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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt w GOPS reguluje
postepowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzedzi informatycznych,
w szczegblnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy akt, ich
przesylania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

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

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

3. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wlasciwych kategorii archiwalnych.

4. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

5. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalne;
dokumentacji.

6. Okre$lone w Instrukcji tryb i zasady dzialania skladnicy akt zapewniaja ochrone
dokumentacji przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

7. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie
odrebne przepisy.

8. Biezacy nadzor nad prawidlowoscig dziatania sktadnicy akt sprawuje pracownik wskazany
Kierownika GOPS.

§ 2. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych GOPS i skladnicy akt.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przejmowane sa do sktadnicy po uptywie okresu,
o ktorym mowa w Instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w GOPS, kompletnymi rocznikami.
3. Dokumentacje niearchiwalng skladnica akt przechowuje przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. ZasoOb archiwalny sktadnicy stuzy potrzebom GOPS.

5. Korzystanie z zasobow archiwalnych sktadnicy przez inne jednostki organizacyjne wymaga
zezwolenia Kierownika GOPS.

Rozdzial 2
Podzial dokumentacji ze wzgledu na kategorie archiwalne

§ 3. 1. Dokumentacja podlegajaca przechowywaniu w sktadnicy akt GOPS stanowi w catosci
dokumentacj¢ niearchiwalna, oznaczong symbolem ,.B”.

2. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja, ktéra po wykorzystaniu ipo uplywie
okreslonych okresow przechowywania, jest brakowana 1 niszczona.

2. Kwalifikacji dokumentacji dokonuje si¢ w chwili zalozenia teczki akt, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujacym w GOPS.

3. Dokumentacja ta dzieli si¢ na grupy:



1) ,,B” z dodaniem cyfr arabskich, ktore okreslaja czas jej przechowywania w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu teczki akt spraw
(np. B5” — oznacza kategori¢ dokumentacji, ktéra po uplywie tego czasu podlega
brakowaniu);

2) ,,Bc” oznacza kategori¢ dokumentacji, ktora ma wylacznie krotkotrwata wartosé
praktyczng 1 po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ przeznaczona bezposrednio
na makulature, za zgodg Dyrektora Archiwum Panstwowego;

3) ,.BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategori¢ dokumentacji, ktora po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania (np. BE50 po 50 latach) podlega ekspertyzie
archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.

Rozdzial 3
Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 4. GOPS prowadzi jedng sktadnice akt.

§ 5. 1. W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnione sg warunki do realizacji zadan sktadnicy zabezpieczenie przechowywanej w niej
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

2. Lokal ten w szczegdlnosci powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku;

2) by¢ suchy;

3) zapewnia¢ wlasciwa temperature w ciagu roku;

4) posiada¢ skuteczng wentylacjg;

5) posiada¢ sprawng instalacje elektryczna.

3. Sktadnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaly metalowe stacjonarne (zabezpieczone przed Kkorozja) 1iinne urzadzenia
do przechowywania akt, rozmieszczone w sposoéb umozliwiajacy latwy dostep do akt
(odstgpy miedzy regalami nie mniejsze niz 80 cm), o wysokosci iszerokosci potek
dostosowanych do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) regaty powinny byé ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki — arabskimi;

3) drabine lub schodki umozliwiajace dostep do goérnych potek:

4) zastony, zaluzje, szyby lub folie chroniace przed promieniowaniem UV,

5) oswietlenie  zapewniajace odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby korzystania
z dodatkowego, przenosnego zrddta Swiatta;

6) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa ABC — 6. kilogramowa);

7) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, tzn. higrometr, termometr.

4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt prowadzi pomiary temperatury i
wilgotnosci, dbajac o stalos¢ parametréw zgodnie z obowigzujacymi normami.

4. Sktadnica powinna by¢ zabezpieczona przed wlamaniem (okratowanie okien, zaopatrzenie
drzwi wejsciowych w co najmniej dwa zamki).

5. Sktadnice akt nalezy regularnie sprzata¢, aby chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjq
grzybow plesniowych oraz zniszczeniem przez owady 1 gryzonie.

6. Prawo wstepu do pomieszczenia skladnicy akt ma pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie sktadnicy akt, Kierownik oraz upowaznieni pracownicy organoéw kontrolnych
za okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy GOPS maja prawo wstepu tylko
w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skladnicy akt.



§ 6. Do zadan pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skladnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesnie] szych
w stanie nieuporzadkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom uprawnionym;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature:;

6) dbaloé¢ o zabezpieczenie wlasciwych warunkow przechowywania dokumentacji
w skladnicy.

7) prowadzenie skontrum oraz wycofywanie akt ze skladnicy akt.

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt i jej przechowywanie oraz zabezpieczanie

§ 7. 1. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do skladnicy na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego.
2. Spis zdawczo — odbiorczy moze by¢ sporzadzony na nosniku papierowym albo w postaci
elektroniczne;.
3. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje sie¢ w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych.
4. Ewidencje dokumentacji w sktadnicy akt stanowia:
1) spis zdawczo — odbiorczy (wzor spisu stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji);
2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (wzér wykazu stanowi zalacznik nr2
do Instrukeji);
3) karta udostepniania akt (wzor karty stanowi zalacznik nr 3 do Instrukcji);
4) protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokol stanowi zalacznik nr4
do Instrukeji);
5) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie
(spis stanowi zalgcznik nr S do Instrukcji);
6) karta zastepcza — zaktadka (wzér karty stanowi zalacznik nr 6 do Instrukcji);
7) zgody na niszczenie akt wydane przez whasciwe archiwum panstwowe.
8) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji (w razie potrzeby).
3. Spisy zdawczo—odbiorcze numeruje si¢ w sposob ciagly przez caly okres istnienia GOPS.
4. Karty udostepniania akt otrzymujag w ciagu roku kolejne numery biezace 1 wedlug
tej kolejnosci przechowywane sgq w sktadnicy akt przez pigc lat od daty zwrotu akt.
5. Akta powinny by¢ utozone wedlug komorek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy
miejsca na nowe roczniki.
6. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczk¢ aktowa oznaczyC sygnatura
sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo—odbiorczego z wykazu spisow zdawczo—odbiorczych
famany przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo—odbiorczego.
7. W sktadnicy uktad teczek aktowych moze by¢ pionowy — system biblioteczny (od lewej do
prawej strony) lub poziomy — teczka na teczce.

§ 8. Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy podlega okresowemu przegladowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.



§ 16. 1. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy odpowiedzialnego za sktadnice
akt;
3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

Rozdzial 7
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 17. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie skladnicy akt regularnie wydzielajac dokumentacje przeznaczong
do brakowania i sporzadzajac jej spis.
2. Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania podlega zaopiniowaniu przez Kierownika.
3. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulaturg lub
zniszczenie.
5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje na podstawie zgody wyrazone] przez
dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.
6. Do wniosku o zgode dotacza sig:

1)  protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej;

2)  spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub

zniszczenie.

§ 18. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis tej dokumentacji sporzadza
komisja powotana przez Kierownika, w ktorej sktad wchodza: Kierownik, pracownik
komorki organizacyjnej. ktorej dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz
pracownik odpowiedzialny na prowadzenie sktadnicy akt.

§ 19. W sktadnicy akt przechowuje si¢ dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania
nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature, badz protokotami jej zniszczenia.

§ 20. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy
archiwalne, pracownik prowadzacy skladnice jest obowiazany:

1)  do jej uporzadkowania;

2)  do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

§ 21. Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez skladnicg akt. Po
uzyskaniu zgody wiasciwego dyrektora archiwum panstwowego i zniszczeniu dokumentacji
w spisie zdawczo-odbiorczym umieszcza adnotacje o zniszczeniu dokumentacji.

Rozdzial 8
Kontrola skladnicy akt

§ 22. Prawo kontroli skladnicy akt maja:
1)  komisja powotana przez Kierownika (kontrola wewnetrzna):



2)  uprawnione podmioty zewngtrzne.

§ 23. Kontrola wewngtrzna ma na celu sprawdzenie zgodnosci stanu zawartosci sktadnicy akt
z jej ewidencja oraz ustalenie prawidlowosci prowadzenia sktadnicy ~w swietle
obowiazujacych uregulowan wewnetrznych i obowiazujacych w tym zakresie przepisow
prawa.

Rozdzial 9

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt

§ 24. 1. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
sktadnicy akt,

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic migdzy zapisami w srodkach ewidencyjnych

a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

2. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika GOPS, komisja sktadajaca si¢ z co
najmniej dwoch czlonkow.

3. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Kierownik GOPS.

4. 7 przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokol, ktéry powinien zawierac co
najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w sktadnicy akt,

3) podpisy cztonkow komisji.

Rozdzial 10
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 25. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostala juz przekazana do skladnicy akt, pracownik wyznaczony przez Kierownika GOPS na
wniosek pracownika odpowiedzialnego komorki organizacyjnej wycofuje ja z sktadnicy akt i
przekazuje do tej komorki.

§ 26. 1. Wycofanie dokumentacji z sktadnicy akt polega na:

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

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt
zawierajacego co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature¢ archiwalng teczki aktowe;.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z sktadnicy akt do komorki
organizacyjnej protokot podpisujg pracownik wyznaczony przez Kierownika GOPS 1
pracownik odpowiedzialny komorki organizacyjne;j.



Zalgcznik nr 5
do Instrukcji archiwalnej GOPS w Raszynie
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature i zniszczenie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA
MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

i Lp. D
Nrilp. | gvmbol aty |

spisu . skrajne | Liczba .

Lp. z wykazu Tytul teczki . Uwagi
zdawczo - od ........... tomow
: akt
odbiorczego do ....ccuuee
1 2 3 4 3 6 7
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Zalqcznik nr 6

do Instrukcji archiwalnej GOPS w Raszynie
- wzor Karty zastgpczej akt

Karta zastepcza akt- zakladka

Data
wypozyczenia

Nazwisko i imi¢ wypozyczajacego
akta

Akta
wydat

Termin
zwrotu
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