1.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja okresla organizacj¢, zadania 1 =zakres dzialania sktadnicy akt w
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji
spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych, sposéb jej przechowywania,
ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w sktadnicy akt, ustala zasady
udostepniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej
do zniszczenia lub na makulaturg.

Zasady Postepowanie z dokumentacjg zawierajacg informacje niejawne regulujg odrebne

przepisy

§2

Dokumentacja, ze wzgledu na jej wartos$¢ archiwalng, dzieli si¢ na:

a) materiaty archiwalne — czyli cz¢$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania gltownie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczng.
Do oznaczenia kategorii materiatdéw archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,

b) dokumentacj¢ niearchiwalng — czyli cz¢$¢ dokumentacji, ktoéra posiada czasowq
warto$¢ praktycznag i nie stanowi materiatow archiwalnych

Dokumentacja wytwarzana i gromadzona w

XZXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Z 0.0. zaliczana jest do dokumentacji

niearchiwalnej.

Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej nie posiadajacej wartosci

historycznej uzywa si¢ symbolu B

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS5, BI10, itp.) oznacza sig
kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania 1 po uznaniu jej za
nieprzydatng;

b)podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢
w pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy;

c)symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10, itp.) oznacza si¢ kategori¢

archiwalng dokumentacji, ktora po uptywie okreslonego dla tej dokumentacji



okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé
I znaczenie. Ekspertyze przeprowadza si¢ zgodnie z dyspozycjami zawartymi
w rubryce uwagi wykazu akt, zamieszczonymi przy danej grupie rzeczowej (hasle
klasyfikacyjnym);

d)symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych,
posiadajacych krotkotrwale znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje wtdrng wdanej
komorce organizacyjnej, jezeli istniejg odpowiedniki tej dokumentacji w oryginale).
Akta te moga by¢ przekazane na makulature po catkowitym ich wykorzystaniu.
Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komorka organizacyjna bez

przekazywania ich do sktadnicy akt, ale w porozumieniu z tg sktadnicg akt.

4. W szczegbélnie wuzasadnionych przypadkach wlasciwe miejscowo archiwum

panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa

w pkt. 3, migdzy innymi uznajac ja za materialy archiwalne

1. ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA SKEADNICY AKT
§3

L XOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX posiadaja jedna sktadnice akt, ktorej usytuowanie

2.

w strukturze organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny

Skladnica akt gromadzi 1 przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B)

§4

Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

1.

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi placowki w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw 1 ich przygotowania do przekazania do sktadnicy;
Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
Przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
Wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;
Udostepnianie dokumentacji;
Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature.
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I11. LOKAL SKEADNICY AKT I JEGO WYPOSAZENIE

§5
1. Lokal sktadnicy akt powinien spetnia¢ nastgpujace warunki:

a) znajdowac si¢ w budynku biurowym jednostki organizacyjnej;

b) by¢ suchy, rownomiernie ogrzewany w ciggu roku, wolny od przewodow
kanalizacyjnych, widny i mie¢ mozliwo$¢ wentylacji (wilgotno$¢ 45-65%, temperatura
14-20 stopni);

C) powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem (zakratowane okna, drzwi obite blachg
I posiadajgce dwa zamki;

d) Co najmniej dwa razy w roku w magazynie powinno by¢ przeprowadzone odkurzanie

dokumentacji przy uzyciu odkurzacza.

§6
2. Wyposazenie magazynu sktadnicy akt powinny stanowic¢:

a) powinien by¢ wyposazony w regaly typu bibliotecznego, ustawione wzdluz $cian
I sSrodkiem parami, prostopadle do otwordéw okiennych, odstepy migdzy regatami powinny
umozliwia¢ swobodng komunikacje, przy czym nie moga by¢ mniejsze, niz 70 cm.,
a wysokos$¢ miedzy potkami okoto 40 cm;

b) powinien by¢ wyposazony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu przeciwpozarowego (gasnice
proszkowa, koce azbestowe itp.);

C) powinien mie¢ rozstawng drabinke aluminiowa, zapewniajaca dostep do wyzszych potek,

d) urzadzenia shuzagce do pomiaru temperatury i wilgotnosci. W magazynie sktadnicy akt
nalezy sprawdza¢ okresowo temperatur¢ i wilgotno$¢ powietrza, a wyniki pomiarow
nalezy rejestrowa¢ w specjalnej ksigzce kontrolnej;

e) powinien posiada¢ sprzg¢t biurowy, pozwalajacy w dogodny sposéb do korzystania

z dokumentacji na miejscu.

§7
3. W magazynie skladnicy akt zabrania sig¢:

a) instalowania piecéw zelaznych otwartych piecykow;
b) palenia tytoniu;
C) tarasowania przejs¢ migdzy regatami;
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d) przechowywania przedmiotow nie stanowigcych jego wyposazenia.

§8

1. Prawo wstepu do skladnicy akt ma archiwista oraz w obecno$ci archiwisty jego
przelozeni, przedstawiciele panstwowej shuzby archiwalnej i innych organdéw
kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu
archiwalnego

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynie sktadnicy akt w celu jej udostepnienia moze
przeprowadza¢ wytacznie archiwista lub osoba ktora ja zastepuje;

3. Po zakonczeniu pracy magazyn skladnicy akt powinien by¢ zamykany, a klucze

przechowywane w miejscu do tego przeznaczonym.

IV. ZADANIA SKEADNICY AKT

§9

1. Za dziatalno$¢ sktadnicy akt odpowiada archiwista lub wyznaczony pracownik;

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt powinna mie¢ wyksztatcenie
$rednie 1 ukonczony kurs archiwalny I stopnia

3. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie skladnicy akt ma prawo do ubrania
ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe, maseczki z filtrem, itp.);

4. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie skladnicy akt zobowigzany jest znad
strukture organizacyjng jednostki, instrukcje kancelaryjng oraz zawarty w niej jednolity
rzeczowy wykaz akt.

5. Pracownik skladnicy akt odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej

I stuzbowe;j
§ 10

Do obowiazkow 0soby odpowiedzialnej za prowadzenie sktadnicy akt nalezy:

a) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie zarzadzania dokumentacja
i przejecia od nich akta spraw zakonczonych,
b) przyjmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek

organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
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przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

Wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
W komorce organizacyjne

Udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych.

Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu

I przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg

V. PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI DO SKEADNICY AKT

§ 11

. Dokumentacj¢ spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komodrkach

organizacyjnych przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym
sprawa zostata zalatwiona. Np.: sprawa zakonczona w 2017 roku powinna by¢

przechowywana w komorce organizacyjnej przez lata 2018 i 2019 i przekazana w 2020 do

sktadnicy akt

. Sktadnica akt przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami i1 w stanie
uporzadkowanym.
Przez uporzadkowanie rozumie si¢ ulozenie dokumentow w poszczegdlnych teczkach,

zgodnie z przynalezno$cig 1 wg spisu spraw, a w obrgbie sprawy chronologicznie od
najwczesniejszego pisma na gorze do ostatniego na dole oraz opisanie teczki.
Dokumentacje o dtugim okresie przechowywania ( akta kat: B-25, B-50) nalezy umiescié
w tekturowych teczkach lub pudtach archiwalnych, po wczesniejszym usunigciu z akt
wszelkich kopii oraz czg¢sci metalowych.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne 1 techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i1 urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej. Uktad dokumentacji
W spisie powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty lub urzadzenia.

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ wedtug ustalonego z osobg

odpowiedzialng za prowadzenie skladnicy akt terminarza.
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§ 12

. Dokumentacja przyjmowana jest w magazynie sktadnicy akt zlokalizowanym na parterze
biurowca po wczesniejszej weryfikacji spisu zdawczo-odbiorczego;

. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt, na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych tychze akt, w ukladzie zgodnym z rzeczowym wykazem akt
i kompletnymi rocznikami, oddzielnie dla akt kat: B-25, B-50, B-10 i B o krotkim okresie
przechowywania, w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca akta, drugi stanowi ewidencje sktadnicy akt.

. Osoba prowadzgca skladnice akt sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego ze
stanem faktycznym i sposobem uporzadkowania akt. W przypadku, gdy dokumentacja
nie zostata uporzadkowana, lub jej stan jest niezgodny ze spisem zdawczo-odbiorczym,
pracownik odmawia przyjecia akt do skladnicy, a nastepnie informuje przetozonego
0 przyczynach odmowy

. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuja: osoba zdajaca dokumentacje i osoba przyjmujaca.

§ 13

Opis teczki aktowej:

a) na $rodku u gory nazwa jednostki i komorki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty;

b) znak teczki (ztozony z symbolu komorki i symbolu cyfrowego wg Rzeczowego Wykazu

Ak),

C) w prawym gornym rogu—0znaczenie kategorii archiwalnej,

d) na $rodku teczki -nazwa: tytut (petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, rozwinigte

0 okreslenie rodzaju akt zgromadzonych w teczce),

e) pod tytulem na $rodku daty skrajne (data pierwszego i ostatniego pisma, w pelnych latach

kalendarzowych np. 2019-2020)

V1. PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA AKT W SKEADNICY

§ 14

1. Dokumentacje w skladnicy akt uktada si¢ na regalach pionowo, systemem

bibliotecznym od strony lewej do prawej
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2.

4.

1.

Z calosci dokumentacji gromadzonej przez skladnice akt wydziela si¢ i przechowuje
na oddzielnych regatach dokumentacje kategorii B25, akta osobowe pracownikow
zwolnionych i dokumentacje ptacows

W ramach grup, o ktorych mowa w pkt.2, dokumentacje uklada sie wedhug
komorek organizacyjnych, ktére ja wytworzyly z pozostawieniem rezerwy na
doptywy.

Odrebnie przechowuje si¢ dokumentacje zapisang na informatycznych no$nikach danych.
§ 15

Ewidencj¢ sktadnicy akt stanowia:

a) spisy zdawczo-odbiorcze — zatgcznik nr 1,

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - zatacznik nr 2,

€) karty udostgpnienia dokumentacji - zatgcznik nr 3,

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub

zniszczenie -zatacznik nr 4 a,

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub

f)

VII.

1.

zniszczenie — zatacznik nr 4 b,

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatgcznik nr 5.

Skfadnica akt moze stosowa¢ rowniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywac technike komputerowa
Dokumentacja, zgromadzona w sktadnicy akt, poddawana jest — w ramach

profilaktyki — okresowemu przegladowi.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W SKLADNICY
AKT

§ 16

Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udostepnianie dokumentacji
na miejscu, tj. na terenie sktadnicy akt, jak 1 wypozyczanie jej poza obreb lokalu sktadnicy
akt.

Dokumentacje przechowywang w skladnicy akt udostepnia si¢ dla celow stuzbowych

oraz do innych celow.
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. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostgpnia¢ pojedynczych akt
wyjetych z teczek.

. Wyszukiwaniem dokumentacji w celu jej udostepnienia zajmuje si¢ wylgcznie osoba
odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt

. Nie wolno wypozycza¢ poza lokal sktadnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
komorke organizacyjng, ktéra ja przekazata, akt wuszkodzonych oraz s$rodkow

ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 17

. Udostgpnianie dokumentacji dla celow stuzbowych pracownikom
XXXXXXXXXHXXXXXXXXXXXXXXXXXX odbywa si¢ na miejscu w sktadnicy akt lub poprzez
wypozyczenie poza lokal sktadnicy

. Dokumentacj¢ udostgpnia si¢ na podstawie karty udostgpniania akt, ktora wypelnia
pracownik i korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, z ktorej
udostepniana dokumentacja pochodzi.

. Karte udostegpniania akt wypetnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.

4. Akta wypozyczane poza lokal skladnicy akt moga pozostawa¢ w dyspozycji danego

pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane
W nienaruszonym stanie do sktadnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z osobg odpowiedzialng za prowadzenie sktadnicy akt
. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot
w terminie do sktadnicy akt

. Wypozyczanie dokumentacji dla celow stluzbowych poza teren Spotki moze nastgpic
tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgoda dyrektora pionu
lub osoby przez niego upowaznionej

. Przy zwrocie dokumentacji pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt
zobowigzany jest sprawdzi¢ jej stan, odnotowa¢ na karcie udostgpnienia w obecnos$ci
zwracajacego zwrot akt;

. W przypadku stwierdzenia uszkodzen dokumentacji lub ich braku, pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt sporzadza stosowny protokol, ktory
podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik.

. Protokot sporzadza si¢ w 3-ech egzemplarzach, z ktérych jeden wktada si¢ w miejsce

wypozyczonych akt, drugi przechowuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
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sktadnicy akt w specjalnej teczce, trzeci przekazuje kierownikowi komorki

organizacyjnej, ktora akta wypozyczyta, w celu wyjasnienia sprawy.

Vill. BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ W SKEADNICY
AKT

§ 18

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na
makulature tej czeSci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynat, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, oraz uznano ja za nie przydatng dla celow
praktycznych;

2. W kazdym roku kalendarzowym pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy
akt dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania;

§ 19

1. Wydzielenia dokumentacji dokonuje si¢ komisyjnie, na wniosek pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt. W sktad komisji wchodza:
a) przedstawiciele komoérek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja wydzieleniu,
b) pracownik podrecznego magazynu dokumentacji archiwalnej,
C) bezposredni przetozony pracownika prowadzacego podreczny magazyn dokumentacji
archiwalnej.
2. Do zadan komisji nalezy:
a) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii "BE" podlegajacej ekspertyzie
b) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii "B") do zniszczenia lub
przedtuzenie okresu jej przechowywania,
) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisu tej dokumentacji
w dwoch egzemplarzach, ktore podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
3. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywaé¢ w kolejnosci

wyszczegollnienia ich w spisie do czasu otrzymania zezwolenia na ich zniszczenie.
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4. Pracownik prowadzacy podreczny magazyn dokumentacji archiwalnej, po uzyskaniu
zezwolenia przekazuje akta na makulatur¢ oraz dokonuje adnotacji o ich zniszczeniu

w spisie zdawczo-odbiorczym.

IX. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
LIKWIDACJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

1. Komorka organizacyjna, ktéra zostala zreorganizowana lub postawiono jag w stan

likwidacji, przekazuje dokumentacj¢ uporzadkowang zgodnie z postanowieniami

niniejszej instrukcji do podrecznego magazynu dokumentacji archiwalnej, na podstawie

spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 1).

HHEH#HHHEH
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