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Rozdziat 1
Przedmiot i zakres instrukceji

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla
organizacje, zadania i zakres dziafania skladnicy akt w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Yowiczu, zwanym dalej ,,MOPS”, oraz postgpowanie w sktadnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw
zakoficzonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w nigj

zawartych.

§2

Uzyte w instrukeji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujacych
zadania skladnicy akt;

2) informatyczny neénik danych — informatyczny nosnik danych, na kidrym zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;;

3) kierownik komérki organizacyjnej — osobe kierujaca komorkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

4) komérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czg$¢ Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoltecznej np. zespdt, dziatl,
sekcja;

5) skiad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbidr informatycznych nodnikow
danych zawierajacych dokumentacje w postaci
elektroniczney;

6) skladnica akt ~ skladnice akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoleczne;j;

7) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektroniczncj;

8) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3

1. Dokumentacja przekazywana do skfadnicy akt i w niej przechowywana musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do whasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum pafistwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalne
dokumentac;ji.

§4

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosei w celu:

D

2)

3)
4)

3)

6)

sporzadzania §rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy akt, ich
przesylania, jak i w celu sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywangj
w skladnicy akt;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

sporzgdzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do wiasciwego
archiwum panstwowego;

prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
sktadnicy akt;

informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w
postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
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1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie poZniej niz dob¢ po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpicczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwodch réznych informatycznych

noénikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi

odzyskanie danych.

Wymagania, okre§lone w ust. 2, uwaza sie za spelnione, jesli dla MOPS zostal opracowany

i wdrozony system zarzgdzania bezpieczefistwem informacji, w ktérym okre$lono wymagania

bezpieczefistwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

§5
W MOPS dziata jedna sktadnica akt.
Skiadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich komérek organizacyjnych MOPS oraz dokumentacje odziedziczong.

§6

Do zadan skfadnicy akt nalezy w szczegolnodci:

1) przejmowanie dokumentacji;

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

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

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacii ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0sdb, zdarzen, czy probleméw;

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

9) przygotowanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum pafistwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnodei skladnicy akt i stanu dokumentacji
w skiadnicy akt;

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg.

Rozdzial 3
Obsada skladnicy akt

§7
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacjg zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.
Liczba pracownikéw skladnicy akt musi umozliwiaé sprawng realizacjg zadan skiadnicy akt.

W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwdch archiwistéw wyznacza sig¢ sposrod
nich osobe koordynujaca prace skiadnicy akt.

§8
Archiwista musi posiada¢é co najmnie] wyksztalcenie §rednie i przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.
Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomos$cia systemow kancelaryjnych, wedlug ktérych byta
i jest prowadzona dokumentacja w MOPS.



3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnoéci fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale poglgbia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tytko jeden lub osoby
koordynujace]j prace skiadnicy akt, gdy byto co najmniej dwdch archiwistéw, przekazanie skladnicy
akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sig protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal skladnicy akt

§ 10

1. Na lokal skladnicy akt skladaja sie¢ pomieszczenia MOPS, pelnigce funkcje magazynow,
w ktorych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na migjscu.

2. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora dopuszcza sie
zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszezenia umozliwiajacego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynéw, jezeli posiadaja
one okna.

§11

Magazyny skladnicy akt powinny zabezpieczaé przechowywana w nich dokumentacjg przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegolnosci magazyny te powinny:

1) byé¢ usytuowane pomieszczeniu sktadajacym sig z elementdéw konstrukcyjnych o odpowiedniej
nosnosci;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wladciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadaé skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elekiryczna;

4) byé zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu
pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez ¢o najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrodta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do calodei przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czgéei dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadaé¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodia swiatla,

§12
1. Magazyny skladnicy akt wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 ¢m, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 c¢m, o wysokosci
i szerokosci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych polek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym migjscu.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.
3. W magazynach skfadnicy akt:



1) nie mogg sie znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezpodrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacii;

2) nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszezalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowaé rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposdb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrédel §wiatha sztucznego nalezy uzywaé $wietléwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatla nie moze przekraczaé 200 lukséw;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki niepylgcej,
tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci plytka ceramiczna, wykladzina
zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnodci i temperatury, okreslone w zalgczniku nr1 do
instrukeji archiwalnej;

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

8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
pledniowych oraz zniszezeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13
Wstep do lokalu skiadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnodei archiwisty.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§14

1. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt nast¢puje w trybie i na warunkach, okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wedhug ustalonego z archiwistg
terminarza

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komdrki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15
1. Archiwista moze odmdwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukeji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komorki
organizacyjnej, ktora akta przygotowatla oraz Dyrektora MOPS.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 16

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych,
w przypadku gdy skladnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,
archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisoéw zdawczo-odbiorczych zawierajacym co

najmniej nastepujgce elementy:

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

b) date przejecia dokumentacji przez skladnice akt,

¢} pelna nazwe MOPS i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,



2)
3)
4

5)

6)

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komdrki organizacyjnej, ktra dokumentacj¢ wytworzyta lub
zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komdrki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

¢) liczbe pozycii w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy

z wykazu spisow;

pozostawia w komdree organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-

odbiorczego;

dla kazde] pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacjg

o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego

famany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktows, przy czym, gdy

teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
teczki wlozono do pudta, to na pudlo nanosi si¢ skrajnc sygnatury teczek aktowych umieszczonych

w pudle;

odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa

w§ 17 ust. 1

§17

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisdéw zdawczo-odbiorezych:

1) zbi6r pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorezych w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

Przepiséw ust. | pkt 2 nie stosuje sie, jezeli skladnica akt posiada narzedzia informatyczne,

o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§18

. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych noénikéw danych z ich

sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczefistwa.

. Kopic bezpieczefistwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie

odnalezienie w przypadku niemoznoéci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktérym pierwotnie zapisano dokumentacjg elektroniczng.

. Kopie bezpieczenistwa moga byé zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, Ze zapisane na

nim dane sg zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzglgdu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktdrymi powigzany jest nosnik, podajac:

1} date stwierdzenia uszkodzenia noénika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

§19

. Dokumentacj¢ w sktadnicy akt uktada si¢ w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w skladnicy akt, przy
czym odregbnie przechowuje sig:

1) akta osobowe;

2) listy plac,

3) dokumentacje techniczna;

4) informatyczne noéniki danych ze sktadu tych nosnikéw.

. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, mozna umieszcza¢ dodatkowo

w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.



§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 skiadnicy akt, wlamania do
pomieszezeni magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob Dyrektor powiadamia takze
whasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontram dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzagdkowanie dokumentacji w skladnicy akt

§22
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w skiadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 23
1. Skontrum przeprowadza, na polecenic Dyrektora MOPS lub na wniosek dyrektora archiwum
pafistwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najmniej dwdch cztonkow.
2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.
. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktory powinien zawierac
co najmniej:
1) spis nicodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, kt6ra nic byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w skladnicy akt;
3) podpisy czlonkdéw komisji.

pre

§24

1. Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejete] w latach
wezesniejszych w stanic nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
pafistwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

2. Celem zewidencjonowania zgromadzonej w skiadnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wezeéniejszych bez ewidencji, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukeji kancelaryjnej oraz
instrukeji archiwalnej.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§25
1. Dokumentacje udostepnia sig:
1) na miejscu w sktadnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastgpcza i zachowa¢ ja w skladnicy akt
do czasu zwrotu dokumentacii.



3. Oryginaly dokumentacji moga byé wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika komérki

organizacyjne;j.

§26

Nie wolno wypozyczaé poza skltadnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentac]i zastrzezonej
przez przekazujaca je komorke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych skiadnicy akt.

—_—

§27
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa sie na podstawie wniosku
zawierajacego:
1) date,

2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie, poprzez
zamieszezenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla
i zgromadzila lub przekazala,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacjg o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku osob spoza MOPS:
a) cel udostgpnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom MOPS jest wymagana zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazala do skladnicy akt.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgodg wydaje Dyrektor.

§28
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji.
Niedopuszezalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacii i uwag,

§29
Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
Zwrocie.
W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracane] dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktérym zamieszcza co
najmnigj nastepujace informacije:
1) date sporzadzenia,
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
Protokét, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza sie w migjscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sig w
sktadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje si¢ kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznodci sprawy.

§30

Archiwista w przyjety w MOPS sposob odnotowuje kazde udostgpnieni dokumentacji z podaniem
daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt — takze daty zwrotu do
skladnicy akt.



Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt

§31
W przypadku wznowienia sprawy w komodrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki orgamzacyjnej wycofuje jg
ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§32
1. Wycofanie dokumentacji ze skladnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokofu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorezego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji skiadnicy akt zawierajgcego:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komérki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytut teczki aktowe] oraz tytul sprawy,
¢) sygnaturg archiwalng teczki aktowej.
1. W trakcie przekazywania wycofywane]j dokumentacji ze sktadnicy akt do komérki organizacyjne]
protokdt podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjne).

Rozdzia} 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§33
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji,
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
Dyrektor.
4. W wyniku czynnodci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych moga
wydluzyé czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

(%)

§ 34
Do procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej stosuje sig 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
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje sic do powtdrnego uzytku ( w szczegdlnosei teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na masg papierows (w szczegdlnodci czgsci metalowe,
plastikowe itp.).

§ 36
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, wlasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catodci lub czesei tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista
zobowiazany jest do:
1) jej uporzadkowania,
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji
kancelaryjne;j.
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2. Spis zdawczo-odbiorezy, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-

odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 2,

§37
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody.
Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez
skladnicg akt.

Rozdzial 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§38

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie
przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepiséw wydanych na ich podstawie.

L% ]

§39
Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w érodkach ewidencyjnych datg
przekazania tych materiatow.
Dokumentacja z przekazywania materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez skladnice akt.

Rozdzial 12
Sprawozdawczosé skladnicy akt

§ 40

Archiwista sporzgdza sprawozdanie roczne z dzialtalnoéci skladnicy akt i stanu dokumentacji
w skladnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok sprawozdawczy.
Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi.
W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastgpujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) iloéé¢ dokumentacji przejetej z poszezegolnych komorek organizacyjnych;

4) ilo$é nosnikéw przejetych ze skladu informatycznych nosnikow danych,

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypoZyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

6) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
Ilos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
z wylgcezeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczbg metréw biezacych.
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Zatgcznik nr 1

do instrukeji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Wiadciwa Dopuszezalne Wlaéciw’a’ Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
. .. | powietrza (W |  temperatu wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji stop'niach p ow?etrza gv powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata
0 5
(negatywy i 3 18 2 20 5
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
: t 2 20 50 5
i po ) 3 18
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. I,nl_?(n_‘matyczne 12 18 ) 30 40 5
nosniki danych
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