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Rozdzial 1
Przedmiot i zakres instrukcji
§1
Instrukcja o organizacji 1 zakresie dzialania archiwum zakladowego zwana dalej
»instrukcja archiwalng” okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt
Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Sianowie zwanego dalej
,»Osrodkiem”, oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych
z komorek organizacyjnych, sposob jej przechowywania, ewidencjonowania, wycofania
1 zabezpieczenia w sktadnicy akt, ustala zasady udostgpniania akt, jak rowniez zasady

1 tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1))

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie sktadnicy
akt;

Kierownik - Kierownika Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Sianowie;
kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujaca komoérka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

komorka organizacyjna - wyodrgbnione w strukturze Osrodka: dziaty, zespoty,
samodzielne stanowiska;

metr biezacy — metr biezacy akt, czyli takg ilo$¢ akt, jaka miesci si¢ w jednym metrze
biezacym poiki, przy ulozeniu dokumentacji $ci§le przy sobie systemem bibliotecznym,
t]. w pozycji stojacej, zwrdconej grzbietem teczki do frontu poiki.

Osrodek - Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sianowie;

pracownik - pracownika odpowiadajacego za merytoryczne i formalne zalatwienie
sprawy;

skladnica akt — sktadnica akt Osrodka;

teczka aktowa (spraw) — teczk¢ wigzang, skoroszyt, koperte, itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong wykazem akt, jak rowniez teczke
obejmujaca dokumentacj¢ jednej sprawy oraz teczke zbiorcza. Stanowi przewaznie

odrebng jednostke archiwalna;



10) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych oznaczonych

symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng;

§3

1 Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w skladnicy akt musi by¢
uporzadkowana 1 zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2 Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujagce w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

3 Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§4

1 Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:
a) sporzadzania srodkoéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesylania, jak 1 w celu sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt;
b) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;
¢) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;
d) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej ;
e) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
w magazynach skladnicy akt;
f) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2 Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
a) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,
b) sa zabezpieczone przed 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 roéznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

4 Wymagania, okre§lone w ust. 2, uwaza si¢ za speinione, jesli dla jednostki zostal
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001
oraz PN-ISO/IEC 17799.



§5

1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng, dzieli si¢ na:

a) materiaty archiwalne — czyli dokumentacje¢, ktora jest przeznaczona do wieczystego

przechowywania glownie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczng. Do oznaczenia

kategorii materialow archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,

b) dokumentacje¢ niearchiwalng — czyli dokumentacje, ktoéra posiada czasowa wartosé

praktyczng i1 nie stanowi materialéw archiwalnych.

2. Calo$¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Os$rodku zaliczana jest do

dokumentacji niearchiwalne;j.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej, uzywa si¢ symbolu B,

z tym ze:

a)

b)

symbolem B z dodatkiem cyfr arabskich (np. BS5, B10, itp.) oznacza si¢ kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktoéra po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania 1 po uznaniu jej za nieprzydatng przez
Osrodek podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem BS5 i dotyczace
spraw zatatwionych w 2001r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2007r.).
Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie zgody miejscowo wlasciwego
archiwum panstwowego.

symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych, posiadajacych
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢ przekazane na makulature po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komoérka
organizacyjna bez przekazania ich do skladnicy akt, ale w porozumieniu ze sktadnica
akt 1 w trybie okreslonym w punkcie a).

4. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy

dokumentacja powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

Rozdzial 11

Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

§6

Osrodek posiada jedng sktadnice akt, usytuowang na terenie Osrodka.

Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii

B), wymieniong w § 5 pkt. 3 ze wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka.



§7

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji;

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen, czy problemow;

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

9) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja.

Rozdzial 111

Personel skladnicy akt

§8
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan sktadnicy akt, o ktorych mowa w § 7.

2. Liczba pracownikoéw sktadnicy akt musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan sktadnicy
akt.

3. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza si¢
sposrod nich osobeg koordynujaca prace sktadnicy akt.

4. Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i ukonczony kurs
archiwalny. Powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

5. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Powinien wykaza¢ si¢ znajomos$cia systemow kancelaryjnych, wedtug ktérych byta i jest
prowadzona dokumentacja w Osrodku.

6. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

§9
1. Archiwiste, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje inny pracownik Osrodka
w zakresie udost¢pniania akt.

2. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie sktadnicy akt nowemu
archiwiscie odbywa si¢ protokolarnie.



Rozdzial IV
Lokal i wyposazenie skladnicy akt
§10

Lokal sktadnicy akt powinien by¢ usytuowany na parterze lub pigtrze budynku
biurowego (z wylaczeniem strychu) przy uwzglednieniu wytrzymalosci stropow.

Lokal sktadnicy akt powinien sktada¢ si¢ z pokoju biurowego i magazynow
archiwalnych. W przypadku duzej liczby udostepnien akt na miejscu, powinien
posiada¢ oddzielne pomieszczenie spetniajace funkcje czytelni.

Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, rOwnomiernie ogrzewany w ciagu roku
(ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodow wodno — kanalizacyjnych,
powinien posiada¢ hermetyczng instalacje elektryczng i dobrag wentylacje.

Lokal skfadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem, pozarem
1 osobami postronnymi (mocne drzwi zamykane na zamek, monitoring, gasnica
proszkowa, systemem ppoz.).

Lokal sktadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed dzialaniem promieni
stonecznych - poprzez ostonigcie okien (np. Inianymi jasnymi zaslonami lub
zaluzjami lub przyciemnianymi szybami z filtrami UV, itp.).

Lokal skladnicy akt musi zapewni¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci

przechowywanej dokumentacji i powinien by¢ regularnie sprzatany.

§ 11

. Pokoj biurowy sktadnicy akt powinien znajdowaé si¢ obok magazyndow archiwalnych.

. W pokoju biurowym nalezy zorganizowa¢ odpowiednig ilo$¢ stanowisk pracy dla
archiwistow.

. W pokoju biurowym nalezy umiesci¢ zamykang szafe na $rodki ewidencyjno
— informacyjne sktadnicy akt.

. W pokoju biurowym - gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelni¢ - nalezy
zorganizowac¢ stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesta, lampki,
itp.).

. Dopuszcza si¢ - w sytuacji trudnosci lokalowych - zorganizowanie miejsca pracy dla
archiwisty 1 stanowisk udostgpniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.

§ 12

. llos¢ magazynow archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowaé wlasciwe
przechowywanie akt oraz odpowiednig rezerw¢ wolnego miejsca na doptywy akt.

. Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

a) regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja,

z przej$ciem miedzy nimi, o wysokosci potek dostosowanej do rozmiaru akt,



z odstepem od sufitu i podtogi. Regaly powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi,
a potki w obrgbie kazdego regatu arabskimi;
b) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
¢) niezbedne do wykonywania zadan sktadnicy akt druki i materialy biurowe (papier,
teczki, pudta, tasiemki, itp.);
d) podreczny sprzet gasniczy.
§13

W lokalu sktadnicy akt zabrania si¢:

1) instalowania piecow zelaznych 1 otwartych grzejnikow,

2) palenia tytoniu,

3) przechowywania przedmiotéw nie stanowiacych jego wyposazenia,
4) tarasowania przej$¢ pomiedzy regatami.

§ 14

1. Wstep do lokalu sktadnicy akt ma archiwista oraz w obecnos$ci archiwisty jego przetozeni,
przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i innych organéw kontrolnych po okazaniu
upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu archiwalnego sktadnicy akt.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia moze

przeprowadza¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 9 pkt. 1.
3. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane 1 plombowane,
a klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial V

Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych
do skladnicy akt

§ 15

1. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zakonczonych w komorkach
organizacyjnych oraz sposob ich przekazywania do sktadnicy akt okreslaja odpowiednie
postanowienia instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Osrodku.

2. Skladnica akt przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym, przy czym opis teczki aktowej okresla zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i1 porzadkuje prowadzacy sprawe
z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt wedlug ustalonego

z archiwistg terminarza.
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4. Przekazywanie dokumentacji, z uwzglednieniem postanowien § 16, odbywa si¢ na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych  (zalacznik nr 2) sporzadzonych w  trzech
egzemplarzach. Sporzadzenie spisOw nalezy do obowigzkoéw komorki organizacyjnej
przekazujacej akta. Jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego po podpisaniu przez
osobe zdajaca 1 przejmujaca akta zatrzymuje komorka przekazujaca akta, pozostate sg
przeznaczone dla sktadnicy akt.
§16
1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akt osobowych (zatacznik nr 3), sporzadzonego
w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w odpowiednich przepisach
instrukcji  kancelaryjnej. Spisy sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego roku zwolnienia
pracownikow. Akta osobowe na spisie ujmowane sag w kolejnosci alfabetycznej nazwisk
pracownikow.
2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy
harmonogramy robdt, opisy technologiczne 1 techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji technicznej (zalacznik nr 4). Uktad
dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podzial na obiekty lub urzadzenia, a w ich
obrgbie na stadia i branze.
§17
1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji w wypadku, gdy:
a) dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposob okreslony w instrukcji
kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,
b) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub bledy,
c) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika
komorki organizacyjnej Osrodka, ktora akta przygotowata oraz Kierownika Osrodka.
Rozdzial VI
Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt
§18
1. Dokumentacje w skladnicy akt uktada si¢ na regatach w sposéb zapewniajacy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie

miejsca, najczesciej pionowo, systemem bibliotecznym od strony lewej do prawe;.



2. Z caloéci dokumentacji gromadzonej przez sktadnice¢ akt wydziela si¢ 1 przechowuje na
oddzielnych regatach — akta osobowe pracownikéw zwolnionych (kategoria B50)

1 dokumentacje¢ ptacowa (kategoria B50). Teczki aktowe zawierajace dokumentacje,
o kat. B25 (i powyzej) umieszcza si¢ dodatkowo w pudiach archiwalnych, wykonanych
z tektury litej bezkwasowe;.

3. W ramach grup, o ktérych mowa w pkt. 2, dokumentacje¢ uktada si¢ wedlug komoérek
organizacyjnych, ktore wytworzyly — z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na
doptywy.

4. Informacj¢ o miejscu zlozenia akt w magazynie, tj. numer regalu tamany przez numer
poiki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo — odbiorczego.

§ 19

1. W sktadnicy akt spisy zdawczo — odbiorcze rejestrowane sag w wykazie spisow zdawczo —

odbiorczych w kolejnosci wplywu i otrzymujg numer biezacy z tego wykazu.

2. Numer spisu zdawczo — odbiorczego famany przez numer pozycji teczki na spisie stanowi

sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature archiwalng nanosi archiwista w lewym
dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

3. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji odktada si¢ do

wlasciwych zbiorow, stanowigcych ewidencj¢ zasobu sktadnicy akt.
§ 20
1. Ewidencje¢ zasobu sktadnicy akt stanowig:

a) spisy zdawczo — odbiorcze akt — zatgcznik nr 2;

b) spisy zdawczo — odbiorcze akt osobowych— zalacznik nr 3;

c) spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji technicznej — zalacznik nr 4;

d) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — zatacznik nr 5;

e) karty udostepniania akt - zalgcznik nr 6;

f) protokoty w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt ze
sktadnicy akt - zalacznik nr 7;

g) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie - zalacznik nr §;

h) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie - zatacznik nr 9;

1) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej - zalacznik nr 10;

j) protokoly wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt - zatacznik nr 11.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w pkt. 1 a, b, ¢, d, f, g, h, 1, j, stanowi dokumentacje¢ kategorii
B25 i jest przechowywana co najmniej przez okres istnienia O$rodka. Nie moze ona by¢

wynoszona z pomieszczen skladnicy akt. Karty udostepniania akt przechowywane sg
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w sktadnicy akt przez okres dwoch lat, liczac od daty zwrotu akt, a nastgpnie niszczone,
zgodnie z procedura okre$lona w rozdziale ,,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
w sktadnicy akt”.

§21
1. Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych akt:

a) zbior pierwszy (tzw. ,teczka zbiorcza”) na drugie egzemplarze spisow zdawczo —
odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo —
odbiorczych,

b) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w ukladzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje,

2. Na wykaz spisow zdawczo — odbiorczych akt, karty udostepniania akt, protokoty
zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoly wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt zaktada
si¢ oddzielne teczki. Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami tej
dokumentacji, zgodami wlasciwego archiwum panstwowego oraz dowodami przekazania akt
na makulature gromadzi si¢ w jednej teczce.

§ 22
Sktadnica akt moze stosowaé réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze wykorzystywac
technike komputerowa.

§23

1 Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych
z ich sktadu 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2 Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym nos$niku
danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje¢ elektroniczna.

3 Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane s3 zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nos$nika.

4 Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imi¢ 1 nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 24
Dokumentacja, zgromadzona w sktadnicy akt, poddawana jest — w ramach profilaktyki —
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek czy pudet na nowe.
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Rozdzial VII
Udostepnianie i wycofywanie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§ 25

1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej akta zostaty juz
przekazane do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje je z ewidencji sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.
2. Wycofanie akt sprawy z ewidencji sktadnicy akt polega na:

a) przekresleniu ciagly linig pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, pod ktorg akta figurujg

1 odnotowaniu w rubryce 8 spisu — daty i numeru protokotu wycofania akt,
b) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt (zatacznik nr 11).

3. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skladnicy akt do komorki
organizacyjnej protokot podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjnej .
§ 26

1. Przez udostepnienie dokumentacji rozumie si¢ zard6wno udostepnianie dokumentacji na
miejscu, tj. na terenie sktadnicy akt, wypozyczanie jej poza obreb lokalu sktadnicy jak
1 w postaci kopii.
2. Dokumentacj¢ przechowywang w sktadnicy akt udostgpnia si¢ przede wszystkim dla
celow stuzbowych oraz do innych celéw (np. naukowo — badawczych).
3. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych spraw, ani akt
wyjetych z teczek. Niedopuszczalne jest nanoszenie na dokumentacj¢ adnotacji 1 uwag.
4. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia
zajmuje si¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 9 pkt. 1 niniejszej instrukcji.
5. Nie wolno wypozycza¢ poza lokal skladnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
komorke organizacyjna, ktora ja przekazala, akt uszkodzonych oraz §rodkéw ewidencyjnych
sktadnicy akt.

§ 27

1. Dokumentacje udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt, ktorag wypetnia
pracownik Osrodka korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik komorki organizacyjnej,
z ktorej udostgpniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika komorki organizacyjnej
jest rownoznaczny ze zgoda na udostepnienie akt.

2. Karte udostgpniania akt wypetnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.

3. Akta wypozyczane poza lokal sktadnicy akt moga pozostawaé w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane
w nienaruszonym stanie do skladnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista.
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4. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostgpniania akt dokonuje archiwista
w obecnosci zdajacego.

5. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wklada si¢ zaktadke do akt, na ktoérej umieszcza
si¢ sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date¢ wypozyczenia akt.

6. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot
w terminie do skfadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢
archiwista.

7. Wypozyczanie dokumentacji dla celow stuzbowych poza teren Osrodka moze nastgpic
tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgoda Kierownika lub osoby
przez niego upowaznione;j.

§ 28

1. Udostepnianie dokumentacji dla innych celow osobom z zewnatrz moze nastgpic
wylacznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

2. Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie zezwolenia Kierownika wydanego na wniosek
zainteresowanego.

3. Karte udostepniania akt dla osob z zewnatrz wypetnia archiwista.

4. Sposob udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w § 27 pkt.
2,4,5,6.

5. Wydanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru sprawiedliwosci,
organom S$cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nast¢puje na podstawie
pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu zezwolenia
przez Kierownika. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Kierownika nalezy okresli¢
date zwrotu dokumentacji oraz wypehi¢ karte udostgpniania akt.

§ 29

Karty udostgpniania akt otrzymuja kolejny numer w obrgbie kazdego roku kalendarzowego
i sg przechowywane w skladnicy akt przez okres dwoch lat, liczac od daty zwrotu
udostepnionych akt.

§ 30

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji:

1. Archiwista sporzadza protokot (zalacznik nr 7), ktory podpisuje réwniez wypozyczajacy
1 jego bezposredni zwierzchnik. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje
w skladnicy akt w przeznaczone] na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje si¢
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta. Numer uszkodzenia i jego
date, wzglednie date zgloszenia o zagini¢ciu odnotowuje si¢ w spisie zdawczo — odbiorczym
akt, ktory obejmuje uszkodzone lub zaginione akta przejete do sktadnicy akt.
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2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono Ilub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagnigcia go do
odpowiedzialnosci.

Rozdzial VIII

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skladnicy akt

§ 31
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na makulature tej
czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynal, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, oraz uznano ja za nieprzydatng dla celow praktycznych
Osrodka.

§ 32
I. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.
2. Archiwista w wyniku tych czynno$ci sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia lub na makulatur¢ (wybor formularza uzalezniony jest od
rodzaju dokumentacji, zalgczniki nr 8 1 9).
3. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia sporzadza si¢ na jednym
spisie. W spisie akt brakowanych teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym tytule)
umieszcza si¢ pod jedng pozycja. Spis podsumowuje i podpisuje osoba sporzadzajaca spis.
4. Spisy dokumentacji sporzadza si¢ na postawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego
lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest do sprawdzenia
zawartosci teczek aktowych w celu uzupehienia opisu tytutow teczek o rodzaj akt i spraw w
nich wystepujacych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci okreslenia dat skrajnych
dokumentacji.

§33
1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia archiwista przedktada
komisji oceny dokumentacji niearchiwalne;j.
2. Sktad komisji ustala kazdorazowo Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.
W sktad komisji wchodza:

a) bezposredni zwierzchnik skladnicy akt,
b) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja brakowaniu,

c¢) archiwista
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3. Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta na spisie dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia, nie jest przydatna dla celow praktycznych Osrodka 1 czy mingly okresy jej
przechowywania,

b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 10).
W protokole umieszcza si¢ informacj¢ o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych) oraz
podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokoét podpisywany jest przez wszystkich czionkow
komisji.

c) przedlozenie Kierownikowi w celu akceptacji protokotow oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie
oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego o wyrazenie
zgody na zniszczenie akt.

4. Komisja moze wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
5. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywac¢ w kolejnosci pozycji spisu
tych akt do czasu uzyskania zgody miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego.
6. Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej wszystko, co
nadaje si¢ do powtornego uzytku (teczki, spinacze itp.) oraz co utrudnia przerob makulatury
na mase¢ papierowg (w szczegdlnosci czesci metalowe, plastikowe itp.)

§ 34
1. Zaaprobowane przez Kierownika spisy dokumentacji niearchiwalnej w jednym
egzemplarzu wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej w jednym egzemplarzu
1 przygotowanym wnioskiem przesyta si¢ do miejscowo wilasciwego archiwum
panstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentacji.
2. Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji archiwista odnotowuje ten fakt na
dotychczasowym spisie zdawczo — odbiorczym akt i uwzglednia w opisie wlasciwej teczki
aktowej.
3. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 35
1. Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez miejscowo wlasciwe archiwum panstwowe,

archiwista dokonuje przekazania akt na makulaturg.

15



2. Ze zniszczenia akt sporzadza si¢ protokodt zniszczenia akt, w ktorym odnotowuje sie skiad
komisji, date i sposéb zniszczenia dokumentacji. Protokdt pozostaje w sktadnicy akt przy
aktach sprawy w teczce, o ktorej mowa w § 21 pkt. 2.

3. Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje w spisach
zdawczo — odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej przez archiwum

panstwowe zgody 1 dacie zniszczenia akt.

Rozdzial IX
Kontrola skladnicy akt
§ 36
Prawo kontroli sktadnicy akt maja:

a) Kierownik, bezposredni przetozony sktadnicy akt oraz osoby upowaznione przez
Kierownika;

b) Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy si¢ upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli;

c) Przedstawiciele organéw kontroli panstwowej, organéw wymiaru sprawiedliwosci
oraz jednostki nadrzednej Osrodka.

§ 37
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot oraz wydaje zalecenia pokontrolne.

§ 38
Szczegbdlng formg kontroli wewnetrznej w sktadnicy akt jest skontrum akt, polegajace na
skonfrontowaniu stanu zasobu skladnicy akt z prowadzona ewidencja. Skontrum
przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie Kierownika. Z przeprowadzonego skontrum

sporzadza si¢ protokot.

Zalaczniki do instrukcji:

nr 1 - wzor opisu teczki aktowej

nr 2 -, Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...”

nr 3 - ,,Spis zdawczo — odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 4 - Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”

nr 5 - ,,Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych”

nr 6 - ,,Karta udost¢pniania akt nr ...”

nr 7 - ,,Protokot w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt ze sktadnicy
akt”

nr 8 - ,,Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie”

nr 9 - ,,Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie”

nr 10 - ,,Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej”

nr 11 - , Protokdt wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt nr ...”

16



