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Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1
Instrukcja archiwalna reguluje pggsbwanie w skladnicy akt z wszelkdokumentag
spraw zakaczonych chybaze przepisy szczegolne stangwiacze.
Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w dekty akt musi by
zakwalifikowana do whsciwych kategorii archiwalnych.
Podstaw kwalifikacji archiwalnej § wykazy akt obowjzujgce w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona chyiga,przepis szczegolny stanowi

inaczej.

§2

Dopuszcza siwykorzystanie nakgzi informatycznych, w szczegolém w celu:

1) sporadzaniasrodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazaniskiadnicy akt,
ich przesytania, jak isrodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w
skiadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadniky;, a

3) prowadzenia ewidencji udephiania dokumentaciji;

4) sporadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w z&ku z proceduy
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru tempergturwilgotnosci powietrza w
magazynach sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej wasklicy akt.

Rozdziat II
Organizacja i zadania skfadnicy akt
§3
. W Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Waga (dalej GOPS) dziala jedna
sktadnica akt.
Do zada skfadnicy akt naley:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakponych 2z poszczegoélnych komérek
organizacyjnych (stanowisk pracy),
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzoneymektacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,



3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) poradkowanie przechowywanej dokumentacji, pggj w latach wczéniejszych w
stanie nieuporgdkowanym,

5) udosgpnianie przechowywanej dokumentacii,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicywalgrzypadku wznowienia sprawy w
komdérce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli pa&szanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdafzezy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchivegloraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalngci sktadnicy akt i stanu dokumentacji
w skitadnicy akt,

10) doradzanie komérkom organizacyjnym (stanowiskmacy) w zakresie wiagiwego
postpowania z dokumentacji w porozumieniu z koordynatorem czysoD

kancelaryjnych.

Rozdziat Il

Lokal sktadnicy akt

§4

. W lokalu skladnicy akt do przechowywania dokutaeji zapewnia si warunki do

realizacji zada sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanejmvdokumentacji

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub gfratszczegolngi lokal ten powinien:

1) by usytuowany na poziomie budynku z odpowiedmytrzymatacia stropow;

2) by suchy, zapewnéawitasciwg temperatug w ciggu roku;

3) posiadéa skuteczn wentylacg | sprawn instalacg elektryczn,

4) by zabezpieczony przed wilamaniem, co najmniej przeanacnione drzwi z
minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowangystemie otwierania,
plombowane po zakazeniu pracy w danym dniu;

5) by zabezpieczony przed jrem, docelowo przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposzenie w génice odpowiednie do potencjalnegrddta paaru;

6) by zabezpieczony przed bezpednim dzialaniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zastorraluzji, szyb Iub folii chrorjcych przed

promieniowaniem UV;



7) zapewnia mazliwos¢ statego dospu do catéci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania ¢xi dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada oswietlenie zapewniare odpowiedn widoczna¢, bez potrzeby korzystania
Z przendnegozrodtaswiatta.

Lokal sktadnicy akt powinien skilaglasie ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty,

miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszoaagazynowych, przy czym state

miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsca dozistania z dokumentacji nie mpg

znajdowa sie w pomieszczeniach magazynowych.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dopasse¢ zorganizowanie miejsc, O

ktérych mowa w ust. 2, w pomieszczeniach magazyebwgli posiadaj one okna.

§5

Pomieszczenia magazynowe wWyp@asse W:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lubsprzne (jezdne), zabezpieczone
przed korozj, przy czym regaly stacjonarne powinnyhysytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone aatian minimum 5 cm, z prz&iem megdzy nimi minimum 80
cm, 0 wysokéci i szerokdci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z
odstpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki unitiwiajace dostp do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzt do pomiaru temperatury i wilgotéa powietrza.

Numerowanie regatdw, o ktorym mowa w ust. 1,egal na nadaniu unikatowego

oznaczenia poszczegolnym regatom i poszczegolnykopow obkbie regatu.

. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mog sie znajdowa przedmioty i urgdzenia inne ri bezpdrednio zwjzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowafarb i lakierow zawieragych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mog si¢ znajdowa rury i przewody wodoggowe, kanalizacyjne, gazowe chyba,
7€ SposOb ich zabezpieczenia nie zag@zechowywanej dokumentacji;

4) jako zrédet swiatta sztucznego natg uzywat swietlbwek o obnionej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne gighie §wiatta nie mae przekracza
200 luksow;

5) naley utrzymywa& warunki wilgotndgci i temperatury, okidone w zagczniku do

instrukciji;



6) naley rejestrowa codziennie warunki wilgotrsoi i temperatury, a wyniki
kontrolowa przynajmniej raz w tygodniu;

7) naley regularnie sprgac, tak by chroni dokumentag przed kurzem, infekgj
grzybow pléniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

. Wstp do pomieszczesktadnicy akt jest mdiwy tylko w obecndci archiwisty.

Rozdziat IV
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt
§6
Przegcie dokumentacji przez sktadgpicakt oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentagj sktadnicy akt.
Komdérki organizacyjne (stanowiska pracy) przekaziokumentag do sktadnicy akt

wedtug ustalonego z archiwasierminarza.

87
Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekiazao skfadnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawigaggo, co najmniej nagiujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) nazw podmiotu i komorki organizacyjnej (stanowiska pfacprzekazujcej
dokumentagj,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowgiss

c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organiza®jjnprzekazujcej
dokumentagj,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmagego dokumentag)

e) dat przekazania spisu;

2) dla kadej pozyciji spisu:

a) liczke porzadkows,

b) znak teczki, to jest oznaczenie komoérki orgarypee] (stanowiska pracy) i
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadkiktorym mowa w § 15 ust. 5
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru spravgory stat s¢ podstawy
wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztaony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akfarmacji o
rodzaju dokumentaciji (na przyktad pisma, fakturgjaeski, skargi, nota kegowe,
umowy, opinie, notatki) wyspujacej w teczce,

d) rok zal@enia teczki aktowej,



e) rok najwczéniejszego pisma w teczcez@ nie jest tasamy z rokiem zalania
teczki aktowej,

f) rok najp&niejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w randeahej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Mozna sporzdza odrebne spisy dla specyficznych rodzajéw dokumentawi [frzyktad
dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osod®, jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu.

4. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. sporadzany jest na rmiku

papierowym albo w postaci elektronicznej w trzeghesmplarzach.

§8
1. Dokumentacja spraw zahkwzonych przekazywana do skiladnicy akt powinna by
uporadkowana przez prowageych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) odtazeniu do teczek aktowych dokumentacji i spiséw spraw
2) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowychazanych o grubai nie
przekraczaicej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lumieszczenie
dokumentacji bezgmednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy géalieczki
przekracza 5 cm, nalg teczk podzielt na tomy chybaze jest to niemdiwe z
przyczyn fizycznych,
3) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami2® ust. 2 i 3 instrukcji
kancelaryjnej;

4) utazeniu teczek aktowych w kolejda wynikajacej z wykazu akt.

§9
1. Archiwista mae odmowé przegcia dokumentacii, jeeli:
1) dokumentacja nie zostata upgtkowana w sposéb olkdleny w § 8;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w 8akyieraj braki lub bkdy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbyon.
2. O powodach odmowy przeja dokumentacji archiwista powiadamia kierownikaddka.



Rozdziat vV
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumac;ji
oraz prowadzenie jej ewidencji
§10
Po prze¢ciu dokumentacji archiwista kolejno:

1) pozostawia w komérce organizacyjnej (na stankwisracy) podpisany przez siebie
pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie &pis zdawczo-odbiorczych
zawierajcym co najmniej nagpujace elementy:

a) liczky poradkows, stanowica kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dat przegcia dokumentacji przez sktadriakt,

c) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej (stanowiska phagrzekazujcej
dokumentagj,

d) nazw jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjfiganowiska pracy), ktora
dokumentagj wytworzyta lub zgromadzita,

e) liczke pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczoardhy numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spiséw;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnajuarchiwalrm, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liozlporzydkowsy pozycji teczki w spisie na ke teczlke
aktowg, a jezeli teczki wiazono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygndeagek
aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kadej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczegoyporadkowuje
informacg o aktualnym miejscu przechowywania przekazanejudwntacji w
sktadnicy akt;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczegodgowiednich zbioréw, o ktdrych

mowa w § 11.

§11
Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbaych:
1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdavodbiorczych w ukladzie

wynikajacym z kolejndci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;



2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawarbiorczych w ukfadzie wedtug

komorek organizacyjnych przekagoych dokumentagj

Rozdziat VI
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skfadnicy &t
oraz porzadkowanie dokumentacji w sktadnicy
§12
1. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poroéwnaniu zapiséw wrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokuaegint
w skitadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjgnieniu r@&nic migdzy zapisami wsrodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu emanych brakow.
2. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownikeodka komisja, skladaga s¢ co
najmniej z dwoch cztonkdw.
Liczle cztonkow komisji oraz jej sktad osobowy ustalar&ignik Osrodka.
4. Z przeprowadzonego skontrum komisja spdza protokot, ktéry powinien zawigrao
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski ysigrawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie bylactd w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w skfadnicy akt;

3) podpisy cztonkdéw komisiji.

§13
Do porzdkowania przechowywanej dokumentacji, pe¢ggj w latach wczéiejszych w

stanie nieuporgdkowanym, stosuje siodpowiednio przepisy 8 8.

Rozdziat VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt
8§14
1. Dokumentagj udostpnia s¢ na miejscu w sktadnicy akt, przez jej wypozenie lub w
postaci kopii.
2. Wypazyczapc dokumentagj, mazna wykon& jej kopk zastpczy | zachowé jg w

sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.



§15
Nie wolno wypaycza poza skiadnig akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia

orazsrodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

§16
1. Udostpnienie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy adbywa s} na podstawie
wniosku zawierajcego co najmniej:
1) dat;
2) nazwe¢ wnioskupcego;
3) wskazanie dokumentacjigdizcej przedmiotem wnioskowania o udgstienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komoérki organizacyjnej (stanska pracy), ktéra
dokumentagj wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udpstenie;
5) w przypadku os6b spoza GOPS:
a) cel udosfpnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udosipnienia dokumentacji pracownikom GOPS wymagana Zgetla kierownika
Osrodka ldz upowanionej przez niego osoby.
3. Do udosfpnienia dokumentacji osobom spoza GOPS wymagane zeswolenie

kierownika Grodka.

8§17
1. Korzystajcy z dokumentacji ponosi petnodpowiedzialné¢ za stan udogpnianej
dokumentaciji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udogpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez myiexdchiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.



§18

1. Archiwista sprawdza stan udgstianej dokumentacji przed jej udgshieniem oraz po
jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakow lub uszkotizavracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypyczone] dokumentacji archiwista spgdza protokdt, w ktorym
zamieszcza co najmniej ngstijace informacje:

1) dat sporzdzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubitiudoentaci;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. Kerownik Gsrodka zarzdza

postpowanie wyjaniajace.

§19
Archiwista w przygty w GOPS spos6b odnotowuje zki@ udosipnienie dokumentacji z
podaniem daty udoginienia, a w przypadku jej wypgczenia poza sktadrgakt take daty

zwrotu do skitadnicy akt.

Rozdziat VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 20

1. Co roku komisja oceny dokumentacji niearchiwalnegldadzie:

1) przewodnicacy komisii,

2) archiwista,

3) kierownik komorki organizacyjnej (pracownik stangka pracy), z ktdrego dokumentacja
pochodzi,
dokonup przeghdu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (kB). na makulatuy.
Skfad osobowy oraz przewodnicego komisji wyznacza kierowniks@dka.

2. Termin przysipienia do wydzielania dokumentacji ustala archigvistporozumieniu
z pracownikiem zainteresowanej komorki organizagjyjipracownikiem stanowiska pra-
cy).

3. Wydzielanie dokumentacji komérek organizacyjnyctargewisk pracy) odbywa i
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt ordmgktego rzeczowego wykazu akt.
Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje kontacji zgodnéci opisu teczek z
ich zawartécia.



Komisja nie mae zmiené kwalifikacji dokumentacji, skro¢iterminu przechowywa-
nia dokumentacji kategorii B mie natomiast przedhy¢ okres przechowywania doku-
mentaciji.

Z czynndci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji do brakowanieisga spo-
rzadza protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnejkttirego dodcza spisy dokumenta-
cji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowaniazuaiszczenia.

. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i sptipkumentacji niearchiwalnej prze-
znaczonej do wybrakowania lub zniszczenia spitra s¢ w dwoch egzemplarzach, z
ktérego jeden przesytagst po akceptacji kierownika &dka — do wiéciwego teryto-
rialnie archiwum pastwowego, celem uzyskania zgody na zniszczenie.

. Po uzyskaniu zgody archiwum fqswowego dokumentacja przeznaczona na makglatur
powinna by doprowadzona do stanu uniethwiajagcego odtworzenie jej téei i przeka-
zana do zbiornicy surowcow wtornych.

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej amtdta odnotowuje wsrodkach
ewidencyjnych datwybrakowania oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentaearchiwalnej przechowywana jest

przez sktadnig akt.

Rozdziat IX
Sprawozdawczéé
8§21
. Archiwista sporzdza sprawozdanie roczne z dziatdlrio sktadnicy akt i stanu
dokumentacji w skiadnicy w terminie do dnia 31 naanoku nasipnego po roku
sprawozdawczym.
Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowrioOka.
. W sprawozdaniu zamieszcza so najmniej nagpujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stbhowe archiwisty;
2) opis lokalu skfadnicy akt;
3) ilos¢ dokumentacji przetej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych (stasio
pracy);
4) ilos¢ dokumentacji udospnionej lub wypayczonej oraz ilé¢ os6b korzystagych;

5) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.



Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr

Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej

Zalacznik nr 1

l.p. | Znak teczki| Tytutteczki | Daty | Kat. | Liczba| Miejsce prze- UWAGI
(Znak litrowy | Nazwa hasta | skrajne| akt | teczek| chowywania akt Adnotacje o
g';?]?;‘;zk;ljg; i 'i,'vaesom';avm?aeff od — w sktadnicy akt| zniszczeniu
symbol klasy- akt do akt lub prze-
fikacyjny akt) kazaniu ich

do archiwum

panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujcy akta: Kierownik komorki organizaegj
(podpis) po(ipis)

Imi¢ | nazwisko
(czytelnie)

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum (skladnica akt)




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zatacznik nr 2

Nr | Data przyje- | Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi
spisu cia akt akta Pz | teczek
spisu
1 2 3 4 5 6




(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalne;j
(aktowe)) przeznaczonej na makulatug lub zniszczenie

Zatacznik nr 3

Lp. | Nrilp. spisu| Symbol z Tytut teczki Daty | Liczba| Uwagi
zdawczo- | wykazu akt skrajne | tomow
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik nr 4

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentaciji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiskéonkow komisiji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do @zakia na makulatgiiub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w Hoi ............. mb. i stwierdzitae stanowi ona dokumentacj
niearchiwala nieprzydatyg dla celow praktycznych jednostki organizacyjnegzoe uptyre-
ly terminy jej przechowywania ok§i®ne w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifi
katorze dokumentacji technicznej.

Przewodnicg KOMISji .....cccceeeeeeeen.
Czionkowie iResji ........coevvvvvviiinnnnns

5010537 ISR

Zatkaczniki:

.......... kart spisu
.......... pozycji spisu



Zatacznik nr 5

KARTA UDOST EPNIENIA AKT NR

Prosz o udost¢pnienie * wypayczenie akt powstatych w komadrce organizacyj-
1= yA - |
dOtyCACYChN ..o I upowzniam do ich odbioru

PraCoOWNIKA ....ovvii i e e e

Data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej,
ktéra dokumentagjwytworzyta

Potwierdzam odbiér wymienionych akt

podpis pracownika archiwum (sktadnicy)

Adnotacje o0 zwrocie akt

podpis oddajcego dnia podpis odbierggego



Zalacznik nr 6

Wiasciwa | Dopuszczalnel Wiasciwa | Dopuszczalne
temperatura | wahania do- | wilgotnosé¢ | wahania dobo-
powietrza bowe tempe-| wzgledna | we wilgotnasci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach | ratury po- powietrza | wzglednej po-
Celsjusza) wietrza (w % RH) wietrza (w %
(w stopniach RH)
Celsjusza)
1. Papier 14-18 1 30-50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno- 3-18 2 20-50 5
biata (negatywy i pozyty-
wy)
2.b. Fotografia kolorowa 3-18 2 20-50 5
(negatywy i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tamy magnetyczne 8-18 2 20-50 5
do analogowego zapisu ob-
razu
3. Informatyczne nasniki 12-18 2 30-40 5

danych




