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1.

Rozdzial I
Przedmiot i zakres instrukcji.

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt O$rodka Pomocy
Spotecznej w Koprzywnicy, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla organizacje, zadania
i zakres dziatania sktadnicy akt O$rodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy oraz
reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych, sposob jej
przechowywania, ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania w sktadnicy akt.
Ustala ponadto zasady udostgpniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

Przedmiotem instrukcji sa zasady postgpowania z aktami jawnymi i dokumentacja
oznaczong klauzulg ,,zastrzezone”. Postgpowanie z pozostatg dokumentacjg zawierajaca
informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

§2

Uzyte w instrukcji nastgpujace okres§lenia oznaczaja:

1.

2.

o

10.

11.

archiwista — pracownika lub pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie
sktadnicy akt lub wykonujacych czynnosci archiwisty;

skladnica akt — skfadnica akt Os$rodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy;

brakowanie (brakowanie
dokumentacji)

Osrodek (lub OPS)
Kierownik
ekspertyza archiwalna

komérka organizacyjna

metr biezacy akt

referent

teczka aktowa

wykaz akt

wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czgsci dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynat zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz uznano ja za nieprzydatng dla
celow praktycznych;

Osrodek Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy;
Kierownika OPS lub upowazniona przez niego osobg;

szczegblowe sprawdzenie dokumentacji w celu przeprowadzenia
oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

sekcje, samodzielne stanowisko pracy;

ilos¢ akt, jaka miesci si¢ na jednym metrze biezacym poitki, przy
ulozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj.
W pozycji stojacej, zwroconej grzbietem teczki do frontu poiki;

pracownika  zalatwiajacego merytorycznie dana sprawe i
przechowujacego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwienia
oraz po jej zakonczeniu,

teczke wigzana, skoroszyt, kopertg, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong
wykazem akt, jak rowniez teczke obejmujaca dokumentacje jednej
sprawy oraz teczke zbiorcza; stanowi przewaznie odrgbna jednostke
archiwalna;

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja
archiwalna.

§3

W Osrodku Pomocy Spoteczne; w Koprzywnicy wytwarzana jest i gromadzona wylacznie
dokumentacja niearchiwalna.



1)
2)
3)
4)
5)

Do
1)
2)
3)
4)

5)
6)

Rozdzial 11

Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt.

§4

Osrodek posiada sktadnice akt, ktorej funkcjonowanie nadzoruje wyznaczony do tego
pracownik.
Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje¢ niearchiwalng.

§5

zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczeg6lnych stanowisk pracy.
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,
udoste¢pnianie dokumentacji,

wnioskowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz z opracowaniem koniecznej
dokumentacji, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulatur¢ lub do trwalego zniszczenia w celu zabezpieczenia danych
znajdujacych si¢ w brakowanej dokumentacji — jezeli tego wymaga, po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Rozdzial 111
Personel skladnicy akt.

§6

Za catoksztalt pracy sktadnicy akt odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik.

Stan ilosciowy obsady kadrowej skladnicy akt powinien zapewni¢ wilasciwg obstuge
zgromadzonej w niej dokumentacji i wykonywanie wszystkich zadan natozonych na
sktadnice akt.

Pracownik wyznaczony do prowadzenia sktadnicy akt powinien zna¢ strukture
organizacyjng witasnej jednostki, instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz
akt.

Pracownik sktadnicy akt odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej 1
stuzbowe;.

§7

szczegblowych obowigzkdéw personelu wyznaczonego do sktadnicy akt nalezy:
wspotpraca z  pracownikami  w  zakresie  dbalosci o  dokumentacje
i wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do sktadnicy akt;

przejmowanie wlasciwie przygotowanej dokumentacji spraw zakonczonych do sktadnicy
akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych;

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidenc;ji;

wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy;
udostegpnianie dokumentac;ji;
wnioskowanie 0 brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz z opracowaniem
koniecznej dokumentacji, udzial w komisyjnym brakowaniu oraz przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do trwatego zniszczenia w celu zabezpieczenia danych



znajdujacych si¢ w brakowanej dokumentacji — jezeli tego wymaga, po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Kielcach.

7) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci sktadnicy akt, uwzgledniajagcego m.in.
ilo$¢ dokumentacji przejetej, ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz
ilo§¢ o0sob korzystajacych, ilo§¢ dokumentacji wybrakowanej i przekazanej na
makulature; sprawozdanie sktada si¢ bezposredniemu przetozonemu,;

8) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Osrodka, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych OPS, jakie nastepowatly w przesztosci i na biezgco;

9) znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w OPS systemow kancelaryjnych oraz
znajomo$¢ przepisOw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogolnie obowigzujacych
dotyczacych postepowania z dokumentacja;

10) stale poglebianie kwalifikacji zawodowych.

§8

1. W razie nicobecnos$ci 0soby odpowiedzialnej za prowadzenie sktadnicy akt, zastgpuje go
inny pracownik wyznaczony przez kierownika lub upowazniona w formie pisemnej przez
Kierownika osoba — w zakresie udostepniania akt.

W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci wymagajacej zastgpstwa réwniez w zakresie
innych zadan nastgpuj¢ przekazanie sktadnicy akt innemu wyznaczonemu pracownikowi
przez kierownika OPS.

2. W razie zmiany wyznaczenia innej osoby do prowadzenia sktadnicy akt, przekazanie
sktadnicy akt odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial IV

Lokal i wyposazenie skladnicy akt.

§9

1. Osrodek Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy posiada jedng sktadnice akt. Lokal
sktadnicy akt stanowi wyodrebnione pomieszczenie shuzace do przechowywania
przekazanych akt z poszczegdlnych stanowisk pracy.

Sktadnica akt moze posiada¢ magazyny poza siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej w

Koprzywnicy.

2. Magazyn sktadnicy akt powinien zabezpiecza¢ przechowywana w nim dokumentacje
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg, a w szczegdlnosci powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscig stropéw
(dopuszcza si¢ zlokalizowanie sktadnicy akt w odpowiednio przystosowanej
piwnicy);

2) posiadac skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacj¢ elektryczna;

3) by¢ suchy i wolny od rur i przewodéw wodno-kanalizacyjnych, chyba, Ze sposob ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) zapewnia¢ wlasciwa temperatur¢ i wilgotno$¢ powietrza. Temperatura powinna
miesci¢ sie w granicach 14-18 stopni C, wilgotnos¢ miedzy 35 a -50 %.

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

6) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez: wyposazenie w podreczny
sprzgt przeciwpozarowy — gasnice proszkowe z aktualnym atestem oraz instalacje
sygnalizacji pozaru;
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7) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaslon, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

8) posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla $wiatla; jako zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywaé
Swietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne
nat¢zenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

9) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

10) by¢ regularnie sprzatany tak, by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie;

11) posiada¢ posadzke wykonang z powtoki niepylacej, tatwiej do utrzymania w czystosci
(np. parkiet, ptytki ceramiczne, wyktadzina zmywalna);

12) by¢ odpowiednio wyposazony oraz wolny od przedmiotow i urzadzen innych niz
bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji.

Liczba magazynow archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowa¢ wlasciwe

przechowywanie dokumentacji oraz odpowiednig rezerwe¢ wolnego miejsca na doptywy

dokumentacji.

§ 10

Wyposazenie magazynu sktadnicy akt powinny stanowic:

1) biurko(a), szafa(y), poiki, regaty, drabinki, schodki, itp.;

2) regaly — stacjonarne lub jezdne;

3) urzadzenia stuzace do pomiaru temperatury i wilgotnos$ci;

4) druki i1 materialy biurowe (np. papier, teczki, pudla, tasiemki, itp.), stuzace
pracownikowi do wykonywania jego obowigzkow;

5) podreczny sprzet przeciwpozarowy.

Regaty stacjonarne powinny by¢ oddalone od $cian minimum 10 cm, z przejsciem miedzy

nimi 80 - 90 cm, o wysokosci potek dostosowanej do rozmiaru akt. Szeroko$¢ potek

regatow stojacych pod $ciang powinna wynosi¢ max. 50 cm, a wolnostojacych max. 80

cm. Odstep pomiedzy najnizszg potka regatow, a podtoga powinien wynosi¢ co najmnie;j

15cm, a pomigdzy najwyzej potozona potka a sufitem 10-20 cm. Punkty $wietlne

w przypadku =zainstalowania regatléw stacjonarnych powinny by¢ rozmieszczone

w przejsciach migdzy regatami.

Regaty powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji.

Regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a potki w obrgbie kazdego regatu

cyframi arabskimi.

§ 11

W magazynach sktadnicy akt:

1)
2)

3)

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

nie wolno stosowa¢ farb 1 lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen 1 toluen;

nie mogg si¢ znajdowaé rury i przewody wodociaggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji.

§ 12

Prawo wstepu do magazynéw skladnicy akt ma upowazniony pracownik.
W jego obecnosci prawo wstepu do magazyndéw sktadnicy majg jego przetozeni,



przedstawiciele panstwowej sluzby archiwalnej 1 innych organéw kontrolnych, po
okazaniu upowaznienia, oraz osoby korzystajace z zasobu archiwalnego.

Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia moze
przeprowadza¢ wytacznie upowazniony pracownik.

Po zakonczeniu pracy magazyny skladnicy akt sg zamykane, a klucze przechowywane
w miejscu do tego przeznaczonym.

W  przypadkach wystgpienia zdarzenia powodujgcego zagrozenie zniszczenia
dokumentacji zgromadzonej w magazynie sktadnicy, prawo wstepu do magazynu w celu
oceny sytuacji i ratowania dokumentacji maja inni pracownicy OPS, po zgloszeniu tego
faktu kierownikowi albo osobie zastepujacej kierownika.

Rozdzial V
Przejmowanie dokumentacji
do skladnicy akt.

§ 13

Sktadnica akt przejmuje wylacznie akta spraw ostatecznie zatatwionych, kompletnymi
rocznikami, w stanie uporzagdkowanym, na podstawie sporzadzonych spiséw zdawczo-
odbiorczych akt. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych oraz sposob
ich przekazywania do sktadnicy akt okreslaja odpowiednie postanowienia instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w OPS.

Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt nastgpuje wedlug harmonogramu
ustalonego corocznie w porozumieniu z kierownikiem OPS.

W okreslonych przypadkach, archiwista moze odmoéwié¢ przejecia dokumentacji do
sktadnicy akt, o czym ma obowigzek powiadomié¢ swojego bezposredniego przetozonego.
Przejgcie dokumentacji do sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie Spisow zdawczo-
odbiorczych, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1) - 3).

§ 14

. W sktadnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych w kolejnosci wptywu i otrzymujag numer biezaCy z tego wykazu (por.
Zatacznik Nr 4 do instrukcji).

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

. W przypadku dokumentacji zapisanej na no$nikach informatycznych oznacza si¢ je
w trwaly sposOb sygnaturg archiwalng dokumentacji aktowej, z ktora powigzany jest
nosnik.

. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie¢
do wihasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

§ 15

. W przypadku wznowienia sprawy, ktérej akta zostaly juz przekazane do sktadnicy akt,

archiwista na wniosek pracownika wycofuje je z ewidencji sktadnicy akt i przekazuje

odpowiedniej osobie

. Wycofanie akt spraw z ewidencji sktadnicy akt polega na:

1) przekresleniu ciagly linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktorg akta figuruja
i odnotowaniu w odpowiedniej rubryce i kolumnie spisu daty i numeru protokotu
wycofania akt,



2) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt (por. Zatacznik
Nr 10 do instrukcji).

. W trakcie przekazywania wycofywanych akt ze skladnicy akt pracownikowi
ubiegajacemu si¢ o te akta protokot podpisuja archiwista i pracownik.

4. Rozdzial VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt

§ 16

. Ewidencje zasobu sktadnicy akt stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (Zatagcznik Nr 1),

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych (Zatgcznik Nr 2),

3) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej (Zatacznik Nr 3),

4) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt (Zatacznik Nr 4),

5) karty udostepniania akt (Zatacznik Nr 5),

6) protokoty w sprawie zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt
ze sktadnicy akt (Zatacznik Nr 6),

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do brakowania
(Zatacznik Nr 7),

8) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej do brakowania
(Zatacznik Nr 8),

9) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (Zatacznik Nr 9),

10) protokoty wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt (Zatacznik Nr 10).

. Karty udostgpniania akt przechowywane sg w sktadnicy akt przez okres dwdch lat, liczac

od daty zwrotu akt, a nastepnie niszczone, zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale

VIl ,,.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w sktadnicy akt”.

§ 17

Sktadnica akt prowadzi trzy zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:

1) zbior I (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych
akt, utozone zgodnie z numeracjg wynikajaca z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych,

2) zbiér Il stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt przechowywane
w teczkach, zatozonych oddzielnie,

3) zbior III stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii
B25.

. Na wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt, karty udostepniania akt, protokoty

zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoly wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt

zaktada si¢ oddzielne teczki. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze

spisami tej dokumentacji oraz dowodami przekazania akt do zniszczenia gromadzi si¢ w

jednej teczce.

§ 18

Sktadnica akt moze stosowa¢ réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze wykorzystywac
technikg komputerowa.

§ 19

1. Dokumentacje w sktadnicy akt uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym

od strony lewej do prawej.
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Dokumentacj¢ uktada si¢ wedlug jednostek i komorek organizacyjnych, ktore ja
wytworzyly, z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na doptywy dokumentacji.
Oddzielnie przechowuje si¢ dokumentacj¢ zapisang na informatycznych no$nikach
danych.

Informacje o miejscu zlozenia akt w magazynie, tj. numer regatu tamany przez numer
potki, nalezy umiesci¢ w odpowiedniej rubryce i kolumnie formularzy spisow zdawczo-
odbiorczych, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1) — 3).

§ 20

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

Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikoéw danych,

o ktorych mowa w § 14 ust. 3 1 wykonuje si¢ ich kopie bezpieczenstwa, z zastrzezeniem,

ze:

1) kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposoéb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym
no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczng;

2) kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika;

3) jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, fakt ten odnotowuje si¢ w aktach sprawy (data, imi¢ i nazwisko osoby
sporzadzajacej adnotacje, informacje umozliwiajace identyfikacje nos$nika).

Rozdzial VII

Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.
§21

Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udostepnianie dokumentacji na
miejscu, tj. na terenie sktadnicy akt, jak i wypozyczanie poza jej obreb.

Dokumentacj¢ przechowywang w sktadnicy akt udostgpnia sie dla celéw stuzbowych oraz
do innych celow, okreslonych w odrebnych przepisach.

Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostgpnia¢ pojedynczych akt wyjetych
z teczek.

Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostgpnienia
zajmuje si¢ wytgcznie upowazniony pracownik.

Nie wolno wypozyczaé poza lokal sktadnicy akt dokumentacji zastrzezonej, akt
uszkodzonych oraz srodkow ewidencyjnych skladnicy akt.

§ 22

Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych pracownikom Os$rodka odbywa si¢ na
terenie sktadnicy akt, jak i poza jej obrgbem.

Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na wniosek pracownika. Na podstawie wniosku archiwista
sporzadza karte udostepniania akt (Zatacznik Nr 5), ktéra podpisuje kierownik Podpis
kierownika jest rownoznaczny ze zgoda na udostepnienie akt. Pracownik odbierajacy akta
potwierdza odbior akt na karcie udostgpniania akt i zwraca podpisang karte do archiwisty.
Karte udostepniania akt wypetnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.

Akta wypozyczane poza lokal sktadnicy akt moga pozostawaé¢ w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane
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w nienaruszonym stanie do skladnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydhuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwistg.

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje archiwista
w obecnosci zdajacego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada si¢ zaktadke do akt, na ktorej umieszcza
si¢ sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz datg wypozyczenia akt.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot
w terminie do skladnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzic¢
archiwista.

Wypozyczanie dokumentacji dla celow stuzbowych poza teren OPS moze nastapic tylko
w uzasadnionych wypadkach, na $cisle okreslony czas, za zgoda Kierownika lub osoby
przez niego upowaznione;.

§ 23

Udostepnianie dokumentacji dla innych celow osobom z zewnatrz moze nastgpic¢
wylacznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie zezwolenia udzielonego przez Kierownika.

Karte udostepniania akt dla oséb z zewnatrz wypeinia archiwista.

Sposob udostepniania dokumentacji, o ktérej mowa w wust. 1 oraz zakres
odpowiedzialno$ci okreslono w § 22 ust. 3, 5, 6, 7.

Wydawanie akt na zewnatrz upowaznionym jednostkom: kontrolnym, wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nast¢puje na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki i po uzyskaniu zezwolenia
Kierownika. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Kierownika, nalezy okresli¢ date
zwrotu dokumentacji oraz wypetni¢ karte udostepniania akt.

§ 24

Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku kalendarzowego
1 s3 przechowywane w skladnicy akt przez okres dwoch lat liczac od daty zwrotu
udostepnionych akt.

§ 25

W przypadku stwierdzenia brakoéw lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do sktadnicy akt:
1) archiwista sporzadza protokot (Zatacznik Nr 6), ktory podpisuje rowniez wypozyczajacy

1 jego bezposredni zwierzchnik; protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje skladnica akt
w specjalnej teczce, trzeci przekazuje si¢ pracownikowi, ktory akta wypozyczyt;

Rozdzial VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skladnicy akt.

§ 26

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w oparciu o przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie do
zniszczenia tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uplynal, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, oraz uznano jg za nieprzydatng dla
celow praktycznych Osrodka.



§ 27

Co najmniej raz na dwa lata archiwista dokonuje przegladu i wydziela dokumentacje
niearchiwalng do brakowania lub do ekspertyzy archiwalnej.

. Archiwista w wyniku opisanych w ust. 1 czynnos$ci sporzadza spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania (wybdr formularza uzalezniony jest od
rodzaju dokumentacji, por. Zatgczniki nr 10 i 11, przy czym elementy spisu na
brakowanie dokumentacji elektronicznej okreslone sag w odrebnych przepisach).

Spisy dokumentacji sporzadza si¢ na podstawie posiadanej ewidencji zasobu
archiwalnego lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest do
sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu uzupehlienia opisu tytutow teczek o
rodzaj akt i spraw w nich wystepujacych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci
okreslenia dat skrajnych dokumentacji.

. Przy wydzielaniu do brakowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej uwzglednia si¢ okresy przechowywania
okreslone w umowie o dofinansowanie projektu. Informacja o wymogu przechowywania
do dnia okreslonego w umowie o dofinansowanie powinna by¢ zawarta w opisie teczek
przekazywanych przez komorki organizacyjne do sktadnicy akt.

§ 28

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania archiwista przedktada

Komisji ds. brakowania dokumentacji, zwanej dalej takze ,,Komisjg”.

Sktad Komisji ustala kazdorazowo Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

W sktad Komisji wchodza:

1) Przedstawiciel pracownikow,

2) archiwista.

. Do zadan Komisji nalezy:

1) ocena czy dokumentacja niearchiwalna uj¢ta w spisie dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia, nie jest przydatna dla celéw praktycznych OPS i czy mingly okresy jej
przechowywania,

2) sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej (Zatgcznik Nr 9).
W protokole umieszcza si¢ informacje¢ o ilo$ci brakowanych akt (w metrach
biezgcych) oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokot podpisywany jest przez
wszystkich cztonkéw Komisji. Protokoty sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego spisu
brakowanej dokumentacji,

3) przedtozenie Kierownikowi w celu akceptacji protokotow oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia oraz wnioskiem do Archiwum Panstwowego w Kielcach o wyrazenie
zgody na zniszczenie akt.

. Dokumentacje¢ przeznaczong do wybrakowania nalezy przechowywaé¢ w kolejnosci
pozycji spisu tej dokumentacji do czasu uzyskania zgody Archiwum Panstwowego
w Kielcach oddziat w Sandomierzu.

§ 29

Zaaprobowane przez Kierownika spisy dokumentacji niearchiwalnej w dwoch
egzemplarzach wraz z przygotowanym wnioskiem sporzadzonym wg odrebnych
przepisow, przesyta si¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach w celu uzyskania zgody
na brakowanie dokumentacji.
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W przypadku, gdy Archiwum dokona zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) na materialy archiwalne (kat. A) archiwista odnotowuje ten fakt na
dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt. Nastepnie sporzadza spis zdawczo-
odbiorczy materiatow archiwalnych i przygotowuje materialty do przekazania do
Archiwum Panstwowego W Kielcach oddziat w Sandomierzu.

3. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kielcach wydaje zgode¢ na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w jednym egzemplarzu. Egzemplarz zgody pozostaje w sktadnicy akt przy
aktach sprawy, natomiast potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem Kkopia zgody
przeznaczona jest dla firmy zajmujacej si¢ niszczeniem dokumentacji.”

§ 30

1. Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez Archiwum Panstwowe archiwista
przekazuje akta do zniszczenia podmiotowi zajmujacemu si¢ niszczeniem dokumentacii.
Podmiot wydaje dla OPS pisemne potwierdzenie zniszczenia dokumentacji.
Potwierdzenie pozostaje w sktadnicy akt przy aktach sprawy.

2. Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje w spisach
zdawczo-odbiorczych w odpowiedniej rubryce i kolumnie adnotacji o dokonaniu
zniszczenia akt z podaniem daty oraz numeru zgody Archiwum Panstwowego.

Rozdzial I X
Kontrola skladnicy akt.

§ 31

Prawo kontroli sktadnicy akt maja:

1) Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej oraz osoby pisemnie upowaznione przez
Kierownika,

2) przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy si¢ upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) przedstawiciele: organow kontroli panstwowej, organdw wymiaru sprawiedliwosci oraz
innych uprawnionych w odrgbnych przepisach jednostek lub podmiotow.

§ 32

Szczegbdlng formg kontroli wewnetrznej w skladnicy akt jest skontrum akt, polegajace na
skonfrontowaniu stanu zasobu sktadnic akt z prowadzong ewidencjg. Skontrum przeprowadza
si¢ komisyjnie na polecenie Kierownika. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢
protokot.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§33

W przypadku likwidacji OPS lub jego reorganizacji prowadzgcej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Kielcach,
ktore okresli procedury postgpowania z dokumentacjg OPS.

§ 34



W przypadku przejecia czes$ci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowa komorke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta
spraw nie zakonczonych. Kopi¢ tego spisu otrzymuje skladnica akt. Pozostale akta
uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

§ 35

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt lub
wilamania do pomieszczen sktadnicy, Osrodek zobowigzany jest do powiadomienia organdow
$cigania oraz Archiwum Panstwowe w Kielcach.

Zalaczniki do instrukeji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt:

nr 1 —,,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 2 —,,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 3 —,,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”

nr 4 — ,,Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych”

nr 5 — ,Karta udostepniania akt nr ...”

nr 6 —,,Protokot w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt ze sktadnicy akt”
nr 7 —,,Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) podlegajacej brakowaniu”

nr 8 —,,Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) podlegajacej brakowaniu”

nr 9 — ,,Protokét oceny dokumentacji niearchiwalne;j”

nr 10 -  ,Protok6f wycofania akt z ewidencji  skladnicy akt nr ...







Zalacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania sktadnicy akt

OPSW ..o
Osrodek Pomocy Spotecznej W ..........ccovveeee.
(nazwa komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............
. . . Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne od -do | teczek | Przechowywania | 5 W5 o ia
’ akt w sktadnicy P
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakoNCZONO NA POZ.: ...vvevvrviriieiriiriseesieere e
......................... L ANIAL L
Spis sporzadzit: ........ccooviiiiiii
Data przekazania akt: ..........ccccooviiiiiininniene
Przekazujacy akta: Przejmujacy akta:




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt

OPSW oo,
Osrodek Pomocy Spotecznej W .......ccccecvveevneennnn
(nazwa komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ............
Tytul teczki Fl)\:l Zleejcsr,]cc;a_ Data
. data data Daty . . | zniszczeni
Znak ostatnie ] - Kat. Liczba | wywani
Lp. teczki Nazwisko Imi¢ Data imi¢ ojca wyks;- zawod stano- poczat. | kocowa | skrajne od arch. | teczek | aaktw a lub
urodz. tatcenie : zatrud- zatrud- - do . | przekazan
wisko . . sktadnic .
nienia nienia y ia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Spis zakONCZONO NA POZ.: ..vvvveereereiieiiieie e
......................... L ANIAL
Spis sporzadzit: ..o
Przejmujacy akta:

Data przekazania akt: ..........cccocoevveiieiiiciicie e,
Przekazujacy akta:




(nazwa komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Zakacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania sktadnicy akt

Syan. |y biektu, lokalizacja i tytut flose kD'ata i
Lp. dok. azwa obiexty, fo: alz,acjalty y Branza Stadium Nazwisko projektanta zaxonczenia Uwagi
techn jego projektow teczek | matryc opracowania
' projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Spis zakoNczono Na POZ.: ....occvvvveririeiiieiiiieseeiae
......................... dNIa: e
Spis sporzadzit: ...
Data przekazania akt: ..........cccccoovviiiniiiniiinins
Przekazujacy akta: Przejmujacy akta:




Zakacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt

OPSW ...ccviiie
Osrodek Pomocy Spotecznej W .........cccoecverivenee.
(nazwa komorki organizacyjnej)
Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych
Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | przejecia akt poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt

(O] T
Karta udostepniania akt nr ............... )
Pieczatka komorki organizacyjnej ) k)
Data ........ccevevernnnnn. 2., r. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie ) — wypozyczenie ) akt powstatych W KOMOICE O1G. ......vveeveeeeeerereereresrreans z
lat 0 ZNAKACK oo I

upowazniam do ich wykorzystania” — odbioru”

PANE PANIG ) oo ee e es e s es e es e s

) )

wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

. .ox . Lox
Zezwalam na udostepnienie ' — wypozyczenie

*) Zbedne skresli¢ **) Wypehia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej

akt-tomOW ....ooeeeeeannn. Kart .ooeeeeeeeeeeene,

Akta zwrdocono do
sktadnicy

Podpis odbierajacego



Zatacznik nr 6 do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania sktadnicy akt
OPSW ..o

(nazwa komorki organizacyjnej)

sporzadzony w dniu .................... 20 ....... r.

w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia, 3/ stwierdzenia brakdw wypozyczonych akt
ze skladnicy akt.
Aktanr................. tOM JTECZKA/ ... ZTOKU ..o

1/ zaginely

2/ ulegly ZNiSZCZENIU, @ MIANOWICIE ...vvevveriererestieteeeietestestesteeteeseeseestessessessesseeseeseeseessessessessessesseeseenens
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ............ccccceevvivieiiieiiiierieeeeeee e
DNia .o 20 .......... r
Archiwista zaktadowy Wypozyczajacy akta
................... /podpls/ /podpls/

Bezposredni przetozony
wypozyczajacego akta

/podpis/

UWAGA: 1/ 2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7 do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt

OPSW .oiiiiece,
o
Spis dokumentacji niearchiwalnej® podlegajacej brakowaniu
3
kategorii B, BE, Bc*

Lp. Oznaczenie | Sygnatura Tytut jednostki’ Daty roczne® | Liczba Uwagi®

kancelaryjne® | archiwalna jednostek®

(znak akt lub 6

znak sprawy)

1 2 3 4 5 6 7

Spis zakonczono na pozycji ......, zawiera ......... jednostek

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji (odcisk pieczeci
nagléwkowej)

2 wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna)

3 pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do zniszczenia

4 niewlasciwe skresli¢

5 jezeli wykaz akt byl stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym informacje (np. brak znaku akt, stosowano system kancelaryjny
dziennikowy, nie stosowano wykazu akt)

6 jezeli nie byta stosowana (tj. jezeli brak ewidencji) nalezy zamiesci¢ informacj¢ o sporzadzeniu spisu z natury

7 W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamiesci¢ petne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie stosowano wykazu akt nalezy odnotowac¢ tytut teczki nadany
przez prowadzacego teczke lub porzadkujacego dokumentacj¢. Dopuszcza si¢ taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,

8 Okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu

9 W przypadku dokumentacji aktowej nalezy poda¢ liczbg teczek (tomow), ksiag, poszytow

10 W szczegolnosei w ,,uwagach” nalezy zamiesci¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub no$nika, zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach
dokumentacji lub o wigkszym zakresie czasowym (poprzez podanie sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacj¢), nalezy
uszczegdtowi¢ zawarto$¢ jednostek (4. podac rodzaj akt i spraw).




Zakacznik nr 8 do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt

OPS W oiiiiiiiinic e
TR
Spis dokumentacji niearchiwalnej technicznej podlegajacej brakowaniu
12
kategorii B, BE, Bc*®
Oznaczen . 16 Daty ) ) )
ie Sygnat Tytut jednostki rocznel” Liczba jednostek Uwagi
kancelary ura
Lp. | jne™ hi _
(znak akt | &€y Nazwisko Inne
lub znak Ina Lokalizacja | Nazwa obiektu Tytut projektu teczek | matryc Branza Stadium projektanta/nazwa informacie
sprawy) biura projektowego )
1 2 3 4a 4b 4c 5 6a 6b 7a 7b 7c 7d
Spis zakonczono na pozycji ......, zawiera ......... jednostek

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktora wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji (odcisk pieczeci nagtowkowej)
12 petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do zniszczenia
13 niewlasciwe skresli¢

14 jezeli wykaz akt byt stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamie$ci¢ o tym informacje (np. brak znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano wykazu akt)

15 jezeli nie byta stosowana (tj. jezeli brak ewidencji) nalezy zamiesci¢ informacj¢ o sporzadzeniu spisu z natury

16 w przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamieéci¢ takze pelne hasto klasyfikacyjne. Dopuszcza si¢ taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule

17 okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu




Zalacznik nr 9 do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt
OPS W oovicceeereeeeee s

(nazwa komorki organizacyjnej OPS)

Protokoél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci ................. mb. 1 stwierdzila, Zze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych komoérki organizacyjnej,
oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji

Zak.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu



Zatacznik nr 10 do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt
OPS W oovveeeeecvieeenees

(nazwa komorki organizacyjnej)
PROTOKOL
wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony w dniu ..........ccceeeeenennnns 20 ....... r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

(mazwa komorki)

wycofuje si¢ z ewidencji skladnicy akt nastepujace teczki spraw zakonczonych (podaé¢ znak
sprawy, tytul sprawy, sygnature archiwalng).

/ podpis / / podpis /

Bezposredni przetozony
odbierajacego akta

/ podpis /



