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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum/skiadnicy akt Panistwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

Postanowienia ogdlne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
w dalszej czesci zwana ,,Instrukcjg” okresla postepowanie z wszelka dokumentacjg spraw zakoriczonych,
niezalezenie od technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych,
a w szczegolnosci:
1) organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego i skfadnicy akt
w jednostkach organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie;
2) tryb przejmowania dokumentacji z komoérek organizacyjnych, sposéb ich przechowywania,
ewidencjonowania i zabezpieczania w archiwum zaktadowym i skfadnicy akt;
3) zasady udostepniania akt;

4) zasady i tryb przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych
oraz tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
§2,

1. Wszystkie jednostki organizacyjne Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie, zwanych
dalej Wody Polskie, zobowigzane sg do zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Archiwa zakladowe dziatajg w jednostkach organizacyjnych Wod Polskich, wskazanych przez
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego jako jednostki organizacyjne wytwarzajgce materiaty
archiwalne (kat. A).

3. Skiadnice akt dziatajg w jednostkach organizacyjnych Wod Polskich, ktore nie zostaty wskazane przez
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego jako jednostki organizacyjne wytwarzajace materiaty
archiwalne.

4. Nadzor merytoryczny nad archiwami zaktadowymi i sktadnicami akt jednostek organizacyjnych Waod
Polskich petni archiwum Krajowego Zarzadu Gospodarki Wodnej, zwanego dalej KZGW; nadzor
merytoryczny nad archiwami zakladowymi i sktadnicami akt Zarzagdéw Zlewni i Nadzoréw Wodnych
petnig archiwa zakladowe (skfadnice akt) wtasciwych regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej,
zwanych dalej RZGW; nadzdr merytoryczny nad archiwami zaktadowymi i sktadnicami akt Nadzoréw
Wodnych petnig archiwa zaktadowe (skiadnice akt) witasciwych Zarzadow Zlewni.

5. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum/sktadnicy akt spetnia
system EZD lub jego modut.

6. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg jednolite rzeczowe wykazy akt obowigzujace w czasie,
gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona.

7. Naczelny Dyrektor Archiwdw Panstwowych lub dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze
dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentaciji.

8. Za prawidiowe funkcjonowanie archiwum/sktadnicy akt w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych odpowiedzialni s kierownicy tych jednostek.

9. Przepisy niniejszej instrukcji majg zastosowanie zaréwno w archiwum zaktadowym
jak i w sktadnicy akt.



Instrukcja w sprawie orgonizacji i zakresu dziatania archiwum/skfadnicy akt Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

§3.

Podstawowe pojecia uzyte w Instrukcji archiwalnej oznaczaja:

1)

2)
5)

6)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

akta sprawy - cala dokumentacja w szczegdlnosci tekstowa, elektroniczna, fotograficzna,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy, odzwierciadlajgce sposab jej zatatwienia;

archiwista - pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zaktadowego/skiadnicy akt;

archiwum zaktadowe - funkcjonuje w jednostkach Paristwowego Gospodarstwa Wodnego
Wody Polskie wskazanych przez wiaéciwego dyrektora archiwum panstwowego, w ktdrych
powstajg materialy archiwalne; komorka organizacyjna zajmujgca sie przejmowaniem
dokumentacji akt spraw zakoriczonych z komdrek organizacyjnych, czasowym
ich przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej i przekazywaniem materialow archiwalnych do wtasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego; dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie
EZD funkcje archiwum zakltadowego spetnia system EZD lub jego modut;

brakowanie dokumentacji - procedura polegajaca na wytypowaniu z zasobéw archiwum
zakladowego / skfadnicy akt dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynal, nieprzydatnej do dalszych celéw praktycznych oraz zniszczenie tej dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dokument - akt w postaci papierowej lub elektronicznej majgcy znaczenie dowodu prawnego,
ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen lub
danych (zarzadzenie, certyfikat, umowa itp.);

dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne — niezaleznie od swojego nosnika (zapisana
na papierze, w formie elektronicznej lub jako zapis diwiekowy, wizyjny
lub audiowizualny);

dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja, ktéra posiada czasowa wartos¢ praktyczng i nie
stanowi materiatow archiwalnych, do oznaczenia kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa
sie symbolu ,,B”;

dokument elektroniczny - stanowigcy odrebng cato$¢ znaczeniowg zbior danych
uporzagdkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na dowolnym
informatycznym  nosniku  danych, ktore mogg by¢ odczytane lub wyswietlane
i prezentowane, a takze przedstawiane w formie drukowanej lub innej;

ekspertyza archiwalna - badanie dokumentacji twércy zespotu archiwalnego w celu oceny jej
wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

jednolity rzeczowy wykaz akt - jednolity wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt; niezalezny od struktury organizacyjnej jednostek
organizacyjnych, pozwalajacy klasyfikowac narastajaca dokumentacje i stanowi podstawe
znakowania akt oraz nadaje im kategorie archiwalng. Ponadto rozrdéznia okresy przechowywania
akt na poszczegolnych poziomach zarzadzania w komarkach wiodgcych. System klasyfikacji
oparty jest o dziesietny sposaob klasyfikacji haset rzeczowych;
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9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

jednostka archiwalna - odrebna fizycznie, najmniejsza jednostka ewidencyjna
w archiwum (np. dokument, ksiega, wiazka, teczka, mapa, rysunek, fotografia, tasma
magnetofonowa lub filmowa, CD-ROM);

jednostka organizacyjna - kazda jednostka Panistwowego Gospodarstwa Wodnego Wody
Polskie w rozumieniu art. 239 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo Wodne
(Dz.U. 22017 r., poz. 1566 z pozn. zm.), tj.: KZGW, RZGW, Zarzady Zlewni i Nadzory Wodne;
klasyfikacja - podziat wszystkich akt wedtug zagadnienn rzeczowych, ktére sg lub beda
przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjnej;

komérka organizacyjna - komérka lub samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej jednostek organizacyjnych;

kwalifikacja archiwalna — nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej;

materialy archiwalne - dokumentacja podlegajaca wieczystemu przechowywaniu we
wiasciwym archiwum paristwowym , oznaczana symbolem kategorii archiwalnej ,A”;

metr biezgcy — jednostka miary uzywana do obliczania iloéci akt na potkach w magazynie;
nosnik informatyczny - material lub urzadzenie stuzace do zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowej lub analogowej;

no$nik papierowy — arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu;

paginacja - numerowanie stron;

punkt kancelaryjny — komdrka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria lub stanowisko
pracy, ktorej pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek;

sktad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w ukiadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony
w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych noénikéw
danych  zawierajacych  dokumentacje w  postaci elektronicznej,  funkcjonujacy
w EZD;

sktadnica akt — komérka organizacyjna w jednostkach Waéd Polskich, w ktorych nie powstaja
materialy archiwalne, zajmujaca sie przejmowaniem dokumentacji akt spraw zakoriczonych
zkomorek  organizacyjnych, czasowym ich  przechowywaniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem oraz brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej, dla
dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje sktadnicy akt spetnia system EZD
lub jego modut;

sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej
zidentyfikowanie: w archiwum zaktadowym/skfadnicy akt, sktada sie z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego  zarejestrowanego w  wykazie tych spisow i liczby porzadkowej,
pod ktérg w tym spisie dana jednostka archiwalna zostata wpisana (np. dokumentacje
wymieniong w spisie Nr 4 poz. 2, oznacza sie sygnaturg 4/2);

system teleinformatyczny - system teleinformatyczny w rozumieniu art. 2 pkt. 3 ustawy
z dnia 18 lipca 2002 r. o S$wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1219 t.j.);

system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjq
umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zafatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych zgodnie
z art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.);
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26) system tradycyjny - system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoécig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

27) teczka (teczka aktowa) — w zakresie systemu papierowego grupa akt spraw jednorodnych
tematycznie, sklasyfikowanych w tej samej klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt lub zbior
jednorodnych dokumentéw; moze obejmowa¢ dokumentacje tylko jednej sprawy, a takze
gromadzi¢ dokumentacje wydzielong dla podmiotu lub przedmiotu sprawy; teczka moze by¢
teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. materialy biurowe stuzgce do przechowywania
dokumentdw; teczka moze skiadaé sie z jednego lub kilku tomow; teczka lub tom teczki stanowi
zwykle odrebna jednostke archiwalng;

28) tytut teczki — petne hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt rozszerzone, w razie potrzeby,
o dodatkowe informacje odnoszace sie do tresci i rodzaju dokumentacji w teczce; w przypadku
podziatu teczki na tomy tytut tomu zawiera tytut teczki uszczegétowiony dodatkowo o numer
tomu wraz z liczba tomdw oraz, jesli to mozliwe, informacje o dokumentacji w tomie;

29) zasoéb aktowy - archiwum zaktadowego/sktadnicy akt - catos¢ dokumentacji danego archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.

Organizacja i zadania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
§4.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania oraz odpowiedniego
zabezpieczania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w archiwach
zaktadowych/sktadnicach akt;

2) klasyfikowania, kwalifikowania, brakowania dokumentacji oraz przekazywania materialow
archiwalnych wiasciwym archiwom panstwowym po uplywie terminu ustalonego
w obowigzujgcych przepisach.

§5.

Szczegotlowe zasady okreslenia  kategorii  archiwalnej dla  dokumentacji  wytwarzanej
w jednostkach organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie zawarte
sa w § 14 Instrukcji kancelaryjnej dla Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie.

§6.

1. W jednostkach organizacyjnych Panistwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie dziatajg
archiwa zaktadowe/skiadnice akt.

2. Nadzér nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem Instrukcji w jednostkach organizacyjnych
sprawujq ich kierownicy.

§7.

Do zadan archiwum zaktadowego/sktadnicy akt nalezy, niezaleznie od prowadzonego systemu:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
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b) niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnos¢ ustala
i ktore nie maj sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér
byt odpowiednio kierownik jednostki:
¢) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego;
d) elektronicznej na informatycznych noénikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nos$nikéw danych;
2) przechowywanie | zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;
3) kontrola zbioréw archiwalnych, majaca na celu ustalenie stanu faktycznego zbiorow
i ujawnienie brakow;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;
5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacij;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w przypadku
wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzer czy problemdéw;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
9) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;
10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnoéci archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym/skfadnicy akt;
11) doradzanie  komdrkom  organizacyjnym w  zakresie wlasciwego  postepowania
z dokumentacja.

Obsada archiwum zaktadowego/skiadnicy akt
§8.

Archiwum zaktadowe/sktadnice akt prowadzi wyznaczony do tego celu uprawniony pracownik

(archiwista), ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za jego/jej wiasciwe i zgodne z przepisami

funkcjonowanie. Jesdli w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt zatrudnionych jest kilku archiwistow

bezposrednio odpowiedzialna jest osoba koordynujaca prace archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

Archiwista powinien mie¢, co najmniej:

1) wyksztalcenie wyzsze ze specjalnoscig archiwalng lub;

2)  wyksztatcenie $rednie i ukoriczony kurs kancela ryjno-archiwalny | oraz Il stopnia lub;

3) wyksztalcenie érednie, kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia oraz dwuletnig praktyke
w innym archiwum zaktadowym/skfadnicy akt.

Archiwiste w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez kierownika jednostki inny

pracownik, ale wyigcznie w zakresie udostepniania akt.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, nastepuje protokolarne przekazanie archiwum

zaktadowego/sktadnicy akt jego nastepcy, w obecnosci bezpoéredniego przetozonego. Protokét

sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje zdajacy i przyjmujacy oraz bezposredni przetozony.

Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje zdajacy, drugi egzemplarz otrzymuje przejmujgcy archiwum

zaktadowe/sktadnice akt, trzeci zostaje w archiwum zaktadowym/sktad nicy akt.

§9.

7
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Do podstawowych obowigzkow archiwisty, nalezy:

1)  realizacja zadan archiwum zaktadowego/sktadnicy akt wymienionych w § 7;

2) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi  w zakresie opieki nad dokumentacjq
i wilaciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;

3) przejmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakorniczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zakltadowego/sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych;

4) dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego/skladnicy akt, przestrzeganie m.in.
zasad BHP i przepisow ppoz.; w zakresie dokumentdw elektronicznych przechowywanych
w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt archiwista wspotpracuje ze stuzbami informatycznymi
jednostki organizacyjnej;

5) zachowanie tajemnicy przedsiebiorstwa;

6) sporzadzanie sprawozdania okresowego z dziatalnosci archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;
w przypadku RZGW, Zarzadow Zlewni i Nadzoréw Wodnych takze przekazywanie sprawozdan
do KZGW;

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji
o zmianach organizacyjnych tej jednostki, jakie nastepowaty w przesztosci i na biezgco;

8) znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomos$¢ przepisoéw kancelaryjnych i archiwalnych oraz regulacji ogdlnie
obowigzujgcych, dotyczacych postepowania z dokumentacjy;

9) pogtebianie kwalifikacji zawodowych, m.in. poprzez powtarzanie szkolen z zakresu przepisow
archiwalnych i kancelaryjnych;

10) szkolenie pracownikéw w zakresie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
§10.

1. W lokalu archiwum zakladowego/sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia sig
warunki do realizacji zadarn archiwum zaktadowego/skladnicy akt oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
W szczegdlnosci lokal ten powinien:

1) byé¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropow;

2) byc suchy, zapewnia¢ wiasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) byé zabezpieczony przed wlamaniem przez wzmocnione drzwi oraz zabezpieczeniem
antywtamaniowym okiem;

5) byé zabezpieczony przed pozarem oraz wyposazony Ww gasnice odpowiednie
do potencjalnego Zrédta pozaru;

6) byé¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych (m.in. przez
zastosowanie w oknach rolet, zaston, zaluzji);

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

8) posiadac oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznosc.
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2. Lokal archiwum zaktadowego/sktadnicy akt powinien sktada¢ sie ze statego miejsca do pracy
dla archiwisty, miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczert magazynowych.

3. Ze wzgled6w organizacyjnych i lokalowych archiwum zaktadowe/skfadnica akt moze znajdowac sie
poza siedzibg jednostki. Pomieszczenie i wyposazenie archiwum zaktadowego/skiadnicy akt powinno
odpowiadac¢ wymogom wynikajacym z niniejszej instrukcji.

4. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, przy
czym regaly stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle do  okien
oraz oddalone od Scian minimum 5 cm, z przejéciem miedzy nimi minimum 80 cm,
o wysokosdci i szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem
od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

5. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 4 pkt. 1), polega na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczeg6lnym regatom i poszczegdlnym potkom w obrebie regalu.

§11.

W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogy znajdowacC sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

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

3) nie mogg sig znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, elektryczne,
chyba, ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacij;

4)  nie wolno pali¢ tytoniu, tarasowac przej$¢ pomigdzy regatami, uzywaé przenoénych grzejnikéw;

5) jako Zrddet Swiatta sztucznego nalezy uzywac swietldwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatfa nie moze przekracza¢ 200 luksow;

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okre$lone w Zataczniku nr 1, a takie
nalezy czesto wietrzy¢ pomieszczenia;

7) nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowa¢
przynajmniej raz w tygodniu;

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

§12.

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

Przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt

§13.

1. Przejgcie dokumentacji przez archiwum zakladowe/sktadnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

2. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego/sktadnicy akt nastepuje w trybie
i na warunkach, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
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Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego/sktadnicy akt wedtug

ustalonego z archiwistg terminarza.

Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki

organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacii, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb zgodny z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic swojego przetozonego.

Ewidencja dokumentacji
§14.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych wedfug numeracji
ciggtej.
Archiwum zaktadowe/skiadnica akt oznacza przyjetg dokumentacje swoja sygnaturg zgodnie
z § 3 pkt. 25.
Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych wpina sie w kolejnosci numerow spisow zdawczo-
odbiorczych do teczki, stanowigcej podstawowa ewidencje dokumentacji znajdujgcej sig¢ w archiwum
zaktadowym/skiadnicy akt w systemie papierowym. Drugi egzemplarz spisow, stuzgcy do pracy
biezgcej, przechowuje sie w osobnych teczkach dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Jeden
egzemplarz spisow kategorii A przesyta sie do wtasciwego archiwum paristwowego wraz z corocznym
sprawozdaniem z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Ewidencje w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych;

3) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktorego wpisuje sie poszczegdlne spisy zdawczo-
odbiorcze oraz spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych w kolejnosci ich wplywdéw nadajac im
kolejng numeracje;

4) karty udostepnienia akt;

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej;

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;

7) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

8) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionych akt.

Kwalifikacje akt stanowigcych ewidencje wymieniong w ust. 4, okresla jednolity rzeczowy wykaz akt

Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie.

Sposoh przechowywania dokumentacji
§15,

Regaly i potki oznacza sie odpowiednig numeracja. Regaly numerowane sg cyframi rzymskimi,
a potki cyframi arabskimi w obrebie kazdego regatu; dopuszczalne jest numerowanie regatow cyframi
arahskimi.
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Akta kategorii A nalezy wydzieli¢ z catosci zasobu i utozyé¢ na osobnym regale.

Dokumentacje na pétkach nalezy uktada¢ pionowo; dopuszczalne jest ukladanie poziome.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym/sktadnicy akt poddawana jest okresowemu
przeglagdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek i pudet na nowe.
Przechowywane uszkodzone lub czesciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sa
konserwacji w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum paristwowego.

Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nos$nikéw danych przejetych
w latach poprzednich i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa, jezeli to mozliwe w wyznaczonym
miejscu w sieci.

Jedli nosnik ulegt szkodzeniu w sposéb uniemozliwiajacy jego odczytanie odnotowuje sie to w aktach
sprawy, z ktérg powigzany jest nosnik.

Dokumentacjg elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg, stosujac sie
m.in. do polityki bezpieczenstwa dla systeméw teleinformatycznych.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanejw archiwum zaktadowym/sktadnicy
akt, wlamania, zalania lub jej zniszczenia w inny sposob, kierownik jednostki powiadamia o tym
zdarzeniu takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt

§16.

W  przypadku wznowienia w komdrce organizacyjnej sprawy, ktérej dokumentacja zostata
przekazana do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, archiwista, na wniosek kierownika komarki
organizacyjnej, wycofuje te dokumentacje z archiwum zaktadowego/sktadnicy akt i przekazuje
do komorki organizacyjnej.

1.

2.

817.

Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego/sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do odpowiedniej pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy
akt, zawierajgcego, co najmniej:
a) date wycofania;
b) numer protokotu;
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano;
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy;
e) sygnature archiwalng teczki aktowej.
W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego/skitadnicy akt
do komorki organizacyjnej sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt
§18.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym/skiadnicy akt udostepniana jest wylgcznie
osobom uprawnionym, w tym:
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a) pracownikom komorki organizacyjnej, ktéra zarchiwizowata dokumentacje lub komorki
organizacyjnej, ktora przejeta obowigzki komorki organizacyjnej, ktéra zarchiwizowata
dokumentacje — na podstawie karty udostepnienia,

b) pracownikom innej komoérki organizacyjnej — na podstawie karty udostepnienia oraz
zgody komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. a),

c) osobom i podmiotom zewnetrznym, w tym pozostatym jednostkom organizacyjnym Wod
Polskich - na podstawie karty udostepnienia oraz zgody kierownika jednostki
organizacyjnej.

W przypadku udostepnienia dokumentacji poza jednostke organizacyjng archiwista weryfikuje
uprawnienia wypozyczajacego i prawng mozliwos¢ udostepnienia dokumentacji.

Udostepnienia dokumentacji dokonuje wytacznie archiwista, na podstawie karty udostepnienia.
Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepnienia dokonuje archiwista
w obecnosci zdajacego.

Wypozyczajacy dokumentacje ponosi petng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ dokumentacji i zwrot
jej w wyznaczonym terminie. Archiwista sprawdza stan akt przy ich zwrocie.

Udostepnia sie cate teczki. Pojedynczych dokumentéw znajdujacych sie w teczkach nie wyltgcza sig
z teczek.

W razie zagubienia wypozyczonej dokumentacji albo stwierdzenia w niej brakow
lub uszkodzen, archiwista sporzadza protokot (w 3 egz.), ktéry podpisuja: wypozyczajacy
dokumentacje i archiwista. Jeden egzemplarz protokofu wkiada sie w miejsce brakujgcych akt, drugi
egzemplarz archiwum zaktadowe/sktadnica akt przechowuje w przeznaczonej do tego celu teczce,
a trzeci otrzymuje kierownik komérki organizacyjnej, ktéra akta wypoiyczyta — w celu wyjasnienia
okolicznosci sprawy. O fakcie zagubienia lub uszkodzenia dokumentacji archiwista informuje réwniez
kierownika jednostki organizacyjnej. O ile istnieje mozliwoé¢, nalezy daiy¢ do uzupeinienia
zagubionych bgdz powaznie uszkodzonych akt, zalaczajac w ich miejsce lub dofaczajac do nich kopie
badz odpisy akt.

Dokumentacje w postaci elektronicznej udostepnia sie w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych lub przestanej za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej w
tym elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§19.

W miare narastania dokumentacji nalezy dokona¢ jej przegladu i przeprowadzic
jej brakowanie, polegajace na ocenie przydatnosci do celow praktycznych, wydzieleniu dokumentacji
nieprzydatnej i przekazaniu jej do zniszczenia.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie moze nastapi¢ przed uptywem okresu przechowywania
okreélonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt i innych obowigzujgcych przepisach.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wymaga uzyskania, przez kierownika jednostki
organizacyjnej, zgody dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum parnstwowego.

Do wniosku o zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dofacza sie spis dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu.

W przypadku trudnosci w ocenie dokumentacji, kierownik jednostki organizacyjnej,
zwraca sie do wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.
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6. Po uzyskaniu zgody archiwum paristwowego dokumentacja przeznaczona do zniszczenia powinna
by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odczytanie jej tresci.

7. Dokumenty brakowania (protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej i jej spisy) jednostki
organizacyjne przechowujg w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt wraz ze zgodami otrzymanymi
z wlasciwego archiwum paristwowego oraz dowodami zniszczenia dokumentacji.

8. Po przekazaniu akt do zniszczenia nalezy dokonaé stosownych adnotacji w spisie zdawczo-
odbiorczym.

9. Brakujagc dokumentacje niearchiwalng w systemie EZD nalezy rownolegle wybrakowacd jej
odpowiedniki w skiadzie chronologicznym lub w skiadzie informatycznych noénikéw danych, bez
sporzadzania odrebnego spisu.

10. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje ten fakt w systemie EZD.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum parstwowego
§20.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego odbywa sie zgodnie z art. 5 ustawy
z dnia 16 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r.
poz. 553, z pézn. zm.) oraz przepisow wydanych na jego podstawie.

Kontrola archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
§21.

1. Archiwum panstwowe sprawuje kontrole nad stanem i sposobem przechowywania materiatow
archiwalnych.

2. Prawo do kontrolowania prawidiowosci prowadzenia archiwum zakladowego/skitadnicy akt
w ramach kontroli wewnetrznej posiada bezposredni przetozony archiwisty, kierownik danej
jednostki organizacyjnej lub inny upowazniony do kontroli pracownik Wéd Polskich oraz, w ramach
kontroli zewnetrznej, upowaznione organy panstwowe,

3. Skontrum ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
z prowadzong ewidencjg.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych w tradycyjnym systemie
§22.

1. W celu zwigkszenia efektywnosci pracy archiwalnej wykorzystuje sie mozliwosci narzedzi
informatycznych.
2. Narzedzia informatyczne mozna stosowac miedzy innymi w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt, dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym/sktadnicy
akt, jak rowniez do ich przesytania;

2) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

3) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego;
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4) prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym/skfadnicy akt.

Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sazabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg, co najmniej przez sporzadzanie kopii zapasowej
na odrebnych informatycznych nosnikach danych.

Kopie zapasowe wykonuje sie co najmniej na dwdch réznych informatycznych nosnikach danych, tak,

aby podmiot stale dysponowat, co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi odzyskiwanie

danych.

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji
lub ustania dziatalnosci komarki lub jednostki organizacyjnej

§23.

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska obowigzkiem
bezposredniego przetozonego jest dopilnowanie rozliczenia go z catosci prowadzonej przez niego
dokumentaciji (tj. pism, dokumentéw, akt, teczek).

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki
organizacyjnej przez prawnego nastepce komodrka organizacyjna zaprzestajgca dziatalnosci
przekazuje, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, akta spraw niezakonczonych. Pozostate
akta uporzadkowane zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego/skfadnicy akt.

W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej, postepowanie z aktami regulujg przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z 2019 r. poz. 553 z péin. zm.).

W przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zamierzajace do ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum paristwowego.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skiadnicy akt
Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

z dnia .12.2019 r.

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakiadowego

Wiaéciwa : : |
tepnr;\;::;attr:;a wal'?::’::z;-z"a’:::e | .".'_Jla'§]:':i:.ra _‘."_“gj‘.“tfz‘: Dopuszczalne wahania
: s wzgledna powie .
Rodzaj dokumentacji (wstopniach ti'::‘ ei::::_;\f | (w%RH) i‘:‘g’;::::i:ﬁltf:;
Celsjusza) | (w sto'pniach (w % RH)
min. | maks. Celsjusza) ‘min. maks.
1.Papier 14| 18 1 30 50 3
2.Dokumentacja audiowizualna:
2.a.Fotografia czarno-biata
gratia cza 3| 18 2 20 | 50 5
(negatywy i pozytywy)
2.b.Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), tasma 3 18 2 20 50 5
filmowa
2.c.Tasmy magnetyczne do
analogowego zapisu obrazu lub 8 18 2 20 50 5
diwieku
3.Informatyczne nosniki danych | 12 | 18 2 30 40 5
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