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Rozdziat |

Przedmiot i zakres instrukcji
§1

1. Instrukcja okreéla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji
spraw zakoriczonych z komérek organizacyjnych, sposéb jej przechowywania,
ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w sktadnicy akt, ustala zasady
udostepniania akt, jak réwniez zasady i tryb przekazywania dokumentaciji niearchiwalnej
do zniszczenia lub na makulature.

2. Postepowanie z dokumentacja zawierajgcg informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

§2
Uzyte w instrukcji nastepujace okreélenia oznaczajg:

1) Jednostka — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

2) Dyrektor lub Kierownik — Dyrektor lub Kierownik Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku,

3) komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czeé¢ podmiotu, w szczegdlnosci
wydziat, dziat, oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy,

5) pracownik — pracownik administracyjny jednostki i kazdy inny pracownik tworzacy
dokumentacje i przechowujgcy akta sprawy w trakcie jej zatatwiania oraz po jej
zakonczeniu,

6) teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.

7) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng,

8) skfadnica akt — sktadnica akt w Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,

9) archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie sktadnicy
akt,

10) metr biezacy — metr biezacy akt, czyli takg ilo$¢ akt, jaka miesci sie w jednym metrze
biezacym pétki, przy utozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj.
W pozycji stojacej, zwréconej grzbietem teczki do frontu pétki,



§3
1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej wartosc archiwalna, dzieli sig na:

a) materiaty archiwalne — czyli dokumentacja, ktéra jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczng. Do oznaczenia
kategorii materiatéw archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”,

b) dokumentacje niearchiwalng — czyli dokumentacja, ktéra posiada czasowg wartos¢
praktyczng i nie stanowi materiatéw archiwalnych.

2. W jednostce cafto$¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej stanowi dokumentacje
niearchiwalna.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu ,B”,
z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczconemu w
petnych latach kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakonczenia sprawy;

(np. akta oznaczone symbolem B5 i dotyczgce spraw zatatwionych w 2001 r. nalezy
przechowywaé do 1 stycznia 2007 r.). Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na podstawie
zgody dyrektora Archiwum Parstwowego w Koszalinie.

b) BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania liczonego w
sposéb okreslony w pkt 1 podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter,
treéé i znaczenie. W celu ustalenia ostatecznej kwalifikacji archiwalnej ww. dokumentacji
ekspertyze archiwalng przeprowadza Archiwum Panistwowe w Koszalinie, Oddziat w
Szczecinku. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

c) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty sie
oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg krétkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, licconym w sposéb
okreslony w pkt 1.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach miejscowo wtasciwe archiwum panstwowe
moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w punkcie 3.
Zmiana kategorii moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.




Rozdziat Il

Organizacja i zakres dziatania sktadnicy akt

§4

1. Jednostka posiada jedna sktadnice akt, usytuowang na terenie jednostki.
2. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B),
wymieniong w § 3 pkt. 3.

§5

Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:
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1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komdrek

2)

3)

4)

5)

organizacyjnych jednostki.

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komérce organizacyjne;j,

udostepnianie dokumentagiji,

inicjiowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Paristwowego w Koszalinie, Oddziat w
Szczecinku.

Rozdziat 11l

Personel sktadnicy akt

§6

. Za catoksztatt pracy sktadnicy akt odpowiedzialny jest archiwista.

. Stan iloSciowy obsady kadrowej sktadnicy akt powinien zapewni¢ wtasciwg obstuge
zgromadzonych w niej akt i wykonywanie wszystkich zadar natozonych na sktadnice akt.

. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie i ukoriczony kurs archiwalny.

. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwdch archiwistéw wyznacza sie
sposréd nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

- Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.



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

§7

Do szczegétowych obowigzkéw archiwisty nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
wtasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do sktadnicy akt,

przejmowanie witasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komérek
organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pefnej jej
ewidencji,

wycofywanie akt ze sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej,

udostepnianie dokumentacji,
iniciowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej brakowaniu i przekazanie

wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panistwowego w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku.

znajomo$¢ struktury organizacyjnej jednostki, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych w jednostce, jakie nastepowaty w przesztosci i na biezgco,

znajomosé¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce systemdéw kancelaryjnych
oraz znajomo$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie

obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

stafe pogtebianie kwalifikacji zawodowych, np. poprzez powtarzanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

§8

1. Archiwiste, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje inny pracownik w zakresie
udostepniania akt.

2. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie skfadnicy akt nowemu archiwiscie
odbywa sie protokolarnie.




Rozdziat IV
Lokal i wyposazenie sktadnicy akt

§9

1. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ odpowiednio oznakowany przez umieszczenie tabliczki
napisem ,,sktadnica akt”

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

3. Lokal sktadnicy akt powinien sktada¢ sig z pokoju biurowego i magazyndéw archiwalnych.
W przypadku duzej liczby udostepnieri akt na miejscu, powinien posiadaé oddzielne
pomieszczenie spetniajace funkcje czytelni.

4. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, réwnomiernie ogrzewany w ciggu roku
(ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodéw wodno-kanalizacyjnych, powinien
posiada¢ hermetyczna instalacje elektryczng i dobra wentylacje.

3. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed wtamaniem, pozarem i osobami
postronnymi (mocne drzwi zamykane na zamek, monitoring, gasnica proszkowa,
systemem ppoz.).

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

7. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ regularnie sprzatany. W magazynach archiwalnych co
najmniej dwa razy w roku przeprowadza sig gruntowne odkurzanie dokumentacji przy
pomocy odkurzacza.

8. W magazynie powinno sie zapewni¢ mozliwos$é utrzymania statej temperatury tj. 14-18

stopni Ciwilgotnosci wzglednej powietrza w granicach 30-50%

§ 10
1. Pokéj biurowy sktadnicy akt powinien znajdowac sig obok magazynéw archiwalnych.

2. W pokoju biurowym nalezy zorganizowaé odpowiednig ilo$¢ stanowisk pracy dla
archiwistéw.

3. W pokoju biurowym nalezy umiegcié zamykang szafe na $rodki ewidencyjno-
informacyjne sktadnicy akt.

4. W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelnie — nalezy
zorganizowac stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesta, lampki,

itp.).



5. Dopuszcza sig — w sytuacji trudnosci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy dla
archiwisty i stanowisk udostepniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.

§11

1. llos¢ magazynéw archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowaé wifasciwe
przechowywanie akt oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy akt.

2. Magazyny archiwalne powinny byé wyposazone w:
a) regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja,
z przejsciem migdzy nimi, o wysokosci pétek dostosowanej do rozmiaru akt. Regaty

powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a pétki w obrebie kazdego regatu
arabskimi.

b) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych pétek.
¢) niezbedne do wykonywania zadan sktadnicy akt druki i materiaty biurowe (papier,
teczki, pudta, tasiemki, itp.).
d) urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza
§ 12
W lokalu sktadnicy akt zabrania sie:
1) instalowania piecéw zelaznych i otwartych grzejnikéw,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotéw nie stanowigcych jego wyposazenia,
4) tarasowania przej$é¢ pomiedzy regatami.
§13
1. Prawo wstepu do lokalu sktadnicy akt ma archiwista oraz w obecnoéci archiwisty jego
przetozeni, przedstawiciele paristwowej stuzby archiwalnej i innych organéw kontrolnych

po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu sktadnicy akt.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia moze
przeprowadzac wyfgcznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1.

3. Po zakoriczeniu pracy magazyny archiwalne powinny byé zamykane i plombowane, a
klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.




Rozdziat V

Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
do sktadnicy akt

§14

1. Okres przechowywania akt spraw  ostatecznie zatatwionych w komérkach
organizacyjnych oraz sposéb ich przekazywania do sktadnicy akt okreslajg odpowiednie
postanowienia instrukcji kancelaryjne;j obowigzujacej w jednostce .

2. Skfadnica akt przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym, przy czym opis teczki aktowej okresla Zatacznik nr 3 do instrukcji
kancelaryjne;j.

3. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub nie zostaty wypetnione wymagane
rubryki,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przetozonego.

4. Poszczegblne komdrki organizacyjne przekazuja dokumentacjg, na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych (Zatacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej), sporzagdzonych w trzech
egzemplarzach, z tym, ze spisy dla dokumentaciji zakwalifikowanej do kategorii B-25 i B-
50 sporzadza sie oddzielnie od pozostatej dokumentacji niearchiwalnej. Sporzadzenie
spisow nalezy do obowigzkéw komérki organizacyjnej przekazujacej akta. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po podpisaniu przez osobe zdajaca i przejmujaca
akta zatrzymuje komoérka przekazujgca akta, pozostate sa przeznaczone dla sktadnicy akt.

§ 15

Poszczegblne komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje wedtug ustalonego z
archiwistg terminarza.

§ 16

1. W sktadnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane s w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych w kolejnosci wptywu i otrzymujg numer biezacy z tego wykazu.
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Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany 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.

Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie do
wtasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu sktadnicy akt.
§17
W przypadku wznowienia sprawy w komodrce organizacyjnej, ktérej akta zostaty juz

przekazane do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika wycofuje je z ewidencji
sktadnicy akt i przekazuje do komérki organizacyjnej.

. Wycofanie akt sprawy z ewidencji sktadnicy akt polega na:

a) przekresleniu ciggta linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktorg akta figuruja
i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokofu wycofania akt,

b) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt (Zatacznik nr 7).

. W trakcie przekazywania wycofywanych akt ze sktadnicy akt do komérki organizacyjnej

protokét podpisujg archiwista i kierownik.

Rozdziat VI

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w sktadnicy akt

§18

Dokumentacje w sktadnicy akt uktada sie na regatach pionowo, systemem bibliotecznym
od strony lewej do prawe;.

Z catosci dokumentacji gromadzonej przez sktadnice akt wydziela sie i przechowuje na
oddzielnych regatach: akta kat. B25, akta osobowe pracownikéw zwolnionych (kat. B50),

dokumentacje ptacowg (kat. B50).

Informacje o miejscu ztozenia akt w magazynie, tj. numer regatu famany przez numer
p6tki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczego.

§19
Ewidencje zasobu sktadnicy akt stanowia:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt,

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt — Zatgcznik nr 1,
10




c) karty udostepniania akt — Zatgcznik nr 2,

d) protokoty w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt ze
sktadnicy akt — Zatacznik nr 3,

e) spisy dokumentagiji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie —
Zatacznik nr 4,

f)  wzér wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej -
Zatacznik nr 5

g) protokoty wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt — Zatacznik nr 6.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt.a, b, c, d, e, f, g - stanowi dokumentacje o kategorii B-
25 i jest przechowywana przez co najmniej okres istnienia jednostki. karty udostepnienia
akt przechowywane s3 w sktadnicy akt przez okres 5 lat, liczac od daty zwrotu akt, a
nastgpnie niszczone zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale "Brakowanie
dokumentaciji niearchiwalnej w sktadnicy akt"
§ 20

Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

a) zbiodr | (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
akt, utozone zgodnie z numeracja wynikajacg z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

b) zbiér Il stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt przechowywane w
teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdej komérki organizacyjnej.

2. Na wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt, karty udostepnienia akt, protokoty zniszczenia

lub uszkodzenia akt, protokoty wycofywania akt z ewidencji sktadnicy akt zaktada sie
oddzielne teczki. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami tej
dokumentacji, zgodami wtaiciwego archiwum panstwowego oraz dowodami przekazania
akt na makulature lub zniszczenie gromadzi sie w jednej teczce.

§21

Sktadnica akt moze stosowaé réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze wykorzystywa¢
technike komputerowa.

§22

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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Rozdziat VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt
§23

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

Dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt udostgpniania sig przede wszystkim dla
celéw stuzbowych oraz do innych celéw (np. naukowo-badawczych).

Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostgpniac pojedynczych spraw, ani akt
wyjetych z teczek.

Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia
zajmuje sie wytacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1 niniejsze] instrukcji.

Nie wolno wypozyczaé poza lokal sktadnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
komérke organizacyjng, ktéra ja przekazata, akt uszkodzonych oraz S$rodkéw
ewidencyjnych sktadnicy akt.

§24

Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych pracownikom szkoty odbywa sie na
miejscu w sktadnicy akt lub poprzez wypozyczenie poza lokal skfadnicy.

Dokumentacje udostepnia sie na podstawie karty udostepniania akt, ktorg wypetnia
pracownik jednostki korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik komaérki organizacyjnej,
z ktérej udostepniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika komarki
organizacyjnej jest réwnoznaczny ze zgoda na udostgpnienie akt.

Karte udostepniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki oddzielnie.

Akta wypozyczane poza lokal skfadnicy akt mogg pozostawac w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane w
nienaruszonym stanie do skfadnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec

wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista.

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostgpniania akt dokonuje archiwista w
obecnosci zdajgcego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada sig zaktadke do akt, na ktérej umieszcza
sie sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date wypozyczenia akt.
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7. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnoéé za stan akt i ich zwrot w
terminie do sktadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢
archiwista.

8. Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren szkoty moze nastgpic
tylko w uzasadnionych wypadkach na <ciéle okreslony czas, za zgody kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 25

1. Udostepnianie dokumentacji dla innych celéw osobom z zewnatrz moze nastgpié
wytgcznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

2. Udostepnianie odbywa sig na podstawie zezwolenia kierownika jednostki wydanego na
whniosek zainteresowanego.

3. Karte udostepniania akt dla 0séb z zewngtrz wypetnia archiwista.

4. Sposéb udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w § 24
pkt. 3,5, 6, 7.

5. Wydawanie akt na zewnatrz  jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nastepuje na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu
zezwolenia kierownika jednostki. W przypadku udzielenia zezwolenia przez kierownika
jednostki nalezy okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz wypetni¢ karte udostepniania
akt.

§ 26

Karty udostepniania akt otrzymujq kolejny numer w obrebie kazdego roku kalendarzowego i
s3 przechowywane w skfadnicy akt przez okres dwéch lat liczac od daty zwrotu
udostepnionych akt.

§ 27
W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do sktadnicy akt:

1) archiwista sporzadza protokét (zatacznik nr  3), ktéry podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje sktadnica akt w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie kierownikowi
komérki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta,

2) kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedbari i pociggniecia go do
odpowiedzialnoéci.
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Rozdziat VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w sktadnicy akt
§ 28

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na makulaturg tej
czeéci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, oraz uznano j3 za nie przydatng dla celéw praktycznych i
dowodowych jednostki.

§29

1. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzadza spis dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu. Wybér formularza uzalezniony jest od rodzaju dokumentacji.
Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

3. Kierownik jednostki moze powota¢ Komisje oceny dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Sktad Komisji ustala kazdorazowo kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W sktad komisji wchodza:

a) bezposredni zwierzchnik archiwisty,
b) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja brakowaniu,
c) archiwista.

5. Do zadan Komisji nalezec¢ bedzie:
a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta na spisie dokumentacji podlegajacej
brakowaniu, utracita znaczenie praktyczne, w tym warto$¢ dowodowg dla potrzeb
jednostki organizacyjnej i uptynety okresy jej przechowywania,
b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, w ktérym umieszcza
sie w szczegdlnoéci informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezgcych) oraz
podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokét podpisywany jest przez wszystkich
cztonkéw Komisji,
c) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przedktada sie do akceptacji
kierownikowi jednostki organizacyjnej.

6. Komisja moze wydtuzyé okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza sie oddzielnie dla
kazdej komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyfa akta bedgce przedmiotem procedury
brakowania lub w obrebie jednego spisu wyréznia sie komérki organizacyjne, z ktorych
akta pochodza. W spisie akt brakowanych teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym
tytule) umieszcza sie pod jedna pozycja. Spis podsumowuje i podpisuje osoba
sporzadzajaca spis. Spis sporzadza sie osobno dla dokumentacji oznaczonej symbolami B,
BE, Bc.
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8. Spisy dokumentac;ji sporzadza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego
lub w przypadku jej braku —z natury. Archiwista zobowigzany jest do sprawdzenia zawartoéci
teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu tytutéw teczek 0 rodzaj akt i spraw w nich

wystegpujgcych oraz w cely sprawdzenia prawidtowoéci okreslenia dat skrajnych
dokumentacji.

§30

=

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu przedktada sie kierownikowi
jednostki.

2. We wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji kierownik jednostki
o$wiadcza, ze dokonano oceny dokumentacji pod katem uptywu okreséw jej
przechowywania oraz utraty wartosci dowodowej dla potrzeb jednostki.

3. Kierownik jednostki moze wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé w kolejnogci pozycji spisu
tych akt do czasu uzyskania zgody Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Oddziatu w
Szczecinku.

§31

1. Zaaprobowane przez kierownika jednostki: spis dokumentacji niearchiwalnej wraz z
wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji przesyta si¢ do Archiwum
Paristwowego w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku celem uzyskania zgody na zniszczenie
dokumentacji.

2. Archiwum Panstwowe w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku wydaje jednostce zgode na
brakowanie w dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zgody pozostaje w sktadnicy akt
przy aktach sprawy, drugi egzemplarz przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

§32

1. Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez Archiwum Panistwowe w Koszalinie, Oddziat
w Szczecinku archiwista dokonuje przekazania akt na makulature.

2. Ze zniszczenia akt sporzadza sie protokét zniszczenia akt, w ktérym odnotowuje sie sktad
komisji, date i sposéb zniszczenia dokumentacji. Protokét pozostaje w sktadnicy akt przy
aktach sprawy w teczce, o ktérej mowa w § 21 pkt.2

3. Po zakoriczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje w spisach

zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej przez Archiwum
Panstwowe w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku zgody i dacie zniszczenia akt.
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Rozdziat IX
Kontrola sktadnicy akt
§33
Prawo kontroli sktadnicy akt maja:

1) Kierownik jednostki, bezposredni przefozony archiwisty oraz osoby upowaznione
przez kierownika jednostki,

2) Przedstawiciele paristwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) Przedstawiciele organéw kontroli panstwowej, organéw wymiaru sprawiedliwosci.
§34
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokot oraz wydaje zalecenia pokontrolne.
§35
Szczegblng forma kontroli wewnetrznej w sktadnicy akt jest skontrum akt, polegajace na
skonfrontowaniu stanu zasobu sktadnicy akt z prowadzong ewidencja. Skontrum

przeprowadza sie¢ komisyjnie na polecenie kierownika jednostki. Z przeprowadzonego
skontrum sporzadza sie protokat.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§39

W przypadku likwidacji jednostki lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomic o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Koszalinie,
Oddziat w Szczecinku ktére okreéli procedury postgpowania z dokumentacjg likwidowane]
jednostki.

§ 40
W przypadku stwierdzenia utraty (kradziezy) dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
lub wtamania do pomieszczen sktadnicy akt, jednostka zobowigzana jest do powiadomienia

organdw $cigania oraz poinformowania o tym fakcie Archiwum Paristwowego w Koszalinie,
Oddziat w Szczecinku.
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---------------------

(nazwa zaktadu pracy)

Zatacznik nr 1

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komérki przekazujgcej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 < 2 2
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Zatacznik nr 2

Karta udostepniania akt nr ............... *%)
Pieczatka komdrki xx) *x)
organiz.
[DF: | - [P Termin zwrotu akt
i r.

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w
KOTVOTEE: OF sassininussonssasisbitinninsitiinibissonshinnsbinbuitt ins z lat
........................... o znakach
...................................................................................................... i
upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *) Pana
[PEIIIT ™) crusnannunsanenanmmannsunpess vasimarensonsnsnesanasasisss s SHesauassmamssgsuasguambnmssasis

................... Podpls

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypetnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tOMOW ....coveeveeeneennnnens Kart ..venecesssssorassnang

Akta zwrdcono do
.................................... sktadnicy akt

Podpis oddajacego | AN weeeeeene T 20 | podpis odbierajacego
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Zatacznik nr 3

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOt

sporzadzony dnia .................... 2038535 r.w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt ze sktadnicy akt.

Aktanr.....cooou..... EOM.JYRCZKAS ritiserssiermssnamisusimmssiasommiesen ammisssibe ST 2 1OKU seavninie o,

....................................................................................................................................................

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespét / biuro
1/ zaginety
2/ulegly zniszczeniu, a MIANOWICI....oeeeeececeee oo

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajgcego akta

/ podpis /
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UWAGA: 1/ 2/ 3 niepotrzebne skresli¢

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

zatgcznik nr 4

(data i miejsce sporzqdzenia spisu)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,

wytworzonej przez (nalezy podac nazwe organu lub jednostki ktdrej dokumentacja jest

brakowana)
L.p. Znak akt Sygnatura Tytut Daty Liczba Uwagi
archiwalna | jednostki skrajne jednostek
(teczki) (teczek)
1 2 3 4 5 6 7

(imie, nazwisko i stanowisko sfuzbowe osoby, ktdra sporzqdzita spis)
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Zatacznik nr 5

Wzér wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji

(nalezy poda¢ nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyraZenie zgody na

brakowanie) zwraca sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (nalezy okresli¢ rodzaj dokumentacji)*, wytworzonej przez (nalezy poda¢ nazwe organu
lub jednostki ktcrej dokumentacja jest brakowana) w latach ...................... W rozmiarze ............ mb
co stanowi ........... j.-a./j.inw.
Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenie stanowit (nalezy poda¢ przepisy na podstawie ktérych kwalifikowano dokumentacje, np. jrwa).
Jednoczesnie oswiadczam, ze okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej

uptynat oraz ie utracita ona znaczenie W tym wartos¢ dowodows dla (nalezy podaé¢ nazwe
organu lub jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta lub zgromadzita dokumentacje a w przypadku ich braku

nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety zadnia lub kompetencje).

*) aktowa, techniczna, geodezyjna, kartograficzna, inna (jaka)
zatacznik:

spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
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Zatacznik nr 6

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKO¢L

wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komérce organizacyjnej

SPorzadzony dnia .......ccuveeeeeeeeeeeeeeenn 20 ....... r.

W zwigzku z ponownym wszczgciem sprawy w komérce organizacyjnej

(nazwa komdrki)

................................................................................ wycofuje sie z ewidencji sktadnicy akt

nastepujace teczki Spraw za koﬁczonych (podac znak sprawy, tytuf sprawy, sygnature archiwalng):

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................
...................................................................................................................................

/pOdpis/ .............. /pOdpls/ ........................

Bezposredni zwierzchnik
odbierajgcego akta

/ podpis /
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