2. Kopie bezpieczeristwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym noéniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym noéniku, pod warunkiem, ze zapisane
na nim dane s3 zabezpieczone przez utratqa w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenistwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest noénik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 19.

1. Dokumentacje w skladnicy akt ukiada si¢ w sposdéb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w
sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuije sie:

1) akta osobowe;

2) listy plac,

3) dokumentacje techniczng;

4) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych noénikow.

2. Teczki aktowe zawierajagce dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mozna umieszczad
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.

§ 20.

Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

‘ § 21.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt, wlamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb kierownik podmiotu
powiadamia takze wlasciwe archiwum paristwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skiadnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w sktadnicy akt

§ 22.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;



