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Rozdzial I

Przedmiot i zakres instrukcji.

§1

z komérek organizacyjnych, sposdb jej przechowywania, ewidencjonowania, wycofywania i
zabezpieczania w skladnicy akt, ustala zasady udostepniania akt, jak réwniez zasady i tryb
przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature.

Postgpowanie z dokumentacjg zawi erajgeg informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

W przypadku, gdy Urzad wytwarza lub gromadzi dokumentacje audiowizualng lub w postaci
elektroniczne;, postepowanie z nig nalezy ure gulowa¢ w odrebne; instrukcji.

§2
Uzyte w instrukeji nastepujace okreslenia oznaczajg:
1) Urzad - Zaktad Gospodarki Komunalnej ZB w Koczale
2) Kierownik — Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej ZB w Koczale
3) komérka organizacyjna — dzial, pracownik, zespol, filia, stanowisko pracy w
Urzedzie,
4) referent — pracownika odpowiadajace g0 Za merytoryczne i formalne

zalatwienie sprawy,

5) teczka aktowa (spraw) — teczke Wigzang, skoroszyt, koperte, itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt
Spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupg akt

ustalong wykazem akt, jak rowniez teczke obejmujaca dokumentacije
jednej sprawy oraz teczkg zbiorcza. Stanowi przewaznie odrebna

jednostke archiwalna,

6) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych
0znaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg
archiwalng,

7) skladnica akt — skladnica akt Urzedu,

8) archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych

za prowadzenie skadnicy akt,

9) metr biezacy — metr biezacy akt, czyli takg ilos¢ akt, jaka miegci sie w
Jednym metrze biezacym péiki, przy utozeniu dokumentacji scigle przy
sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojgcej, zwréconej
grzbietem teczki do frontu poiki,



§3

1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej wartogé archiwalng, dzieli si¢ na:
a)  materialy archiwalne — czyli dokumentacja, ktéra Jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania glownie ze wzgledu na swa wartogé historyczng. Do oznaczenia kategorii

materialow archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,

b)  dokumentacje niearchiwalng — czyli dokumentacja, ktéra posiada czasows wartog¢
praktyczng i nie stanowi materiatow archiwalnych.

2. Catosé dokumentacji Wytwarzanej i gromadzonej w Urzedzie zaliczana jest do dokumentacji
niearchiwalnej.

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

okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczony w pelnych latach kalendarzowych
Poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia Sprawy.

Rozdzial 1T
Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt.

§4
1. Urzqd posiada jedng sktadnice akt, usytuowang na terenie Urzedu.

2. Skladnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B),
Wymieniong w § 3 pkt. 3.

§5
Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw  zakoniczonych z poszczegdlnych  komérek
organizacyjnych Urzeduy,
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2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentaciji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia Sprawy w komorce
organizacyjnej,

4) udostepnianie dokumentacji,

5) inicjowanie brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial IT1
Personel skladnicy akt.
§6
1. Za caloksztalt pracy skladnicy akt odpowiedzialny jest archiwista.

2. Stan  ilo$ciowy obsady kadrowej skladnicy akt powinien zapewni¢ wlasciwa obstuge
zgromadzonych w niej akt i wykonywanie wszystkich zadar nalozonych na sktadnice akt.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie j przeszkolenie archiwalne.
4. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

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

§7
Do szczegétowych obowiazkow archiwisty nalezy:
1) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i wilasciwego
nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do

skladnicy akt,

2) przejmowanie wladciwie Opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komdrek
organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie SpisOwW zdawczo-odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidencji,

4) wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjne;j,

5) udostepnianie dokumentacji,



7)  znajomosé struktury organizacyjnej Urzedu, gromadzenie informacji o Zmianach
organizacyjnych Urzedu, jakie nastepowaty w przesziosci i na biezaco,

8) znajomos¢ stosowanych w przeszlosci i obecnie w Urzedzie systeméw kancelaryjnych oraz

znajomos$é przepiséw kancelaryjno-archiwalnych 1 regulacji ogélnie obowiazujacych
dotyczacych postepowania z dokumentacja,

§

. Archiwiste, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje inny pracownik Urzedu w  zakresie
udostgpniania akt.

- W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie odbywa
si¢ protokolarnie.

Rozdzial IV
Lokal i wyposazenie skladnicy akt.
§9

- Lokal skiadnicy akt powinien byé usytuowany na parterze lub pigtrze budynku biurowego (z
wylaczeniem strychu) przy uwzglednieniu Wytrzymatosci stropow.

przypadku duzej liczby udostepniers akt na migjscu, powinien posiadaé oddzielne pomieszczenie
spefniajace funkcje czytelni.

- Lokal skiadnicy akt powinien by¢ suchy, réwnomiernie ogrzewany w ciagu roku (ogrzewaniem
centralnym), wolny od rur i przewodéw wodno-kanalizacyjnych, powinien posiadaé hermetyczna
instalacje elektryczng i dobrg wentylacje.

- Lokal skladnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem, pozarem i osobami

postronnymi (mocne drzwi zamykane na zamek, gasnica proszkowa)

poprzez ostoniecie okien (np. Inianymi jasnymi zastonami lub zaluzjami lub przyciemnianymi
szybami z filtrami UV, itp.).



§10

Dopuszcza sie — w sytuacji trudnosci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy dla archiwisty
1 stanowisk udostepniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.,
§11

Ilo$¢  pomieszezeri magazynowych i ich powierzchnia powinna gwarantowaé wiasciwe
przechowywanie akt oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doplywy akt.

Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wyposazone w-
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b) niezbedne do wykonywania zadan sktadnicy akt druki i materialy biurowe (papier, teczki
pudla, tasiemki, itp.).

§12

W lokalu sktadnicy akt zabrania sig:

1) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotéw nie stanowigcych jego Wyposazenia,
4) tarasowania przejs¢ pomiedzy regatami.
§13
Prawo wstepu do lokalu sktadnicy akt ma archiwista oraz. w obecnoci archiwisty jego
przetozeni, przedstawiciele panstwowej shuzby archiwalnej i innych organow kontrolnych po

okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu archiwalnego skladnicy akt.

Poszukiwania dokumentacji w pomieszczeniach magazynowych w celu jej udostepnienia moze
przeprowadza¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Mmagazynowe powinny byé zamykane i plombowane, a
klucze przechowywane w miejscu do tego Wyznaczonym.



Rozdzial v

Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
do skladnicy akt,

Skifadnica akt przejmuje dokumentacije kompletnymi rocznikami i w stanie uporzadkowanym,
Przy czym opis teczki aktowej okresla zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzagdkowana w sposéb uregulowany postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub nie zostaly wypelnione Wymagane
rubryki,

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

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego bezposredniego
przetozonego.

odbiorczego po podpisaniu przez osobg zdajaca i przejmujaca akta zatrzymuje komorka
przekazujaca akta, pozostate 54 przeznaczone dla skiadnicy akt.

§ 15
Posz.czegélne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacije wedlug ustalonego z archiwistg
terminarza.

§ 16
1. W skladnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spiséw zdawczo-

odbiorczych w kolejnosci wplywu i otrzymuja numer biezacy z tego wykazu.

Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki na spisie  stanowi
Sygnatur¢ archiwalng danej teczki. Sygnaturg archiwalng nanosi archiwista w lewym dolnym
rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.



3. Zarejestrowane cgzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odklada si¢ do
wlasciwych zbioréw, stanowiacych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

§17
1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do skladnicy akt odbywa si¢ na

podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zalacznik nr 3), sporzadzonego w trzech
€gzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w odpowiednich przepisach instrukcji

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy, harmonogramy

robét, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow architektonicznych, jak i urzadzen

3. Postepowanie ze spisami, o ktérych mowa w pkt. 112 w skladnicy akt okreslajg zapisy § 16.
§18
1. W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktérej akta zostaly juz przekazane
do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika wycofuje je z ewidencji skladnicy akt i
przekazuje do komérki organizacyjne;j.

2. Wycofanie akt Sprawy z ewidencji sktadnicy akt polega na:

a) przekresleniu ciggly linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktérg akta figurujg i
odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokolu wycofania akt,

b) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji skladnicy akt (zalgcznik nr 11).

3. W trakcie przekazywania wycofywanych akt ze skiadnicy akt do komérki organizacyjnej protokél
podpisuja archiwista i kierownik.

Rozdzial VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt.

§ 19

1. Dokumentacjt; w skiadnicy akt uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od
strony lewej do prawe;.

2. Z calosci dokumentacji gromadzonej przez skladnice akt wydziela si¢ i przechowuje na
oddzielnych regatach akta osobowe pracownikéw zwolnionych (kat. B50) i dokumentacje
placows (kat. B50).



Informacj¢ o miejscu zlozenia akt W magazynie, tj. numer regatu tamany przez numer potki,
nalezy umiescié w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo—odbiorczcgo.

§ 20
Ewidencje zasobu sktadnicy akt stanowig:
a)  spisy zdawczo-odbiorcze akt — zalgcznik nr 2,
b) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zalgcznik nr 3,
¢)  spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatgcznik nr 4,
d) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt — zalgcznik nr S,
€) Kkarty udostepniania akt — zalgeznik nr 6,

f) protokoly w Sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw Wypozyczonych akt ze skladnicy
akt — zalgcznik nr A

g) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniy — zalgcznik nr 8,
h) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — zalgcznik nr 9,

i) protokoly wycofania akt z ewidencji skiadnicy akt — zalacznik nr 10.

okres dwoch lat, liczac od daty zwrotu akt, a nastepnie niszczone, zgodnie z procedurg
okreslong w rozdziale ,,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skladnicy akt”,

§ 21
Skiadnica akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

a) zbior I (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spisow zdawezo-odbiorczych akt,
utoZone zgodnie z numeracjg wynikajaca z wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych,

b) zbiér 1II stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt przechowywane w
teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej,



komputerows.
§23
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.

Rozdzial VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.
§24

1. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udostepnianie dokumentacji na miejscu,
tj. na terenie skfadnicy akt, jak i Wypozyczanie jej poza obreb lokalu skladnicy.

2. Dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt udostepniania si¢ przede wszystkim dla celéw
stuzbowych oraz do innych celéw (np. naukowo-badawczych).

3. Udoste¢pnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniad pojedynczych spraw, ani akt wyjetych
Z teczek.

4. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w cely jej udostepnienia zajmuje
si¢ wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1 niniejszej instrukcji.

§ 25
1. Udostepnianie dokumentaciji dla celow stuzbowych pracownikom Urzedu odbywa si¢ na miejscu

w skladnicy akt lub pOprzez wypozyczenie poza lokal sktadnicy.

Urzedu korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik komérki organizacyjnej, z ktorej
udostepniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika komérki Organizacyjnej jest
rownoznaczny ze zgodg na udostepnienie akt.

3. Karte udostepniania akt wypelnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.

4. Akta wypozyczane poza lokal skiadnicy akt moga pozostawa¢ w dyspozycji danego pracownika
przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta $4 ZwWracane w nienaruszonym stanie do
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skladnicy. Czas Wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydhuzeniy PO uzgodnieniu tego z
archiwistg.

obecnosci zdajacego.

W miejsce Wypozyczonej dokumentacji wklada si¢ zaktadke do akt, na ktérej umieszcza si¢
Sygnature akt, nazwisko Wypozyczajacego oraz date Wypozyczenia akt.

§27

Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrgbie kazdego roku kalendarzowego i Y]
przechowywane w sktadnicy akt przez okres dwéch lat liczgce od daty zwrotu udostepnionych akt.
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2) kierownik komérki Organizacyjnej, w ktdrej uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggnigcia go do odpowiedzialnosci.

Rozdzia}l VIIT
Brakewanie dokumentacji niearchiwalnej w skladnicy akt.
§ 29
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to Wydzielenie i przekazanie na makulature tej czesci
dokumentaciji niearchiwalne;j, ktérej okres przechowywania uptynal, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami, oraz uznano Ja za nie przydatng dla celow praktycznych Urzedu,

§30

[

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

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci Sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej
brakowaniu.

oraz w celu sprawdzenia prawidlowogcj okreslenia dat skrajnych dokumentacji.

§ 31

[a—y

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu archiwista przedktada Komisji
oceny dokumentacji niearchiwalne;.

™

Skiad komisji ustala kazdorazowo Kierownik lub 0soba przez niego upowazniona. W sktad
komisji wchodza:

a) bezposredni zwierzchnik skladnicy akt,

b) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu,

¢) archiwista.

“

Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujgta na spisie dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia, nie jest przydatna dla celéw praktycznych Urzedu i €zy mingly okresy jej
przechowywania,
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b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacjj niearchiwalnej (zalacznik nr 10), W protokole
umieszcza sie informacje o ilogci brakowanych akt (W metrach biezacych) oraz podstawe
kwalifikacji dokumentacji. Protokt podpisywany jest przez wszystkich cztonkow Komisji.

¢) przedlozenie Kierownikowi w cely akceptacji  protokolow oceny  dokumentacjj
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacjj niearchiwalnej Przeznaczonej na zniszczenie
oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo wlasciwego archiwum pafistwowego o wyrazenie

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé¢ w kolejnosci Pozycji spisu tych akt
do czasu uzyskania zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 32

Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji archiwista odnotowuje ten fakt na
dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt i uwzglednia w opisie wlasciwej teczki

§33

Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt Przez miejscowo wiasciwe archiwum panstwowe,
archiwista dokonuje przekazania akt na makulature,

Ze zniszczenia akt sporzadza si¢ protokoét zniszczenia akt, w ktérym odnotowuje sie sklad
komisji, date i sposéb Zniszczenia dokumentacji. Protokéi pozostaje w skiadnicy akt przy aktach
Sprawy w teczce, o ktérej mowa w § 21 pkt. 2.
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Rozdzial IX
Kontrola skladnicy akt,
§ 34
Prawo kontroli sktadnicy akt maja:

1) Kierownik, bezposredni przelozony sktadnicy akt oraz osoby upowaznione przez
Kierownika,

2) Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalne;j, legitymujacy  sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) Przedstawiciele organdéw kontroli panstwowej, organw Wwymiaru sprawiedliwosci oraz
jednostki nadrzednej Urzedu.

§ 35
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét oraz wydaje zalecenia pokontrolne.
§ 36
Szczegolng forma kontroli wewngtrznej w skladnicy akt jest skontrum akt, polegajace na

skonfrontowaniu stanu zasobu sktadnicy akt z prowadzong ewidencjg. Skontrum przeprowadza sie
komisyjnie na polecenie Kierownika. Z przeprowadzonego skontrum sporzgdza si¢ protokét.

Rozdziat X
Postanowienia konicowe
§ 37
W przypadku likwidacji Urzedu lub Jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki

organizacyjnej nalezy zawiadomic 0 tym fakcie wlasciwe archiwum panstwowe, ktore okresl
procedury postepowania z dokumentacija likwidowanego Urzedu.



Zalaczniki do instrukcii archiwalnei:

nr 1 — wzér opisu teczki aktowej

nr 2 - Spis zdaWCzo-odbiorczy aktnr ..”

nr 3 - Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...»

nr4 - Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ... »

nr S —, Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych”

nr 6 — Karta udostepniania akt nr .

nr 7 —  Protokél w Sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakgw Wypozyczonych akt
ze skladnicy akt”

nr 8 — Spis dokumentacjj podlegajacej brakowaniy”

nr 9 —, Protokél oceny dokumentacji niearchiwalne;j”

nr 10 — , Protokét wycofania akt z ewidencji skladnicy akt nr ...
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