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Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Instrukcja w sprawie organizacjl: 1 zakresie dzialania skladnicy akt reguluje postepowanie
w skladnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakoficzonych, niezaleznie od techniki jei
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.,

2. Uzyte w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt okre$lenia
0zZnaczaja:

1) archiwista - osoba Wyznaczona do realizacji zadan skladnicy akt;
2) skladnica akt - sktadnica akt Osrodka Sportu i Rekreacji w Yukowie;

3) instrukcja skladnicy akt - instrukcja W sprawie organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt;

4) kierownik komérki organizacyjnej - osoba kierujaca komoérka organizacyjng
(kierownik dziah) lub osoba upowazniona do wykonywania jej zadan;

5) komoérka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie czeéé OSiR np. Dzial
Ksiegowosci; ‘

6) OSIR - O$rodek Sportu i Rekreacji z siedzibg w Lukbwie; 21-400, ul. Browarna 63;

7) teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacii
W postaci nieelektronicznej;-

8) informatyczny no$nik danych - informatyczny nognik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

9) sklad informatycznych noénikéw danych - uporzgdkowany zbiér informatycznych
no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

10) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt.

11) ustawa — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach; '

§2.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do whadciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikaciji archiwalnej jest jednolity Izeczowy wykazy akt obowigzujacy

w czasie, gdy dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegolny
stanowi inaczej.
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3. Dyrektor wlagciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§3.

1. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych,
w szczegblnosdci w celu:

1) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesytania, jak i §rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skiadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza
w magazynach skiadnicy; '

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga byé stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) s3 zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) s zabezpieczone przed utraty co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym informatycznym noéniku danych, nie poznie; niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Rozdzial 2
ORGANIZACJA 1 ZADANIA SKLADNICY AKT
§4:
1. W Oérodku Sportu i Rekreacji w Lukowie dziata jedna skladnica akt.

2. Skladnica akt jest komérka organizacyjng Dzialu Administracji, Organizacji Imprez
i Wspierania Inicjatyw Spotecznych.

§5.
Do. zadan skladnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji;
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

b) elektronicznej na informatycznych noénikach danych.



2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji; '

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej; '

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat os6b, zdarzen, czy probleméw;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji nieérchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja.

ROZDZIAL 3

OBSADA SKEADNICY AKT
§ 6.

1. Osoba petigca obowigzki archiwisty odpowiedzialna jest za realizacje zadan sktadnicy
akt, o ktérych mowa w § 5.

§7.
1. Archiwista musi posiadaé co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne.

2. Archiwista powinien wykazaé si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktérych
byla i jest prowadzona dokumentacja w OSiR.

3. Archiwista powinien stale pogiebiac swoje kwalifikacje zawodowe.
§8.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tylko jeden przekazanie
skladnicy akt odpowi_ednio nowemu archiwiscie lub osobie do tego wyznaczonej, odbywa sie
protokolarnie.

Rozdzial 4
LOKAL SKEADNICY AKT
§9.

W lokalu skladnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnia si¢’ warunki do realizacji zadan skladnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej



w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegolInosci lokal ten
powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscia stropow;
2) by¢ suchy, zapewnia¢ wlaSciwg temperature w ciagu roku;

3) posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawng instalacjg elektryczna;

4) by¢ zabe_zpieczony'przed wlamaniem co najmniej przez drzwi z dwoma zamkami;
5) by¢ wyposazony w gasnice odpowiednig do potencjalnego rodia pozaru;

6) by¢ zabczpieczony przed bezposérednim dziataniem promieni stonecznych;

7) zapewniaé mozliwo§¢ statego dostgpu - do caloéci przechowywanej dokumentacii,
bez potrzeby przestawiania czgéci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadaé o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodia §wiatla.

§ 10. -
Lokal sktadnicy akt mie$ci si¢ w pomieszczeniu magazynowym.
1. Pomieszczenie magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe, zabezpieczone przed korozja, o wysokoéci i szerokosci
pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podiogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych poélek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regaléw, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego
oznaczenia poszczegolnym regatom i poszczeg6lnym pétkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniu magazynowym:

1) nie powinny znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowaé farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3.) nie moga si¢ znajdowaé¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjhe, ‘gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o odpowiednim natgzeniu
Swiatla;

5) nalezy utrzymywaé odpowiednie warunki wilgotnosci i temperatury, (zalaczniku nr i)
do niniejszej Instrukeji;



6) nalezy regularnie sprzatac, tak by chronié dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
ple$niowych oraz zniszezeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§11.
Wstep do pomieszczen skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnogci archiwisty,
Rozdzial 5
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI DO SKEADNICY AKT
§12. |

1.Przejecie dokumentacji przez skladnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje skladnicy akt.

2. Komérki organizacyjne przekazuja ddementacjc; do skiadnicy akt wedlug ustalonego
z archiwista terminarza.

§ 13.

1. Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany do skladnicy akt powinien by¢ trwale
oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego Jednoznaczna identyfikacje,

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust.1, powinien zawieraé:
1) Dla catego spisu: ;
a) nazwe komorki organizacyjne;j, przekazujgcej nosniki,
b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
d) da_tg przekazania spisu.
2) Dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie noénika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) 6dpowiedni0 znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany Jest noénik,
€) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.
§14.

W systemie tradycyjnym -przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu
do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zalacznik nr 2) zawierajacego
Co najmniej nastepujace elementy: -
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1) Dla caiggo spisu:

a) nazwe komorki organ_iiacyjnej, przekazujacej dokumehtach,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

¢) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
d) date przekazania spisu.

2) Dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czg§¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,

c) tytut teczki zlozony z petego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i 1nformac_]1 o rodzaju

dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, nota ksiggowe, umowy, opinie, notatki)
wystqpu_] acej w teczce,

d) liczbg toméw jednej teczki aktowe; przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
e) oznaczenie kategorii archiwalne;.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzgdza si¢ odrgbnie dla
specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu lub jesli dane, wymienione
w ust. 1 pkt 2, s3 niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji. |

3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktéorym mowa w ust. I, sporzadzany jest na nosniku
papierowym. '
§ 15.

Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skladnicy akt powinna byé¢

uporzadkowana przez ‘prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
4 organizacyjnej pracownika.

Rozdzial 6

PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZANIE ZGROMADZONEJ DOKUMENTACSI
ORAZ PROWADZENIE JEJ EWIDENCJI
§ 16.

1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, archiwista kolejno:

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

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorezych zawierajacym
€0 najmniej nast¢pujace elementy:



a) liczbe _porzq_dkowai, stanowigcg kolejny numer spisu zdaWczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez skladnice akt,

¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujace;j dokumentacje,

d) liczbe pozycji w spisie, '

€) liczbg teczek lub toméw teczek w spisie.

3) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajgcy
z wykazu spiséw; ' .

4) nanosi w prawym dolnym rogu sygnaturg archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego famany przez liczbe porzadkows pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke
aktows, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na foniy’, to nanosi identyczng sygnature archiwalng
na kazdy tom teczki, a Jjezeli teczki wlozono «do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudle; | ‘

5) dla kazdej pozycji przékazanego spisu zdaWczo-odb_iorczego przyporzadkowuje informacje
0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-o_dbiorczego do odpowiednich zbioréw.

2. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze Spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze. spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug
komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sie, jezeli skladnica akt posiada narzedzia
informatyczne, '

§17.

1. Nie rzadziéj niZ raz na pieé lat dokonuje sig przegladu informatycznych nosnikéw danych
z ich skiadu i wykonuje ich kopie bezpieczenistwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajgcy ich szybkie
odnalezienie w. przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nogniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

3. Kopie bezpieczefistwa moga  by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem,

z¢ zapisane na nim dane sg zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego noénika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczehstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest noénik, podajgc:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika; ‘ '
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego rioénika.



§18.

. Dokumentacj¢ w sktadnicy akt uklada si¢ w sposéb zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w skladnicy akt, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) dokumentacje kategorii B25, B50; |

2) akta osobowe;

3) listy plac,

4) dokumentacj¢ techniczng;

5) informatyczne noéniki danych ze skladu tych no$nikow.

. Teczki aktowe zawierajace dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza si¢
dodatkowo w pudlach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j. -

§ 19.

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

§20.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wlamania
do pomieszczenia magazynowego, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, Dyrektor OSiR
powiadamia takze wlaciwe archiwum pafistwowe.

Rozdzial 7

PRZEPROWADZANIE SKONTRUM ORAZ PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI

W SKELADNICY AKT

§ 21.
Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ew1dencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacp
w skladnicy akt;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réZnic migdzy zap1sam1 w $rodkach ew1dency3nych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§22.
Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora OSiR’ lub na wniosek dyrektora

archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch
cztonkow.

Liczbg cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor OSiR.
Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien

zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezione;j dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w skladnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisji.
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§ 23.
Do porzadkowania zgromadzone] w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach

wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Instrukcji
Kancelaryjnej, przy Czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
pafistwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W SKLADNICY AKT
§ 24.

1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ przez j&j wypozyczenie
lub w postaci kopii. :

2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna + kona¢ jej kopi¢ zastepcza i zachowaé Jj3
w skladnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie na podstawie pisemnej zgody
dyrektora OSiR

§ 25.

Nie wolno wypozyczaé poza sktadnice akt dokunﬂentacji 0 zZnacznym stopniu uszkodzenia
oraz Srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 26.

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajgcego co najmnie;j:

1) date;
2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla
1 zgromadzita lub przekazala,

b) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacje o sposobie udostgpnienia;

5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0s6b spoza podmiotu;

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza OSiR jest wymagane zezwolenie dyrektora
OSiR.
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3. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom jest wymagana zgoda kierownika komorki

organizacyjnej, ktéra dokumentacjg wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do sktadnicy
akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor OSiR.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie jest

wymagane zezwolenie Dyrektora OSiR.

§27.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostepniane;
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest: _

1) wytaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym, bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na noéniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 28.
1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz
po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia

zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza
co najmniej nastepujace informacje:

'1) datg sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacije;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokohu, o ktérym mowa w ust. 2, dyrektor OSiR zarzadza postgpowanie
wyjasniajace.

§29.
Archiwista w przyjety w OSiR sposéb odnotowuje udostgpnienie dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt takze
daty zwrotu do sktadnicy.

Rozdziat 9
WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU SKEADNICY AKT
§ 30.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej
wycofuje jg ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.
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§ 31.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieeiektroﬁicznej ze skladnicy akt polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokohu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) - sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt,
Zawierajacego co najmniej: ' :
a) datg wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komérki organizacyjnej, do ktérej dokumentacjg wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

€) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.

2. W trakcie przekazywania wyc_ofywanej dokumentacji w postaci nieelektroniczne;
ze skladnicy akt do komorki organizacyjnej protokét podpisuja archiwista j kierownik
komorki organizacyjne;.

Rozdzial 10
BRAKOWANIE DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ
§ 32.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza’ spis tej
dokumentacji, ngdnie ze wzorem wynikajagcym z przepiséw wydaﬁych na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, |

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komoérek organizacyjnych, ktorych
'dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor OSiR.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych
moga wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega
to zatwierdzeniu przez Dyrektora OSiR.

' - §33.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

wydane na podstawie art. 5 ust. 2 j ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie a_rchiwalnym 1 archiwach.

§ 34.
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrak(_)wania nalezy wylaczyé z niej:
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1) wszystko, co nadaje si¢ do powtérnego uzytku (w szczegblnosci teczki, spinacze, itp.),
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mas¢ papierowg (W szczegblnosci czgdci
metalowe, plastikowe itp.).

§ 35.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo
archiwum panstwowe uzna, iz calo$¢ lub cz¢éé tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista zobowiazany jest do:

1) jej uporzadkowania,
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Instrukcji Kancelaryjne;j.

2. Spis zdawczo-edbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig W wykazie spisOw
zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 17.

§ 36.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach

ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

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

ROZDZIAL 11

PRZEKAZANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
- DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 37.
Przekazywanie materialtéw archiwalnych do archiwum pafistwowego nastepuje na podstawie

przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 38.

1. Po przekazaniu materiatébw archiwalnych, archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materialow.

2. Dokumentacja z przekazywania materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez skladnicg akt.

ROZDZIAL 12

SPRAWOZDAWCZOSC SKEADNICY AKT
§ 39.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnoSci skladnicy akt 1 stanu
dokumentacji w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi OSiR oraz dyrektorowi wlasciwego
archiwum panstwowego.
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3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ o najmnie;j nastepujace informacje:

1) imig¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu skiadnicy akt;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

4) ilo$¢ nosnikéw przejetych ze sktadu informatycznych noénikéw danych;,

5) ilosé dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0s6b

korzystajgcych; ’
6) ilos¢ wybrakowane; dokumentacji niearchiwalne;j.
4. Tlo$¢, o ktérej mowa w ust, 3 pkt 3 i 6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek)

oraz liczbg metré6w biezacych. Ho$¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt.4 oznacza liczbe
nosnikéw i liczbe przesylek zapisanych na tych noénikach. Ilo§é o ktérej mowa w ust. 3

pkt. 5 oznacza liczbe udostc;pnionych» lub wypozyczonych toméw dokumentacji
papierowaj lub liczbe dokumentéw elektronicznych.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji Archiwalne;j

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Dopuszczalne ,
. oy . e Dopuszczalne
Wiasciwa wahania - Wiasciwa ]
. i wahania dobowe
temperatura dobowe wilgotnos$¢ ) -
i : wilgotnosci
. | powietrza (w temperatury - . wzgledna T
Rodzaj dokumentacji stopniach powietrza (w | powietrza (w % 28rpane]
» . powietrza (w %
Celsjusza) stopniach RH) RE)
Celsjusza)
min. | maks ' min. maks
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czamo-
biata (negatywy i 3 18 2 20 - 50 5
POZytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy 1 ;
3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tadma filmowa
2.c. Tasmy
magnstyczne do g | 18 2 20 | 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. Informatyczne
o 12 18 2 30 40 5
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(nazwa jedﬁostki organizacyjne;j)

SPIS ZDAWCZ0 - ODBIORCZY AKT Nr

Zalacznik nr 2
do Instrukcji Archiwalnej

Znak | Tytut teczki lub tomuy

Daty Kategoria | Liczba Miejsce Data
. teczek/ i i
: . przecho - | zniszczenia lub
L gtz TN EEt toméw |\ wewania rzekazania do
p- od - do L e
w skladnicy archiwum
akt Ppanstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
o
podpis przekazujacego akta podpis archiwisty g
|
i
e |
data przejecia akt .
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