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Rozdzial 1

Przedmiot i zakres dzialania

§ 1. 1. Instrukcja archiwalna zwana dalej ,instrukcja” okres$la zakres dziatania skladnicy akt
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi oraz tryb postgpowania z wszelka dokumentacja niearchiwalna
(niezaleznie od technik jej wytworzenia), a w szczegolnosci:
1) organizacj¢ i zakres dzialania sktadnicy akt;
2) zasady i tryb postgpowania z aktami przekazywanymi do sktadnicy akt z komorek
organizacyjnych Urzedu,
3) zasady gromadzenia, przechowywania 1 udostgpniania akt oraz zasady brakowania

dokumentacji niearchiwalne;.

2. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi funkcjonuje sktadnica akt, w ktorej gromadzona jest
dokumentacja niearchiwalna przekazywana z komorek organizacyjnych, niewykorzystywana  w

biezacej pracy komorek organizacyjnych.

3. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania tych czynno$ci zapewniaja jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochrong¢ przed zniszczeniem lub utrata

dokumentow w Urzedzie.

4. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi rozstrzyga
dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowego

archiwum panstwowego.

§ 2. 1. Do instrukcji maja zastosowanie okreslenia uzyte w ,,Instrukcji kancelaryjne;j”.

2. Pozostate okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — polega na ocenie jej przydatnosci dla celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i1 przekazaniu jej na makulatur¢ lub
zniszczenie;

2) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja posiadajaca tylko czasowe, praktyczne znaczenie
dla jej tworcy i1 podlega wybrakowaniu po uplywie okre$lonych przepisami okresow jej

przechowywania;



3) ewidencjonowanie- rejestrowanie w odpowiednich $rodkach ewidencji obiegu dokumentacji
zwigzanego z jej przyjmowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem lub przekazywaniem do
archiwum panstwowego;

4) kwerenda — czynno$¢ poszukiwania informacji dla wyjasnienia jakiej$ kwestii;

5) jednostka archiwalna — kazda czastka zasobu oznaczona odrgbna sygnatura archiwalna

6) roczne daty krancowe — daty najwczesniejszego 1 najpozniejszego dokumentu w danej teczce
aktowej, umieszczane pod tytutem teczki;

7) spis zdawczo — odbiorczy — formularz stuzacy do ewidencjonowania dokumentacji niearchiwalnej
przekazywanej z komorek organizacyjnych do sktadnicy akt;

8) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej

identyfikacje w archiwum zaktadowym / sktadnicy akt;

Rozdzial 2

Zakres dzialania skladnicy akt i obowiazki pracownika skladnicy akt

§ 3. 1. Do zadan sktadnicy akt nalezy:
1) przyjmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu;
b)elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych;
2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej] w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;
4) udostegpnianie przechowywanej dokumentacji;
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej Urzedu;
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania
uptynat oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji znajdujacej

si¢ w sktadnicy akt;

2. Pracownik sktadnicy akt przyjmujac dokumenty do sktadnicy akt zobowiazany jest:
1) sprawdzi¢ czy dokumenty zostaty prawidtowo zakwalifikowane do kategorii archiwalnej;

2) sprawdzi¢ czy dokumenty sa opisane zgodnie z instrukcja archiwalna;
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3) sprawdzi¢ czy komorka organizacyjna przekazujaca dokumenty sporzadzita prawidlowo
spisy zdawczo — odbiorcze.

4) sprawdzi¢ czy akta zostaly prawidtowo uporzadkowane.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§ 4. 1. Skfadnica akt miesci si¢ w Urzedzie przy ul. Milionowej 91, 93- 121 Lo6dZ. oraz
przy ul. Kilinskiego 102/102a, 90 — 012 L4dz.

2. W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia sig
warunki do realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

3. Lokal sktadnicy akt powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymato$cia stropow;

2) by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwa temperaturg w ciagu roku;

3) posiada¢ skuteczna wentylacje¢ i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos$¢ statego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania cz¢$ci dokumentacji w celu dotarcia do niej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z

przenosnego zrodla $wiatta.

4. Lokal sktadnicy akt sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla pracownika skladnicy akt,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce do
pracy dla pracownika sktadnicy akt oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢

W pomieszczeniach magazynowych.



5. Pomieszczenia magazynowe sktadnicy akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokos$ci
1 szerokos$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu 1 podtogi;

2) zamykane szafy metalowe przystosowane do przechowywania informatycznych nos$nikow
danych

3) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

4) sprze¢t do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

6. Regaly powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, pétki regatow za$ cyframi arabskimi
1 zaopatrzone w wywieszki informacyjne z nazwami poszczeg6lnych komorek organizacyjnych, ktorych

akta znajduja si¢ na regatach.

7. W sktadnicy akt powinna znajdowac si¢ aktualna topografia dokumentacji w niej przechowywane;j:

1) regaty, na ktoérych znajduja si¢ akta oséb zarejestrowanych w urzedzie powinny zawierac
wywieszki informacyjne, oznaczajace w jakim przedziale liczbowym, na jakim regale
znajduja sig akta;

2) regaly, na ktérych znajduje si¢ dokumentacja niearchiwalna powinny zawiera¢ wywieszki

informujace jakie dokumenty znajduja si¢ na danym regale.

8. W pomieszczeniach sktadnicy akt:

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

2) nie wolno stosowac¢ farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac swietléwek o obnizonej emisji promieniowania
[SAYA

4) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotno$ci i temperatury w przedziale 14 — 18°C ( +/- 1°C),
a wilgotno$¢ powietrza 50 — 60% ( +/- 3%);

5) nalezy rejestrowac raz w tygodniu warunki wilgotnos$ci wzglednej 1 temperatury;

6) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow

plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

9. Wstep do pomieszczen sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnos$ci pracownika sktadnicy akt.

10. Skladnica akt prowadzi ewidencj¢ pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
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w pomieszczeniach sktadnicy akt.

11. Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest zabronione.

Rozdzial 4

Podzial akt na kategorie archiwalne

§ 5. 1. W Urzedzie powstaje wytacznie dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem B. Jest to

dokumentacja o wartosci praktycznej, uzytkowej o czasowym okresie przechowywania.

2. Umieszczone przy symbolu B cyfry (np. B10, B5) okreslaja czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej. Okres przechowywania liczony jest w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczki sprawy tj. po ostatecznym zakonczeniu spraw, ktorych
akta znajduja si¢ w teczce.

Przyktadowo: akta wytworzone w 2000 r. i zakwalifikowane do kat. B10 powinny by¢ przechowywane

do 1 stycznia 2011 roku i po uptywie tego terminu moga by¢ zniszczone.

3. Umieszczona przy symbolu B litera E z dodaniem cyfr arabskich (np. BE50) oznacza dokumentacj¢
niearchiwalna, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania okreslonego w latach
kalendarzowych cyframi arabskimi, ze wzgledu na swoja tre$¢ 1 znaczenie podlega ekspertyzie
archiwalnej dokonywanej przez wlasciwe archiwum panstwowe. Ekspertyza archiwalna moze wigzac¢

si¢ z uznaniem akt za materiaty archiwalne.

4. Umieszczona przy symbolu B litera C oznacza dokumentacj¢ niearchiwalna o charakterze
manipulacyjnym i krotkotrwatym znaczeniu praktycznym, ktéora po pelnym jej wykorzystaniu
przekazana jest do zniszczenia bezposrednio przez komoérki organizacyjne Urzedu (a nie przez skladnicg
akt), ale w porozumieniu z kierownikiem skladnicy akt na zasadach okreslonych przez wlasciwe

archiwum panstwowe.



Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej do skladnicy akt

oraz jej przechowywanie i ewidencja

§ 6. 1. Przeymowanie dokumentacji niearchiwalnej do skladnicy akt z komorek organizacyjnych

odbywa si¢ z uwzglednieniem systemu tradycyjnego.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt wedtug terminarza ustalonego ze

sktadnica akt.

§ 7. 1. Komorki organizacyjne przekazuja do sktadnicy akt teczki akt spraw ostatecznie zakonczonych
po uptywie dwoch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw,

ktorych akta znajduja sie w teczce.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce

organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

3. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na

podstawie spisu zdawczo — odbiorczego stanowiacego zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalne;.
4. Spis zdawczo — odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym.

5. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana

przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.

6. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczki akt spraw zakonczonych w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obregbie spraw chronologicznie;

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

¢) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw, w ktorych zawarte sa nastepujace dane;
e liczba porzadkowa;
« tytul stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy;
» nazwe¢ podmiotu , od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wilasna;

 znak pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wiasna;
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« date pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna;

» date wszczgcia sprawy (datg na pieczeci kancelaryjnej);

 datg ostatecznego zatatwienia sprawy;

e uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraweg oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy;

d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych 1 plastikowych (np. spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek);

e) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

f) ponumerowaniu stron dokumentacji niearchiwalnej zwykltym migkkim otowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczb¢ stron w danej teczce podaje si¢ na
wewngtrzne] czesci tylnej okladki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej 1 paginujacej
akta)”;

g) opisaniu teczek aktowych;

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania do 10 lat:

a) umieszczeniu dokumentacji w segregatorach lub teczkach aktowych wiazanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudlach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczk¢ podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

b) opisaniu segregatorow, teczek aktowych, pudet (postgpowac jak z dokumentacja powyzej 10
lat);

¢) utozeniu segregatoroéw, teczek aktowych, pudetl w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

7. Niedopuszczalne jest opisywanie segregatora, teczki aktowej lub pudla poprzez naklejanie

wypetionego wzoru oraz dokonywanie jakichkolwiek poprawek w opisie.

§ 8. 1. W systemie tradycyjnym mozliwe jest wykorzystywanie informatycznych no$nikéw danych oraz

prowadzenie ich ewidencji.



2. Przejmowanie informatycznych no$nikéw danych polega na ich przekazaniu do sktadnicy akt na

podstawie spisu zdawczo — odbiorczego stanowiacego zatacznik nr 9 do instrukcji archiwalne;.

§ 9. 1. Sktadnica akt prowadzi ewidencj¢ jednostek archiwalnych zawierajacych dokumentacj¢ spraw

ostatecznie zakonczonych.

2. W przypadku dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych:

1) referent sprawy porzadkuje dokumentacje¢ zgodnie z wytycznymi podanymi w § 7 ust. 6;

2) komorki organizacyjne przekazuja dokumenty na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych
w 3 egzemplarzach, z czego jeden pozostaje u referenta sprawy przekazujacego dokumentacje jako
dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze pozostaja w sktadnicy akt;

3) pod jedna pozycja w spisie zdawczo — odbiorczym ujmuje si¢ wylacznie jedna jednostke archiwalng
tj. jedna teczke aktowa, pudto archiwizacyjne, paczka;

4) referent spisuje teczki na spisie zdawczo — odbiorczym zgodnie z kolejnoscia symboli
klasyfikacyjnych wykazu akt;

5) nie nadaje si¢ numerdéw spisom zdawczo — odbiorczym w obrgbie danego roku, lecz numeracja
nastgpuje po sobie az do ustania dziatalnosci Urzedu. Numery spisom zdawczo- odbiorczym nadaje
pracownik sktadnicy akt;

6) po nadaniu numeru spisom zdawczo — odbiorczym pracownik skladnicy akt zwraca jeden
egzemplarz tych spisOw komorce organizacyjnej, ktora przekazata dokumenty a pozostale dwa
egzemplarze zachowuje u siebie;

7) po przyjeciu i zarejestrowaniu spisow pracownik sktadnicy akt uzupetnia sygnature archiwalna,

ktéra sktada si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego zarejestrowanego w wykazie spisOw
tamanego przez numer pozycji tj. lp. ze spisu zdawczo — odbiorczego, pod ktora
zewidencjonowano dane pudto archiwalne, paczke, teczke, segregator.
Przyktadowo: jesli do sktadnicy akt oddano pudto archiwalne, paczkg, teczkg,segregator ujgta w
spisie zdawczo — odbiorczym pod Lp. 3, a spis zdawczo — odbiorczy zarejestrowany zostat w
wykazie spisow zdawczo- odbiorczych pod numerem 153, to pudlo archiwalne, paczka, teczka,
segregator otrzyma sygnature archiwalng 153/3;

8) jezeli pracownik sktadnicy akt nie stwierdzi blgdow merytorycznych pod wzglgdem
uporzadkowania i zewidencjonowania przekazywanych akt przejmuje je do sktadnicy akt, co
potwierdza swoim podpisem na spisie zdawczo — odbiorczym.

Otrzymane spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych -

zalacznik nr 2.
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3. Skladnica akt nie ponosi odpowiedzialno$ci za bledy lub braki znajdujace si¢ w przekazywanych

dokumentach. Odpowiedzialno$¢ spoczywa na referentach sprawy wytwarzajacych dokumentacje.

4. Sktfadnica akt moze odmowi¢ przyjgcia dokumentow do sktadnicy akt w przypadku gdy:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposdb wlasciwy;
2) spisy zdawczo — odbiorcze zawieraja braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

Rozdzial 6

Zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

§ 10. 1. W przypadku informatycznych nos$nikoéw danych, nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢

ich przegladu i wykonuje kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemoznos$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano

dokumentacj¢ elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku, pod warunkiem Ze zapisane na nim

dane sa zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w sktadnicy akt w sposdb zapewniajacy jej
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie

miejsca w sktadnicy akt.

6. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w skladnicy akt jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i1 zniszczonych teczek czy

pudet na nowe.
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7. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wlamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob kierownik podmiotu

powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Udost¢pnianie akt

§ 11. 1. Skfadnica akt prowadzi ewidencjg¢ udostgpniania akt.

2. Dokumentacja przechowywana w skladnicy akt udostgpniana jest do celow stuzbowych na wniosek
pracownika danej komorki organizacyjnej, na zadanie organdéw kontroli, organéw $cigania i wymiaru

sprawiedliwosci.

3. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

4. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac¢ jej kopie zastgpcza 1 zachowac ja w sktadnicy akt do
czasu zwrotu oryginatu wypozyczonej dokumentacji.

Udostepniajac dokumentacj¢ udostgpnia si¢ cate teczki aktowe, niedopuszczalne jest wypozyczanie
pojedynczych akt zawartych w teczce oraz nanoszenie na dokumentacji na nos$niku papierowym

adnotacji i uwag.

5. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal potrzebne, po
dokonaniu formalnosci przekazania do skladnicy akt 1 zarejestrowaniu ich w ewidencji tej sktadnicy,

mozna wypozycza¢ na tak dlugo, jak dtugo beda one potrzebne.

6. Udostgpnianie akt przechowywanych w skladnicy akt poza Urzad odbywa si¢ kazdorazowo na
podstawie karty udostgpnienia akt - zalacznik nr 3, za zgoda dyrektora Urzgdu lub pracownika
upowaznionego przez dyrektora, zastgpujac miejsce wyjetych teczek karta zastepcza. Skladnica akt
informuje kierownika komorki organizacyjnej o udostepnieniu akt.

Natomiast akta udostepniane pracownikom Urzgdu do celow stuzbowych wypozycza si¢ na podstawie
rejestru wypozyczen akt zatacznik nr 4. Teczki moga pozostawa¢ w innych komorkach organizacyjnych

nie dtuzej niz jeden miesiac od daty wypozyczenia akt.

7. Akta udostgpnia skladnica akt na podstawie:
1) kart udostepnienia, ktore uktadane sa chronologicznie wedtug kolejnych numeréw kart. Komoérka

organizacyjna, ktora udost¢pnia akta na zewnatrz zobowiazana jest wypetni¢ kartg udostgpnienia,
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uzyska¢ zgode dyrektora Urzgdu lub pracownika upowaznionego przez dyrektora, nada¢ kolejny
numer 1 przekazac¢ kartg¢ do sktadnicy akt.
Pracownik sktadnicy akt sporzadza kopi¢ udostgpnianych akt, przygotowuje akta, porzadkujac je
chronologicznie, paginujac strony zgodnie z wytycznymi podanymi w § 7 ust. 6;
Pracownik udostepniajacy akta na zewnatrz zobowiazany jest potwierdzi¢ odbidr akt ze sktadnicy
akt na drugiej stronie karty z podaniem liczby stron oraz data pobrania akt.

2) rejestrow wypozyczen akt, w ktorych pracownik danej komorki organizacyjnej odnotowuje jakie

dokumenty wypozycza;

8. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji.

9. Przy zwrocie akt pracownicy prowadzacy sktadnicg¢ akt sprawdzaja ich stan. Fakt ich zwrotu

odnotowuja na karcie udostgpnienia lub w rejestrze wypozyczen akt w obecno$ci zwracajacego akta.

10. W przypadku stwierdzenia zaginigcia lub uszkodzenia akt sporzadza si¢ protokot — zalacznik nr 5,
zarowno dla dokumentacji wypozyczanej wewnatrz Urzedu, jak i dla dokumentacji udostgpnianej poza

Urzad.

11. Protokot sporzadzaja pracownicy skladnicy akt, ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego
przelozony (ktory =zarzadza postgpowanie wyjasniajace). Protokot sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktoérych jeden wklada si¢ w miejsce zagubionych akt lub dolacza si¢ do akt
uszkodzonych, drugi egzemplarz dorgcza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu lub

instytucji zewnetrznej, ktorej akta udostepniono, natomiast trzeci przechowuje si¢ w odrebnej teczce.

Rozdzial 8

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 12. 1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do skladnicy akt, pracownik sktadnicy akt na wniosek kierownika komorki organizacyjnej

wycofuje ja ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

2. Wycofanie dokumentacji zarowno w postaci nieelektronicznej jak 1 elektronicznej na
informatycznych no$nikach danych ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorej jest ujeta

wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokolu wycofania;
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2) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt - zatacznik nr 6,
zawierajacego co najmniej:
a) dat¢ wycofania;
b) numer protokotu;
c¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano;
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy;

e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowe;.

3. W trakcie przekazywania wycofanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej i elektronicznej na
informatycznych nos$nikach danych ze skladnicy akt do komoérki organizacyjnej protokoédt podpisuja

pracownik sktadnicy akt 1 kierownik komorki organizacyjne;.

Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 13. 1. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego w wykazie akt. Brakowanie dokumentacji inicjuje pracownik sktadnicy akt przez regularne

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej, ktérej okres przechowywania okreslony w jednolitym

rzeczowym wykazie akt uptynat i przekazaniu jej na makulature.

3. Czynnosci okre$lone w ust. 2 dokonuje powotana przez dyrektora komisja w sktad ktérej wchodzi:
1) bezposredni przetozony skladnicy akt;
2) pracownik sktadnicy akt;
3) kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy komorek

organizacyjnych, ktérych akta sa wydzielane.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nast¢puje na podstawie zgody wyrazonej przez dyrektora

miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

5. Do wniosku o zgodg¢ na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dotacza sig:
1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik nr 7,
2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie - zatacznik nr §;

3) pismo przewodnie skierowane do Archiwum Panstwowego w Lodzi.
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6. Wniosek brakowania sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden przesyla sig

do Archiwum Panstwowego w Lodzi w celu rozpatrzenia, a drugi pozostaje w Urzedzie.

7. Jezeli wniosek brakowania zostat sporzadzony prawidlowo i przestrzegano obowiazujacych okresow
przechowywania, Archiwum Panstwowe w kLodzi wydaje zgod¢ na wybrakowanie akt w 2

egzemplarzach.

8. Na podstawie jednego egzemplarza zgody na wybrakowanie akt, akta przekazuje si¢ do zniszczenia

wyspecjalizowanej w tym kierunku firmie lub akta niszczy si¢ bezposrednio w sktadnicy akt.

9. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik skfadnicy akt odnotowuje w $rodkach

ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody.

10. Urzad przechowuje w sktadnicy akt dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania

nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg badz protokotami jej zniszczenia.

Rozdzial 10

Sprawozdawczo$¢ skladnicy akt

§ 14. 1. Pracownik sktadnicy akt sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu

dokumentacji w sktadnicy akt w terminie do 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

2. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika sktadnicy akt;
2) opis lokalu sktadnicy akt;
3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych;
4) ilos¢ dokumentacji przejgtej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych;
5) ilos$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg osob korzystajacych;

6) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

3. [lo$¢, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 3-6 :
1) dla informatycznych no$nikéw danych — liczbg no$nikow (w systemie tradycyjnym mozliwe
jest wykorzystywanie informatycznych no$nikow danych oraz prowadzenie ich ewidencji).
2) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,

z wylaczeniem dokumentacji wypozyczonej, liczbg metrow biezacych.
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Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w skladnicy akt przed dniem wejscia w zycie

niniejszej instrukcji zachowuja waznosc.
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