udostgpnia sig:

1) wylacznie osobom posiadajacym odpowiednie uprawnienia do dost¢gpu do informacji niejawnych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow i w warunkach gwarantujacych jej wlasciwg ochrong;

2) za posrednictwem Kancelarii Tajnej Ministerstwa, w przypadku dokumentacji zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”
lub wyzszej.

6. Dla dokumentacji zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej przed jej udostgpnieniem archiwum zaktadowe
zaklada kartg zapoznania si¢ z dokumentem, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558).
Dopuszcza si¢ zalozenie karty zapoznania si¢ z dokumentem w przypadku informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”. Wszystkie
osoby, ktére zapoznaja si¢ z udostgpniong dokumentacja, odnotowuja w karcie kazdorazowo fakt zapoznania si¢ odpowiednio z catg
dokumentacja lub jej poszczegdlnymi czgsSciami.

7. W przypadku przekazania dokumentacji zawierajacej informacje niejawne karty zapoznania si¢ z dokumentem pozostawia si¢
w archiwum zakladowym. Dopuszcza si¢ dotaczenie do przekazywanej dokumentacji poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii
tych kart.

8. W przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ kart¢ zapoznania z dokumentem
lub rownowazne rozwigzanie wystgpujace w systemie teleinformatycznym, w ktorym przetwarza si¢ dokumentacjg.

9. Dla dokumentacji zawierajacej informacje niejawne nie stosuje si¢ § 271 § 28 ust. 1 pkt 3.

§ 31.1. Udostgpnienie dokumentacji do celow innych niz shuzbowe odbywa si¢ za zgoda Ministra Sprawiedliwos$ci, Dyrektora Generalnego
lub osoby przez niego upowaznionej i odbywa si¢ w pomieszczeniu archiwum zaktadowego, stosownie do przepiséw:
1) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U z 2018 r. poz. 412, 650 1 1000);
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 oraz z 2018 r. poz. 138, 723 1 1000);
3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 oraz z 2017 r. poz. 933);
4) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz. U. poz. 24, z p6zn. zm.").

2. Wnioski o udostgpnienie dokumentacji do celéw innych niz stuzbowe sa realizowane przez wtasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne. W przypadku wptywu wniosku o udostgpnienie dokumentacji do archiwum zaktadowego, wniosek ten wraz z dokumentacja
przekazuje si¢ do wtasciwej komorki organizacyjnej, przy czym akta przekazuje si¢ na zasadzie udostgpnienia z archiwum zaktadowego.
W przypadku duzej ilo$ci akt dopuszcza si¢ przekazanie wiasciwej komorce organizacyjnej jedynie wniosku i umozliwienie skorzystania
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniu archiwum zaktadowego.

3. W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacj¢ lub nastgpcy prawnego tej
komorki, lub gdy komorka zostata zniesiona i inna komorka organizacyjna nie przejela jej zadan, wnioski o udostgpnienie dokumentacji,
w tym wnioski o udzielenie informacji publicznej sg realizowane przez archiwum zaktadowe.

4. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie wniosku. Wniosek powinien
zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie wnioskodawcy, w tym jego podpis;

2) datg zlozenia wniosku;

3) okreslenie dokumentacji, ktora ma by¢ udostgpniona;
4) wnioskowany sposob udostg¢pnienia;

5) cel udostgpnienia wraz z uzasadnieniem.

5. Whnioski o udost¢pnienie dokumentacji sg rozpatrywane w trybie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa archiwalng”. Wyjatek jedynie stanowia wnioski, w ktorych wskazano inny tryb.

6. Kazdy wniosek o udostgpnienie dokumentacji rozpatrywany jest indywidualnie. Wydanie zgody jest uzaleznione od analizy
dokumentacji bgdacej przedmiotem udostgpnienia.

§ 32.1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu dokumentacji.
2. Archiwum zaktadowe udostgpnia wyltacznie kompletne teczki aktowe.
3. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) dolaczanie pism oraz innych dokumentow;
3) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym;
4) nanoszenie na dokumentacj¢ na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33.1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.
2. Archiwista w sposob przyjety w Ministerstwie odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia,
a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze daty zwrotu do tego archiwum.

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 1988 1. poz. 324, z 1989 r. poz. 187,z 1990 r. poz. 173, z 1991 r. poz. 442, z 1996 1. poz. 542,
z 1997 r. poz. 5541770,z 1999 r. poz. 999, z 2001 r. poz. 1198, z 2002 r. poz. 1271, z 2004 r. poz. 1181, z 2005 r. poz. 377, z 2007 r. poz. 590, z 2010 .
poz. 12281 1551,z 2011 r. poz. 459, 934, 1204 1 1660, z 2012 r. poz. 1136, z 2013 r. poz. 771 oraz z 2017 r. poz. 2173.
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3. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonej z archiwum zakltadowego dokumentacji, archiwista
sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:
1) datg sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
4. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden egzemplarz protokotu umieszcza si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wypozyczata,
w celu wyjasnienia sprawy;
3) trzeci egzemplarz protokotu przechowuje si¢ w archiwum zakltadowym w odrgbnej teczce aktowe;.
5. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 3, kierownik komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej
w systemie teleinformatycznym wypozyczyla, zarzadza postgpowanie wyjasniajace.
6. W przypadku, gdy zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 3, dotycza dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, archiwista powiadamia
petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku dokumentacji o klauzuli
»poufne” lub wyzszej pelnomocnik ochrony zawiadamia niezwlocznie Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do archiwum zaktadowego,
kierownik archiwum na wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do wnioskodawcy.

§ 35.1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego, zawierajacego co najmnie;j:
a) datg¢ sporzadzenia protokotu,
b) dat¢ wycofania,
¢) numer protokotu,
d) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje¢ wycofano,
e) tytul teczki aktowe;j lub tytut sprawy,
f) znak sprawy,
g) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowe;j,
h) podpis archiwisty sporzadzajacego protokot oraz kierownika komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w lit. d;
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,
w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego do komoérki organizacyjnej,
protokot podpisuja osoby, o ktorych mowa w § 34.

§36.1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega na przekazaniu uprawnien
do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskéw sktadanych w postaci elektroniczne;.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 37.1. Archiwisci systematycznie typuja dokumentacjg¢ przeznaczong do zniszczenia poprzez wykonanie nastgpujacych czynnosci:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej w postaci nieelektronicznej w systemie teleinformatycznym:
a) uporzadkowane;j:
— przeglad spiséw zdawczo-odbiorczych,
— spisanie dokumentacji, ktorej termin przechowywania uptynat, odrgbnie dla kategorii B, BE i Be,
— przeglad materiatéw archiwalnych dla okresu, z jakiego ma by¢ wybrakowana dokumentacja niearchiwalna w celu dokonania
oceny, czy nie zachodzi potrzeba zachowania wytypowanej dokumentacji niearchiwalnej,
b) nieuporzadkowane;j:
— przeglad zgromadzonej dokumentacji,
— wylaczenie dokumentacji kategorii Be,
— segregacje¢ dokumentacji wedtug przynaleznosci do komorek organizacyjnych, ktére dokumentacj¢ wytworzyty,
— systematyzacj¢ rzeczowa i chronologiczng w obrgbie komoérek organizacyjnych, ktére dokumentacj¢ wytworzyly,
— oceng prawidlowosci opisu dokumentacji oraz nadania kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, a w przypadku stwierdzenia brakow
— dokonania stosownych uzupetnien,
— sprawdzenie, czy w komoérkach organizacyjnych, ktore wytworzyly wytypowang dokumentacj¢ niearchiwalng nie sa przechowywane
materialy archiwalne dla okresu, z ktérego ma by¢ wybrakowana dokumentacja niearchiwalna,
— czynnosci, o ktorych mowa w lit. a;
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2) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym stosuje si¢ odpowiednio pkt
1 lit. a tiret pierwsze i drugie.

2. O uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne archiwista powiadamia komorke
organizacyjna, ktora wytworzyla lub przekazala dokumentacj¢ oraz pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Do dalszego postgpowania w zakresie brakowania dokumentacji stosuje si¢ § 30 zarzadzenia w sprawie przetwarzania informacji
niejawnych, z zastrzezeniem, ze w sktad komisji, o ktorej mowa w § 30 ust. 1 zarzadzenia w sprawie przetwarzania informacji niejawnych,
wchodzi archiwista jako jeden z jej czlonkow.

4. Protokot zniszczenia dokumentacji zawierajacej informacje niejawne pos§wiadczony za zgodno$¢ z oryginalem — przekazuje si¢ do
archiwum zakltadowego.

5. W celu fizycznego zniszczenia dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednie metody i urzadzenia.

6. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, spis dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat,
podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostala wydzielona do brakowania lub os6b
przez nich upowaznionych.

7. W wyniku zaopiniowania, o ktérym mowa w ust. 6, kierownicy komodrek organizacyjnych:

1) moga wydluzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym zmiana ta podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Generalnego lub osobg przez niego upowazniona, a w przypadku uznania za zasadne zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
niearchiwalnej na materiaty archiwalne — dodatkowo wymaga uzyskania zgody wlasciwego dyrektora archiwum panstwowego;

2) sa zobowiazani do ztozenia o§wiadczenia o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracie jej znaczenia,
w tym wartosci dowodowej dla komorki organizacyjnej, a w przypadku braku komorki organizacyjnej, ktora dokumentacjg wytworzyta,
dla komorki organizacyjnej, ktora przejeta jej zadania lub kompetencje.

8. Na podstawie o$§wiadczen, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 2, Dyrektor Generalny sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 9 ust. 2 pkt 7
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
poz. 1743 oraz z 2017 r. poz. 1973).

§ 38.1. Dokumentacj¢ oznaczong kategorig BE, po uptywie okresu jej przechowywania zglasza si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego,
celem przeprowadzenia ekspertyzy ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie.
2. Dalsze postgpowanie z aktami kategorii BE jest prowadzone stosownie do ustalen wynikajacych z ekspertyzy, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1
lit. h i ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 40. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum panstwowe uzna cato$¢ lub czgséc¢
tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest zobowiazany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego,
¢) do sporzadzenia wlasciwych adnotacji na starych spisach zdawczo-odbiorczych.
2. Spis zdawczo odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych.
3. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum panstwowe wydtuzy jej okres przechowywania
archiwista zobowiazany jest do sporzadzenia wlasciwych adnotacji na spisach zdawczo-odbiorczych.

§ 41. W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane, mozna rownolegle wybrakowac
ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 42.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista:
1) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej odnotowuje w srodkach ewidencyjnych prowadzonych w postaci papierowej
dat¢ wybrakowania oraz numer zgody wydanej przez wlasciwe archiwum panstwowe;
2) w przypadku dokumentacji elektronicznej dokonuje czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 w systemie EZD, wykorzystujac do tego
narzg¢dzia w nim dostgpne.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43.1. Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 lit. fi g
ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

2. Przekazywanie niejawnych materialow archiwalnych odbywa si¢ na zasadach okres§lonych w zarzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie szczego6lnego sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych wchodzacych
w sklad zasobu archiwalnego archiwow panstwowych, doboru i stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego oraz organizacji komoérek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatow niejawnych (Dz. Urz. MKiDN poz. 65).

3. Etapy i terminy przekazywania materialow archiwalnych kazdorazowo uzgadnia si¢ z wlasciwym archiwum panstwowym.
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§ 44. W systemie EZD przekazujac do wiasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci elektronicznej lub ich
metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD, oraz
sporzadza sig ich spisy zdawczo-odbiorcze.

§ 45.1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista:
1) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materialow;
2) w przypadku dokumentacji elektronicznej dokonuje czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 w systemie EZD, wykorzystujac do tego
narzg¢dzia w nim dostgpne.
2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego jest przechowywana przez archiwum
zakladowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 46.1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym
w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu, a nastgpnie dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego.
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:
1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty sporzadzajacego sprawozdanie;
2) okres sprawozdawczy;
3) sktad osobowy archiwum zaktadowego;
4) opis lokalu archiwum zaktadowego;
5) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale na materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng;
6) ilo$¢ dokumentacji przej¢tej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych;
7) 1lo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;
8) ilo§¢ materialdéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
9) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j;
10) dodatkowe informacje (np. przeprowadzone konserwacje, gtdowne zamierzenia pracy na rok nastgpny).
4. llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5-7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z wytaczeniem dokumentacji, o ktorej
mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metrow biezacych;
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbg spraw;
3) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbg klas z wykazu akt dla danego roku
kalendarzowego;
4) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbg no$nikéw i liczbg przesylek zapisanych na
tych no$nikach.
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Zatacznik do instrukcji archiwalne;j

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY
W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM

ZAKLADOWEGO
Wiasciwa Wiasciwa Dopuszczalne
Dopuszczalne ) L, .
temperatura . wilgotnosc wahania
] wahania dobowe
powietrza wzgledna dobowe
. . . temperatury . . L.
Rodzaj dokumentacji (w stopniach . powietrza wilgotnosci
. powietrza .
Celsjusza) . (w % RH) wzglednej
(w stopniach .
s powietrza
min. maks. Celsjusza) min. | maks. (W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-
-biata (negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
. 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dZzwieku
3. Informatyczne
L 12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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