Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
nr GKG.GPK.0200.1.2021 Dyrektora PODGiK

z dnia 5 stycznia 2021 r.

Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziafania archiwum zaktadowego
Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej



Rozdziat 1 - Przepisy ogdine

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w

Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwana dalej

»instrukcjg archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum

zaktadowego w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

znanym dalej PODGIK, oraz postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelka

dokumentacja spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci

fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

archiwista — pracownika PODGIK realizujgcego zadania archiwum
zaktadowego;

archiwum - archiwum zaktadowe PODGIK;

Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjq (EZD) — system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o
ktéorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5. ust 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2020.164), zwana dalej ,,ustawg archiwalng”;
informatyczny nosnik danych — informatyczny nosnik danych, na
ktérym zapisano dokumentacje w postaci elektronicznej;

kierownik komdrki organizacyjnej — osobe kierujgca komarka
organizacyjng lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan, a
takze osobe zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy;

komoérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ PODGIK np.

wydziat lub samodzielne stanowisko;
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§3.

§4.

8) sktad chronologiczny — uporzgdkowany zbidr dla dokumentacji w
postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD.

9) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzagdkowany zbiér
informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana
dokumentacja w postaci nieelektronicznej naptywajaca i powstajgca w
zwigzku z zatatwianiem spraw;

10) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego
realizowane jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg;

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

12) ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

13) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt PODGIK.

Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta
kategorii A) i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich
komadrek organizacyjnych PODGIK oraz dokumentacje odziedziczong.
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym
musi by¢ uporzgdkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii.
Podstawag kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona chyba, ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej.

Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonac zmiany kategorii

archiwalnej dokumentacji.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi
dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci w

celu:
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1)

2)
3)
4)

5)

6)

sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego, ich przechowywania, jak i w celu sporzgdzania
srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywania w archiwum
zaktadowym;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji;

sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z
procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub
przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum
panstwowego;

prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w magazynie archiwum zaktadowego;

informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum

zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢ stosowane

zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci

elektronicznej:

1)

2)

sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby
nieupowaznione;

sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzgdzanie kopii
zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie
pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz

na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych

informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej

dwoma nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

Rozdziat 2 - Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

§5.

1. W PODGiK funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze

organizacyjnej Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum

zaktadowego spetnia ten system lub jego modut.
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§6.
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéw danych,
ktdrych zawartosé nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

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

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

8) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do Archiwum Panistwowego w Poznaniu;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

10) doradzanie komorkom organizacyjnym (we wspoétdziataniu z
Kierownikiem Zespotu Obstugi Kancelarii) w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przebiegto w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdziat 3 - Obsada archiwum zaktadowego
§7.
1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan archiwum zaktadowego, o

ktérych mowa w § 6.
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2. Liczba pracownikdw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng
realizacje zadan archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdéch
archiwistéw mozna wyznaczy¢ sposréd nich osobe koordynujgca prace
archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzor nad archiwistg sprawuje kierownik Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr, w strukturze ktérego usytuowane jest archiwum
zaktadowe.

5. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego
nowemu archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa sie protokolarnie.

§8.

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej
wyksztatcenie srednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny
| stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng i pogtebiaé swa
wiedze zgodnie z potrzebami PODGiIK.

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systemow kancelaryjnych,
wedtug ktérych bytfa i jest prowadzona dokumentacja w PODGIK .

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha i
rekawiczek).

Rozdziat 4 - Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego
§9.

1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie 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 znajdowac sie w pomieszczeniu
magazynowym.

2. W pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia sie warunki do realizacji
zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczegdlnosci

pomieszczenie to powinno:
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1) sktadacd sie z elementdow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i
wytrzymatosci;

2) byc¢ suche i zapewniac wtasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadad skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) byc zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem oséb
nieuprawnionych;

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

6) byc zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni
stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii
chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewniaé¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej
dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu
dotarcia do innej;

8) posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznosé, bez
potrzeby korzystania z przenosnego zrédta swiatta.

§10.
1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub jezdne
zabezpieczone przed korozjg, usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum
80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych
potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu
unikatowej liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej
poszczegdblnych potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:
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1) nie mogg sie znajdowac przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen
i toluen;

3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne,
gazowe, chyba, ze sposdb ich zabezpieczenia nie zagraza
przechowywanej dokumentac;ji;

4) jako zrédet swiatta sztucznego nalezy uzywacé swietléwek o obnizonej
emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatfa
nie moze przekraczac 200 lukséw;

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

6) nalezy utrzymywad warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w
zataczniku nr 1 do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowac warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowac i analizowac przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chronié¢ dokumentacje przed
kurzem, infekcjg grzybdéw plesniowych oraz zniszczeniami
powodowanymi przez owady i gryzonie.

4. Wstep do pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego jest mozliwy
tylko w obecnosci archiwisty.
5. W przypadku nieobecnosci archiwisty, wstep do pomieszczen magazynowych
mozliwy jest w obecnosci osoby upowaznionej przez Dyrektora.
Rozdziat 5 - Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
§11.
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i
na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za
dokumentacje archiwum zaktadowego.
3. Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego

wedtug terminarza, ustalanego corocznie z archiwistg.
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4. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie ,,spisu zdawczo-
odbiorczego”, przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez
kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum
zaktadowego. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje
prowadzgcy sprawe z komoérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

§12.

1. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb okreslony w
instrukcji kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic
kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz
Dyrektora.

Rozdziat 6 - Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji
§13.
Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub
informatycznych nosnikéw danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje
narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spisdéw zdawczo-
odbiorczych”, zawierajgcym co najmniej nastepujgce elementy:
a) liczbe porzagdkowg stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-
odbiorczego,
b) date przejecia dokumentac;ji przez archiwum zaktadowe,
c) petng nazwe komoérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) liczbe pozycji w spisie,
e) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie,
f) uwagi, np. informacje o kategorii archiwalnej.
2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gérnym roku tego spisu,

numer wynikajacy z wykazu spiséw;
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§14.

§15.

3)

4)

5)

6)

pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kazda teczke aktowg w lewym dolnym rogu, sygnature
archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli
sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom
teczki, a jezeli teczki wtozono w pudtfa, to na pudto nanosi skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczone w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego
przyporzadkowuje sie informacje o aktualnym miejscu
przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;
odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich

zbioréw o ktérych mowa w § 14 ust 1.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1)

2)

zbiodr pierwszy na drugie egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych w
uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych;

zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w
uktadzie wedtug komédrek organizacyjnych przekazujgcych

dokumentacje.

2. Czwarty spis zdawczo-odbiorczy materiatdw archiwalnych przekazuje sie do

Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zaktadowe

posiada narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust 1 pkt 2.

1. Nie rzadziej niz raz na piec lat dokonuje sie przeglgdu informatycznych

nosnikdw danych, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane

w sposdb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci

odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie

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

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na
uszkodzenie nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi
powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego
nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii
bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktérego zawartosci nie skopiowano w
catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje sie
w systemie EZD w metadanych opisujacych wtasciwg przesytke, w ramach
elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

§16.
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg,
stosujac sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych
przez PODGIK;

2) przepisdw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§17.
Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w sposéb
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacje techniczng;
4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.
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§18.

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

2. PODGIK poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem witasciwego archiwum
panstwowego.

§19.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym, wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w
inny sposdb, Dyrektor powiadamia wtasciwe organy, a takze wtasciwe archiwum

panstwowe.

Rozdziat 7 - Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

§20.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordéwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach
ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych
brakow.
§21.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajgca sie z co
najmniej dwdéch cztonkdow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

3. Zprzeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry
powinien zawiera¢ co najmnie;j:
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1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktdra nie byfa ujeta w srodkach ewidencyjnych, a
byta przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisji.
§22.
Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie
EZD.
§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 wtasciwego archiwum
panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie

kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 8 - Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
§24.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej
na informatycznym nos$niku danych.
§25.
Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji.
§26.
Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz $Srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.
§27.
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
odbywa sie na podstawie ,,wniosku o udostepnienie dokumentacji”,
sporzgdzonego przez zainteresowanego, zawierajgcej co najmniej:

1) date;
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2) dane pracownika ktéremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza PODGIK :
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom PODGiK wymagana jest zgoda
kierownika komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie
ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora PODGIK.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza PODGiK wymagane jest

zezwolenie Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

§28.
1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan
udostepnianej mu dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i
pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom
organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacje na nosniku papierowym adnotacji i
uwag.
§29.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej

udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
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2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczone;j z
archiwum zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokét, w
ktorym zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden wktada sie w miejsce brakujgcej dokumentacji;
2) drugi przekazuje sie do komoérki, ktéra dokumentacje wypozyczata, w

celu wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje sie w archiwum w odrebnej teczce.

4. Na podstawie protokotu Dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§30.
Archiwista, odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty

udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9 - Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
§31.
W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktérej dokumentacja
zostata juz przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika
komarki organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.
§32.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji
archiwum zaktadowego, zawierajgcego co najmnie;j:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacije
wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;
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§33.

3.

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

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej z archiwum zaktadowego do komadrki organizacyjnej,

protokot podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.

W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu
kierownikowi komérki lub pracownikowi tej komérki wskazanemu we
whniosku.

W przypadku o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci
elektronicznej.

W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 10 - Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§34.
1.
2.
3.
4.
§35.

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

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentaciji.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikdw komadrek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy
nie ma takiej mozliwosci, opinie wydaje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
PODGIK .

W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydtuzyé
czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie
stanowisko prezentuje kierownik komaérki organizacyjnej, podlega ono

zatwierdzeniu przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora PODGIK .

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy

wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalnej.

§36.
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1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe
archiwum panstwowe uzna catosc lub czesé 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 uporzagdkowania,
b) do sporzgdzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.
2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sie w
wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych.

§37.
W systemie EZD brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna rownolegle wybrakowadé ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym
lub w skfadzie informatycznych nosnikdéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§38.
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania, 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.

Rozdziat 11 - Przekazywanie materiatoéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§309.
Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego
nastepuje na podstawie przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych
na ich podstawie.

§40.
W systemie EZD przekazujgc do wtasciwego archiwum panstwowego materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie réwnolegle ich
odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych nosnikow

danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza sie ich spisy.

§41.
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1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach

ewidencyjnych date przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego

archiwum panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12 - Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

§42.

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

Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi oraz dyrektorowi wtasciwego
archiwum panstwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

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

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikdw danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb
korzystajacych;

6) ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

llos¢, o ktdrej 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;
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3)

4)

dla dokumentac;ji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikow
danych — liczbe nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych
nosnikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych
(pudet, paczek) oraz z wytgczeniem dokumentac;ji o ktérej mowa w

ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezgcych.
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Zatacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Wiasciwa Dopuszczalne Whasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (Wstopniach | temperatury | Powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
maks stopniach powietrza
min. min. maks.
Celsjusza) (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Informatyczne
12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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Zatacznik numer 2

do instrukcji archiwalnej

(pieczec nagtéwkowa/
petna nazwa jednostki organizacyjnej)

Poznan, dnia

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ — AKTOWEJ/TECHNICZNEJ/INNEJ — PODLEGAJACE)

BRAKOWANIU

POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII

GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ
KATEGORII B/BE/BC

Sygr.latura Oznaczenie .
archiwalna . Liczba .
.. kancelaryjne . Daty | . Uwagi
Lp. (nr i spisu Tytut teczki ) jednostek .
(symbol z skrajne , (metraz akt)
zdawczo- wykazu akt) (toméw)
odbiorczego) 4
1
2
3
4
5
Razem
Spis zakonczono na pozycji ............ , zawiera ............ jednostek.

Imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe sporzadzajgcego spis - podpis
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