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Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1. Pojgcia uzywane w instrukcji:

1) akta — cata dokumentacja dotyczaca danej sprawy (obejmujgce: dokumenty, pisma,
notatki, formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie itp.) zawierajace dane
1 informacje niezbedne (ktore byty, sa i moga by¢ istotne) przy jej rozpatrywaniu;

2) archiwista — pracownik/pracownicy realizujacy zadania sktadnicy akt;

3) Archiwum Panstwowe — Archiwum Panstwowe w Toruniu i Oddzial Archiwum
Panstwowego we Wloctawku;

4) brakowanie — usuwanie ze zbioréw sktadnicy akt nieaktualnej dokumentacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

5) Centrum — Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim;

6) dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacja niestanowigca materiatow
archiwalnych o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu;

7) Dyrektor Centrum — dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim;

8) Instrukcja archiwalna — Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt,

9) metr biezacy akt — taka ilo$¢ akt, jaka miesci si¢ na jednym metrze biezacym potki,
przy utozeniu dokumentdw $cisle przy sobie systemem bibliotecznym;

10) osoba upowazniona — pracownik zatrudniony w Centrum;

11) skladnica akt — miejsce gromadzenia i przechowywania dokumentacji zbednej w pracy
biezacej komorki organizacyjnej;

12) spis zdawczo — odbiorczy akt — spis akt przekazywany przez komorki organizacyjne
do sktadnicy akt;

13) stanowisko pracy - element struktury organizacyjnej w Centrum, ktory posiada zakres
wlasnych obowigzkow oraz kompetencji w celu realizowania zadan wyznaczonych
przez organizacjg;

14) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

15) wykaz spisow zdawczo odbiorczych — zbiorcze zestawienie spisow zdawczo —

odbiorczych akt poszczegdlnych komorek.



§2. Instrukcja archiwalna okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt
w Centrum oraz postgpowanie w sktadnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych,

niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§3.1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ uporzadkowana
1 zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.
3. Zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji moze dokona¢ Dyrektor wiasciwego archiwum
panstwowego.
Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§4.1. W Centrum dziala jedna sktadnica akt.
2. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B):

a) witasng Centrum;

b) odziedziczong;

c) dokumentacje¢ jednostek obstugiwanych (zgodnie z Rozdziatem II. § 2 pkt 2 Statutu

Centrum Ustug Wspodlnych w Brzesciu Kujawskim z dnia 28.07.2022 roku ,,Cel i zakres

dziatania”.

§5. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji wytworzonej papierowo i elektronicznie;

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

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy na
stanowisku pracy;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen, czy probleméow;

7) przeprowadzanie skontrum w sktadnicy akt;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;



9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji
w sktadnicy akt;
10) doradzanie pracownikom Centrum w zakresie wlasciwego postgpowania
Z dokumentacja.
Rozdzial 3
Obsada skladnicy akt
§6.1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan sktadnicy akt, o ktorych mowa

w § 5 — Rozdziat 2 Organizacja i zadania sktadnicy akt.

§7.1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie srednie i przeszkolenie archiwalne
(np. kurs kancelaryjno-archiwalny) lub w przypadku starszego archiwisty - wyksztalcenie
wyzsze ze specjalizacja archiwalna.

2. Archiwista powinien wykazaé si¢ znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktorych
byla i jest prowadzona dokumentacja w Centrum.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegodlnosci fartuchy, rgkawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

5. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§8. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden, lub osoby
koordynujacej prace sktadnicy akt, gdy byto co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie
sktadnicy akt odpowiednio nowemu archiwi$cie lub osobie koordynujacej odbywa si¢
protokolarnie.
Rozdzial 4
Lokal skladnicy akt
§9. Na lokal sktadnicy akt sktada si¢ pomieszczenie Centrum petiace funkcje magazynu,

w ktorym przechowuje si¢ dokumentacje.

§10. Magazyn sktadnicy akt powinien zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacj¢
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci magazyn ten powinien:
1) by¢ usytuowany w pomieszczeniu sktadajacym si¢ z elementow konstrukcyjnych
o odpowiedniej no$nosci,
2) by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwg temperaturg w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi



5)

6)

7)

8)

§11.1.

1)

2)
3)
4)
5)

z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania;
by¢ zabezpieczony przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia
I dymu oraz gas$nice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb Ilub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ o$wietlenie zapewniajagce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby korzystania

z przeno$nego zrodta §wiatla.

Magazyn sktadnicy akt wyposaza si¢ w:

ponumerowane regaty metalowe/drewniane stacjonarne lub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi
minimum 80 cm, o wysokosci 1 szeroko$ci polek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza;

podreczny sprzet gasniczy;

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym

miejscu.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regalom i1 unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W magazynie sktadnicy akt:

1)

2)

3)

nie mogg si¢ znajdowaé przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

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

nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba

ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé S$wietlowek o obnizonej emisji

promieniowania UV, przy czym maksymalne nateZenie $wiatta nie moze przekraczaé

200 luksow;



5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci ptytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnoS$ci i temperatury, okreslone w Zalaczniku nr 1
do Instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu,

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja

grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§12. Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci pracownika wykonujacego

obowigzki archiwisty.

§13. W przypadku nieobecnosci pracownika wykonujacego obowiazki archiwisty, Dyrektor

Centrum wyznacza osob¢ upowazniona.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt
§13. Przejecie dokumentacji przez sktadnicg akt 0znacza uznanie tej dokumentacji za

dokumentacj¢ sktadnicy akt.

§14.1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej— Rozdziat 8 ,,Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy
akt”.

2. Stanowiska pracy Centrum przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt—

Zalacznik nr 2 do Instrukcji.

§15.1. Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawg.
2. Tryb i zasady uporzadkowywania dokumentacji ujeto w instrukcji kancelaryjnej w Rozdziale

8 Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt.



§16.1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1)
2)
3)

dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bigdy;

dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora Centrum,

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidencji

§17. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikoéw

danych — ktore rejestruje si¢ zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do niniejszej Instrukcji, archiwista

kolejno:

1)

2)

3)

4)

5)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych — zgodnie

z Zalacznikiem nr 4 do Instrukcji archiwalnej zawierajacym co najmniej nastepujace

elementy:

a) liczbe porzadkows stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dat¢ przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

C) pelng nazwe Centrum,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu 1 komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu

wynikajacy z wykazu spisow;

pozostawia na stanowisku pracy podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorczego;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje

informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy

akt;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke

aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature¢ archiwalng



na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudio nanosi si¢ skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktdrych

mowaw § 17 ust. 1.

§18.1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug

komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

§19.1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikow
danych z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych,
na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.
3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.
4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa, ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy z ktérymi powiazany jest no$nik, podajac:

1) date¢ stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§20.1. Dokumentacje w skladnicy akt uktada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w tej sktadnicy, przy czym odre¢bnie przechowuje sig:
1) dokumentacj¢ kategorii B25;
2) akta osobowe;
3) listy ptac.
2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo

w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.



§21.1. Dokumentacja, zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i1 zniszczonych teczek czy pudel na nowe.
2. Uszkodzona lub czg¢sciowo zniszczona dokumentacja poddawana jest konserwacji na koszt

Centrum w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§22. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt,
wlamania do pomieszczenia magazynowego, zalania go lub zniszczenia w inny sposob

Dyrektor Centrum powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§22. Dokumentacj¢ przechowywang w sktadnicy akt mozna udostepnia¢ do celéw stuzbowych

i innych.

§23.1. Dokumentacje¢ udostepnia si¢:
1) na miejscu;
2) przez jej wypozyczenie;
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopi¢ zastepcza i zachowac ja

w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§24. Nie wolno wypozycza¢ poza skladnicg akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujace ja stanowisko pracy oraz srodkow ewidencyjnych sktadnicy

akt.

§25. Udostepnienie dokumentacji do celéw stuzbowych odbywa si¢ na podstawie ,,Wniosku
0 udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt”, po uzyskaniu zgody
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyla, zgromadzata Iub
przekazata albo uzyskaniu zgody Dyrektora Centrum. Wzér ,,Wniosku o udostgpnienie
dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt” stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej

Instrukcji.

§26. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Centrum, wymagana jest zgoda kierownika

komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej, tzn. osoby, ktora zastepuje kierownika



jednostki podczas jego nieobecnosci.

§27. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Centrum jest wymagana jest zgoda

Dyrektora Centrum.

§28.1.Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostepniane;
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesyltek 1 pism;

2) przekazywanie dokumentacji na inne stanowiska pracy bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§29.1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po
jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokot,
w ktorym zamieszcza co najmniej nast¢pujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢
wsktadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej.
4. Wzér protokotu w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub stwierdzenia brakow wypozyczonych

akt ze sktadnicy stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.
§30. Archiwista w sposob przyjety w Centrum odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji

z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt - takze

daty zwrotu do sktadnicy akt.
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Rozdzial 8
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie
dokumentacji w skladnicy akt
§31. Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§32. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Centrum lub na wniosek dyrektora
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktada si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.
2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Centrum.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot — Zalacznik nr 7 do
niniejszej Instrukcji, ktory powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéora nie byla ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w sktadnicy akt;

3) podpisy cztonkow komisji.

§33. Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
panstwowego.
Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§34. W przypadku wznowienia sprawy na stanowisku pracy przez ktére sprawa byla
prowadzona, a z ktérego dokumentacja zostala juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na

whniosek stanowiska pracy wycofuje ja ze sktadnicy akt i przekazuje kierownikowi.

§35.1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:

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

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt zawierajacego:

a) date wycofania,
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b) numer protokotu,

C) nazwe stanowiska pracy do ktorego dokumentacj¢ wycofano,

d) tytutl teczki aktowej oraz tytut sprawy,

e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z sktadnicy akt na stanowisko pracy,
protokot podpisujg archiwista oraz kierownik.
3. Wzér protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt stanowi Zalacznik nr 8

do Instrukcji archiwalnej.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§36. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek Dyrektora Centrum,
za uprzednig zgoda dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza, ze wsrod
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty archiwalne.
2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie — Zalacznik nr 9 do niniejszej Instrukcji zawiera
W szczegblnosci:
1) nazwe¢ organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;
3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;
4) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;
6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wtasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach
inwentarzowych lub metrach biezacych;
7) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
0 utracie jej znaczenia, w tym warto$ci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej,
ktore ja wytworzyty lub zgromadzity, a w przypadku ich braku — dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje.
3. Do wniosku dotacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlega¢ brakowaniu,
osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, Bc.
4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, ktory stanowi Zalacznik nr 10

do niniejszej Instrukcji zawiera:
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1) pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
2) pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;
3) date i miejsce sporzadzenia spisu;
4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis;
5) dla kazdej pozycji spisu informacj¢ o:
a) liczbie porzadkowe;,
b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli byto
stosowane,
c) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byla stosowana — informacje, ze spis powstal
Z natury,
d) tytule jednostki, ktory w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ ztozony
z pelnego hasta klasyfikacyjnego ztego wykazu; dopuszcza si¢ tgczenie w jednej
pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,
e) okreSlonym datami rocznymi okresie, z ktdrego pochodzi dokumentacja w obrebie
pozycji spisu,
f) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,
g) uwagach, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub no$nika,
informacji 0 zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym

zakresie czasowym, a takze uszczegdtowienia zawartosci jednostek.

§37. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze odmowi¢ wyrazenia zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, gdy wniosek lub spis nie speilniaja wymogow,
0 ktéorych mowa w § 36, wskazujac jednocze$nie przyczyny odmowy oraz wydajac
odpowiednie zalecenia. Przyczyng odmowy moze stanowi¢ takze zmiana kwalifikacji

archiwalnej dokumentacji.
§38. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze wylaczy¢ z procedury brakowania
dokumentacje, ktérej kwalifikacja archiwalna lub opis budzi watpliwosci, przedstawiajac

zalecenia dotyczace dalszego postgpowania z t3 dokumentacjg. Dziennik Ustaw — 6 — Poz. 246

§39. Zgoda dyrektora witasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej zawiera w szczeg6lnosci:
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1) informacje¢ o wniosku, ktérego dotyczy zgoda;

2) charakterystyke dokumentacji zawartej we wniosku (rodzaj dokumentacji, okres,
z jakiego pochodzi dokumentacja, rozmiar wyrazony w sposob wiasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji);

3) potwierdzenie, ze dokumentacja nie stanowi materiatow archiwalnych;

4) informacje o dokumentacji wylaczonej z brakowania.

Rozdzial 11
Sprawozdawczos$¢ skladnicy akt

§39.1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu
dokumentacji w skladnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz rok
sprawozdawczy na podstawie zatgcznika nr 8.
2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Centrum.
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych stanowisk pracy w podziale na

dokumentacje kategorii B25 oraz pozostala dokumentacje¢ niearchiwalna;

4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

5) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbg teczek aktowych (pudet, paczek) oraz
z wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
5. Wzor sprawozdania z dzialalnosci skladnicy akt za dany rok stanowi Zalacznik nr 11

do niniejszej Instrukcji.
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Zalaczniki:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Zalacznik nr 1 — Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniu magazynowym
sktadnicy akt;

Zalacznik nr 2 — Spis zdawczo — odbiorczy;

Zalacznik nr 3 — Spis zdawczo odbiorczy dokumentacji elektronicznej;

Zalacznik nr 4 — Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych;

Zalacznik nr 5 — Wniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywane;j

w sktadnicy akt;

Zalacznik nr 6 — Protokot w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub stwierdzenia brakow
wypozyczonych akt ze sktadnicy;

Zalacznik nr 7 — Protokot z przeprowadzenia skontrum;

Zalacznik nr 8 — Protoko6t wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt;

Zalacznik nr 9 — Wniosek na wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

10) Zalacznik nr 10 — Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania badz

zniszczenia;

11) Zalacznik nr 11 — Sprawozdanie z dziatalno$ci sktadnicy akt.
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