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ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla
organizacj¢, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Augustowie, zwanym dalej

,Centrum”, oraz postegpowanie w skladnicy akt z wszelka

dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

D)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

archiwista
skladnica akt

informatyczny nos$nik
danych

sklad informatycznych
nos$nikéw danych

teczka aktowa

wykaz akt

Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

sklad chronologiczny

system EZD

pracownika  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
W Augustowie realizujgcego zadania sktadnicy akt

sktadnica akt Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Augustowie,

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacjg
w postaci elektronicznej,

uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikéw danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,

material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej,

jednolity rzeczowy wykaz akt,

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu =zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej realizowany
w ramach systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1446 z p6zn. zm.), zwang dalej
,,ustawa archiwalng”,
uporzadkowany  zbior  dla
nieelektronicznej w ukladzie
wprowadzania do systemu EZD,
system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg.

postaci
kolejnosci

dokumentacji w
wynikajacym  z

§3

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

W Centrum dziala sktadnica akt.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§4

Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich zespotow organizacyjnych Centrum oraz dokumentacj¢ odziedziczona.
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3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje skladnicy akt spetnia ten
system.

§5

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie:
a) dokumentacji spraw zakonczonych od poszczegolnych zespotéw organizacyjnych,
b) informatycznych nos$nikéw danych zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikow

danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w zespole organizacyjnym,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej
brakowaniu,

7) doradzanie zespotom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postgpowania z dokumentacjg.

ROZDZIAL. 3
Obsada skladnicy akt

§6
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 5.
Liczba pracownikow sktadnicy akt musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan sktadnicy akt.

W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza si¢ sposrod
nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

§7
1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne lub
wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych byta
i jest prowadzona dokumentacja w Centrum.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnos$ci fartuchy, rekawiczki bawetniane,
maseczki z filtrem itp.).

§8

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty lub osoby koordynujacej prace sktadnicy akt,
przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

ROZDZIAL 4
Lokal sktadnicy akt

§9

Sktadnica akt miesci si¢ w pomieszczeniu, w ktorym zostato wydzielone miejsce do pracy archiwisty
I 0S0b korzystajacych z dokumentacji w sktadnicy.

§10

Lokal sktadnicy akt powinien zabezpiecza¢ przechowywang w nim dokumentacje przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci lokal ten powinien:
1) by¢ usytuowany w pomieszczeniu skladajacym si¢ z elementéw konstrukcyjnych
0 odpowiedniej nosnosci,
2) byc¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwa temperatur¢ w ciagu roku,
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2.

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,

4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,

5) zabezpiecza¢ przed pozarem poprzez cO nhajmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodla pozaru,

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
uv,

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej,

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby Kkorzystania
Z przenosnego zrodta §wiatla.

§ 11

Sktadnice akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 c¢m, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi,

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek,

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

4) podrgczny sprzet gasniczy.

Numerowanie regatéw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

W sktadnicy akt:

1) nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,

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

3) jako zrédet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow,

4) posadzka w pomieszczeniu powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do
utrzymania w czystosci,

5) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okre$lone w zatgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej,

6) nalezy regularnie sprzgtaé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§12

Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§13
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastgpuje w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej.

Zespoty organizacyjne przekazujag dokumentacj¢ do sktadnicy akt wedlug ustalonego
harmonogramu.

Sktadnica akt przejmuje i przechowuje akta spraw zakonczonych, ktore byty przechowywane
W zespotach organizacyjnych przez okres 2 lat liczac od nastepnego roku po zakonczeniu sprawy.

Dokumentacja przyjmowana przez sktadnice akt powinna by¢ uporzadkowana przez zespot
organizacyjny, w ktorym powstata, kompletnymi rocznikami.
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5.

1.

2.

Akta przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt (formularz Pu A-30, zatacznik

nr 2 do niniejszej instrukcji) przy zachowaniu nastepujacych zasad:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt wypetnia si¢ doktadnie w kolejnosci przekazywanych teczek,
w uktadzie zgodnym z rzeczowym wykazem akt,

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt podpisujg kierownik zespotu organizacyjnego przekazujacego
akta oraz pracownicy przekazujacy i przejmujacy akta.

§14

Archiwista moze odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§15

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych,
w przypadku gdy sktadnica akt nie dysponuje narz¢dziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,
pracownik prowadzacy sktadnice kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 3 do
niniejszej instrukc;ji),

2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow,

3) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt,

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym,
gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalna na kazdy tom teczki,
ajezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi sie skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle.

§16

Archiwista prowadzi zbior spisow zdawczo-odbiorczych sktadajacych si¢ z drugich egzemplarzy
spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych.

Pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych archiwista po podpisaniu przekazuje
zespotom organizacyjnym, ktore przekazaty dokumentacje do sktadnicy akt.

§ 17

Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych z ich
sktadu i wykonuje si¢ kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdéb umozliwiajgcy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na
ktorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego no$nika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika,

2) 1imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje,
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3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

W przypadku uszkodzenia nosnika, ktorego zawarto$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD
informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych
wlasciwg przesytke.

§18

Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢

do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Centrum,
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 19

Dokumentacj¢ w sktadnicy akt uklada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
W sktadnicy przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) akta osobowe,

2) listy ptac,

3) dokumentacje kategorii B25,

4) dokumentacj¢ techniczna,

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo
W pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§ 20

Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

ROZDZIAL. 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt

§21

Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt,

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic mi¢dzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§22

Skontrum przeprowadza na polecenie Dyrektora komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej
dwoch cztonkow.

Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien zawieraé

CO najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w sktadnicy akt,

3) podpisy cztonkéw komisji.

§23

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.



§ 24

Do porzadkowania zgromadzonej w sktadnicy akt dokumentacji przej¢tej w latach wczesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 25

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomoca komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
no$niku danych.

§ 26

1. Dokumentacj¢ W postaci nieelektronicznej udostepnia sig:
1) na miejscu w sktadnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowaé ja w sktadnicy akt
do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaty dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda Dyrektora.
§ 27

Nie wolno wypozycza¢ poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej
przez przekazujacy je zespot organizacyjny oraz srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 28

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie ,karty
udostepnienia akt” — formularz Pu A-32 stanowiacej zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji,
wypelnianej przez zainteresowanego i na podstawie wniosku dla os6b spoza Centrum.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Centrum wymagana jest zgoda kierownika zespotu
organizacyjnego, ktory dokumentacje wytworzyt i zgromadzit lub przekazat do sktadnicy akt.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwos$ci, zgode wydaje Dyrektor.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Centrum wymagane jest zezwolenie Dyrektora.
Ponadto osoba spoza Centrum zobowigzana jest poda¢ cel udostgpnienia dokumentacji oraz
uzasadnienie.

§ 29

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism,
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, zespotom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty,
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§30

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
zwraocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, brakéw lub uszkodzen wypozyczonej ze skltadnicy
dokumentacji archiwista sporzadza protokoét (zatagcznik nr 5 do niniejszej instrukcji).



3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie¢
w sktadnicy akt w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie kierownikowi
zespotu organizacyjnego, ktory dokumenty wypozyczyt celem wyjasnienia okolicznos$ci sprawy.

§31
1. Archiwista odnotowuje kazde udost¢pnienie dokumentacji wedtug formularza stanowigcego
zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.
2. Archiwista w miejsce wyjetych teczek aktowych umieszcza na potkach zakladke zawierajaca
sygnaturg akt, dat¢ wypozyczenia i termin zwrotu.

3. Karty udostepnienia przechowuje si¢ w kolejnosci numeréw w oddzielnej teczce.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 32

W przypadku wznowienia sprawy w zespole organizacyjnym, ktérego dokumentacja zostala juz
przekazana do sktadnicy akt archiwista na wniosek kierownika zespotu organizacyjnego wycofuje ja
ze sktadnicy akt i przekazuje do tego zespotu.

§ 33

1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt (zatgcznik nr 7
do niniejszej instrukcji),
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania) do
wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt
do zespotu organizacyjnego, protokot podpisuja pracownik sktadnicy i Kkierownik zespotu
organizacyjnego.

§ 34
1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej ze sktadnicy akt polega na

udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi zespotu lub pracownikowi tego
zespotu wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;j.

W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§35

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 ze wzorem wynikajacym z przepisOw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 1 2b ustawy
archiwalnej.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow zespotéw organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
Dyrektor.



4. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy zespoldéw organizacyjnych
Mmoga wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 36

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 37

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje si¢ do powtornego uzytku (w szczegdlnoscei teczki, spinacze itp.),
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mas¢ papierowa (w szczegolnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).

§ 38

W systemie EZD brakujac dokumentacje¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane
mozna rownolegte wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 39

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
dat¢ wybrakowania oraz numer zgody przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w
systemie EZD pracownik wykorzystuje do tego narzgdzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacje niearchiwalng, ktéra podlega brakowaniu w ramach uzyskanej zgody nalezy
zniszczy¢ fizycznie w sposob uniemozliwiajacy osobom niepowotanym odtworzenie informacji
zawartych w dokumentacji.

3. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
sktadnice akt.

ROZDZIAL 11
Sprawozdawczo$¢ skladnicy akt

§ 40

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w
terminie do dnia 31 marca roku nast¢gpnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazuje si¢ Dyrektorowi.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty,

2) opis lokalu sktadnicy akt,

3) ogolng ilos¢ dokumentacji

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych zespotdéw organizacyjnych,

5) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow
danych,

6) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych,

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

1. Tlo$é¢, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3-6, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe
spraw,
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbg
klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego,
3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
no$nikéw i liczbe przesylek zapisanych na tych nosnikach,
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4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz
z wyltaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust 2 pkt 5, liczb¢ metrow biezacych.
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Zalaczniki do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt:

nr 1 — warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach sktadnicy akt,

nr 2 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt,

nr 3 — wzor wykazu spisdéw zdawczo-odbiorczych

nr 4 — wzor karty udostepnienia akt,

nr 5 — wzor protokolu w sprawie zagini¢cia, uszkodzenia, sporzgdzenia brakow
wypozyczonych akt,

nr 6 — wzor ksiegi udostepnienia akt,

nr 7 — wzor protokotu wycofania akt w ewidencji sktadnicy akt,

nr 8 — wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zZniszczenie.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania skladnicy akt PCPR

w Augustowie

Warunki wilgotnoSci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych skltadnicy akt

Wiasciwa Dopuszczalne Wlaéciw,a’ Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe wilgotnosé wahania dobowe
Rodzai dok tacii powietrza (W |  temperatury wzgledna wilgotnosci
0dzaj dokumentacjl stop_nlach powietrza (w 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 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
i pozytywy), 3 18 2 20 >0 °
tasma filmowa
2.c. TaSmy
magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. !nformatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji o organizacji i zakresie

dziatania skladnicy akt PCPR

w Augustowie
(nazwa jednostki organizacyjnej)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ...........

Lp. Znak Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki od - do arch teczek | przechowywa | zniszczenia

' nia akt w lub
skladnicy przekazania

1 2 3 4 5 6 7 8
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(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zatgcznik nr 3

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PCPR w Augustowie

Nr Dgta. Nazwa zespolu przekazujacego akta Liczba Uwagi
Spisu| przejecia
akt poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PCPR w Augustowie

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR ............... e

Nazwa zespotu organizacyjnego ox ox

Termin zwrotu akt

Data i podpis
*) Zbedne skresli¢ **) Wypehnia sktadnica akt Karta udostgpnienia Pu A-32

(odwrotna strona karty)

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

aAKt-tOMOW .euueunnrveereeeereee Kart o

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego
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Zatagcznik nr 5
do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PCPR w Augustowie

(nazwa jednostki organizacyjnej)
AUGUSEOW, .eveeereereeiieeieesieeieeniens

PROTOKOL

Sporzadzony ........ccccceeeeereenne. 20 ....... r.
w sprawie zaginigcia/uszkodzenia/sporzadzenia brakdw™>
wypozyczonych akt ze sktadnicy akt

AKLA NF TOM JEECZKAS ..o
Z TOKU o wypozyczona ze skladnicy akt...........ccoiiiiiinn.
20 ...... R 0] 72 PSPPI

(podpis) (podpis)

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

(podpis)
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Zatagcznik nr 6
do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PCPR w Augustowie

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Lp.| Data Nazwisko i imie Komoérka organizacyjna Znak Podpis
korzystajacego z akt lub zaklad pracy akt korzystajacego z
akt
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 7
do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PCPR w Augustowie

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy na stanowisku pracy
SPOrZadzony ........cccceevvereeeerenennns 20 ....... r.

(nazwa zespotu)

wycofuje si¢ z ewidencji sktadnicy akt nastepujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, tytut teczki
aktowej, sygnature archiwalng teczki aktowej):

(podpis) (podpis)

Bezposredni zwierzchnik
odbierajgcego akta

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 8
do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PCPR w Augustowie

Augustow,

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp. Nr i Ip. spisu

Symbol Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- z wykazu skrajne tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie Pu A-33a
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rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczKi | tytul teczki wg wykazu akt

Od kogo wplynela Data
. SPRAWA =s | B2 UWAGI
p. (krotka tresc) znak pisma z dnia qg g § E (sposob zatatwienia)
£% | 2%
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa zespotu organizacyjnego)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
Zespotu organizacyjnego

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone 0 informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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