Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 12/2021
Dyrektora KPODR

w Minikowie

z dnia 10.11.2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie



Spis tresci:

Rozdziall  Postanowienia ogolne

Rozdzial I1 Podzial dokumentacji

Rozdzial III Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

Rozdzial IV Personel archiwum zakladowego

Rozdzial V  Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

Rozdzial VI Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

Rozdzial VII Przechowywanie, zabezpieczenie i ewidencja dokumentacji w archiwum
zakladowym

Rozdzial VIII Przeprowadzanie skontrum w archiwum zakladowym

Rozdzial IX Udost¢pnianie dokumentacji w archiwum zakladowym

Rozdzial X Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Rozdzial XI Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Rozdzial XII Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

Rozdzial XIII Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego



ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja okresla organizacje, zadania 1 zakres dzialania archiwum zaktadowego
w Kujawsko-Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Minikowie zwanym
dalej KPODR oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych, sposob jej
przechowywania, ewidencjonowania i1 zabezpieczenia w archiwum zakladowym, ustala
zasady udostgpniania dokumentacji, jak réwniez zasady i1 tryb przekazywania jej do
zniszczenia lub na makulature.

2. Przez dokumentacj¢ rozumie si¢ zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, w szczegodlnosci
dokumentacje¢ tekstows, fotograficzng, rysunkowa, dzwigkows, filmowa, multimedialna, a

takze elektroniczna.

§2
Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika KPODR realizujacego zadania archiwum zaktadowego,

2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe KPODR,

3) dyrektor - dyrektora KPODR,

4) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego spetniajacego wymogi ustalone w przepisach o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw publicznych.

5) informatyczny nos$nik danych — informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;,

6) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czg§¢ KPODR np. dziat, zespot,
samodzielne stanowisko pracy,

7) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujacg komoérka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze osobe¢ zajmujacg samodzielne
stanowisko pracy,

8) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenie do systemu EZD,

9) sklad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych
no$nikow danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajaca i powstajagca w zwiagzku z zatatwiang sprawa,

10) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej,

11)wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt KPODR.



§3
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ zakwalifikowana
do wiasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt.
3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji.

§4
1. W archiwum zaktadowym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencji dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego, ich
przesylania, jak i w celu sporzadzania $rodkoéw ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkoéw ewidencji dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatbw archiwalnych do zasobu
wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci w archiwum zaktadowym;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji

w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym no$niku danych, nie pézniej niz dobg po zmianie tresci tych danych, ale
nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoédch roéznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami
umozliwiajacymi odzyskiwanie danych.

ROZDZIAL 11
PODZIAL. DOKUMENTACJI

§5
1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng, dzieli si¢ na:

1) materiaty archiwalne (oznaczone symbolem ,,A”) — czyli dokumentacje wchodzacg do
narodowego zasobu archiwalnego, wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, mapy i plany,
fotografie, filmy 1 mikrofilmy, nagrania dzwickowe itp. oraz dokumenty elektroniczne w
rozumieniu przepisOw o informatyzacji, majaca znaczenie jako zrddto informacji o
warto$ci historycznej 1 przechowywang wieczyscie. Do oznaczenia kategorii materiatlow
archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”;



2)

dokumentacj¢ niearchiwalng — czyli cz¢$¢ dokumentacji, ktora posiada czasowa warto$¢
praktyczng i nie stanowi materialéw archiwalnych.

2. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,.B”, z

tym ze:

1)

2)

3)

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10) oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez jednostke podlega
brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w peinych
latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy
(np. akta oznaczone symbolem BS5 1 dotyczace spraw zalatwionych w 2009 r. nalezy
przechowywac do 1 stycznia 2015 r.). Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie
zgody wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10) oznacza si¢ kategori¢
archiwalng dokumentacji, ktora po uptywie okre$lonego dla tej dokumentacji okresu
przechowywania poddawana jest ekspertyzie (okres przechowywania liczy si¢ tak jak w
punkcie a). Ekspertyze przeprowadza witasciwe miejscowo archiwum panstwowe, ktore
moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji uznajac ja za materiaty
archiwalne,

symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych, posiadajacych
krotkotrwate znaczenie praktyczne (gtownie kopie dokumentacji). Akta te moga byc
przekazane na makulature po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt mozna
przeprowadzi¢ bez fizycznego przekazywania ich do archiwum zaktadowego, ale w
porozumieniu z archiwum zaktadowym na og6lnych zasadach regulujacych brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§6

1. W KPODR dziata jedno archiwum zakladowe.
2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego

spetnia ten system lub jego modut.
3. Materiaty archiwalne gromadzone sg w siedzibie KPODR, a dokumentacja niearchiwalna jest
przechowywana w miejscu jej wytworzenia.

§7

1. Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:
1) przyjmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegoélnych komorek organizacyjnych (stanowisk

pracy),
b) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,



c) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikoéw danych, ktorych zawartos$ci nie skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dziedzinowych lub nie wydrukowano,

d) elektronicznej zgromadzonej w systemie EZD poprzez przejecie nad dnia nadzoru w
systemie EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

5) udost¢pnianie dokumentacji,

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

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu, a — po uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego —
przekazanie jej do zniszczenia,

8) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do wilasciwego archiwum
panstwowego,

9) doradzanie pracownikom w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

2. Zadania archiwum zaktadowego wymienione w ust. 1 realizowane sg niezaleznie od

tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w

systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

ROZDZIAL 1V
PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§8

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan, o ktorych mowa w § 7.

2. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, co najmniej $rednie wyksztatcenie i
przeszkolenie archiwalne (kurs kancelaryjno-archiwalny co najmniej | stopnia) lub
wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng 1 poglgbia¢ swa wiedze zgodnie z
potrzebami KPODR.

3. Archiwista powinien wykazaé si¢ znajomos$cig systemow kancelaryjnych, wedlug ktoérych
byla i jest prowadzona dokumentacja KPODR.

4. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum zakladowego nowemu
pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

ROZDZIAL. V
LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§9

1. Na lokale archiwum zaktadowego sktadajg si¢:



1)

2)

3)

pomieszczenie znajdujace si¢ w siedzibie w Minikowie, ktore peni funkcje¢ magazynu, w
ktorym przechowuje si¢ dokumentacje oraz posiada miejsce do pracy dla archiwisty i
0s0b korzystajagcych z dokumentacji na miejscu,

pomieszczenia znajdujace si¢ w Oddziale w Przysieku, ktore petnig funkcje magazynu, w
ktorym przechowuje si¢ dokumentacje,

pomieszczenia znajdujace si¢ w Oddziale w Zarzeczewie, ktore pelnig funkcje magazynu,
w ktorym przechowuje si¢ dokumentacje.

2. Lokal archiwum zaktadowego powinien zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje
w postaci nieelektronicznej przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczego6lnosci
lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymato$cig stropow;

2) by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwag temperature i wilgotnos¢ powietrza w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) by¢ =zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb 1lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania cz¢$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadac¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiedniag widocznos$¢, bez potrzeby korzystania z
przenosnego zrodla Swiatla;

9) temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ w granicach od 14 do 18°C (dzienne wahanie
2°C), a wilgotnos¢ w granicach 30-50% (dzienne wahanie 5%) — dla dokumentacji
papierowej 1 odpowiednio od 12 do 18°C oraz 30-40% dla informatycznych no$nikow
danych.

3. W lokalu:

1) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowaniem i zabezpieczeniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

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

4) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie swiatla nie moze przekracza¢ 200
luksow;

5) nalezy rejestrowaé przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a

wyniki kontrolowac¢ 1 analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;



5.

6) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie;

7) zabrania si¢ palenia tytoniu.

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

Wyposazenie archiwum zaktadowego powinny stanowic:

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 5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum 80 c¢cm, o
wysokosci i1 szerokosci dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i
podtogi;

2) regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu
arabskimi;

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

4) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza,

5) podreczny sprzet gasniczy.

ROZDZIAL VI
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 10
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
Przejecie dokumentacji przez archiwum zakltadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje
archiwum zakladowego.
Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakltadowego wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.
Archiwum zakladowe przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami 1 w stanie
uporzadkowanym na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, przygotowanego przez
pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje do archiwum zakladowego.
Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje w systemie EZD
archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg funkcje albo na oznaczonym w sposob

jednoznaczny informatycznym nosniku danych

§11
1. Archiwista moze odméwic przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej
I niniejszej instrukcji,
2) spis zdawczo - odbiorczy zawiera braki lub btedy,
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.



2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowata.

ROZDZIAL VI
PRZECHOWYWANIE, ZABEZPIECZENIE | EWIDENCJA DOKUMENTACJI W
ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§12
. Akta przechowywane w archiwum zakladowym mozna uktadac:
1) wedlug podzialu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajagc miejsce Na nowe
roczniki akt,
2) w kolejnosci spisoéw zdawczo — odbiorczych.
. Uktad teczek na poétkach moze by¢:
1)pionowy - system biblioteczny - od strony lewej do prawej,
2)poziomy - teczka na teczce — z dotu do gory

§13
. Akta kategorii ,,A" przechowuje si¢ na wydzielonych regatach, zgodnie z przyjetym uktadem
akt w archiwum. Materiaty te powinny by¢ w miar¢ potrzeby poddawane konserwacji, a takze
wymieniane zniszczone teczki itp.
. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym powinna by¢ na biezaco
ewidencjonowana.

§14
. Po sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z dokumentacja archiwista rejestruje
spis w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy rejestruje si¢ w kolejnosci wplywu |
otrzymujg one numer biezacy z tego wykazu (np. jezeli ostatni spis zarejestrowany w wykazie
w 2020 ma numer 10 to pierwszy zarejestrowany w 2021 bedzie miat numer 11).
. Wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych okresla zafgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 15
. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory ewidencyjne spisow zdawczo - odbiorczych:
1) zbidr I na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wynikajacym z
kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo — odbiorczych,
2) zbior Il na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych, zbior ten stuzy do udostepniania akt.
. Czwarty egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A przekazuje si¢ do wlasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego.
Przepisow ust. 1 pkt 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakltadowe posiada narzedzia
informatyczne do prowadzenia ewidenc;ji.



§ 16

1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje sie¢ przegladu informatycznych no$nikow
danych z ich sktadu 1 wykonuje ich kopi¢ bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na
informatycznym nosniku danych.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzglgedu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktéorymi powigzany jest nosnik,
podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ uniemozliwiajac jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwi wykonanie kopii bezpieczenstwa nosnika,
ktorego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje o ktoérych
mowa w ust. 4 odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wiasciwa
przesytke.

§ 17
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac odpowiednio:
1) Polityke Bezpieczenstwa Informacji wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora,
2) przepisy regulujace postgpowanie z dokumentacjg elektroniczng w podmiotach
publicznych.

§18
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zakladowym w
sposob zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utrata,
pozwalajac na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy czym odrebnie
przechowujesig:
1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacj¢ techniczna;
4) dokumentacje ze sktadow chronologicznych,
5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych no$nikow.

ROZDZIAL VIl
PRZEPROWADZANIE SKONTRUM W ARCHIWUM ZAKELADOWYM



§19
Skontrum dokumentacji polegana:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu ewentualnych réznic miedzy zapisami w S$rodkach
ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 20
1. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie Dyrektora KPODR.
2. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa powotywana przez Dyrektora, w ktorej
sktad wchodzi co najmniej dwaoch cztonkow, w tym archiwista.
3. Liczby cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.
4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawierajac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji, jezeli taki przypadek stwierdzono i wnioski w tej
sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie jest uje¢ta w S$rodkach ewidencyjnych, a jest
przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkow komisji.

§21
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie
EZD.

ROZDZIAL IX
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§ 22
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera
z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych.

§ 23

1. Akta przechowywane w archiwum zaktadowym sg udostepniane dla celow stuzbowych na
miejscu (w pomieszczeniach archiwum), a w uzasadnionych wypadkach mogg by¢
wypozyczone poza archiwum.

2. Dokumentacje mozna udostepnia¢ w postaci kopii lub wykona¢ kopi¢ zastepcza do czasu
zwrotu oryginatu dokumentacji.

3. Wypozyczanie akt z archiwum odbywa si¢ na podstawie karty udostepnienia akt, ktdra
podpisuje pracownik wypozyczajacy akta. Potwierdzenie zwrotu akt na karcie udostepnienia
dokonuje archiwista w obecnosci zdajacego.



4. W miejsce wypozyczonych akt wktada si¢ zaktadke z adnotacja: numer akt, numer karty
udostepnienia, symbol komorki organizacyjnej, data wypozyczenia.

5. Wypozyczanie akt z archiwum zakladowego nastepuje wytacznie na podstawie decyzji
przetozonego archiwisty.

6. Wzor karty udostepnienia okresla zalqgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 24

1. Wypozyczajacy akta ponosi peilng odpowiedzialno$¢ za catos¢ akt i ich zwrot w
wyznaczonym terminie do archiwum. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢
archiwista.

2. Udostepnia si¢ wytacznie cate teczki aktowe, nie wypozycza si¢ pojedynczych dokumentow
znajdujacych si¢ w teczkach.

3. W przypadku zaginiecia, stwierdzenia brakow Ilub uszkodzen wypozyczonych akt —
archiwista sporzadza protokot, ktory podpisuje wypozyczajacy akta, archiwista i kierownik
komorki organizacyjne;.

4. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce
brakujacych akt, drugi przechowuje w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyta.

5. O zaginigciu akt archiwista niezwlocznie informuje Dyrektora KPODR.

6. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL X
WYCOFANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 25
1. W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej (na stanowisku pracy),
ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na
wniosek kierownika komoérki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i
przekazuje do tej komorki organizacyjnej.
2. Wzor wniosku dotyczacy wycofania dokumentacji z archiwum zakltadowego okresla
zatqcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
§ 26
1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi
komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komoérki organizacyjnej wskazanemu we
whniosku.
2. Whniosek o wycofanie dokumentacji w systemie EZD sktada si¢ w postaci elektronicznej.
3. W systemie EZD prowadzi sie¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

ROZDZIAL XI
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ



§ 27

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) inicjuje archiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. Archiwista sporzadza spis dokumentacji wydzielonej do brakowania.

3. Wyadzielone akta do brakowania opiniuje komisja, w sktad ktorej wchodza:
1) bezposredni przetozony archiwisty,
2) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegajg brakowaniu Iub

przekazaniu do archiwum panstwowego.

4, Komisja, o ktorej mowa w ust. 3 moze wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja podlega
ocenle.

§ 28
1. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu przekazuje si¢ wraz z wnioskiem
Dyrektora do archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na wybrakowanie
dokumentacji. Wzor spisu okresla zafgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.
2. Wniosek musi w szczeg6lnosci zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,

2) nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana czyli
tej ktora dokumentacj¢ wytworzyta,

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej,

4) okres$lony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna,

5) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej,

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wiasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach
inwentarzowych lub metrach biezacych,

7) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla jednostki organizacyjnej, ktora je
wytworzyta lub zgromadzita, a w przypadku ich braku — dla jednostki organizacyjnej,
ktora przejeta jej zadania lub kompetencje.

§ 29
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ewidencjonowanej w systemie EZD oraz
zgromadzonej na elektronicznych nosnikach danych podlega zasadom okreslonym
w § 27-28 dla dokumentacji nieelektronicznej.
2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, o ktorej mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie
zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
3. W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Dyrektor



zwraca si¢ do wiasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§ 30
W systemie EZD, brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki zgromadzone w skladzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych nosnikow danych bez sporzadzania
odrebnego spisu — na podstawie zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

§31
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe
archiwum panstwowe uzna catos¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista jest zobowiagzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD lub na
elektronicznych nosnikach danych do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej do:
a) jej uporzadkowania,
b) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych daty wybrakowania oraz numer zgody na brakowanie dokumentaciji
niearchiwalnej wydanej przez wiasciwe archiwum panstwowe, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia w systemie
EZD.

3. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAL XII
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§ 32
1. Przekazywanie materialéw archiwalnych do witasciwego archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepisow ustawy 0 narodowym zasobie archiwalnym oraz przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.
2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisoéw zdawczo-odbiorczych stosujac wzor
okreslony w zafgczniku nr 6 do niniejszej instrukcji.

§ 33
1. W systemie EZD przekazujac do zasobu archiwum panstwowego materialy archiwalne w
postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze
sktadu chronologicznego, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego w



systemie EZD lub ze skladu informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD oraz sporzadza si¢ ich spisy.

. W przypadku przekazywania dokumentacji elektronicznej ewidencjonowanej w
systemie EZD stanowigcej materiaty archiwalne, Dyrektor wystepuje do dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego z wnioskiem dotyczacym przekazania
materiatéw archiwalnych. Do wniosku dotgcza si¢ spis zdawczo-odbiorczy.

§ 34
. Terminy przekazania materialdow archiwalnych nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z archiwum
panstwowym.

. Koszty zwigzane z przekazaniem materialbw archiwalnych do archiwum panstwowego
ponosi KPODR.

§35

. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych daty przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do zasobu archiwum
panstwowego przechowywana jest przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAL XIII
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§ 36

. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nast¢epnego po
roku sprawozdawczym.

. Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi KPODR.

. Wzbr sprawozdania stanowi zalgcznik nr 7 niniejszej instrukcji.



Zalacznik nr 1

do instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego
KPODR w Minikowie

Wykaz spisow zdawcezo — odbiorczych

Nr Data Nazwa Liczba Uwadi
spisu Przyjecia akt komorki Poz. spisu teczek g
1 2 4 5 6




Zatacznik nr 2

do instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego KPODR w Minikowie

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT

...................................... Karta udostepnienia akt nr
**) **)

Data .......ccoeueee. 20 ....... r Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce org.

........................................................................................................... ZIat o
0 ZNAKACK ..o
i upowazniam do ich wykorzystania *) - odbioru *)

O, e
Imieg, nazwisko
Podpis
Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.
Data i podpis
*) Zbedne skresli¢ **) Wypetnia sktadnica akt
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt - tomoOw ..o, Kart ...,
Data: ....ccccovvevevieescee, [, 20.... Podpis: .o

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono
.......................................................... Do sktadnicy
Podpis oddajacego Dn. ...ccoeevveneen [, 20 ...

Podpis odbierajacego




Zatacznik nr 3

do instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego KPODR
w Minikowie

PROTOKOL
sporzadzony dnia.................. 20 .. r.
w sprawie: 1/ zaginiecia. 2/ uszkodzenia, 3/ stwierdzenia braku*

wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Minikowie.

Aktanr............ TOM RECZKAS ... Zroku ........c..enes
wypozyczona z archiwum zaktadowego KPODR dnia .........ccceevevvvvvveeennnn, 20....... r
przez

stanowisko pracy/komorka organizacyjna

l/zagingty
21 ulegly ZniSZczeniu, @ MIANOWICIE ......e.vevevirrirrereiese sttt
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ..........cccccceviieiiiiiiiiiiieiie e
DNi ... 20.......... r
Pracownik archiwum Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni przetozony wypozyczajacego akta

/ podpis '

UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4

do instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego KPODR
w Minikowie

Minikowo, dnia ...........cooeiin...

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Whiosek
dot. wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego
sporzadzony dnia

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy przez:

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofuje si¢ z archiwum zaktadowego nastepujace teczki spraw zakonczonych:
(poda¢ znak sprawy, tytul sprawy, tytut i sygnature archiwalng teczki aktowej)

Pracownik archiwum

Prowadzacy sprawe

Kierownik komorki organizacyjnej

(podpis)



Zalacznik nr 5
do instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego KPODR
w Minikowie

(Data i miejsce sporzadzenia spisu)

(pefna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez

(pelna nazwa organu lub
jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Lp. Znak akt lub Sygnatura

Tytul jednostki? Data Data Liczba
znak sprawy archiwalna®

-0d- -do- jednostek|

Uwagi 3

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej spis)

L jezeli nie byta stosowana - informacja, Ze spis powstat z natury
2 pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktory byt stosowany
w szczegolnosci: rodzaj dokumentacji lub nosnika,

informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym;
uszczegolowienie zawartosci jednostek)




Zalacznik nr 6

do instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
KPODR w Minikowie

(pieczec panstwowej jednostki
organizacyjnej przekazujgcej
materialy archiwalne)

Materialow archiwalnych

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

. Tytut teczki
Lp (sym b(zn?ill(atsiffzit;cyjny (hasto Daty skrajne Uwagi
' kazu akt) klasyfikacyjne z od - do
Wy wykazu akt)
1 2 3 4 5
SPIS ZAWIEra ....c.cevvveerierieinins jednostek archiwalnych

(podpis odbierajgcego materialy archiwalne)
archiwalne)

(podpis przekazujgcego materialy



Zatacznik nr 7

do instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
KPODR w Minikowie

et e e e e e ARG
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowosc)

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
W KUJAWSKO-POMORSKIM OSRODKU DORADZTWA ROLNICZEGO ZA ROK

1. Dokumentacja w archiwum zakladowym:

o . e A e, mb
Ogolna ilo$¢ dokumentacji przechowywanej w Kat. A i105¢ teczek
archiwum zaktadowym na koniec roku [ mb
sprawozdawczego ~ |Kat.B [————— ,
P g Kat.B . ilo$¢ teczek
. . : Kat. A mb -
Ilo$¢ dokumentacji przekazanej do archiwum | | ilo$¢ teczek
zaktadowego w roku sprawozdam czym Kat B | mb
. ilo$¢ teczek
. L . R oI liczb Sniké
Ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i 1703 NOSTIXOW
. S liczba przesytek
sktadu informatycznych no$nikow danych - —
zapisanych na tych nos$nikach
Ilo§¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum | ....... ja
panstwowego w roku sprawozdawczym | ... mb
Tlo$¢ dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej w roku | e j.a
sprawozdawczym | mb
Liczba os6b korzystajacych z dokumentacji przechowywane;j ,
. L . . 0sob
w archiwum zaktadowym (udostepnienia, wypozyczenia)

2. Lokal archiwum zakladowego

(ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia w nr usytuowanie, zabezpieczenie, wyposazenie w meble, sprzet biurowy,
urzadzenia pomiarowe, przeprowadzone w roku sprawozdawczym modernizacje i remonty)

3. Informacje o innych pracach przeprowadzonych w archiwum zakladowym w roku
sprawozdawczym

(przeglady dokumentacji, porzadkowanie i ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentacji w tym przekazywanie do
konserwacji itp.)

4. Whioski, sugestie, uwagi dotyczgace m.in. usuniecia nieprawidlowosci
i zapobiegania potencjalnym nieprawidlowosciom:

Otrzymuja:
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

Ala.



