Zatacznik nr 2 do Instrukeji kancelaryjnej PCPR
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ... 22| 2944, .
Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim
zdnia ...20. e THA L

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt oraz zasad
i trybu post¢gpowania z dokumentacja w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecinskim

Stargard Szczecinski, 2011 rok



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja archiwalna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla organizacje 1 zakres dziatania
sktadnicy akt w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie Stargardzie Szczecinskim (zwanym
dalej ,,PCPR”) oraz zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentami

niearchiwalnymi powstajacymi w zwiazku z dziatalnoscig PCPR.

1)
2)

§2

Dokumentacja powstajaca, nadsyla i skadana w PCPR dzieli si¢ na:

1) dokumentacje stanowigca materialy archiwalne wchodzace w skfad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwana dalej ,,materialami archiwalnymi”;

2) dokumentacje inng niz okrelona w pkt. 1, nie stanowigcg materiatéw archiwalnych,
zwana dalej ,,dokumentacjg niearchiwalng”

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna oraz inna dokumentacja bez wzgledu

na sposob jej wytwarzania.

Dokumentacja niearchiwalng okresla si¢ inng dokumentacje niz wymieniona w pkt 2,
ktéra nie stanowi materialéw archiwalnych.

Oznaczenie kategorii dokumentacji:

symbolem ,,A” oznacza sie kategori¢ dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne,

symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej, niearchiwalnej tym

ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich np. B2, BS, B10, BS0 oznacza si¢ kategori¢ o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb PCPR oraz celdw kontrolnych;

b) symbolem BE oznacza si¢ dokumentacje, ktoéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum pafistwowe, ktére moze dokonac
zmiany kategorii tej dokumentacji;

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé zmiany
kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2 lit. a uznajac je za materiaty archiwalne.

Rozdzial II
Organizacja skladnicy akt

§3

PCPR posiada pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ skladnica akt, ktéra znajduje si¢ na
niskim parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczeciskim.



§ 4

1. Lokal skladnicy akt 1 jego wyposazenie:

1) lokal sktadnicy akt powinien posiada¢ pomieszczenie stuzace do przechowywania
materiatow archiwalnych 1 dokumentacji nie archiwalnej oraz sktadowania
dokumentacji wydzielonej na makulature lub do zniszczenia,

2) prace biurowe moga byé wykonywane przez pracownika obshigujacego sktadnice akt
W miejscu jego pracy,

3) lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, zapewniajacy wlasciwg wilgotnosé
i temperature powietrza,

4) okna archiwum winny by¢ jak najmniejsze, a szyby przyciemnione lub zmatowione,
nalezy je rowniez okratowac,

5) drzwi skladnicy akt powinny by¢ obite blacha, zaopatrzone w odpowiednie zamki,

6) lokal sktadnicy akt powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilos¢ sprzetu p. poz.,

7) pomieszczenie powinno posiadaé centralne ogrzewanie,

8) podiogi w pomieszczeniu powinny posiadaé gtadka strukture,

9) pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w regaly metalowe, biurko, krzesto, drabine
rozstawng o dlug. 1,52 m.,

2. W pomieszczeniach skladnicy obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu oraz
uzywania grzejnikow elektrycznych. Na widocznym miejscu nalezy umiescié zakaz palenia.
3. W skladnicy nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowiacymi jej wyposazenie.

Reozdzial III
Zadania skladnicy akt

§5

Do zadan sktadnicy akt nalezy w szczegolnosci:

L.

2
3.

A

—

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi PCPR w zakresie przygotowania akt do
przekazania do sktadnicy,

przyjmowanie dokumentéw z komdrek organizacyjnych PCPR,

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie pelne;
ewidencji,

przeprowadzanie corocznych przegladow dokumentacji pod katem zabiegdéw
konserwacyjnych,

udostepnianie dokumentacii,
inicjowanie brakowania akt kat. B, udzial w komisyjnej ocenie dokumentacji

niearchiwalnej, wspolpraca z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym w zakresie
uzyskania zgody na brakowanie, nadzor nad fizycznym zniszczeniem brakowanych akt.

Rozdzial IV
Obowiazki pracownika skladnicy akt

§6

Za dziatalnos¢ sktadnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik PCPR.
Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy dbanie o bezpieczenstwo sktadnicy

akt, a w szczegblno$ci prowadzenie spraw wymienionych w § 5.



W razie zmiany na stanowisku pracownika zajmujacego si¢ skladnicg akt, przekazanie
skladnicy nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Pracownik skladnicy obowiazany jest znaé strukture organizacyjng wiasnej jednostki,
jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcj¢ kancelaryjna o raz instrukcj¢ archiwalna.
Sporzadzenie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skladnicy akt oraz stanu dokumentacji

w sktadnicy.

Rozdzial V
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§7

Dokumentacje spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komoérkach
organizacyjnych przez okres jednego roku, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktérym sprawa zostata zatatwiona. Po uplywie tego terminu skitadnica akt przyjmuje
dokumentacje z komérek organizacyjnych.

Dokumentacj¢ przekazywang do sktadnicy akt porzadkuje i przygotowuje do przekazania
komérka organizacyjna, ktoéra ja wytworzyla.

Przez uporzadkowanie rozumie si¢ ulozenie dokumentéw w poszczegblnych teczkach,
zgodnie z przynaleznoscia i wedhug spisu spraw, a w obrgbie sprawy chronologicznie od
najwczesniejszego pisma na gorze do ostatniego na dole oraz opisanie teczki.
Dokumentacj¢ o dtugim okresie przechowywania (tj. akta kat. B25, B50) nalezy umiesci¢
w teczkach tekturowych oraz pudlach archiwalnych, usuna¢ wtérniki oraz metalowe
koszulki.

Przejecie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, ktory
stanowi zatacznik do niniejszej Instrukeji.

§8

Opis teczki powinien zawieraé na stronie tytutowe;:

a) na §rodku u goéry - pelna nazwa PCPR,

b) w lewym rogu ponizej nazwy PCPR - znak teczki zlozony z symbolu komoérki i symbolu
cyfrowego z wykazu akt,

¢) w prawym rogu ponizej nazwy PCPR- oznaczenie kategorii archiwalnej,

d) na érodku: tytut (peine hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, rozwinigte o okredlenie rodzaju
akt zgromadzonych w teczce),

e) pod tytutem - daty skrajne.

1.

§9

Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacja do skladnicy akt, w ukladzie
i kolejnosci zgodnej ze spisem zdawczo - odbiorczym tychze akt, oddzielnie dla akt
kat. B25, B50 i kat. B o krétkim okresie przechowywania, w trzech egzemplarzach.

Jeden egzemplarz otrzymuje komoérka organizacyjna przekazujaca akta, pozostate dwa
stanowia ewidencje sktadnicy akt.

Osoba prowadzaca skladnice akt sprawdza zgodnos¢ spisu zdawczo - odbiorczego ze
stanem faktycznym i sposobem uporzadkowania akt. W przypadku, gdy dokumentacja
jest nieuporzadkowana, lub stan jej jest niezgodny ze spisem zdawczo - odbiorczym,
pracownik odmawia przyjecia akt do archiwum, a nastgpnie informuje przelozonego

o przyczynach odmowy.

3. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuja: osoba zdajaca i osoba przyjmujaca dokumentacje.



Rozdzial VI
Przechowywanie i ewidencja akt w skladnicy akt

§ 10

Pracownik skfadnicy akt rejestruje spisy zdawczo - odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo -
odbiorczych 1 nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przejete teczki oznacza swoja
sygnaturg archiwalng (w lewym dolnym rogu), sktadajacq si¢ z nastepujacych elementéw:
numer spisu zdawczo - odbiorczego tamany przez numer pozycji danej teczki w spisie

(ewentualnie tamany przez nr tomu).

§ 11

1. Drukami ewidencyjnymi stosowanymi przez sktadnice akt sa:
a) spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegblne komdrki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,
b) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ naptywajace do skladnicy

akt,
¢) protokoty o braku lub uszkodzonej dokumentacji,
d) spisy zdawczo — odbiorcze materiatow archiwalnych przeznaczonych do archiwum

panstwowego,
e) protokoly brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. B

f) ewidencja wypozyczonych akt.
2. Wzory wymienionych drukow stanowig zatgczniki do niniejszej instrukeji.

Rozdzial VII
Udost¢pnianie dokumentacji
§12

Przez korzystanie z akt skladnicy nalezy rozumie¢ udostgpnianie jej dla celéw stuzbowych
i innych. Korzystanie z akt odbywa si¢ za zgodg kierownika komoérki, z ktorej akta pochodza.

§13

Udostegpnianie akt dla celow innych niz stuzbowe odbywa si¢ na podstawie pisemnej zgody
dyrektora PCPR.

§ 14

W dzialalnosci informacyjnej skladnica akt obowigzana jest stosowaé przepisy o rodzajach
wiadomosci stanowigcych tajemnicg shuzbowa.

§15

Skiadnica akt prowadzi rejestr materiatéw udostepnionych i wypozyczonych.



§16
Poszukiwania materiatéw w skladnicy akt prowadzi wytacznie osoba prowadzaca sktadnice.
§17

Przy odbiorze akt pracownik sprawdza kompletno$¢ akt, a w razie stwierdzenia brakéw lub
uszkodzen, sporzadza sie protokét (w dwdch egzemplarzach), ktdry podpisuja
wypozyczajacy, jego przelozony i osoba odpowiedzialna za skladnice akt. Jeden egzemplarz
protokohu zalgcza sie w miejsce zgubionych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje

skladnica akt.

Rozdzial VIII
Wydzielanie i brakowanie dokumentacji

§18

Kazdego roku osoba prowadzaca skiadnice akt dokonuje przegladu wydzielenia materiatéw,
polegajace na:

a) wylaczeniu akt kat. B na makulature lub zniszczenie

b) ewentualnemu =zaliczeniu do odpowiedniej kategorii archiwalnej akt dotychczas

niezakwalifikowanych.
§19

1. Wylaczenie akt na brakowanie odbywa si¢ komisyjnie. Spis dokumentacji wyltgczonej na
brakowanie, oraz protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadza komisja.

2. Komisja ocenia proponowane do brakowania dokumenty pod katem ich przydatnosci dla
biezacych i przysztych potrzeb PCPR.

3. Z czynno$ci zwigzanych z wydzieleniem akt komisja sporzadza protokét, do ktérego
zatacza spis dokumentacji zakwalifikowanej na przemiat i przedklada do zatwierdzenia

Dyrektorowi PCPR.
4. Dwa egzemplarze spisow dokumentacji niearchiwalnej zakwalifikowanej na makulature

lub zniszczenie wraz z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do
wladciwego archiwum panistwowego, celem uzyskania zezwolenia na brakowanie

dokumentacji niearchiwalne;j.
5. Po uzyskaniu zgody na brakowanie, materialy przeznaczone na makulature lub

zniszczenie niszezy sie¢ we wilasnym zakresie, lub przekazuje wyspecjalizowanej
w niszczeniu firmie. Z czynnosci brakowania sporzadza si¢ protokél zniszczenia lub
przekazania na makulature.

IX
Nadz6ér nad skladnicg akt

§20

Nadzdr nad sktadnicg akt sprawuje dyrektor PCPR.
Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna skfadnicy akt,

majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzona ewidencja
i ocene prawidlowosci pracy skladnicy akt.

b —



3. Prawo kontroli skladnicy akt posiada réwniez przedstawiciel wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego, ktére sprawuje nadzér nad zabezpieczeniem, gromadzeniem
i ewidencjg akt oraz sposobem ich porzadkowania, przechowywania i brakowania.

X
Postanowienia koncowe

§21

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Instrukcji moga odbywac si¢ jedynie w trybie przewidzianym
dla jej wprowadzenia.



............

Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zatacznik nr 1 — Spis zdawezo - odbiorczy

................................................

................................................

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. akt | Liczba Miejsce Data
teczki od—do teczek | przechowywania | zniszczenia
akt w skladnicy lub
przekazania
do
archiwum
1 2, 3. 4. 3. 6. ¥ 8.
L.
2
Zdano ogdtem teczek:
Stargard Szczecinski, dnia ...............
Zdajacy Przyjmujacy




Zatacznik nr 2 — Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

....................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature¢ lub zniszczenie

Lp. | NrilLp. spisu Symbol z | TYTUY, TECZK] | Daty Liczba | Uwagi
zdawczo - wykazu skrajne | tomoéw
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 7

1.

2

3+

4.

3

6.

Ogoélem teczek:




Zatacznik nr 3 — Spis dokumentacji akt kategorii BE

...................................................

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji akt kategorii ,,BE”

Lp. | NriLp. spisu Symbol z | TYTUE, TECZK] | Daty Liczba | Uwagi
zdawczo - wykazu skrajne | tomdéw
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 Fi

1

2

3.

4.

5,

6.

s

Ogolem teczek:




Zatacznik nr 4 — Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilodci .............. mb i stwierdzila, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji 1. cooooeieiniiiiiii e
Czlonkowie Komisji e
(podpisy) P
Ge
R P SRR
zal.
.............................. kart spisu

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






