Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2.2016
Dyrektora PCPR w Zgierzu z dnia 31.03.2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]JI I ZAKRESU DZIAEANIA SKEADNICY
AKT OBOWIAZUJACA W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W
ZGIERZU W SYSTEMIE TRADYCYJNYM



Rozdzial 1
Przepisy ogo6lne
§1.
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt zwana dalej ,instrukcja
archiwalng”, okredla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, zwanym dalej ,PCPR w Zgierzu”, oraz postegpowanie
w sktadnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
§2.
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;
2) archiwista - pracownika realizujacego zadania sktadnicy akt;
3) skladnica akt — sktadnica akt PCPR w Zgierzu;
4) informatyczny nosnik danych - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;
5) kierownik komdrki organizacyjnej - osobe kierujaca komdrka organizacyjna lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujaca samodzielne stanowisko
pracy;
6) komorka merytoryczna - komodrke organizacyjna zakladajaca sprawe, odpowiedzialng za
jej prowadzenie oraz zalatwienie;
7) sklad informatycznych nosnikow danych - uporzadkowany zbidr informatycznych
nosnikdbw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajaca i powstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw przez PCPR w Zgierzu;
8) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

9) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.



§ 3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegoélny stanowi inaczej.
3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentagji.
§ 4.
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:
1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skadnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentagji;
4) sporzadzania S$rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
5) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.
2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,
2) s zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.
3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwodch roznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowac¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.
4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla PCPR w Zgierzu zostat
opracowany iwdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz

PN-ISO/IEC 17799.



Rozdziat 2
Organizacja i zadania skladnicy akt
§5.
1. W PCPR w Zgierzu dziala jedna skladnica akt.
2. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich komorek organizacyjnych PCPR w Zgierzu.
§ 6.
Do zadan sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentagji;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji na zasadach okreslonych w Rozdziale 7;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen, czy problemow;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z

dokumentacja.
Rozdziat 3
Obsada skladnicy akt
§7.
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktorych mowa w § 6.
§8.

1. Archiwista musi posiadac co najmniej wyksztatcenie srednie i przeszkolenie archiwalne.
2. Archiwista powinien wykazac sie znajomoscia systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktorych

byta i jest prowadzona dokumentacja w PCPR w Zgierzu.



3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).
4. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie sktadnicy akt odpowiednio nowemu
archiwiscie odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4
Lokal skltadnicy akt

§ 10.
1. Na lokal sktadnicy akt skladaja si¢ pomieszczenia PCPR w Zgierzu, pelnigce funkgje
magazynow, w ktorych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.
2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora PCPR w
Zgierzu dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych
funkcje magazynow, jezeli posiadajg one okna.

§ 11.
Magazyny skiadnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacje przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci magazyny te powinny:
1) by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym sie z elementow konstrukcyjnych o
odpowiedniej nosnosci;
2) by¢ suche, zapewnia¢ wiasciwa temperature w ciagu roku;
3) posiadac skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;
4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakonczeniu pracy w danym dniu;
5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédia pozaru;
6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez

zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
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uv;
7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
8) posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos$¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodia swiatla.
§12.
1. Magazyny sktadnicy akt wyposaza sie w:
1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od scian minimum 5 cm, z przejsciem migedzy nimi minimum 80 cm,
o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od
sufitu i podtogi;
2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) podreczny sprzet gasniczy;
4) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu;
5) przyrzad do mierzenie temperatury i wilgotnosci powietrza.
2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczegolnym pdtkom w obrebie
regatu.
3. W magazynach sktadnicy akt:
1) nie moga si¢ znajdowac¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2)nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposoOb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
4)jako zrdédet Swiatla sztucznego nalezy uzywac Swietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nateZenie swiatla nie moze przekraczac 200

luksow;



5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtloki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci plytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);
6) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybdw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.
§13.
Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt.
§ 14.
1. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wedlug ustalonego
z archiwista terminarza.
3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
§ 15.
1. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentagji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostalta uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika
komorki organizacyjnej PCPR w Zgierzu, ktora akta przygotowala oraz Dyrektora PCPR w

Zgierzu.



Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji
§ 16.
Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw
danych, w przypadku gdy skladnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktorych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym
co najmniej nastepujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,
c) pelna nazwe PCPR w Zgierzu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktoéra dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
e) liczbe pozydji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

Wzér wykazu spisdw zdawczo - odbiorczych: zatacznik nr 1

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

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4)dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w skladnicy
akt;

5)nanosi w lewym dolnym rogu sygnature 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, a jezeli teczki wlozono do pudla, to na pudio nanosi si¢ skrajne

sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;



6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych
mowa w § 17 ust. 1

Wzor spisu zdawczo- odbiorczego: zatacznik nr 2

§17.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukltadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
§ 18.
1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych
z ich skladu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.
3. Kopie bezpieczenistwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sa zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.
4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktdrymi powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
§ 19.
1. Dokumentacje w skladnicy akt uklada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w
sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuje sig:
1) akta osobowe;
2) listy ptac,
3) dokumentacje techniczna;
)

4) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.



2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, umieszcza sie
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

Wzér prawidtowego opisu teczki aktowej w sktadnicy akt - zatacznik nr 3

§ 20.
1. Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

§ 21.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt, wtamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob Dyrektor PCPR
w Zgierzu powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie
dokumentacji w skladnicy akt

§ 22.
Skontrum dokumentagcji polega na:
1) porownaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w skladnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 23.
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora PCPR w Zgierzu lub na wniosek
dyrektora archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwdch
cztonkow.
2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor PCPR w
Zgierzu.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktéry powinien
zawierac co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla

przechowywana w sktadnicy akt;
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3) podpisy cztonkow komisji.
§ 24.
Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wczedniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukgji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bez dziennikowym.
Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§ 25.
1. Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w sktadnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac¢ jej kopie zastepcza i zachowac ja w
sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentagji.
3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemna zgoda kierownika
komorki organizacyjne;j.
§ 26.
Nie wolno wypozycza¢ poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujaca je komorke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych
sktadnicy akt.
§ 27.
1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i
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zgromadzila lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza PCPR w Zgierzu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom PCPR w Zgierzu jest wymagana zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub
przekazata do skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
Dyrektor PCPR w Zgierzu.
3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza jest wymagane zezwolenie Dyrektora
PCPR w Zgierzu.
§ 28.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
§ 29.
1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po
j€j zwrocie.
2.W przypadku stwierdzenia brakow lub wuszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt, w
ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:
1) date sporzadzenia,

2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,
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3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot, 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 skiadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra dokumenty wypozyczyta celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

Wzor protokotu zaginiecia lub zniszczenia akt- zatacznik nr 4

§ 30.
Archiwista przyjety w PCPR w Zgierzu sposéb odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza
sktadnice akt — takze daty zwrotu do skladnicy akt.

Wzor ksiegi i karty udostepniania akt- zalgcznik nr 5

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§ 31.
W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komdorki organizacyjnej
wycofuje ja ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.
§ 32.
1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt
Zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalna teczki aktowe;.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skladnicy akt do komorki
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organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjnej.
Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 33.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek Dyrektora PCPR w
Zgierzu, za uprzednia zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ktora
stwierdza, ze wsrdd dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty
archiwalne.
2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

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

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej,

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna,

5) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej,

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we wiasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposdb, w szczegolnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych,

7) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu jednostki organizacyjnej,
ktore ja wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich braku — dla organu lub
jednostki organizacyjnej, ktére przyjety ich zadania lub kompetengje.

Wzor wniosku o wydanie zgody na brakowanie- zatacznik nr 6

3. Do wniosku dotacza sig spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlegac brakowaniu,
osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE. Bc.
4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:
1) petna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

2) pelna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktdrej dokumentacja archiwalna jest
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brakowana,

3) date i miejsce sporzadzenia spisu,

4) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis,

5) dla kazdej pozycji spisu informacje o:
a) liczbie porzadkowej,
b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli bylo
stosowane,
c) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byla stosowana — informacje, Ze spis powstat z natury,
d) tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ zlozony z
pelnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza si¢ taczenie w jednej pozydji spisu
jednostek o identycznym tytule,
e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji
spisu,
f) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jedej pozycji spisu,
g) uwagach, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub nosnika, informacji o
zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wiekszym okresie czasowym, a
takze uszczegolowienia zawartosci jednostek.

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania - zatacznik nr 7

§ 34.
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje sie do powtornego uzytku ( w szczegolnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przerdb makulatury na mase papierowa (w szczegolnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).
§ 35.
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania calosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:
1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w

instrukcji kancelaryjne;j.
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2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie¢ w wykazie spiséw
zdawczo- odbiorczych, o ktorym mowa w § 16 pkt 2.

§ 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 skiadnice akt.
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Zalacznik nr 1

Wzor wykazu spisow zdawczo- odbiorczych

spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

poz.
spisu

teczek

Uwagi
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Zalacznik nr 2

Wz6r spisu zdawczo- odbiorczego

Nazwa urzedu i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...

Lp. | Znak akt

Tytut teczki lub tomu

Daty
skrajne
od......
do.....

Kat.

akt

Liczba
teczek

Miejsce
przechowy
wania akt w
sktadnicy

Data zniszczenia lub
przekazania do
archiwum
panstwowego
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Zalacznik nr 3

Wzor opisu teczki aktowej w skladnicy akt

(symbol literowy komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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Zalacznik nr 4
Wzor protokotu zaginiecia lub zniszczenia akt
(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
sporzadzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt ze sktadnicy akt.

Aktanr ..eeeeeen. EOMNL JECCZKA/ ettt eaee e Z TOKU vveeveeveeiieeees

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespdt / biuro

1/ zaginety
2/ ulegly zniszczeniu, @ MIANOWICIE .........c..iiiiiiii e
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ............cccccceeviiiiiinniiiiinnnn,
Dnia ..o 20 .. r
Archiwista Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

/ podpis /
UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5
Wzor ksiegi i karty udostepniania akt

A. KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

(w przypadku udostepniania dokumentacji archiwalnej w skladnicy akt)

Lp. Data Nazwisko i imie Komodrka Znak Podpis
korzystajacego z akt organizacyjna  lub akt korzystajacego
zaklad pracy z akt
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B. KARTA WYPOZYCZENIA AKT POZA SKEADNICE AKT

karta udostepniania akt nr ............... **)
Pieczatka komorki organiz. | ’i*) 1*)
Data ....cccccevvenee 2ueeene r.Termin zwrotu akt

Prosze o wudostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce org.

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig ) ..cceceeesseesencsensessenssessssssesssssssnsssssssssasssssssssssssssssssssassssssssssasns

Podpis

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.

Data i podpis
*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia skladnica akt
Potwierdzam odbidr wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tOMOW ....cceeeeuveeeeeennnee Kart coeeeeeeneeennnee

ywrocono  do

......................................... sktadnicy

Podpis oddajacego an. .......... [ Podpis odbierajacego

Akta zwrocono do sktadnicy dnia ........ccccevevenennene
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Zalacznik nr 6

Wzor wniosku o wydanie zgody na brakowanie

(petna nazwa organu lub jednostki
organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie adresat
zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej)

Znak sprawy: data pisma:

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.
U. 2015, poz. 1743) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

Zgodnie z § 9 ust. 2 ww. rozporzadzenia informuje, ze:

1. Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostala wytworzona przez (podaé nazwe organu lub
Jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana);

2. Wytypowana do brakowania dokumentacja byta kwalifikowana na podstawie: (podac podstawe
kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej oraz kiedy i przez kogo zostata wprowadzona);

3. Dokumentacja zostata wytworzona w okresie (podac skrajne daty roczne),

4. Brakowaniu podlega dokumentacja: (aktowa, techniczna, fotograficzna, audiowizualna,
geodezyjno-kartograficzna, inna (podac jaka)),

5. Rozmiar brakowanej dokumentacji wynosi: ...... mb; .....j.a.;.... j.inw.

6. Oswiadczam takze, ze uplynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji niearchiwalnej
oraz ze utracita ona znaczenie, w tym warto§¢ dowodowa, dla (wymieni¢ nazwe organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore jg wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich braku — dla organu lub

Jjednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje).
W zalaczeniu spis dokumentacji niearchiwalnej obejmujacy ........ stron i ........ pozycji.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 7

Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania

Piecze¢ jednostki organizacyjne;j
wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZONEJ DO BRAKOWANIA

(petna nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Lp. Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki Roczne Liczba jednostek UWAGI (np.
kancelaryjne archiwalna archiwalnej daty bedacych uszczegllowienie
(znak akt* skrajne przedmiotem zawartoSci
akt/znak (od — do) jednej pozycji jednostek itp.)
sprawy) spisu

*jezeli sygnatura nie byta stosowana nalezy zaznaczy¢, ze spis powstal z natury

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis)
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