Zatgcznik Nr 3

-, do Zarzadzenia Nr 8/2016
A H‘U " Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
’ w Krapkowicach z dnia 30 listopada 2016 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach

Spis tresci:

Rozdziat 1 Przepisy ogodlne

Rozdziat 2 Organizacja i zadania sktadnicy akt

Rozdziat 3 Lokal sktadnicy akt

Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji

Rozdziat 6 Udostepnianie dokumentacji przectiowywanej w sktadnicy akt

Rozdziat 7 Wycofywanie dokumentaciji ze sktadnicy akt

Rozdziat 8 Brakowanie dokumentacji

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne
§1.

Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacja
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

§2.

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

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wfasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§3.

1. W stosowanym systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi
informatycznych, w szczegdlnosci w celu:



1)

2)
3)
4)

5)

6)

sporzadzania 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;

sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji;

prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w sktadnicy akt;

informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne mogag by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, zgodnie z obowigzujagca w podmiocie polityka zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, w ktérej okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne
z Polskg Norma PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowsz3.

Rozdziat 2

Organizacja i zadénia sktadnicy akt

§ 4.

1. W podmiocie dziata jedna sktadnica akt.

2. Sktadnica akt jest prowadzona przez pracownika podmiotu, ktéremu powierzono to
zadanie w zakresie obowigzkéw stuzbowych.

§5.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenc;ji;

3) porzadkowanie przechowywane; d'okumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy w komadrce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji
informacji na temat o0sdb, zdarzen czy problemow:

7) inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

8) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja.



Rozdziat 3
Lokal sktadnicy akt

§ 6.

W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia sie warunki
do realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg (lokal powinien by¢ suchy, zapewniajacy
wiasciwg temperature i wilgotnos¢ w ciggu roku, wyposazony w gasnice odpowiednie
do potencjalnego zrédta pozaru, ze stalym dostepem do catosci przechowywanej
dokumentacji bez potrzeby przestawiania jej czesci w celu dotarcia do innej).

§7.

Lokal sktadnicy akt posiada:

1) oznakowane szafy o wysokosci i szerokosci potek dostosowanych do rozmiaru
dokumentacji;

2) drabinke lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych pétek.

Rozdziat 4

Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§10.

1. Przekazanie dokumentacji do sktadnicy akt oznacza uznanie tej dokumentac;ji
za dokumentacje sktadnicy akt.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do skfadnicy akt w terminach
ustalonych z archiwista. ’

§11.

1. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej  przekazujgcej
dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis samodzielnego pracownika przekazujgcej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis pracownika przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu; s e
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,



b)

f)
g)

h)

cze$¢ znaku sprawy, to jest symbol prowadzgcego sprawe i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, whnioski,
skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

rok zatozenia teczki aktowe;j,

rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zatozenia teczki aktowej (wowczas rok ten podaje sie w nawiasie
przed rokiem zatozenia teczki aktowej),

rok najpdzniejszego pisma w teczce,

liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej
pozycji spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nos$niku papierowym.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sig w trzech egzemplarzach.

§12.

Dokumentacja spraw zakonczonych przyjmowana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) w odniesieniu do materiatfow o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

b)

e)
f)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w
§ 34 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegolne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wyfaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub
pism,

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie
potrzeby dodatkowo w pudfach, przy czym jezeli grubosé teczki

przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 8 ust. 10 instrukcji kancelaryjnej,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a)

b)

odfozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach,
lub umieszczeniu bezposrednio w paczkach lub pudtach przy czym gdy



grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 8 ust. 10 instrukcji kancelaryjnej,
utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§13.

Pracownik sktadnicy akt moze odméwi¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 12;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdziat 5

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji

§14.

Po przejeciu dokumentacji pracownik sktadnicy akt kolejno:

1)

2)

4)

5)

pozostawia w komarce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;

rejestruje  spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzgdkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datg przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

¢) nazwe komorki organizacyjnej i pracownika przekazujacego dokumentacje,

d) nazwe komorki organizacyjnej:i nazwisko pracownika, ktéra dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej
i pracownika przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

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

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



6) odkfada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktérych mowa w § 15.

§ 15.
Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.

§ 16.
Dokumentacje uktada sie w sktadnicy akt w sposdb zapewniajacy jej ochrone

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty, pozwalajagcy na efektywne wykorzystanie
miejsca.

§17;

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

§ 18.

Do porzgdkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy § 12.

Rozdziat 6

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§19.

1. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozyczenie lub
w postaci kopii.

2. Wypozyczajagc dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepczy i zachowac j3
w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 20.
Nie wolno wypozyczac poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.
§21.

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt pracownikom
podmiotu odbywa sie po uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za sktadnice
akt na podstawie wniosku pisemnego (karty udostepniania akt) lub ustnego oraz po
odnotowaniu tego faktu w rejestrze.

2. Karta udostepniania i rejestr powinny zawierac¢ co najmnie;j:

1) liczbe porzadkowg (numer karty);



2)
3)

5)

6)
7)

date;
nazwe wnioskujacego;

wskazanie dokumentacji ' bedacej przedmiotem wnioskowania
o udostepnienie, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,

b) dat skrajnych dokumentacji,
c) sygnatury archiwalnej;

imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie wraz z podpisem
potwierdzajgcym odbidr akt;

podpis osoby zwracajacej akta;

podpis archiwisty potwierdzajgcego zwrot akt.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagana zgoda
dyrektora podmiotu lub osoby przez niego upowaznione;j.

4. Zgoda na udostgpnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu wydawana jest
na podstawie pisemnego wniosku zawierajgcego nastepujace informacije:

1)
2)
3)

date;
nazwe wnioskujgcego;

wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem wnioskowania
o udostepnienie, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,

b) dat skrajnych dokumentacji;
informacje o sposobie udostepnienia;
imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
cel udostepnienia;
uzasadnienie.

§ 22.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan udostepniane;j
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:

1)
2)

3)

wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.



§23.

1. Archiwista lub upowazniony pracownik sprawdza stan udostepnianej dokumentacji
przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzer: zwracanej dokumentacji archiwista
sporzadza protokdt, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokotu dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.
§ 24,

Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu
zafgczajgc wniosek i podajac daty udostepnienia.

Rozdziat 7

Wycofywanie dokumentacji ze sktadnicy akt
§ 25.

W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, z ktérej dokumentacja
zostata juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek z komdrki organizacyjnej
wycofuje jg ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komarki.

§ 26.

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na przyporzadkowaniu informacji do
pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja, o
dacie wycofania i zatagczeniu stosownego wniosku. '

2. Informacje o wycofaniu sprawy zamieszcza sig rowniez w odpowiedniej pozycji spisu
spraw.

3. Fakt przekazania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt do komdrki
organizacyjnej dokumentujg podpisem archiwista i kierownik lub wyznaczony przez
niego pracownik komorki organizacyjnej.

4. W tym celu sporzadza sie protokét z wycofania lub notatke stuzbowa zawierajgca
date wycofania, nazwe komérki organizacyjnej do ktorej dokumentacje wycofano,
tytut teczki aktowej lub numer sprawy, sygnaturg archiwalng teczki aktowej.



Rozdziat 8

Brakowanie dokumentacji

§27.

1. Brakowanie dokumentacji inicjuje. archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis brakowane;j
dokumentaciji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komodrek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, opinig wydaje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 w trakcie tych czynnosci, mogg wydtuzyé czas
przechowywania dokumentacji.

§ 28.
Do procedury brakowania dokumentacji stosuje sie odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy.
§29.
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji whasciwe archiwum panstwowe

dokona uznania catodci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, pracownik
odpowiedzialny za sktadnice akt jest zobowigzany:

1) do jej odpowiedniego uporzadkowania;
2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego;

3) wykonania zaleceri archiwum panstwowego zwigzanych z wydana decyzja.
§ 30.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji pracownik odpowiedzialny za sktadnice akt
odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji jest przechowywana
przez sktadnice akt.




