Warszawa, dnia 2 grudnia 2020 r.
Poz. 104

ZARZADZENIE
MINISTRA ZDROWIAYD

z dnia 26 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Zdrowia instrukcji o organizacji i zakresie dzialania
archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Zdrowia wprowadza si¢ instrukcj¢ o organizacji izakresie dzialania archiwum
zakladowego, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Ministra Zdrowia zdnia 1 sierpnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
w Ministerstwie Zdrowia instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego (Dz. Urz. Min.
Zdrow. poz. 60).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER ZDROWIA
Adam Niedzielski

) Minister Zdrowia kieruje dzialem administracji rzagdowej — zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegOlowego zakresu dziatania Ministra Zdrowia (Dz. U.
poz. 1470 1 1541).
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Zatacznik do zarzadzenia
Ministra Zdrowia

z dnia 26 listopada 2020 r. (poz. 104)

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO MINISTERSTWA ZDROWIA
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Zdrowia,
zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Zdrowia, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, oraz tryb postepowania w archiwum zaktadowym
z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) archiwista — pracownik Ministerstwa realizujacy zadania archiwum zaktadowego;
2) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektroniczne;j,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o ktéorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg”;

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

5) koordynator czynnosci kancelaryjnych — pracownik odpowiedzialny za biezacy nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw oraz prowadzenia akt spraw;

6) kierownik jednostki organizacyjnej Ministerstwa — Dyrektor Generalny Ministerstwa;

7) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor, zastgpca dyrektora, Szef Gabinetu Politycznego Ministra
albo inna osoba wyznaczona do kierowania pracami komorki organizacyjnej Ministerstwa;

8) komoérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie c¢ze¢$¢ Ministerstwa, wymieniona w Regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa;

9) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

10) sktad informatyczny nosnikow danych — uporzadkowany zbidr informatyczny nosnikow danych, na
ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca ipowstajaca w zwigzku
z zalatwianiem spraw;

11) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego jest realizowane Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg;

12) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

13) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa, czyli wykaz haset rzeczowych akt oznaczonych
symbolem klasyfikacyjnym oraz kwalifikacjg archiwalna.

§ 3. 1. Archiwum zakladowe gromadzi iprzechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) z komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz dokumentacje
odziedziczong.

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

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

4. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.
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5. Materialy archiwalne w rozumieniu art. 1 ustawy, stanowig cze$¢ skladowg panstwowego zasobu
archiwalnego i sg przeznaczone do wieczystego przechowywania we wiasciwym archiwum panstwowym. Do
oznaczenia kategorii materialdow archiwalnych stosuje si¢ symbol ,,A”.

6. Dokumentacja niearchiwalna sa to akta, posiadajace jedynie czasowa warto$¢ praktyczng. Do oznaczenia
kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol ,,B”, z tym, Ze:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktore po uplywie ustalonego okresu
przechowywania w rzeczowym wykazie akt podlegaja brakowaniu. Okres ich przechowywania liczy si¢
w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu
sprawy;

2) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktére po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlegaja ekspertyzie ze wzgledu na ich charakter, tre$¢ iznaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt. Zmiana
kategorii moze wigzac¢ si¢ z uznaniem akt za materiaty archiwalne;

3) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ akta, majgce krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktére po pelnym ich
wykorzystaniu do prac biezacych moga zosta¢ przekazane na makulature bezposrednio z komorki
organizacyjnej, za wiedzg i zgoda pracownika archiwum zaktadowego.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czescia
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczeg6lnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich
przesylania, jak iw celu sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazywania materialow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

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

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym no$niku
danych, nie p6zniej 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 réznych informatycznych no$nikach
danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jezeli dla Ministerstwa zostal opracowany
iwdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polskag Norma PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/ IEC27002.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W Ministerstwie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze organizacyjnej
Ministerstwa.
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2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego spehnia ten
system lub jego modut.

§ 6. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) na nosniku papierowym spraw zakonczonych z poszczegodlnych komorek organizacyjnych,
b)na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c)elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przejmowanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

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

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w przekazaniu jej do brakowania;

7) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,;

9) doradzanie komorkom organizacyjnym (we wspoéldziataniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych)
w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego
§ 7. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w § 6.

2. Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan archiwum
zaktadowego.

3. Bezposredni nadzér nad archiwista sprawuje kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa,
w strukturze ktorego jest usytuowane archiwum zaktadowe.

§ 8. 1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie $rednie
1 przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja
archiwalng i poglebia¢ swa wiedze zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien wykazaé¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtlug ktérych byla i jest
prowadzona dokumentacja w Ministerstwie.

§ 9. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie
lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10. 1. Lokal archiwum zakladowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym state miejsce do pracy dla
archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowaé si¢ W pomieszczeniu
magazynowym.

5
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2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej Ministerstwa dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow,
jezeli posiadaja one okna.

§ 11. W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j
zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej
w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata; w szczego6lnosci lokal ten powinien:

1) sktada¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;
2) by¢ suchy i zapewnia¢ wlasciwag temperaturg w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem i dostepem osdb nieuprawnionych przez co najmniej wzmocnione
drzwi z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania;

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

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

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z przenosnego
zrodla $wiatla.

§ 12. 1. Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe, stacjonarne lub przesuwne zabezpieczone przed korozja, usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 c¢m, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm,
o wysokosci 1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych polek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej
regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogg si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie nalezy przechowywac dokumentacji, ktora nie stanowi zasobu archiwalnego;
3) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

4)nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze sposéb ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

5)jako Zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywac¢ $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy
czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

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

7T)nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotno$ci itemperatury okreslone w zalaczniku nr 1 do instrukcji
archiwalnej;

8) nalezy rejestrowac przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnos$ci i temperatury, a wyniki kontrolowac
i analizowaé przynajmniej raz na dwa tygodnie;
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9) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje¢ przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14. 1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje archiwum
zaktadowego.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych przed przekazaniem do archiwum zakladowego przeglada
1 porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,spisu zdawczo—odbiorczego”, przygotowanego
przez pracownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego.

§ 15. 1. Dokumentacj¢ elektroniczng spraw zalatwionych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa
zostala zakonczona.

2. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej do archiwum zakladowego
polega na przejeciu uprawnien do zarzadzania ta dokumentacja w systemie EZD pod warunkiem
wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 20 ust. 1, w szczegdlnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;
3) przeprowadzania procedury przekazania materialdéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

3. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, moze nastgpowac automatycznie po uptywie okresu,
o ktéorym mowa w ust. 1.

4. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze
zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji elektroniczne;j,
z wyjatkiem dokonywania zmian w danych imetadanych, oraz udost¢pniania jej innym komodrkom
organizacyjnym.

5. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2.

§ 16. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto§¢ skopiowano do systemu EZD lub systeméow
teleinformatycznych dedykowanych do okre§lonych wyspecjalizowanych ustug Iub spraw, jest
kwalifikowana do kategorii Bc 1 brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow
teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym powstat
zbior przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng
identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej informatyczne no$niki danych,



Dziennik Urzgdowy Ministra Zdrowia -9- Poz. 104

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c¢)imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych
no$nikéw danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego informatyczne no$niki danych,
¢)date przekazania,
f) rozmiar lub ilo§¢ dokumentacji przekazywanej;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie rodzaju nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,

c)oznaczenie kancelaryjne, tj. znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym jest powigzany
informatyczny no$nik danych,

d) numer seryjny informatycznego nosnika danych, jezeli wystepuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia
specjalistycznych programow

e)miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
f) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
g)miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy spisu, oktorych mowa wust. 4 pkt2lit.e oraz f, uzupelnia pracownik archiwum
zaktadowego.

§ 17. 1. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie dwoch lat, liczac od
dnia 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej:

1) dla catego spisu:
a) peing nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imie¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania,
g)rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesylek, o ktérych mowa w § 11 ust. 3 zarzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 30 kwietnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Zdrowia (Dz. Urz. Min. Zdrow. poz. 53, z p6zn. zm."), zwang
dalej ,,instrukcja kancelaryjng”,

c¢) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

f) miejsce na ewentualne uwagi.

D Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. Min. Zdrow. z 2004 r. poz. 95, z 2006 r. poz. 9, z 2010
r. poz. 43,z 2014 r. poz. 65, 22017 r. poz. 62 oraz z 2019 r. poz. 107.
8
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2. Elementy spisu, o ktorych mowa wust. 1 pkt2lit.d oraz e, uzupelnia pracownik archiwum
zaktadowego.

§ 18. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czgs¢ akt spraw prowadzonych w postaci papierowym,
teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie p6zniej niz
po uptywie dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po roku zalatwienia spraw.

2. Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
zgodnie z zatacznikiem nr 2 do instrukcji archiwalnej, zawierajacego co najmniej:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania,
f) rozmiar lub ilos¢ przekazywanej dokumentacji;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkows,
b) oznaczenie kancelaryjne, to jest symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
(np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) roczne daty skrajne, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
aktowe;j,

e) liczbg tomdw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej,

g)miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wtasciwego archiwum panstwowego,

1) miejsce na ewentualne uwagi.

3. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. g oraz h, uzupetnia pracownik archiwum zaktadowego.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdéw archiwalnych i odrgbnie dla
dokumentacji niearchiwalne;j.

5. W ramach podziatu spisow, o ktorych mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla szczeg6lnych
rodzajow dokumentacji (np. dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to
z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego, lub jezeli dane
wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej albo papierowe;.
7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:
1) w systemie EZD archiwum zaktadowego, jezeli system ten posiada takg funkcje albo
2) na opisanym informatycznym no$niku danych.

8. Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi informatycznych,
o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego:

1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.
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9. Oprocz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktéorym mowa w ust. 8, do archiwum zaktadowego
przekazuje si¢ takze dokument elektroniczny, ktory stuzyt do przygotowania wydruku tego spisu. Dokument
elektroniczny stanowi jedynie material pomocniczy inie moze by¢ uznany za dane, o ktérych mowa
w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 19. Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w §
18 ust. 8, komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 20. 1. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupehieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego
nie zrobiono;

4) uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczesniej tego nie zrobiono;
5) sprawdzeniu czy zakonczono sprawe w systemie EZD.

2. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a)pelna nazwg Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
informatycznych no$nikéw danych — na $rodku u gory,

b) informacja, zjakiego skladu informatycznych nos$nikéw danych pochodzi dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. a,

c)oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nos$nikow danych znajdujacych sie
w pudle lub paczce — pod informacja, o ktorej mowa w lit. b.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do archiwum zaktadowego
polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a)pelng nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sie¢ w pudle lub paczce — pod
nazwg Ministerstwa,

¢)liczba dokumentow,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktérej mowa
w lit. b,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w § 11 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c;

4) usunigciu czegsci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, waséw, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej polega na, w odniesieniu do:
1) materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, zgodnie z zalacznikiem nr
3 do instrukcji archiwalnej, a w sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej

10



Dziennik Urzgdowy Ministra Zdrowia -12- Poz. 104

sprawie na gorze teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy
czym poszczegblne sprawy mozna rozdziela¢ papierowymi oktadkami,

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesyltek i pism,
c¢)odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
d) usunigciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby —w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm, teczke nalezy podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym migkkim oléwkiem, przez naniesienie numeru
strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data,
podpis osoby numerujacej akta]”,

g) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
h) opisaniu teczek zgodnie z § 21,
i) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) dokumentacji niearchiwalne;j:

a)ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w sprawie —
chronologicznie, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym
poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesyltek i pism,
¢) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigekszych od formatu A4 do tego formatu,
d) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych,
f) opisaniu teczek zgodnie z § 21,
g) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
3) grubos¢ teczki z aktami nie powinna przekracza¢ grubosci grzbietu oktadki teczki.

§ 21. 1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje nieelektroniczng spraw zalatwionych powinna by¢
opisana, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjne;j.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

1) peinej nazwy Ministerstwa oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacje
—na $rodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, —
po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentacji — po
prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjne;j;

4) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegoétowieniem zawartosci
dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) — na srodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpozniejszego pisma w teczce
aktowej;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowanych do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

§ 22. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego dolacza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne, w szczegolnosci:
11
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1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.
§ 23. 1. Archiwista moze odmoéwic przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w § 20;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w § 15— § 18, zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ dyrektora komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje przygotowata oraz kierownika jednostki organizacyjnej Ministerstwa.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 24. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow
danych, w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzedziami, o ktéorych mowa w§
4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, zgodnie z zatagcznikiem nr
5 do instrukcji archiwalnej, zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbg porzadkowga stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) petng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) petng nazwe komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla lub zgromadzita, jezeli jest inna
niz nazwa,

e) komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
f) liczbg pozycji w spisie,
g)liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;
2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym goérnym rogu tego spisu, numer wynikajacy z wykazu spisow;

3) nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na
tomy, nanosi identyczna sygnaturg archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na
pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

5) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktorych mowa w § 25 ust. 1.
§ 25. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbior I stanowia pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior II stanowig drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postgpowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatoéw archiwalnych.
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3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 26. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw danych,
1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

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

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

4. W przypadku gdy nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
informatycznego no$nika danych, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik,
podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia informatycznego no$nika danych;
2) imie¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje¢ umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego informatycznego no$nika danych.

5. Wprzypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
informatycznego nosnika danych, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje,
o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wtasciwa przesytke,
w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czes$ci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

§ 27. Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac si¢
do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne;

2) dokumentacj¢ niearchiwalna;

3) dokumentacje techniczna;

4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych no$nikow.

2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo w pudtach
archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§ 29. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na
nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czeSciowo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 30. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, kierownik jednostki
organizacyjnej Ministerstwa powiadamia wlasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

13



Dziennik Urzgdowy Ministra Zdrowia -15- Poz. 104

Rozdziat 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 31. Skontrum dokumentacji polega na:

1) porownaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zaktadowym,;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

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

§ 33. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja
nie narastata i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 34. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomocag komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku
danych.

§ 35. 1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ przez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub
2) jej wypozyczenie, lub
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza izachowad ja w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 36. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 37. 1. Dokumentacj¢ przechowywana w archiwum zakladowym udostepnia si¢ pracownikom
Ministerstwa na podstawie ,,karty udostgpnienia dokumentacji”, zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do instrukcji
archiwalne;.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa jest wymagana zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzylta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje kierownik jednostki organizacyjnej Ministerstwa
lub osoba przez niego upowazniona.

3. Dokumentacj¢ przechowywana w archiwum zakladowym udostepnia si¢ na wniosek osoby spoza
Ministerstwa jedynie za posrednictwem pracownika komorki organizacyjnej Ministerstwa merytorycznie
wlasciwe] do rozpatrzenia wniosku, na podstawie ,karty udostepnienia dokumentacji”’, zgodnie
z zatacznikiem nr 6 do instrukcji archiwalne;j.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa jest wymagane pisemne zezwolenie
kierownika jednostki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 38. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za niepogorszenie si¢ stanu
udostepnianej mu dokumentacji, od dnia jej otrzymania do dnia jej zwrotu.

2. Niedopuszczalne jest:
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1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 39. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zZwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum zaktadowego
dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji;
2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbne;j teczce.

4. Na podstawie protokotu kierownik jednostki organizacyjnej Ministerstwa zarzadza postgpowanie
wyjasniajace.

§ 40. Archiwista na ,.kartach udostepnienia dokumentacji”’ odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji,
z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zakltadowego.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 41. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje
ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 42. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego, zawierajacego co
najmniej:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

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

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zaktadowego do komorki organizacyjnej, protokot podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.

§ 43. 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 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 wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.
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Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 44. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji, zgodnie
z zalacznikiem nr 7 do instrukcji archiwalne;j.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje kierownik
jednostki organizacyjnej Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

4. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktorej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki
organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej Ministerstwa lub osobg
przez niego upowazniong.

§ 45. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

§ 46. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wilasciwe archiwum
panstwowe uzna catos$¢ lub czgs¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest obowigzany:

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.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych.

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

§ 48. 1. 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.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 49. Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie przepisOw art. 5 ustawy oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 50. W systemie EZD przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla
ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD lub ze sktadu informatycznych
no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 51. 1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w §rodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD,
wykorzystuje do tego narz¢dzia dostgpne w systemie EZD.
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2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12
Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego

§ 52. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi jednostki organizacyjnej Ministerstwa oraz dyrektorowi
wlasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3)ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalng;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow danych;
5) ilo§¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;
6) ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
7) iloé¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

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

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe nosnikow i liczbe
przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz z wytgczeniem
dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréow biezacych.
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Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zatacznik nr 1

Wiasciwa Dopuszczalne Wlaéciwi Dopuszczalne
temPeratur a wahania dobowe wilgotnosé wahania dobowe
Rodzai dokumentacii p0w1et1: za (W temperatury szglt;dna o wilgotnosci
) ) stop.nlach 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:
2a. Fotografia f:zamo-bla%a 3 13 5 20 50 5
(negatywy i1 pozytywy)
2b. Fotografia kolorowa
(negatywy 1 pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2¢. Tasmy magnetyczne do
analogowego zapisu obrazu 8 18 2 20 50 5
lub dzwigku
3. Informatyczne no$niki danych 12 18 2 30 40 5
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Zalacznik nr 2
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...
(nazwa jednostki organizacyjnej)
Data
.. zniszczenia
. . . Liczba | _ Miessce |y
Lp. | Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne |Kat. akt teczek przechowywania przekazania
akt
do arch.
panstw.
1 2 3 4 5 6 7 8
. Kierownik komorki .

Przek k . . . P k
rzekazujacy akta organizacyjnej przekazujgcej akta rzyjmujacy akta
............... 1m1¢1nazw1sk0 1m1(;1nazw1sko 1m1¢;1nazw1sko
................... pOdpls pOdp]S pOdpls
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Zatgcznik nr 3
Spis spraw
20...

(rok) (symbol kom. org.)|(symbol wg wykazu akt) (tytul teczki wg wykazu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
L.p. SPRAWA (kroétka tresc) . (sposob
. . wszczecle | ostateczne .

znak pisma z dnia .. | zalatwienia)
sprawy | zalatwienie
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Zatacznik nr 4

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)

komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt)

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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Zatacznik nr 5

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt

liczba liczba

Numer spisu | Data przyjecia akt Nazwa komorki organizacyjnej poz. teczek

uwagi
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Zatacznik nr 6
Karta udostepniania akt nr ........ceeeee. )
Nazwa komorki organizacyjnej ) *%)
Data ...ccooeveveninennennne. 20....... . Termin zwrotu akt

0 ZNAKACK ...ttt et sttt h et et he bt esaeenees
Cel UAOSTEPIIENIA™ .....ovevieiieeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt se s st et ensesene s esenseeeneaes

UZASAANICIIE™ ..ot e e e e e e e e e e e e e ee e e e e e s e eeeseeesseenseeeseennseseseesnseenseessesanseseseenneeseseenneens

i upowazniam do ich wykorzystania/odbioru™ Pana/Panig”

podpis
Zezwalam na udostepnienie/wypozyczenie” — wymienionych wyzej akt.
data i podpis

*) i #¥) .

Zbedne skresli¢ Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt/tomow .........ccueeeueeeeee Kart ..aecnnennenneen.
Data: ......... [veeune. 20.... 1. Podpis ..ooovvvveeieeeieeeeeeee
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do
sktadnicy
podpis oddajacego dn...../.... 20.... 1. podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 7
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(nazwa jednostki organizacyjnej)
Sygnatura archiwalna Oznaczenie Liczba
Lp. [lub informacje, ze spis kancelaryjne (znak akt Tytut teczki Daty skrajne toméw Uwagi
powstat z natury lub znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
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Data sporzadzenia spisu:
Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis:
Suma jednostek archiwalnych (tomow):

Tlo$¢ metréw biezacych: ok..... ......mb
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