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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1) Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum (sktadnicy akt) w szkotach

dla ktorych organem prowadzacym jest powiat $wiecki zwanej dalej ,,jednostkg™ oraz

reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych, sposdb jej

przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania w skladnicy akt, zasady

udostepniania i brakowania dokumentac;ji.

2) Przez dokumentacj¢ rozumie si¢ zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, w tym

dokumentacj¢  aktowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,

multimedialna, a takze elektroniczng.

§2

Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w archiwum (skladnicy akt) musi by¢

zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt.



Rozdzial 2

Podzial dokumentacji

§3
1) Dokumentacja, ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalna, dzieli si¢ na:

a) materiaty archiwalne — czyli te czes¢ dokumentacii, ktora jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania, oznaczang symbolem ,.A”,

b) dokumentacj¢ niearchiwalna — czyli czes¢ dokumentacji, ktora posiada
czasowa wartos¢ praktyczna, oznaczana symbolem ,,.B”.

2) Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu
.B”, ztym ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10) oznacza si¢
dokumentacje, ktora po uplywie okresu przechowywania i po uznaniu jej za
nieprzydatng przez jednostke podlega brakowaniu. Okres przechowywania
oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych od 1
stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zalatwieniu sprawy (np. akta
oznaczone symbolem B35 i dotyczace spraw zatatwionych w 2009 r. nalezy
przechowywa¢ do 1 stycznia 2015 r.). Zniszczenie dokumentacji nast¢puje na
podstawie zgody wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

b) symbolem BE 2z dodaniem cyfr arabskich (np. BES5, BE10) oznacza si¢
kategori¢ archiwalna dokumentacji, ktora po uplywie okreslonego dla tej
dokumentacji okresu przechowywania poddawana jest ekspertyzie (okres
przechowywania liczy si¢ tak jak w punkcie a). Ekspertyze przeprowadza
wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

¢) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt, posiadajacych krotkotrwate
znaczenie praktyczne (glownie kopie dokumentacji). Brakowanie tych akt
mozna przeprowadzi¢ bez fizycznego przekazywania ich do skladnicy akt, ale
w porozumieniu ze sktadnica akt, na ogolnych zasadach regulujacych

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Rozdzial 3

Organizacja i zakres dzialania archiwum (skladnicy akt)

§4
W jednostce dziata jedno archiwum (skladnica akt). Do zakresu dzialania archiwum

(sktadnicy akt) nalezy:



)

2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

D)

2)

3)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych
(stanowisk pracy),

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum (skladnicy akt) w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej (na stanowisku pracy),

poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéw,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu, a - po uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego —
przekazanie jej do zniszczenia,

doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego post¢powania z dokumentacja.

Rozdzial 4

Personel archiwum (skladnicy akt)

§ 6

Za caloksztalt pracy archiwum (skladnicy akt) odpowiada wyznaczony pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt.

Do szczegélowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
archiwum ( skladnicy akt) nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 6, a ponadto
pracownik ten obowiazany jest znaé strukture organizacyjna jednostki i stosowane w
przeszloSci i obecnie systemy kancelaryjne oraz ogélne regulacje dotyczace
postepowania z dokumentacja.

W razie zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
archiwum (skfadnicy akt) przekazanie archiwum (sktadnicy akt) nowemu

pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 5

Lokal i wyposazenie archiwum (skladnicy akt)

§7

1) Lokal archiwum (skladnicy akt) powinien posiada¢ magazyn sluzacy do

przechowywania dokumentacji oraz miejsce do pracy dla pracownika



odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum (skfadnicy akt). Prace archiwalne moga

by¢ wykonywane przez tego pracownika takze w miejscu jego pracy.

2) Lokal archiwum (sktadnicy akt) powinien odpowiada¢ nastepujgcym wymogom:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

1)

by¢ suchy, widny i calkowicie zabezpieczony przed czynnikami majacymi
szkodliwy wplyw na stan akt,

miesci¢ si¢ zasadniczo na parterze lub pietrze,

by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej w wzmocnione drzwi z
odpowiednimi zamkami,

w pomieszczeniach posiadajgcych okna — by¢ zabezpieczony przed wlamaniem
poprzez instalacj¢ odpowiednich okien lub krat,

by¢ zabezpieczony przed pozarem przez wyposazenie w gasnice proszkowe
o odpowiedniej mocy gasniczej oraz inny sprzgt przeciwpozarowy,

by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,
zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do przechowywanej dokumentacji,

jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy nat¢zeniu nie wickszym niz 220 luksow,

posiadac¢ sprawng instalacje¢ elektryczng i dobra wentylacje,

temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ w granicach od 14 - 18°C (= 2°C),
a wilgotnos¢ w granicach 30-50% (£5%) — dla dokumentacji papierowej i

odpowiednio od 12-18°C oraz 30-40% dla informatycznych no$nikow danych.

3) W lokalu:

a)

b)
c)

d)

nie mogag si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzagdzenia inne niZz bezposrednio
zwiazane z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji,

nie wolno stosowac farb zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen,

nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze w odpowiedni sposob zabezpieczone,

zabrania si¢ palenia tytoniu.

§8

1) Wyposazenie archiwum (sktadnicy akt) powinny stanowic:

a)

ponumerowane regaty stacjonarne lub przesuwane (jezdne), ewentualnie szafy,
przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien
oraz oddalone od $cian minimum 5 c¢m, z przejsciem migedzy nimi minimum 80
cm, o wysokosei 1 szerokosci dostosowanej do rozmiaréw dokumentacji, z

odstgpem od sufitu i podlogi,



b) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek,
¢) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
2) Regaly nalezy ponumerowa¢ cyframi rzymskimi, a potki w obrgbie kazdego regatu

arabskimi.

Rozdzial 6

Przekazywanie dokumentacji do archiwum (skltadnicy akt)

§9
1) Archiwum (skladnica akt) przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami i w
stanie uporzgdkowanym, w teczkach wigzanych lub pudiach, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (zal. nr 1), sporzadzonego w trzech egzemplarzach.
2) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum (skladnicy akt) moze odméwié
przejecia dokumentacji w wypadku:
a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukeji,
b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedoktadnosci,
¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
5) O powodach odmowy przejgcia dokumentacji pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie archiwum (sktadnicy akt) powiadamia bezposredniego przetozonego.

§ 10

1) Po sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z dokumentacja pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie archiwum (skladnicy akt) rejestruje spis w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 2). Spisy rejestruje si¢ w kolejnosci
wplywu i otrzymujg one numer biezacy z tego wykazu (np. jezeli ostatni spis
zarejestrowany w wykazie w 2015 r. ma numer 10 to pierwszy zarejestrowany w 2016
r. bedzie mial numer 11).

2) Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnatur¢ archiwalna danej teczki. (np. teczka ujeta na spisie 11 pod poz. 15
bgdzie mie¢ sygnature 11/15).

3) Sygnature archiwalng nanosi pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum

(sktadnicy akt) w lewym dolnym rogu teczki aktowej (pudta) i na grzbiecie.



4) Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie

do whasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu archiwum (sktadnicy akt).

§11
Dokumentacja techniczna przekazywana jest do archiwum (sktadnicy akt) na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej z uwzglednieniem zasad ujetych w
instrukcji kancelaryjnej. Uklad dokumentacji w spisie powinien uwzglednia¢ podzial na

obiekty lub urzadzenia, a w ich obrebie na stadia i branze.

Rozdziat 7

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum (skladnicy akt)

§12
Dokumentacj¢ w archiwum (skfadnicy akt) uktada sie na regatach pionowo, od strony
lewej do prawej lub poziomo — z dolu do gory. Informacj¢ o0 miejscu ztozenia akt w
sktadnicy tj. numer regatu tamany przez numer poétki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7

spisu zdawczo-odbiorczego.

§13
Ewidencje zasobu archiwum (sktadnicy akt) stanowia:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt (wzdr — zat. nr 1),
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt (wzor — zat. nr 2),
¢) karty udostepniania akt (wzor — zatl. nr 3),
d) protokoty w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt z
archiwum (sktadnicy akt) (wzor — zal. nr 4),
e) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (wzor — zat. nr 5),
f) protokoty komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

brakowania.

§14
Archiwum (sktadnica akt) prowadzi dwa zbiory ewidencyjne spisow zdawczo-
odbiorczych akt tzn. zbidr I stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt
ulozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, a

zbidr Il - w ukladzie wedlug komorek organizacyjnych (stanowisk pracy).



)

2)

3)

4

3)

6)

§ 15

Dokumentacje przechowywang w archiwum (skiadnicy akt) nalezy poddawac
kresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych obwolut czy

pudet na nowe.

§ 16

Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw

danych, przechowywanych w archiwum (skladnicy akt) i wykonuje ich kopie

bezpieczenstwa.

Rozdziat 8

Udostepnianie dokumentacji w archiwum (skladnicy akt)

§17
Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢ zardéwno udostepnianie dokumentacji
na miejscu jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu archiwum (sktadnicy).
Dokumentacje mozna udostepnia¢ w postaci kopii lub wykonaé¢ kopi¢ zastepcza do
czasu zwrotu oryginatu dokumentacji.
Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie karty udostepnienia (zal. nr 3). Wydawanie
akt na zewngtrz moze nastapi¢ wylacznie za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjetych
z teczek, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujacego, akt uszkodzonych oraz
srodkow ewidencyjnych archiwum (skladnicy akt).
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za stan akt i ich zwrot w
terminie do archiwum (skladnicy akt). Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest
sprawdzi¢ pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum (sktadnicy akt). W
przypadku stwierdzenia uszkodzen lub zagubienia dokumentacji pracownik ten
sporzadza protokdt w sprawie zaginigcia lub uszkodzenia wypozyczonych akt (zal. nr
4). Protokot przekazuje sie kierownikowi jednostki, ktory na tej podstawie zarzadza
postepowanie wyjasniajace.
Wyszukiwaniem dokumentacji w archiwum (skfadnicy akt) w celu jej udostepnienia

zajmuje si¢ wylgcznie pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt.



Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§18

1) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie archiwum (skfadnicy akt), ktory wybiera dokumentacje do brakowania i
sporzadza jej spis (zal. nr 5). Sporzadza si¢ odrgbne spisy dla dokumentacji
oznaczonej kategoriami B, BE, Be.

1) Kierownik jednostki powotuje komisjg, w sklad ktérej wchodzi pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie archiwum (skladnicy akt), jego przetozony oraz
kierownicy komorek organizacyjnych (stanowiska pracy). ktorych dokumentacja
zostala wytypowana do brakowania. Komisja sporzadza protokot, ktory podpisujg jej
czlonkowie potwierdzajac, ze dokumentacja moze zosta¢ wybrakowana.

2) Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych

(stanowiska pracy), ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

§19
1) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (zal. nr 35)
przekazuje sie wraz z wnioskiem kierownika jednostki do archiwum panstwowego

w celu uzyskania zgody na wybrakowanie dokumentacji.

2) Wniosek kierownika jednostki musi w szczegdlnosci zawierac:

a) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

b) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

¢) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

d) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

e) informacje¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalne;j;

f) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we whasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposob np. w metrach biezacych, jednostkach
archiwalnych lub jednostkach inwentarzowych;

g) oéwiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz

0 utracie jej znaczenia, w tym warto$ci dowodowej, dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore ja wytworzyly lub zgromadzity, a w przypadku ich braku — dla

organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejety ich zadania lub kompetencje.



§ 20
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub cze$ci tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie archiwum (skladnicy akt) jest zobowiazany do jej

uporzagdkowania i do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§21
W s$rodkach ewidencji odnotowuje si¢ date¢ wybrakowania dokumentacji oraz numer
zgody. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez archiwum (sktadnice akt).

Rozdzial 10

Kontrola archiwum (skladnicy akt)

§22
Szczegdlng forma kontroli wewnetrznej w archiwum (skladnicy akt) jest skontrum akt,
polegajace na skonfrontowaniu stanu zasobu archiwum (skladnicy akt) z prowadzong
ewidencjg. Skontrum przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie kierownika jednostki. Z

przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢ protokoét.

Zalaczniki do instrukeji archiwalnej:

Nr 1 - Spis zdawczo-odbiorczy akt

Nr 2 - Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - Karta udostepniania akt

Nr 4 - Protokot w sprawie zaginiecia lub uszkodzenia wypozyczonej dokumentacji
Nr 5 - Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

10



Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Zalacznik nr 1 do Instrukeji archiwalnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...........

Data
Miejsce zniszczenia
Znak ; Daty skrajne | Kat. | Liczba .
Lp. Tytul teczki lub tomu przechowywania lub
teczki od - do akt | teczek ]
akt w skiadnicy | przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7i 8 wypetnia skladnica akt

Spis zdawczo-odbiorczy




Zalgcznik nr 2 do Instrukeji archiwalnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nazwa komorki Liczba
Data przyjecia
przekazujacej Uwagi
akt poz. spisu teczek
akta
2 3 4 5 6

N SN ) B W




Zalacznik nr 3 do Instrukeji archiwalnej

Karta udostepniania akt nr ........ccceeueee. .

Termin zwrotu

imie i nazwisko

podpis osoby upowaznionej

Zezwalam na udostepnianie ww. akt

data podpis
Potwierdzam odbior ww. akt — tOMOW ......cccoeevveveeieecreenrceanene 7 1
data podpis
Adnotacja o zwrocie akt:
Akta zwrécono do sktadnicy
akt
podpis oddajgcego podpis odbierajgcego

0000000000000 00000000000000000000000000EC00OERERROREGROOCRDOS



Zalacznik nr 4 do Instrukeji archiwalnej

PROTOKOL
Uszkodzenia* / zaginigcia* wypozyczonej dokumentacji
1341 1 PP
1} Przy odbiorze WypPOZYCZONE] PIZEZ...c.icisiisssisssicssisssriisivssssssssiosmiississssisisiiasisivsnssssnsossassas
dokumentacji aktowej kategorii archiwalnej....................... o sygnaturze akt...................

stwierdzono:
a) uszkodzenie*- podaé: na czym polega uszkodzenie, w jakich okolicznosciach akta

(dokumenty) ulegly uszkodzeniu i kiedy:

W zwigzku z powyZszym polecam:
1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacjg spisa¢ z ewidencji*
2) wypozyczajacy powinien odtworzy¢ dokumentacj¢ na wlasny koszt*

3) kosztami odtworzenia dokumentacji obcigzyé wypozyczajacego™®

Podpis kierownika

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 5 do Instrukeji archiwalnej

(Data i miejsce sporzadzenia spisu)
(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej

wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez

R (pelna nazwa

organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

------------- R T T TR

L.p. Znak akt Sygnatura Tytul jednostki? Data Data Liczba Uwagi 3
lub znak archiwalna! -od- -do- jednostek]
sprawy

................................................................. csesees

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby sporzadzajgcej spis)

1
2
3

jezeli nie byla stosowana - informacja, Ze spis powstal z natury
pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktéry byl stosowany
w szczegdlnoscei: rodzaj dokumentacji lub nosnika,
informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym;
uszczegblowienie zawartosci jednostek)







