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zdnia .................. 2014r.

INSTRUKCJA SKLADNICY AKT

Spis tresci
Postanowienia ogdlne
Organizacja i zadania sktadnicy akt
Lokal sktadnicy akt
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji aktowej.
Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nosnikow danych.

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych.
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Whniosek w sprawie udostgpnienia dokumentacji.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja okresla organizacj¢ i zakres dziatania skladnicy akt Osrodka oraz zasady i tryb

postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia,

postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba zZe przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaj3:

1)

sktadnica akt - stanowisko pracy zajmujace si¢ przyjmowaniem, ewidencjonowaniem,

przechowywaniem i udostgpnianiem dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych, a
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takze brakowaniem dokumentacji niearchiwalne;j ,

2) Dbrakowanie dokumentacji niearchiwalnej - typowanie do zniszczenia dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania,

3) dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materialu archiwalnego, ktora po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

4) kwalifikacja archiwalna - zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych.

§3
1. Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do odpowiednich
kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byla gromadzona, chyba zZe przepis szczego6lny stanowi inaczej.
3. Dyrektor archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany Kkategorii archiwalnej
dokumentacji.
§4
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w szczego6lnosci do celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencji dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesytania oraz $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy
akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt, w tym takze sporzadzanych w
zwigzku z procedurg dokumentacji niearchiwalnej;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieuprawnione;

2) sa zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajacych
na oddzielnych , co najmniej 2 odrgbnych, no$nikach danych. Kopie zabezpieczajace
powinny zosta¢ sporzadzone nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych i nie
rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za spetnione, jezeli w Osrodku zostata opracowana

I wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej okreslono

wymagania bezpieczenstwa zgodne z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowsza.



Rozdzial 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§5

1. W Osrodku dziata jedna sktadnica akt.

2. Sktadnica akt gromadzi dokumentacj¢ niearchiwalng wytworzong i zgromadzong W czasie

dziatalnosci Osrodka.

§6

Do podstawowych zadan sktadnicy akt nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w  stanie
nieuporzadkowanym;

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,;

wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjne;j ;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen lub probleméw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego;

utrzymywanie statej wspolpracy z komorkami organizacyjnymi w  zakresie

prawidlowego postgpowania z dokumentacja.

§7

Pracownik sktadnicy akt powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie zawodowe, zna¢ strukture

organizacyjng jednostki oraz obowigzujacy system kancelaryjny.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§ 8

Lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwie



wplywajacymi na stan przechowywanej dokumentacji.

§9

1. Sktadnica akt powinna by¢ wyposazone w ognioodporne drzwi (ewentualnic drzwi
masywne, obite blachg) oraz mocne zamki.

2. Sktadnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaly metalowe lub szafy i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w
sposob umozliwiajacy tatwy dostep do akt.  Regaly i1 potki powinny by¢
ponumerowane: regaty - cyframi rzymskimi a potki - cyframi arabskim;

2) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe);

3) sprzgt do statego mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr i
higrometr),

4) w przypadku regatow lub szaf wyzszych niz 2 m - drabinka lub schodki,

5) meble biurowe (biurko/ stot, krzesto).

3. W pomieszczeniach, w ktorych przechowywana jest dokumentacja nalezy ogranicza¢ wptyw
$wiatla stonecznego na dokumentacje, stosujac zastony, zaluzje.

4. Temperatura 1 wilgotno§¢ powietrza w pomieszczeniu  skladnicy akt, w ktorym
przechowywana jest dokumentacja powinny by¢ utrzymywane na stalym poziomie i
wynosi¢ odpowiednio: temperatura 14 - 20 °C, wilgotnos¢ powietrza 30-55 % RH.

5. W pomieszczeniu sktadnicy akt nie mogg znajdowac si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz

bezposrednio zwigzane z przechowywaniem 1 zabezpieczaniem dokumentacji.

Rozdzial 4

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 10
Sktadnica akt przejmuje z komoérek organizacyjnych akta spraw ostatecznie zakonczonych
kompletnymi rocznikami po uplywie dwoch lat od momentu ich zakonczenia i tylko w stanie

uporzadkowanym.

§ 11
1. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji kategorii B25 i B50
a) takim ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedtug liczb

porzadkowych spiséw spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z
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dotagczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe;
b) wytaczeniu zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;
c) dotagczenie do teczki spisdw spraw lub innych $§rodkéw ewidencyjnych;
d) usunieciu metalowych elementow, plastykowych koszulek i oktadek;
e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczk¢ podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych; dokumentacje mozna przesznurowac lub zabezpieczy¢ na
klipsach archiwalnych;
f) pisaniu teczek na zewnetrznej stronie zgodnie z wymogami zawartymi w § 19 ustep
6. Instrukcji kancelaryjnej;
g) ulozeniu teczek wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji nicarchiwalnej:

a. odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

b. umieszczeniu dokumentacji w tekturowych teczkach o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

c. opisaniu teczek aktowych zgodnie z w § 19 ustep 6 Instrukcji kancelaryjnej;

d. ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2. Uporzadkowanie informatycznych no$nikéw danych ktérych zawartos$ci nie wydrukowano
lub wydrukowano czesciowo polega na:

1) wylaczeniu ich z teczek aktowych,

2) trwalym oznakowaniu kazdego informatycznego nos$nika danych w sposob pozwalajacy
na jego jednoznaczng identyfikacj¢ 1 powigzanie z konkretnej sprawy;

3) ulozeniu informatycznych nos$nikow danych z okreslonego roku zgodnie z kolejnoscia
haset jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w ramach kazdej k lasy wedtug kolejnosci
spraw.

§ 12
1. Dokumentacja przekazywana jest przez komorki organizacyjne do skladnicy akt na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

2. Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji aktowej powinien zawiera¢ co najmniej



nastepujace elementy:
1) dla catego spisu
a) nazwe Osrodka i pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imig, nazwisko, podpis pracownika przekazujacego dokumentacje
d) imig, nazwisko, podpis pracownika sktadnicy akt przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) czg¢s¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) tytut teczki, ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki lub rok najwczesniejszego 1 najpdzniejszego pisma w teczce,
jezeli nie sg tozsame z rokiem zatozenia teczki aktowej,
e) liczbg tomdw, jednej teczki aktowej przekazywanych w ramach danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej i okresu przechowywania.
Wzér spisu zdawczo — odbiorczego sporzadzonego w postaci papierowej stanowi zatacznik nr 1 do
Instrukcji.

3. Sporzadza si¢ odrebne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla
dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej) jezeli wynika to z potrzeb O$rodka
lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

4. Informatyczne nosniki danych przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych.

5. Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nosnikow danych powinien zawieraé¢ co
najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu
a) nazwe Osrodka i petna nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imie, nazwisko, podpis pracownika przekazujacego nosniki,
d) imig, nazwisko, podpis pracownika sktadnicy akt przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania Spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie pozycji w spisie zdawczo — odbiorczym teczki spraw, z ktorg

powigzany jest nosnik,



c) oznaczenie znaku sprawy lub symbolu Kklasyfikacyjnego, z ktorym powigzany jest
nosnik,
d) oznaczenie ilo$¢ przesytek zapisanych na no$niku,
e) oznaczenie typu danych (np. nieuporzgdkowany zbior danych, uporzadkowany
zbioér danych, obraz ruchomy, oprogramowanie, dzwiek, tekst),
f) oznaczenie typu nos$nika (np. CD, CD-R),
g) numer seryjny nosnika, o ile wystepuje.
Wzor spisu zdawczo — odbiorczego informatycznych nosnikéw danych sporzadzonego w postaci
papierowej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
6. Spisy zdawczo — odbiorcze w postaci papierowej sporzadza si¢ trzech egzemplarzach
7. Spis na no$niku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
8. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuje pracownik zadajacy akta i prowadzacy sktadnice akt,
jako strona przejmujaca.
9. Jeden egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych po potwierdzeniu przyjecia akt przez
sktadnic¢ akt pozostawia si¢ w komorce organizacyjnej przekazujacej akt, jak potwierdzenie

ich przekazania. Pozostale egzemplarze spisu stanowig ewidencj¢ sktadnicy akt.

§13
Pracownik prowadzacy sktadnicg akt ma prawo odméwic przyjecia dokumentacji gdy:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sg btedy i niedoktadnosci;

3) elementy opisu dokumentacji nie odpowiadajg tresci spisow zdawczo-odbiorczych.

§ 14
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 12 — 13, przy czym sposob porzadkowania
uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i

nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

§ 15
Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot nadal beda potrzebne,
po dokonaniu formalnosci przekazania do skladnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji

sktadnicy, mozna wypozyczy¢ na tak dlugo, jak dlugo bedg potrzebne.



Rozdzial 5

Przechowywanie i zabezpieczanie, porzadkowanie zgromadzonej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidencji

§16

1. Po sprawdzeniu stanu zewidencjonowania i uporzadkowania dokumentacji prowadzacy

sktadnice przejmuje akta do sktadnicy akt.

2. Po przejeciu dokumentacji prowadzacy sktadnice kolejno:

1)

rejestruje spis w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych, zawierajgcym co najmniej
nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa, stanowigca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,

b) dat¢ przyje¢cia dokumentacji do sktadnicy akt,

c) nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) liczbe pozycji w spisie,

e) liczbe tomow w spisie.

Wzoér wykazu spisow zdawczo — odbiorczych prowadzonego w postaci papierowej stanowi

zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji;

2)

3)

4)

5)

6)

nanosi na spis zdawczo — odbiorczy kolejny numer spisu , wynikajacy z wykazu
SpisOw;

podpisuje i1 oznacza datg spis zdawczo — odbiorczy i pozostawia w komorce
organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu ;

nanosi w lewym dolnym rogu kazdej teczki aktowej sygnature archiwalna, to jest numer
spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie;
w przypadku teczki przekazanej w kilku tomach zarejestrowanych pod jedna pozycja
spisu, kazdy tom otrzymuje takg sama sygnature archiwalna;

umieszcza na spisie zdawczo — odbiorczym informacje o miejscu przechowywania
dokumentacji w sktadnicy akt;

odktada egzemplarze spisow do odpowiednich zbiorow, o ktorych mowa w ustepie 3.

3. Sktadnica prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych;

1)

2)

zbior 1 stanowig pierwsze egzemplarze (oryginaty) spisow zdawczo-odbiorczych
ulozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktorymi zostaty
zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;

zbior 11 stanowig drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek

organizacyjnych. Zbior ten stuzy do udostepniania dokumentacji.



§ 17

. Sposob przechowywania akt w sktadnicy powinien zapewnia¢ ochron¢ dokumentacji przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata oraz pozwala¢ na ekonomiczne wykorzystanie

miejsca w magazynach.

. Dokumentacj¢ w sktadnicy mozna uktadac:

1) wedtug podziatu na poszczegodlne komorki organizacyjne, pozostawiajgc rezerwe miejsca
na przyj¢cie nowych rocznikow;

2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do sktadnicy;

. Uktad teczek na potkach moze by¢:

1) pionowy — system biblioteczny (od lewej do prawej);

2) poziomy — teczka na teczce od dotu ku gorze w kolejnosci sygnatur;

. Wybor uktadu teczek w skladnicy pozostawia si¢ prowadzacemu skladnice akt, ktory

wybiera rozwigzanie najbardziej ekonomiczne.

. Dokumentacje¢ kategorii B25 i B50, zgodnie z przyjetym uktadem, przechowuje si¢ na

wydzielonych regatach.

. W wydzielonym miejscu przechowuje si¢ informatyczne no$niki danych. Ich uktad

powinien odpowiada¢ uktadowi dokumentacji, przyjetemu w sktadnicy.

§ 18

. Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy powinna by¢ poddawana okresowym przegladom

w celu odkurzenia oraz wymiany zuzytych 1 zniszczonych teczek lub pudet na nowe.

. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu przekazanych do sktadnicy

informatycznych no$nikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku danych, pod warunkiem ze

zapisane na nich dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika. Kopie

powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacych ich szybkie odnalezienie.

. Jezeli nie mozna wykona¢ kopii bezpieczenstwa, ze wzgledu na uszkodzenie nosnika:

1) odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac: date
stwierdzenia uszkodzenia nosnika, imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje,
informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika,

2) odnotowuje si¢ to w spisie zdawczo — odbiorczym informatycznych no$nikow danych.



Rozdzial 6

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§19

1. Dokumentacj¢ przechowywang w sktadnicy akt mozna udostgpnia¢ do celow stuzbowych i

innych.

2. Dokumentacje¢ udostepnia si¢ na miejscu w sktadnicy, przez wypozyczenie jej lub w postaci

kopii.

3. Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wypozyczane] dokumentacji w szczegolnosci w

przypadku dokumentacji wypozyczanej poza Osrodek na zadanie sagdow, prokuratur i innych

organow. Kopie zachowuje si¢ w sktadnicy akt do czasu zwrotu oryginalnej dokumentacji.

§ 20

Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie wniosku i po uzyskaniu zgody dyrektora

Osrodka. Wniosek o udostgpnieniec dokumentacji powinien zawieraé CO najmniej nastgpujace

informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

date wniosku;

imi¢, nazwisko stanowisko shluzbowe pracownika O$rodka albo w przypadku os6b
niebedacych pracownikami Osrodka - dane wnioskodawcy (nazwe i adres instytucji lub
imi¢, nazwisko, adres zamieszkania osoby fizycznej);

wskazanie dokumentacji bgdacej przedmiotem wnioskowania (okreslenie komorki
organizacyjnej, ktora akta wytworzyla lub przekazata, rodzaju dokumentacji, dat
skrajnych dokumentac;ji);

informacj¢ o sposobie udost¢pnienia;

w przypadku os6b niebedacych pracownikami Os$rodka cel udostepnienia i
uzasadnienie,

date udostepnienia,

podpis osoby korzystajacej z dokumentacji,

podpis pracownika prowadzacego sktadnice akt.

Wzdor wniosku o udostepnienie dokumentacji stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§21

Nie wolno wypozyczac poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu szkodzenia i srodkow

ewidencji sktadnicy.
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§22

1. Wypozycza si¢ i udostgpnia do wgladu w sktadnicy akt wylacznie cale teczki aktowe, a nie
pojedyncze dokumenty z nich wyjete.

2) Akta udostepniane przynosi i odktada na miejsce pracownik prowadzacy sktadnice akt.

3) Przy zwrocie dokumentacji pracownik skladnicy zobowigzany jest sprawdzi¢ jej stan i
odnotowac¢ na wniosku o udostepnienie date zwrotu dokumentacji.

4) Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za udostepnione mu akta oraz
ich zwrot w oznaczonym terminie.

5) Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z dokumentacji pojedynczych przesytek lub pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym bez

wiedzy sktadnicy akt;

3) nanoszenie na dokumentacji w postaci papierowej jakichkolwiek adnotacji i uwag.

6. W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzen dokumentacji, prowadzacy sktadnice akt
sporzadza stosowny protokoél, ktdry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik.

7. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce
wypozyczonych akt drugi przechowuje si¢ w skladnicy akt w specjalnej teczce, trzeci

przekazuje dyrektorowi Osrodka, w celu wyjasnienia sprawy.

§23
1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do sktadnicy akt, prowadzacy sktadnice na wniosek ww. komorki
organizacyjnej wycofuje ja ze sktadnicy 1 przekazuje do tej komorki.
2. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy polega na:
1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy . Protokot
powinien zawierac:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
C) nazwe stanowiska, ktore dokumentacje wycofato,
d) tytut wycofywanej dokumentacji,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j,
f) podpisy pracownika wycofujacego dokumentacj¢ i prowadzacego sktadnice;
2) wykresleniu dokumentacji z ewidencji sktadnicy 1 uczynieniu na spisie zdawczo —

odbiorczym adnotacji o dacie i numerze protokotu wycofania.
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Rozdzial 7

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 24

. O zamiarze przystgpienia do wydzielania akt pracownik skladnicy akt informuje swego
przetozonego.

. W trakcie wydzielania akt prowadzacy sktadnicg akt sporzadza projekt spisu dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

§ 25

. Wydzielenia dokumentacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora Osrodka.

. W sktad komisji wchodza:

1) kierownik komorki organizacyjnej ktoremu podlega sktadnica akt;

2) prowadzacy sktadnice akt;

3) przedstawiciele wszystkich komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
podlega wydzieleniu.

. Do zadan komisji nalezy:

1) sprawdzenie poprawnosci opisu dokumentacji z jej zawartoscia,

2) sprawdzenie poprawnosci kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

3) sporzadzenie w dwoch egzemplarzach protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej i

spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

§ 26

. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie sporzadza
si¢. w dwoch egzemplarzach odregbnie dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Osrodka, a w przypadku dokumentacji odziedziczonej takze dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

. Na spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacj¢ ewidencjonuje si¢ zgodnie z kolejnoscia symboli klasyfikacyjnych wykazu
akt i chronologicznie lub zgodnie z kryterium rzeczowo — chronologicznym jezeli
dokumentacja nie narastala 1 nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

. Po jedna pozycja spisu ewidencjonuje si¢ dokumentacj¢ oznaczong jedng sygnatura
archiwalng.

. Komisja oceny dokumentacji nie moze skroci¢ okresu przechowywania dokumentacji
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wskazanego w jednolitym rzeczowym wykazie akt, moze natomiast wydluzy¢ okres
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na

potrzeby Osrodka.

§ 27

. Protokét oceny dokumentacji oraz spisy dokumentacji typowanej do brakowania podpisuja
cztonkowie komisji 1 przekazuja dyrektorowi Osrodka.

. Protok6t oceny wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie po zaakceptowaniu przez dyrektora Osrodka, przesyta si¢ wraz z wnioskiem
do archiwum panstwowego w celu uzyskania jednorazowej zgody na wybrakowanie
dokumentacji.

. Archiwum panstwowe moze wylaczy¢ z brakowania okreSlong dokumentacje, dokonac
zmiany jej kwalifikacji archiwalnej w tym zaliczy¢ ja do materialow archiwalnych, albo
zazada¢ powtorzenia procedury brakowania.

. Archiwum panstwowe po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku wydaje zgode na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej] w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zgody nalezy
dotaczy¢ do wniosku brakowania, na podstawie drugiego egzemplarza akta winny byc¢
przekazane na makulature lub zniszczone.

. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego akta przeznaczone do zniszczenia powinny
by¢ doprowadzone do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie ich tresci.

. Wybrakowanie akt nalezy odnotowa¢ w spisach zdawczo-odbiorczych, wpisujac date ich
wybrakowania i numery zgody archiwum panstwowego.

. Po fizycznym zniszczeniu akt protokot zniszczenia nalezy dotaczy¢ do wniosku brakowania.
. Dokumentacja z procedury brakowania jest przechowywana przez sktadnice akt.

. Do procedury brakowania maja zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i

2b ustawy 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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Zalacznik nr 1

(nazwa Osrodka i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR

do Instrukcji sktadnicy akt
MOW w Jaworku

(miejscowos¢, data)

Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok zalozenia | Kategoria | Liczba Miejsce Data
teczki i daty | archiwalna | teczek | przechowywania | zniszczenia
skrajne dokumentacji w
dokumentacji skladnicy akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Przyjeto do skladnicy akt dnia

Spis zakonczono na pozycji

(przekazujacy dokumentacje)

(przejmujacy dokumentacje)
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji sktadnicy akt
MOW w Jaworku

(data przyjecia nosnikow)

(nazwa Osrodka 1 komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR ....cceeuecnrnn.n..

Pozycjaw Znak sprawy Ilos¢é
spisie zdawczo | lub symbol | przesylek Typ Numer
Lp. | —odbiorczym |klasyfikacyjny | zapisanyc | Typ nos$nika | seryjny Uwagi
teczki spraw, z z ktérym h na danych nosnika
ktora powiazany jest| no$niku
powiazany jest nosnik
no$nik
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis zakonczono na pozycji

Przyjeto do skladnicy akt dnia

(przekazujacy dokumentacje)

(przejmujacy dokumentacje)

15




Zalacznik nr 3
do Instrukcji sktadnicy akt

MOW w Jaworku
(nazwa i adres Osrodka)
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przyjecia Nazwa komorki Liczba Uwagi

spisu akt do organizacyjnej Pozycji | Teczek
skladnicy akt przekazujacej spisu
dokumentacje
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji sktadnicy akt

MOW w Jaworku
KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACIJI NR ...............
Data: ......coovvviiiiiiinns
Dane wnioskujacego o udostepnienie:
Forma udostgpnienia ............cccceeevveeecnieenveeennee. (wypozyczenie , do wgladu, wykonanie kopii)

Proszg¢ o udostgpnienie dokumentacji wytworzonej przez (nazwa komorki organizacyjnej):

Cel udostepnienia: *)

*) wypelniaja osoby niebedace pracownikami Osrodka

Zezwalam na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

(Dyrektor Osrodka )
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Potwierdzam odbior :

(korzystajacy z dokumentacji)

ADNOTACJE O ZWROCIE DOKUMENTACJI

Dokumentacje zwrécono dnia ..........ccceeeeveeecieenneeennnenn.

(podpis oddajacego) (podpis prowadzacego sktadnice akt)
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