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INSTRUKCJA ARCHIWALNA

‘ Wprowadzenie

Niniejszy dokument opisuje organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Krosnie

Odrzanskim.

‘ Rozdziat | — Przepisy ogdlne

§1

Instrukcja okresdla organizacje i zakres dziatania skfadnicy akt w Warsztatach Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzanskim,

zwanych dalej Placowka oraz reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,

niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy

szczegblne stanowig inaczej.

§2

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do wtasciwych
kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujgcy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;.

3. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze moze dokonac zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§3

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

o

sporzgdzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich przesytania, jak
i Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

Rozdziat 2 — Organizacja i zadania sktadnicy akt

§4

W Placéwce dziata jedna sktadnica akt.

§5

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

o0 oo

S

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z od poszczegdlnych pracownikow,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb,
zdarzen, czy problemoéw,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w sktadnicy akt,
doradzanie pracownikom w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.
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Rozdziat 3 — Lokal sktadnicy akt

§6

W lokalu skfadnicy akt zapewnia sie warunki do realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej

w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdélnosci lokal powinien:

a. byc¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropow;

b. by¢ suchy, zapewnia¢ wtasciwg temperature i wilgotnos¢ - temperatura powietrza powinna miesci¢ sie
w granicach 14-18°C, wilgotno$¢ w granicach 30-50%;

c. posiadac sprawng instalacje elektryczng i skuteczng wentylacje;

d. byc¢ zabezpieczony przed wtamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

e. byc¢ zabezpieczony przed pozarem przez wyposazenie w gasnice, wskazany jest system wykrywania ognia
i dymu;

f. by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach
zaston, rolet lub zaluzji;

g. zapewniaé mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentacji w celu dotarcia do niej;

h. posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania z przenosnego zrédta
Swiatta.

§7

Pomieszczenie sktadnicy akt wyposaza sie w:

a. ponumerowane regaty (wskazane jest aby byty to regaty metalowe, zabezpieczone przed korozjg), przy czym
regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od scian minimum 5 cm, z
przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

b. drabinke lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek:

c. urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci.

Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszczegdlnym
regatom i poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.
W pomieszczeniu sktadnicy akt:

a. nie mogag znajdowac sie przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczaniem dokumentacji;

b. nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

c. nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze sposéb ich
zabezpieczania nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

d. jako Zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywacd swietldwek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym
maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekraczac 200 lukséw

§8

Wstep do pomieszczenia sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty lub osoby odpowiedzialnej za

prowadzenie sktadnicy akt.

Rozdziat 4 — Obowigzki archiwisty

w

§9

Czynnosci okreslone w § 5 s3 wykonywane przez archiwiste, czyli pracownika Placéwki ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono realizacje zadan sktadnicy akt.

Do obowigzkdw archiwisty nalezy dbanie o cato$¢ zgromadzonego zasobu i jego bezpieczenstwo.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie sktadnicy akt nastepcy odbywa sie protokolarnie.
Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt, powinien znaé strukture organizacyjna
Placowki, gromadzi¢ informacje o zmianach organizacyjnych, jak réwniez znaé stosowang przez Placéwke
instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, wedtug ktérego pracownicy prowadzg akta.
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Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt ma obowigzek statej wspodtpracy
z pracownikami Placéwki w zakresie prawidtowego klasyfikowania i kwalifikowania, porzadkowania
i ewidencjonowania oraz brakowania dokumentacji.

Rozdziat 5 — Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

N

§10

Akta spraw zakoniczonych, pracownicy przechowuja przez okres trzech lat, liczac od pierwszego stycznia
nastepnego roku po zakoriczeniu sprawy. Po tym terminie akta przejmuje sktadnica akt.
Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu z ustala corocznie termin
przekazywania akt do sktadnicy akt.

§11

Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
ktorego wzor zostat okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukgcji.

Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie odrebnie dla dokumentacji kat. ,BE25”,
i odrebnie dla pozostatej dokumentacji.

W ramach podziatu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, osobowej, ptacowej).

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach.

§12

Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzgcych sprawy pracownikéw.

Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

a. w odniesieniu do dokumentacji, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

i utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w taki sposdb, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotgczonym
na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma
rozpoczynajacego sprawe,

ii. wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych pism,

iii. usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek, koszulek, wasow),

iv. umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie
koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

V. utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

b. w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:

i odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

ii. umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

iii. opisaniu teczek aktowych na ich zewnetrznej stronie,

iv. utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§13

Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt moze odméwic przejecia dokumentacji, jezeli:

a. dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposdb okreslony w § 12;
b. spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 11, zawierajg braki lub btedy;
c. dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
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Rozdziat 6 — Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§14
Po przejeciu dokumentacji Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt kolejno:

a. pozostawia pracownikowi podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego,

b. rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, ktdrego wzor zostat okredlony
w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji;

C. nanosi w prawym gornym rogu na wszystkich egzemplarzach spisu zdawczo-odbiorczego numer spisu
wynikajacy z wykazu spiséw;

d. nanosi na kazda teczke aktowg w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy,
to nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto
nanosi sie skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

e. dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt;

f. odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w § 15.

§15
Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

a. zbidér pierwszy na drugie egzemplarze spisdow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
b. zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug pracownikéw
przekazujgcych dokumentacje.
§16

Dokumentacje uktada sie w sktadnicy akt w sposéb zapewniajgcy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w sktadnicy akt.

§17

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

Rozdziat 7 — Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt oraz porzadkowanie dokumentacji
w sktadnicy akt

§18
Skontrum dokumentacji polega na:
a. pordwnaniu zapisow w srodkach ewidencji ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum;

b. stwierdzeniu i wyjasnieniu rdéznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych brakow.
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§19

Skontrum przeprowadza na polecenie Kierownika Placéwki komisja skontrowa, sktadajgca sie co najmniej z dwdch
cztonkow.

a. Liczbe cztonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Kierownik Placowki.
b. Z przeprowadzonego skontrum, komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktéry powinien zawiera¢ co najmnie;j:
i spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
ii. spis dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w skfadnicy
akt;
iii. podpisy cztonkdw komisji.
§20

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,
stosuje sie odpowiednio przepisy § 11i12.

Rozdziat 8 — Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§21

1. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w sktadnicy akt, przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowac jg w sktadnicy akt do czasu zwrotu
dokumentacji.
§22

Nie wolno wypozyczac poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz srodkédw ewidencyjnych
sktadnicy akt.

§23

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa sie na podstawie karty udostepniania,
ktorej wzdr zostat okreslony w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.
2. Do udostepniania dokumentacji pracownikom Placéwki jest wymagana zgoda Kierownika Placéwki lub osoba
przez niego upowazniona.
3. Do udostepniania dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie Kierownika Placéwki lub
osoby przez niego upowaznione;j.
§24

1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
i wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism;
ii. przekazywanie dokumentacji innym osobom, pracownikom lub jednostkom organizacyjnym, bez wiedzy
archiwisty;
iii. nanoszenie na dokumentacje adnotacji i uwag.

§ 25

1. Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt sprawdza stan udostepnianej dokumentacji
przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia wypozyczonej
dokumentacji, Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt sporzgdza protokét, w ktérym
zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

a. date sporzadzenia;
b. imieinazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
c. opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, Kierownik Placéwki zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.
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Rozdziat 9 — Wycofanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt
§26
W przypadku wznowienia sprawy prowadzonej przez danego pracownika, ktérej dokumentacja zostata juz przekazana

do sktadnicy akt, Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt, na wniosek Kierownika, wycofuje
ja ze sktadnicy akt i przekazuje prawnikowi prowadzgcemu sprawe.

§27

1. Woycofanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt polega na:
a. sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt, zawierajgcego co najmniej:
iv. date wycofania,

V. numer protokotu,

Vi. nazwe komarki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
vii. tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
viii. sygnature archiwalng teczki aktowej;

b. przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej ujeta jest wycofywana
dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt do pracownika prowadzgcego sprawe,
protokdt podpisujg Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt i pracownik otrzymujacy
wycofywang dokumentacje.

Rozdziat 10 — Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§28

1. Brakowanie dokumentacji inicjuje Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt przez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy

akt, sporzadza spis tej dokumentacji.

Spis podlega zaopiniowaniu przez pracownikéw, ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, pracownicy mogg wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Kierownika Placéwki.

w

§29

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Placowki stosuje sie przepisy wydane na podstawie art. 5 ust.
2. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 roku Nr 123, poz. 698

z pdin. zm.)
§30

1. Po otrzymaniu zgody na brakowanie z Archiwum Panstwowego w Zielonej Gdrze, dokumentacja moze ulec
fizycznemu zniszczeniu.

2. Z czynnosci niszczenia, przeprowadzonego we wiasnym zakresie, sporzgdza sie protokdt zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej.

3. Adnotacje o wybrakowaniu dokumentacji nanosi sie na spisach zdawczo-odbiorczych.

4. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej przechowywana jest przez sktadnice akt.

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim, ul. Piastow 10h
tel. (68) 383 33 80
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Rozdziat 11 — Sprawozdawczos¢ sktadnicy akt

§31

1. Archiwista lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy akt sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci
sktadnicy akt i stanu dokumentacji w sktadnicy akt w terminie do 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Kierownikowi Placowki.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu sktadnicy akt,

ilos¢ dokumentacji przejetej od poszczegdlnych pracownikéw,

ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych,

. ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji.

4. llos¢ o ktérej mowa w ust. 3 pkt c-e, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z wytgczeniem
dokumentacji, o ktérej mowa w ust 3 pkt d, liczbe metrow biezgcych.

m oo oo

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim, ul. Piastow 10h
tel. (68) 383 33 80
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Zatacznik Nr 1 — Spis zdawczo - odbiorczy akt

(Nazwa zaktadu pracy oraz imie i nazwisko pracownika)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

L.p. |Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. Liczba | Miejsce Data
teczki skrajne arch. |teczek | przechowywania | zniszczenia
od—do akt w sktadnicy | lub
akt przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim, ul. Piastow 10h

tel. (68) 383 33 80
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2 3 4 5 6 7 8

Podpis przejmujgcego Podpis przekazujgcego

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim, ul. Piastow 10h
tel. (68) 383 33 80
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Zatacznik Nr 2 — Wykaz Spiséw Zdawczo — Odbiorczych

(Nazwa zaktadu pracy oraz imie i nazwisko pracownika)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr spisu | Data przejecia akt Imie i nazwisko pracownika przekazujgcego | Liczba Uwagi
akta poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6

Podpis archiwizujgcego

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim, ul. Piastow 10h
tel. (68) 383 33 80
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Zatacznik Nr 3 — Karta udostepniania akt

Termin zwrotu akt: .....ocooevveeeeicececece e

Prosze o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt powstatych w Warsztatach Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim

4 £ TSRt

0ZNAKACN ..o,

Podpis pracownika

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

data i podpis Kierownika Placowki

Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej

akt-tomow................. [ [ SN

data:r v, POAPIS ettt

Adnotacje o zwrocie akt:

Zwrdcono do sktadnicy akt

DNIA: e e e

podpis oddajacego podpis odbierajgcego

*) niepotrzebne skresli¢ **) wypetnia archiwista

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim, ul. Piastow 10h
tel. (68) 383 33 80
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