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Rozdziat 1

Przedmiot i zakres instrukcji

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i sktadnic akt
zwana dalej ,instrukcja archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zaktadowego w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu oraz sktadnic akt w Oddziatach
Wojewaodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu w Bydgoszczy i we Wioctawku. Réwnoczesnie
reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki
jej wytworzenia, postaci fizycznej i informacji w niej zawartych; chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.

§2
Okreslenia uzyte w instrukcji archiwalnej oznaczaja:
Archiwum Dokumentdéw Elektronicznych - ADE - system teleinformatyczny umotzliwiajacy
podmiotom (w szczegdlnosci tym zobowigzanym przepisami prawa) przekazanie
do archiwdw panstwowych dokumentacji w postaci elektronicznej stanowigcej materiaty
archiwalne, a archiwom panstwowym - przejecie jej, zabezpieczenie i diugoterminowe
przechowywanie, a w dalszej kolejnosci takze udostepnianie zgromadzonych materiatow
archiwalnych zainteresowanym osobom;
archiwum zakfadowe — archiwum zaktadowe WUP w Toruniu;

archiwista — pracownikéw WUP w Toruniu realizujgcych zadania archiwum zaktadowego
oraz skfadnic akt;

dokumentacja odziedziczona - dokumentacje przejeta w wyniku reorganizacji witasnej
lub innej jednostki;

Dyrektor WUP - Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu;

ekspertyza archiwalna - szczegétowe sprawdzenie dokumentacji w celu przeprowadzenia
oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej — przeprowadza jg wiasciwe
archiwum panstwowe, w celu ustalenia ostatecznej kwalifikacji (kategorii) archiwalnej akt;
zmiana kategorii moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne;

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja — EZD - system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwang
dalej ,,ustawg archiwalng”;

informatyczny nosnik danych - materiat lub urzadzenie stuigce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej;

kategoria archiwalna — oznaczenie waznosci i wartosci dokumentu dokonane na podstawie
kwalifikacji dokumentacji. Dokumentacje ze wzgledu na wartos¢ archiwalng dzieli sie na:

a) materialy archiwalne - oznaczane literg A, wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
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korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dZzwiekowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob
jej wytworzenia, majaca znaczenie jako Zrdédto informacji o wartosci historycznej
o dziatalnosci Parfistwa Polskiego, (..) o dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego
i innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych - powstata w przesztosci i powstajaca
wspotczesnie;

b) dokumentacje niearchiwalng - oznaczana literg B, ma tylko czasowe praktyczne znaczenie
i podlega wybrakowaniu po uptywie okreslonego przepisami okresu jej przechowywania.

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie lata przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej. Okres przechowywania tej dokumentacji liczy sie w petnych latach
kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia roku nastepnego po zatatwieniu sprawy.
Dokumentacja ta, po uplywie okresu przechowywania moze zosta¢ przekazana
na makulature po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta , ktére po uptywie ustalonego
w rzeczowym wykazie akt okresu ich przechowywania powinny by¢ poddane ekspertyzie.
Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe. Moze ono przekwalifikowac akta do grupy
materiatdéw archiwalnych (,A”).

3) symbolem ,Bc” oznacza sie akta, ktore posiadaja krotkotrwate znaczenie praktyczne.
Po petnym ich wykorzystaniu moga by¢ przekazane na makulature bezpoérednio
w komdrkach organizacyjnych pod kontrolg pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe
na zasadach ustalonych z wtasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

komérka organizacyjna - wydzielony organizacyjnie w WUP w Toruniu wydziat, zespét,
samodzielne stanowisko pracy;

kierownik komérki organizacyjnej — osobe kierujgca komorkg organizacyjng lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, a takze osobe zajmujacg samodzielne stanowisko
pracy;

metr biezacy akt - ilos¢ akt, jaka miesci sie w jednym metrze biezgcym pétki, przy utozeniu
dokumentacji Scisle przy sobie;

teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

sktad informatycznych noénikéw danych - uporzgdkowany zbior informatycznych nosnikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca
i powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez WUP;

skfad chronologiczny - uporzadkowany zbidor dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;



sktadnica akt - gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng w Oddziale
w Bydgoszczy i we Wioctawku;

System EZD - system teleinformatyczny, o ktérym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) - zwang dalej ,ustawa archiwalng”,
w ramach ktdérego realizowane sg czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektronicznej;

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt WUP;

WUP - Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu;

§3

1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych
WUP oraz dokumentacje odziedziczong.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi byé
uporzgdkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej s3 wykazy akt, obowigzujagce w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

4. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§4
1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej
czescig akt spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego oraz sktadnic akt, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania srodkéw
ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym oraz
sktadnicach akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym i sktadnicach akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaciji;

'4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw
archiwalnych do wtasciwego archiwum parnstwowego;

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

6) alarmowania o pozarze i zalaniu;

7) kontroli dostepu do pomieszczen archiwum zaktadowego i sktadnic;

8) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym oraz
sktadnicach.
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1)
2)

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

sq zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwéch informatycznych
no$nikach danych, tak aby stale dysponowaé¢ co najmniej dwoma nosnikami
umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla WUP zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczedstwem informacji, w ktdrym
okreslono wymagania bezpieczeristwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz
PN-ISO/IEC17799.

Rozdziat 2

Organizacja i zadania archiwum zaktadowego oraz sktadnic akt

§5

1. W WUP funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe i dwie sktadnice akt.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum

zaktadowego petni ten system lub jego modut, ktdry w tym zakresie nadzorowany jest

przez pracownikéw archiwum zaktadowego i sktadnic akt.

§6

Do zadarn archiwum zaktadowego nalezy:

1)

3)
4)

6)

przejmowanie uporzgdkowanej dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych WUP w Toruniu,
w tym rowniez w systemie teleinformatycznym EZD;

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych noénikdéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD, systemdéw dziedzinowych lub aplikacji dedykowanych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej;



7)

8)

9)

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy okreslonej problematyki;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wtasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdarn z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komodrkom organizacyjnym (we wspétdziataniu z pracownikiem

kancelarii) w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego,
czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato
w systemie EZD, czy poza nim;

12) wspétpraca z wiasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

§7

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przejmowanie uporzagdkowanej dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych WUP w Toruniu;

b) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD, systemow dziedzinowych lub aplikacji dedykowanych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu skfadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komarce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0soéb, zdarzen czy okreslonej problematyki;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skfadnicy akt i stanu dokumentacji
w sktadnicy akt;

10) doradzanie komdrkom organizacyjnym (we wspotdziataniu z pracownikiem

kancelarii) w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od tego,
czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegafo
w systemie EZD, czy poza nim;

11) wspotpraca z wiasciwym terytorialnie archiwum parfistwowym.



Rozdziat 3

Personel archiwum zaktadowego oraz skfadnic akt

§8

1. Archiwum zaktadowe i sktadnice akt prowadza pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora
WUP. Liczba pracownikéw musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan archiwum
zaktadowego i skfadnic akt.

2. Archiwista powinien posiadac:

1) odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztaicenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne (ukoriczony kurs archiwalny co najmniej | stopnia);

2) wiedze o: systemach kancelaryjnych, wedtug ktorych byta i jest prowadzona
dokumentacja w WUP; strukturze organizacyjnej WUP, zmianach organizacyjnych
w WUP, jakie nastepowaly w przeszfosci i obecnie; przepisach kancelaryjno-
archiwalnych i regulacjach ogdlnie obowigzujgcych dotyczgcych postgpowania
z dokumentacja,

3. W czasie nieobecnosci archiwisty, zastepuje go inny upowazniony pracownik WUP
zatrudniony na stanowisku urzedniczym posiadajacy odpowiednie przygotowanie,
w tym zakresie.

4. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego
lub sktadnicy akt nowemu archiwiscie odbywa sie protokolarnie.

5. Archiwiéci zobowigzani s do zachowania tajemnicy paristwowej i stuzbowej.

6. Archiwisci majg prawo do ubrania ochronnego.

Rozdziat 4

Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego oraz sktadnicy akt

§9
1. Na lokale archiwum zakladowego i sktadnic akt powinny sktadac sig pomieszczenia WUP
w Toruniu oraz w Oddziatach w Bydgoszczy i we Wioctawku petnigce funkcje
magazyndw. Pomieszczenia te powinny stanowic:
1) magazyny archiwalne pgwarantujace  wtasciwe przechowywanie  akt
i zapewniajgce odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy
dokumentacji;
2) miejsca do pracy dla archiwistéw;
3) miejsca do korzystania z dokumentacji na miejscu.
2. W pomieszczeniach magazynowych, ktére posiadaja okna mozliwe jest zorganizowanie
pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego  korzystanie
z dokumentacji na miejscu.
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§10

Pomieszczenia magazynowe archiwum zakltadowego i sktadnic akt powinny:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropow;

by¢ suche i zapewniac wtasciwg temperature w ciggu roku;

posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem oséb nieuprawnionych co najmniej
poprzez dwa zamki do drzwi, w tym jeden wzmocniony; po zakonczeniu pracy
pomieszczenia musza by¢ zamykane, a klucze przechowywane w miejscu do tego
wyznaczonym;

by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego Zrodfa pozaru;
by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaluzji lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;
zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji;
posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby
korzystania z przenosnego Zrodta swiatla. Jako Zrdodet Swiatta sztucznego naleiy
uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne
natezenie swiatta nie moze przekraczaé 200 luksow.

W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego i sktadnic akt:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)

nie moga sie znajdowaé przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

nie mogg sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

posadzka powinna by¢ wykonana z powioki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w Zatgczniku nr 1
do instrukcji archiwalnej;

nalezy codziennie rejestrowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowac i analizowac przynajmniej raz w tygodniu;

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

§11

Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego i sktadnic akt powinny byc
wyposazone w:
ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne) zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢:

a) usytuowane prostopadle do okien,

b) oddalone od $cian minimum 5 cm,

c) z przejsciem miedzy regatami minimum 80 cm,



d) o wysokosci i szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
z odstepem od sufitu i podtogi, aby zapewni¢ odpowiednig cyrkulacje
powietrza;
2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
2. Numerowanie regatéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym potkom
w obrebie regatu.
§12
Wstep do lokalu archiwum zaktadowego i skfadnic akt jest moiliwy tylko w obecnosci
pracownikéw prowadzacych archiwum zakladowe i skfadnice akt, z zastrzezeniem § 8 ust. 4
instrukcji archiwalnej.

Rozdziat 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz skfadnic akt

§13

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego i skfadnic akt nastepuje w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe i skfadnice akt oznacza uznanie
jej za dokumentacje archiwum zaktadowego i sktadnic akt.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego i sktadnic
akt wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo ~ odbiorczego akt,
stanowiacego Zafacznik nr 2 do instrukcji archiwalnej. Dokumentacjg przed przekazaniem
przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe lub wyznaczony pracownik w danej komorce
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§14
1. Archiwiéci moga odméwic przejecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb okredlony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajq braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic kierownika
komarki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz Dyrektora WUP.

10



Rozdziat 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§15

1. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
nosnikéw danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe i sktadnice akt nie dysponuja

narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, archiwisci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

rejestrujg spis zdawczo — odbiorczy w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych,

stanowigcym Zatacznik nr 3 do instrukcji archiwalnej, zawierajgcym co najmniej

nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe oraz sktadnice akt,

c) petna nazwe komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) petna nazwe komdrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komadrki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

zapisujg na spisie zdawczo — odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer

wynikajacy z wykazu spiséw;

pozostawiajg w komaérce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz

spisu zdawczo — odbiorczego;

zapisuja na kazdej teczce aktowej w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalna, czyli

numer spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowg pozycji teczki

w spisie. Gdy teczka dzieli sie na tomy, zapisujg identyczng sygnature archiwalng na

kazdym tomie teczki, a jezeli teczki wiozono do pudtfa, to na pudle zapisujg skrajne

sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego przyporzadkowuja

informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji

w archiwum zaktadowym;

odktadaja egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbioréw,

o ktérych mowa w ust. 2.

2. Archiwisci prowadzg dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:

1)

2)

3. W

zbidér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w ukiadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych;

zbiodr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

porozumieniu z dyrektorem wifasciwego archiwum panstwowego ustala sie

postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.
4. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zakfadowe posiada

narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1.
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§16

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w taki
sposdb, aby efektywnie wykorzysta¢ miejsce oraz zapewnic¢ im ochrone przed uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utratg, przy czym odrebnie przechowuje sie:

[y

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczna;

4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§17
Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakltadowym
i sktadnicach akt powinna by¢ systematycznie odkurzana oraz poddawana okresowemu
przeglagdowi w celu wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty archiwalne po konsultacji z dyrektorem
witasciwego archiwum panstwowego poddawane sa konserwacji.

§18

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym i sktadnicach akt, wtamania do pomieszczert magazynowych, ich zalania lub
zniszczenia w inny sposdb, Dyrektor WUP powiadamia wiasciwe organy, a takie
wiasciwe archiwum paristwowe.

Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig incydent bezpieczenstwa, zgodnie
z obowigzujagcg w WUP w Toruniu Politykg ochrony danych osobowych i podlegaja
niezwtocznemu zgoszeniu do Inspektora Ochrony Danych, w sposéb okreslony w ww.
Polityce.

Zgtoszenia o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje pracownik, ktéry jako pierwszy powziat
wiedze o zaistniatym incydencie.

§19
Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczeristwa o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie, w przypadku gdy nie ma mozliwosci odczytania
zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktdrym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.
Kopie bezpieczeristwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.
Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
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3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczeristwa dotyczy
nosnika, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje,
o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje sie¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych
wiasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czesci A zatgcznika
nr 2 do instrukcji kancelaryjnej.

§20
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem, utrata,
nieuprawnionym dostepem, stosujac sie do:
1) obowigzujacych w WUP w Toruniu zarzgdzern Dyrektora w zakresie bezpieczeristwa
informaciji i polityki bezpieczenstwa dla systemdw teleinformatycznych;
2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

Rozdziat 7

Przeprowadzanie skontrum oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum
zaktadowym oraz skiadnicach akt

§21
Skontrum dokumentacji:
1) polega na poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym i sktadnicach akt;
2) stuzy do wyjasnienia réinic miedzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym oraz ustaleniu ewentualnych brakéw dokumentacji.

§22

1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, na polecenie Dyrektora WUP Ilub
na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego. ‘

2. Komisja skontrowa powinna sktadac sie z co najmniej dwéch cztonkéw. Liczbe cztonkdéw
komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor WUP.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, stanowigcy
Zatacznik nr 11 do instrukcji archiwalnej, ktdry powinien zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta

przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkdéw komisji.
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§23
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej,
przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem wilasciwego archiwum
panstwowego, jeieli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

§24
Skontrum nie przeprowadza sie dia dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
oraz sktadnicach akt

§25
1. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia sig:
1) za pomocg komputera z dostepem do systemu EZD;
2) w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych;
3) w ramach udzielenia dostepu do wybranych akt w systemie EZD.

§26
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sig poprzez:
1) umoiliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym i sktadnicach akt;
2) jej wypozyczenie;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji;
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypoiyczajac dokumentacje moina wykonaé¢ jej kopie zastepcza i zachowac
ja w archiwum zaktadowym i sktadnicach akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 27
Nie nalezy wypozyczaé poza archiwum zaktadowe i sktadnice akt dokumentacji o znacznym
stopniu uszkodzenia oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego i skfadnic akt.

§28

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym i sktadnicach akt
odbywa sie na podstawie karty udostgpnienia dokumentacji, stanowiacej Zatacznik nr 7
do instrukcji archiwalnej, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej
co najmniej:
1) date;
2) dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie

we wniosku co najmniej:
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a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyfa
i zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub hasta klasyfikacyjnego,

c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktdra zezwala o udostgpnienie;
6) w przypadku oséb spoza WUP:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie, w tym podstawe prawna upowazniajgca do dostepu

do dokumentacji.

Do udostepnienia dokumentacji pracownikom WUP wymagana jest zgoda kierownika
komérki organizacyjnej, ktéra te dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata
do archiwum zaktadowego. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgodg wydaje
Dyrektor WUP lub osoba przez niego upowazniona.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza WUP wymagana jest zgoda Dyrektora
WUP lub osoby przez niego upowaznionej, po uprzednim skonsultowaniu z Inspektorem
Ochrony Danych. Wydanie na zewnatrz oryginaldw dokumentacji nastgpuje z pismem
przewodnim oraz za potwierdzeniem odbioru, a jesli dokumentacja jest wysytana za
posrednictwem operatora pocztowego —za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Przed wydaniem na zewnatrz oryginatéw dokumentacji w postaci papierowej nalezy
bezwzglednie wykona¢ ich uwierzytelniong kopig.
Wyszukiwaniem dokumentacji w pomieszczeniach magazynowych w celu jej
udostepnienia zajmuje sie wytgcznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 niniejszej instrukcji.
Udostepnienie nastepuje w takiej postaci, w jakie] prowadzona jest dokumentacja.
Udostepnienie na miejscu odbywa sig pod nadzorem archiwisty.
Wypoiyczong przez pracownikdbw WUP w Toruniu dokumentacje nalezy zwrocié
do archiwum zaktadowego i skiadnic akt najpdiniej do korica roku kalendarzowego,
w ktorym zostata wypozyczona.
Pracownik WUP w Toruniu rozwigzujacy stosunek pracy lub przechodzacy do innej
komérki organizacyjnej WUP zobowigzany jest do rozliczenia sig z archiwum zaktadowym
z wypozyczonej dokumentaciji.

§29
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$c¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) usuwanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym nieuprawnionym osobom i komodrkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacje nieelektroniczna adnotacji i uwag.
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§30

1. Archiwisci sprawdzaja stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz
po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw w wypozyczonej
z archiwum zaktadowego lub sktadnic akt dokumentacji, sporzadza sie protokot,
stanowiacy Zatgcznik Nr 8 do instrukcji archiwalnej, w ktérym zamieszcza sie nastepujace
informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacije;
3) opis uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden umieszcza sie w miejsce brakujgcej dokumentacji;
2) drugi przekazuje sie do komdrki, ktéra dokumentacje wypoiyczata, w celu
wyjasnienia sprawy;
3) trzeci przechowuje sie w archiwum w odrebnej teczce.
4. Na podstawie protokotu Dyrektor WUP zarzgdza postepowanie wyjasniajace.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego oraz skfadnic
akt

§31
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zakfadowego lub sktadnic akt, archiwista na wniosek kierownika
komérki organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zakladowego lub ze sktadnicy akt
i przekazuje do tej komarki.

§32

1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego oraz
sktadnic akt polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zaktadowego i sktadnicy akt, zawierajgcego co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komérki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokofu wycofania),
do wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest ujeta wycofywana
dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywane] dokumentacji w postaci nieelektronicznej
z archiwum zaktadowego i sktadnicy akt do komérki organizacyjnej, protokét podpisuja
archiwista i kierownik komorki organizacyjne;j.
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§33
1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zakiadowego polega na nadaniu uprawnienn do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi
komorki tub wskazanemu we wniosku pracownikowi.
2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie w postaci elektronicznej.
W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§34

1. Pracownicy prowadzacy archiwum zakladowe i sktadnice akt regularnie przegladajg oraz
inicjuja brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy prowadzacy archiwum
zaktadowe i sktadnice akt sporzgdzajg spis tej dokumentacji, stanowigcy Zatacznik nr 5
do instrukcji archiwalnej.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez powotang przez Dyrektora WUP w Toruniu komisje
do brakowania, a w przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opinie wydaje Dyrektor
WUP.

§35

1. W skfad komisji do brakowania, o ktérej mowa w § 34 ust. 3 wchodzg, co najmniej:

1) kierownik komdérki organizacyjnej WUP, w strukturze ktérej usytuowane jest
archiwum zaktadowe;

2) przedstawiciele komdrek organizacyjnych WUP, ktérych akta podlegaja
brakowaniu lub komdrek organizacyjnych WUP, ktére przejety zadania komdrek
organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu;

3) pracownicy prowadzacy archiwum zaktadowe i sktadnice akt.

2. Do zadan komisji do brakowania nalezy:

1) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia, nie jest przydatna dla celdw praktycznych WUP
i czy minety okresy jej przechowywania;

2) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, stanowiacy Zatgcznik
nr 6 do instrukcji archiwalnej;

3) przedtozenie Dyrektorowi WUP w Toruniu do akceptacji protokofdw oceny
dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia.

3. W uzasadnionych przypadkach komisja do brakowania moze wnioskowac

o wydtuzenie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz

o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej przez wtasciwe archiwum parnstwowe.
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§36

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek Dyrektora WUP,

za zgodg dyrektora witasciwego archiwum panistwowego, ktory stwierdza, ze wsrod

dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepujg materialy archiwalne.

2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie, stanowiagcy Zatacznik Nr 9 do instrukcji

archiwalnej, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;
podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

okreélony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej dla danego rodzaju
dokumentacji, w szczegdélnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach
inwentarzowych lub metrach biezacych;

o$wiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
utracie jej znaczenia , w tym wartosci dowodowej dla jednostki organizacyjnej, ktore
ja wytworzyty lub zgromadzity, a w przypadku ich braku — dla jednostki, ktdre przejety
ich zadania lub kompetencje.

3. Do wniosku dotacza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu,
osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc .
4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu powinien zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)

petng nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej;

petng nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest

brakowana;

date i miejsce sporzadzania spisu;

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdéra sporzadzita spis;

dla kazdej pozycji spisu informacje o:

a) liczbie porzadkowej,

b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jeieli byto
stosowane,

c) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byta stosowana — informacje, ze spis powstaf
z natury,

d) tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ ztozony
z peinego hastfa klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza sie taczenie w jednej
pozycji jednostek o identycznym tytule,

e) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie
pozycji spisu,

f) liczbe jednostek, bedgcych przedmiotem jednej pozycji spisu,

g) uwagi, w szczegdlnosci dotyczace rodzaju dokumentacji lub nosnika.
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§37

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum

paristwowe uzna cafos¢ lub cze$é¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
jest zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.
Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sie w wykazie
spisow zdawczo — odbiorczych, o ktérych mowa w § 15 ust. 1, a na pierwotnych spisach
dokonuje sie stosownej adnotacji o przekwalifikowaniu dokumentacji i zarejestrowaniu
w postaci nowej sygnatury archiwalnej.

§38

Po wyrazeniu zgody przez wlasciwe archiwum panstwowe na brakowanie:

1.

1) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej, archiwista dokonuje
przekazania akt na makulature. Ze zniszczenia akt sporzadza sig protokot zniszczenia
akt, ktéry zawiera date i sposob zniszczenia.

2) w systemie EZD brakujgc dokumentacjg niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, moina rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie
chronologicznym lub w skfadzie informatycznych nosnikow danych bez sporzadzania
odrebnego spisu.

§39
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.
Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej  jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe oraz sktadnice akt.

Rozdziat 11

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§40
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiaéciwego archiwum parnistwowego
nastepuje w sposéb uzgodniony miedzy dyrektorem wilasciwego archiwum
panstwowego a Dyrektorem WUP, przy uwzglednieniu standardéw porzadkowania,
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ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwum panstwowego.

2. Dyrektor WUP zawiadamia dyrgktora archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu
przygotowania materiatéw archiwalnych do ich przekazania, podajac dane o:

1) nazwie jednostki organizacyjnej, ktérej materialy archiwalne wytworzyta
i zgromadzita;

2) zmianach jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania pod dang nazwa;

3) zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

4) podstawie prawnej utworzenia jednostki organizacyjnej;

5) podstawie prawnej ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej;

6) wilasciwosci rzeczowej i miejscowej jednostki organizacyjnej;

7) systemie kancelaryjnym stosowanym w jednostce organizacyjnej,

8) systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie czy byt to system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

9) sktadzie chronologicznym, w ktorym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego
rozmiarze;

10) sktadzie informatycznych nasnikéw danych, w ktérym byty gromadzone materialy
archiwalne, i jego rozmiarze;

11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzg materiaty archiwalne;

12) rodzajach materiatéw archiwalnych;

13) rozmiarze materiatéw archiwalnych;

14) stanie zachowania materiatéw archiwalnych;

15) stopniu zewidencjonowania lub uporzgdkowania materiatow archiwalnych.

3. Dyrektor WUP zawiadamia dyrektora wfasciwego archiwum panstwowego
o zakonczeniu czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczenia materiatow archiwalnych, przedstawiajac ewidencje tych materiatéw.

4. Przekazanie materiatow archiwalnych przez Dyrektora WUP odbywa sig¢ na podstawie
zaakceptowanej przez dyrektora archiwum panstwowego ewidencji tych materiatéw
archiwalnych, stanowigcej Zatacznik nr 4 do instrukcji archiwalnej.

5. Przekazanie materiatéw archiwalnych przez Dyrektora WUP nastepuje w terminie
uzgodnionym z dyrektorem archiwum parnstwowego oraz miejscu wskazanym przez tego
dyrektora.

§41

W systemie EZD przekazujac do wtasciwego archiwum parnstwowego materiaty archiwalne

w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie rownolegle ich odpowiedniki

ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych nosnikéw danych oraz sporzadza

sie ich spisy.

§ 42
1. Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie
EZD.
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. Archiwum zaktadowe przechowuje dokumentacje z przekazania materiatow

archiwalnych do archiwum panstwowego.

Rozdziat 12
Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

§43

. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego

po roku sprawozdawczym.

. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi WUP w Toruniu oraz dyrektorowi

wtasciwego archiwum panstwowego.
W sprawozdaniu, stanowigcym Zatacznik Nr 10 do instrukcji archiwalnej, zamieszcza sig:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu archiwum zaktadowego;

iloé¢ dokumentacji przejetej z poszczegélnych komérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

iloé¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nosnikow danych;

ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej;

ilo$¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum parfstwowego;

iloé¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

llo$¢, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 3 - 7, oznacza odpowiednio:

1)

2)

3)

4)

dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD
— liczbe spraw;

dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD
~ liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

dla dokumentaciji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych - liczbg
nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbg
metrow biezacych.
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w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Warunki wilgotnosci i temperatury

Zatgcznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Wiasciwa Dopuszczalne V\‘I{aéciwa’ Dopuszczalne
temper atu(ra wahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
| powietrza (w temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji stop.niach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
-biat
czarno-bia a 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fatografia
kolorowa (negatywy
| pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do . 3 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub diwieku
3. Informatyczne nosniki 12 18 2 30 40 5
danych
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Zatgcznik nr 2

do instrukcji archiwalnej

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr ...........

Wojewddzki Urzqd Pracy w Toruniu
Nazwa komdrki organizacyjnej

Lp. | Znak teczhi Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kategoria akt | Liczba teczek Miejsce Data zniszczenia
od —do przechowywania | lub przekazania
akt do archiwum
1 2 3 B 4 5 6 7 e

Torun, dnia

Przekazujacy Przyjmujacy




Zatacznik nr 3

do instrukcji archiwalnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komoérki przekazujgcej Liczba Uwagi
spisu | przyjecia akta poz. spisu teczek
akt
1 2 3 4 5 6




Zatgcznik nr 4

do instrukcji archiwalnej

.............................................................

.................

(pieczgé panstwowej jednostki organizacyjnej (miejscowosc) (data)

przekazujgeej materialy archiwalne)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR ............
materialGw BICHEMAINTER o sismmisnin s immistnmmsmassopssrmspamsymemsegsessme sensessereesspr s gonss
przekazanych do Archiwum PanStWoWEEZ0 W ........cc.oieviiiiieiiiiiiiiicccee et
Lp. Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Uwagi
(symbol klasyfikacyjny (haslo klasyfikacyjne Od -do
z wykazu akt) z wykazu akt)
l 2 3 4 5
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Zatgcznik nr 5

do instrukcji archiwalnej

.........................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp. Nrilp. Symbol Tytul teczki Daty skrajne | Liczba Uwagi
spisu z wykazu od - do tomow
zdawcezo —
odbiorezego
1 2 g 4 5 6 7

27




Zatgcznik nr 6

do instrukcji archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................

...................................................................................................

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ......cccccceveiiniivnne, mb i stwierdzila,
ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng niepotrzebng do celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okre$lone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczaey KomiSji  «nvnsivnsmimms susmmassssssumsosssssspss

Czlonkowie Komisji ...,

(Podpisy) = covmsmammmesmssmimms e e

...................................................................

............... kart spisu

............... pozycji spisu
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Zatacznik nr 7

do instrukeji archiwalnej

Karta udost¢pnienia akt nr ............... Ty
Pieczatka komorki ) )
organizacyjnej
1 ———— Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych w komorce organizacyjnej
................................................................................. Z LBt sssssmmmssonisssanaassnn s v
10 ZIVRICTHOHY s 6550 5550040 5 5 0 S TS YR TR SR EUR S RS i upowazniam do ich
wykorzystania *) — odbioru *) Pana (Panig *) ...cceieeiennninnennnnen, S ——
Podpis

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypetnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

aKt-tOmMOW .everreenenee eereranene Kart cocceereennnnne e

900000900000 900008000000 ©00000000000009000000000000a0000 $000600e0000 00000000 seeesoessacencssass sassscscnsrea sssasssesscenee 00000000900 00000800000000000
------------------------------------------------------------------------------------- 0060000000 0040000000000000040000000000000
--------- 980000000004000600000008308000006020000008400040040000000000040062000400000000000 a0 ssnsa ssee LT YTY
e 00000000000 000000000000000000aN00s00000000c00Rs00R0RT00dsNINal00EN0EdtNacaoNdscdeersscidsaorcsrtsoee . sscovnee ssccevasese
2800080000000 00k00008000000 80860000000002300003080000000000 sessasse assnssvase seasessas sassace ass e s00s0s0ss00cascsss Wsssscssssasne

Akta zwrécono do sktadnicy

-------------------------------------------------------------------------------------

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego



Zatacznik nr 8

do instrukcji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

PROTOKOL

sporzadzony dnia ......c..c.cceevnn. 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespot / biuro

1/ zagingty
2/ ulegly Zniszczeniu, @8 MIANOWICIE .....ccvcoveeiiiieiieeieee et ettt et ere e e saaerse s e e e stseseesaeessesenans
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........cccooooivinniiicniiie,
Dnia .o, 20 . r
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajgcy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

.................................................................

/ podpis /

UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 9

do instrukcji archiwalnej

(na=wa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

(znak sprawy) (muejsce i data)

[Adres odbiorcy — ,,dyrektor wiasciwego pafistwowego”]

Na podstawie § 9 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;
(Dz. U. poz. 1743) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji

PSEECRIWAIAGT & conmsns nosmmumun « sawusuuns 5 samensws 1 ve omsrERT U £3 § permmyan ¢ sm—— e s § s

[nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana}.

Jest to dokumentacja ...................... [okresienie rod-aju dokumentacji, np. aktowa, techniczna, akta osobowe]
zlat ...l R 3 [ ——— L. 0% | p— mb.

POdStan kwaliﬁkacji dokumentacji byt [Jednolity rzeczowy wykaz akt .. ..., Stanowigcy zalgcznik nr .
do 2ar=qd=enia ... ... ... .. oo oo TAMQ oo e ee oo TORUOW SPEAWT@ L. (ool i e e e e ]
Kwalifikacje dokumentacji zweryfikowano zgodnie z ........................ [preepis bedqcy podstawq weryfikacji

dokumentacji, np. § 6 ust. 3 rozpor=qd=enia = 18 stycznia 2011 r. - dotyczy tyltko tych organdw i jednostek, na kidre nalozony ostal
obowigzek rekowalifikacyi].
Oswiadczam, ze dla ww. dokumentacji, ujetej w zalgczonym do wniosku spisie, uptynat okres

przechowywania oraz utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowg, dla

..................................... [nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, kiore jq wytworzyly lub zgromadzity bqd tez organu

lub jednostki organizacyjnej, ktore pr=ejely ich zadania lub kompetencje].

Zal. 1
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Zatacznik nr 10

do instrukcji archiwalnej

................................... sdmia oo,
SPRAWOZDANIE ROCZNE
Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
B e 154 4 . A 85 § SwR 8 £ S SO 4 51 HESHSTAEE £ S
ZAROK .........
[lo$¢ dokumentacji przekazanej do kat. A: kat. B:

archiwum zakladowego

[lo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego

Ilos¢ dokumentacji niearchiwalne;j
wybrakowanej w ciggu roku

Ilo$¢ dokumentacji udostgpnione;j i
wypozyczonej w jednostkach archiwalnych

Dodatkowe informacje dotyczace funkcjonowania archiwum zakladowego (zmiany lokalu i
wyposazenia, zabezpieczenie pomieszczen, remonty itp.):

..................................................................................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

31




Uwagi dotyczace wspdlpracy z komoérkami organizacyjnymi oraz wlasciwym archiwum
panstwowym:

..................................................................................................................

Whioski i sugestie dotyczace usunigcia nieprawidtowo$ci badZz dzialania zapobiegajace
potencjalnym nieprawidlowosciom:

..................................................................................................................

.............................................................................

Sporzadzit Zatwierdzit
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Zatacznik nr 11

do instrukcji archiwalnej

Protokdt z przeprowadzonego skontrum zasobu archiwum zakiadowego

1 Spis zdawczo-odbiorczy

2 Przekazujgcy akta

3 Liczba pozycji spisu

4 Liczba teczek na spisie

5 Daty skrajne akt

6 Kategoria akt

7 Informacja o rodzaju akt

8 Rozmiar akt w mb.

9 Informacja o wybrakowaniu lub przekazaniu akt
10 | Liczba teczek przed skontrum

11 | Liczba teczek po skontrum

12 | Uwagi/niezgodnosci

13 | Data przeprowadzenia skontrum
14 | Osoba przeprowadzajgca skontrum
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