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Rozdziat |
Przedmiot i zakres dziatania
81

. Instrukcja archiwalna zwana dalej ,instrukcpkresla zakres dziatania sktadnicy akt w @adzie

Miejskim w Lipnie oraz tryb pogpowania z wszelkdokumentag niearchiwalmg (niezalenie

od technik jej wytworzenia), a w szczeg&loio

1) organizag} i zakres dziatania skfadnicy akt;

2) zasady i tryb pospowania z aktami przekazywanymi do skfadnicy aktkamorek
organizacyjnych Urgdu;

3) zasady gromadzenia, przechowywania ugosania akt oraz zasady brakowania
dokumentacji niearchiwalne;j.

. W Urzedzie Miejskim w Lipnie funkcjonuje skladnica akt, wtorej gromadzona jest

dokumentacja niearchiwalna przekazywana z komorg&rozacyjnych, niewykorzystywana w

biezacej pracy komérek organizacyjnych.

. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania tychynnasci zapewniaj jednolity sposéb

tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania orahrore przed zniszczeniem lub utgat

dokumentow w Urgdzie.

. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w tifzie Miejskim w Lipnie rozstrzyga Burmistrz

Miasta Lipna w porozumieniu z dyrektorem wdavego miejscowego archiwum jtwowego.

§2

. Do instrukcji mag zastosowanie okékenia wyte w ,,Instrukcji kancelaryjnej”.

. Pozostale okidenia wyte w instrukcji oznaczaj

1) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej- polega na ocenie jej przydataeodla celéw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydaingrzekazaniu jej na makulatutub
zruszczenie;

2) dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja posiad@ja tylko czasowe, praktyczne
znaczenie dla jej twoércy i podlega wybrakowaniu ygatywie okré&lonych przepisami
okreséw jej przechowywania;

3) ewidencjonowanie - rejestrowanie w odpowiednichsrodkach ewidencji obiegu
dokumentacji zwizanego z jej przyjmowaniem, udgshianiem, brakowaniem lub
przekazywaniem do archiwumiswowego;

4) kwerenda- czynnad¢ poszukiwania informacji dla wyjaienia jakie§ kwestii;

5) jednostka archiwalna- kazda castka zasobu oznaczona élina sygnatug archiwalra;

6) roczne daty krancowe - daty najwczéniejszego i najpiiejszego dokumentw danej
teczce aktowej, umieszczane pod tytutem teczki;

7) spis zdawczo-odbiorczy - formularz stidacy do ewidencjonowania dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanej z komorek organizagsgtindo sktadnicy akt;

8) sygnatura archiwalna - znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalmapzliwiajacy
jej identyfikacg w archiwum zaktadowym / skfadnicy akt;



Rozdziat Il
Zakres dziatania skfadnicy akt i obowizki pracownika sktadnicy akt
83

1. Do zada sktadnicy akt naley:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

przyjmowanie dokumentacji:

a) spraw zakaczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnyciediir,

b) elektronicznej na informatycznych érokach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nénikdw danych;

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dohktang oraz prowadzenie jej

ewidencji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji perejj w latach wczeniejszych w stanie

nieuporadkowanym;

udostpnianie przechowywanej dokumentaciji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu skitadnicy akt mypadku wznowienia sprawy w

komoérce organizacyjnej Ugdu;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalfit. B), ktorej okres przechowywania

uptynat oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

sporadzanie rocznych sprawoztlaz dziatalngci skladnicy akt i stanu dokumentacii

znajdupcej sk w sktadnicy akt.

2. Pracownik sktadnicy akt przyjmag dokumenty do sktadnicy akt zobawany jest:

1)
2)
3)

4)

sprawdz¢ czy dokumenty zostaty prawidtowo zakwalifikowareldategorii archiwalnej;
sprawdzt¢ czy dokumentygsopisane zgodnie z instrulgcprchiwalr;

sprawdzé czy komorka organizacyjna przekamg dokumenty sposdzita prawidtowo
spisy zdawczo — odbiorcze;

sprawdzé czy akta zostaty prawidtowo upadkowane.

Rozdziat Il
Lokal sktadnicy akt
84

1. Skfadnica akt migi sie w Urzedzie Miejskim w Lipnie, Plac Dekerta 8, 87-600 Lipn

2. W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumejptagostaci nieelektronicznej zapewnia
sig¢ warunki do realizacji zadaskiadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywaneajirw
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem traiu

3. Lokal sktadnicy akt powinien:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowigdmytrzymatacia stropow;

by¢ suchy, zapewntawtasciwa temperatug w ciagu roku;

posiadé skuteczn wentylacg i sprawn instalacg elektryczn;

by¢ zabezpieczony przed wtamaniem co najmniej przenaenione drzwi,

by¢ zabezpieczony przed gErem co najmniej przez system wykrywania ognianndyraz
wyposaenie w génice odpowiednie do potencjalnegddta paaru;

by¢ zabezpieczony przed beZpednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zastaajuzji, szyb lub folii chronjcych przed promieniowaniem
uv,



10.

11.

7) zapewnié mozliwos¢ statego dospu do catéci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania ¢ri dokumentacji w celu dotarcia do niej;

8) posiadé oswietlenie zapewniape odpowiedni widoczna¢, bez potrzeby korzystania z
przendnegozrodiaswiatta.

. Lokal sktadnicy akt sktadaei miejsca do pracy dla pracownika sktadnicy akizaniejsca do

korzystania z dokumentacji.

Pomieszczenia magazynowe sktadnicy akt wyposa w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub pwesijezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinnychysytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone odcian minimum 5 cm, z prz&iem medzy nimi minimum 80 cm, 0 wysoKoi i
szerokdci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacjidgkpem od sufitu i podtogi;

2) zamykane szafy metalowe przystosowane do przechamiginformatycznych rsmikow
danych;

3) drabinki lub schodki umidiwiajace dostp do wyzej usytuowanych potek;

4) sprzt do pomiaru temperatury i wilgoté@ powietrza.

Regaly powinny b§ zaopatrzone w wywieszki informacyjne z nazwami zeasgolnych
komoérek organizacyjnych, ktérych akta znajdskg na regatach natomiast potki powinnycby
ponumerowane cyframi rzymskimi.

W skiadnicy akt powinna znajdowasi¢ aktualna topografia dokumentacji w niegj

przechowywaney:

1) regaly, na ktorych znajdwjsic akta osob zarejestrowanych w ¢dzie powinny zawiera
wywieszki informacyjne, oznaczge w jakim przedziale liczbowym, na jakim regale
znajdup si¢ akta;

W pomieszczeniach sktadnicy akt:

1) nie mog sic znajdowa& przedmioty i urzdzenia inne m bezpdrednio zwizane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowafarb i lakierow zawieragych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) jakozrodetswiatta sztucznego natg uzywaé swietldbwek o obnionej emisji promieniowania
(GAV

4) nalery utrzymywa warunki wilgotndci i temperatury w przedziale 14 - 18°C (+/- 1°C),

a wilgotna¢ powietrza 50 - 60% ( +/- 3%);

5) nalezy regularnie sprtaé, tak by chroni dokumentag przed kurzem, infekgjgrzybéw
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

Wstep do pomieszczeskiadnicy akt jest mdiwy tylko w obecndci pracownika sktadnicy akt.

Skfadnica akt prowadzi ewidercjpomiaru temperatury i wilgotdoi powietrza w

pomieszczeniach sktadnicy akt.

Palenie tytoniu w skfadnicy akt jest zabronione.

Rozdziat VI
Podziat akt na kategorie archiwalne
85

Dokumentacja powstaja, nadsytana i skladana w sktadnicy aktddre Miejskiego w Lipnie
dzieli sk pod wzgtdem jej wartéci archiwalnej na dwie kategorie:



1) Materialy archiwalne — sa przeznaczone do wieczystego przechowywania. Daczamia
kategorii materiatow archiwalnych stosuje symbol ,A”.

2) Dokumentacja niearchiwalna: dokumentacja, ktora ma tylko czasowe, praktyczne
znaczenie i podlega wybrakowaniu po uptywie ékneego przepisami okresu jej
przechowywania:

a) Umieszczone przy symbolu B cyfry (np. BIBS) okrelaja czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej. Okres przechowywangzony jest w petnych latach
kalendarzowych poczyngj od | stycznia roku naginego po zamkaciu teczki sprawy
tj. po ostatecznym zakozeniu spraw, ktorych akta znajdgic w teczce Przyktadowo:
akta wytworzone w 2000 r. i zakwalifikowane do K&10 powinny by przechowywane
do | stycznia 2011 roku i po uptywie tego terminagmby¢ zniszczone.

b) Umieszczona przy symbolu B litera E z dodaniem ey&bskich (np. BE50) oznacza
dokumentagj niearchiwaln, ktéra po uptywie obowizujacego okresu przechowywania
okreslonego w latach kalendarzowych cyframi arabskirei,vezzgkdu na swaj tresé i
znaczenie podlega ekspertyzie archiwalnej dokongyvamzez wiaciwe archiwum
paastwowe. Ekspertyza archiwalna #eowigza¢ sig z uznaniem akt za materiaty
archiwalne.

c) Umieszczona przy symbolu B litera C oznacza dokuaogn niearchiwala o
charakterze manipulacyjnym i krotkotrwatym znacmepiaktycznym, ktéra po petnym
jej wykorzystaniu przekazana jest do zniszczenizpb®ednio przez komorki
organizacyjne Urgdu (a nie przez sktadnicakt), ale w porozumieniu z kierownikiem
sktadnicy akt na zasadach oitoaych przez wigciwe archiwum pastwowe.

Rozdziat V
Przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej do sktadncy akt oraz jej
przechowywanie i ewidencja

86

. Przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej do skitagnakt z komérek organizacyjnych
odbywa st z uwzgkdnieniem systemu tradycyjnego.

. Komoérki organizacyjne przekazujdokumentag do sktadnicy akt wedlug terminarza
ustalonego ze skladni@kt.

87

. Komorki organizacyjne przekazuglo sktadnicy akt teczki akt spraw ostatecznie aaekonych
po uptywie dwdch lat liczc od pierwszego stycznia roku ngmijacego po roku zakazenia
spraw, ktérych akta znajdugie w teczce.

. Dokumentagj spraw zakaczonych, niezédna do biezacej pracy ména pozostawiw komaérce
organizacyjnej, wylcznie na zasadzie jej wypygczenia ze sktadnicy akt.

. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentadgga na jej przekazaniu do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego stagugo zaicznik nr | do instrukcji archiwalnej.
. Spis zdawczo - odbiorczy jest spguizany na néniku papierowym.

. Dokumentacja spraw zakozonych przejmowana do sktadnicy akt powinnainyorzdkowana
przez prowadzcych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce organjnej pracownika.

. Uporadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega



1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o slegrzechowywania dhgzym niz 10
lat:

a) utozeniu dokumentacji, wewtrz teczki akt spraw zakezonych w kolejnéci spisu
spraw, pocawszy od numeru 1 na gérze teczki, a weblr spraw chronologicznie;

b) wytaczeniu zlednych identycznych kopii tych samych przesytek pigm;

c) odtozenie do teczek aktowych spisdw spraw, w ktérychargava nastpujace dane;

* liczba poradkowa,;

* tytut stanowicy zwigzte odniesienie gido treéci sprawy;

* nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wpdya, jezeli nie jest to sprawa wtasna;

» znak pisma wszczyngjego spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

* dak pisma wszczynagego spraw, jezeli nie jest to sprawa wtasna;

» dat wszczcia sprawy (datna pieczci kancelaryjnej);

* dak ostatecznego zatatwienia sprawy;

e uwagi zawierajce oznaczenie prowaglzzgo spraw oraz ewentualnie informacje
dotyczce sposobu zatatwienia sprawy;

d) usungciu z dokumentacji egci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek
wasow, koszulek);

e) umieszczeniu dokumentacji w azanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszczalsiperty) o grubgci nieprzekraczagej 5 cm, a
tych w razie potrzeby - w pudtach, przy czyngk gruba¢ teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczle podzielt na tomy chybaze jest to niemdiwe z przyczyn fizycznych;

f) ponumerowaniu stron dokumentacji niearchiwalnejkiyy migkkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogajcstron w danej teczce podajes
na wewrtrznej czsci tylnej oktadki w formie zapisu: "Niniejsza teakawiera... stron
kolejno ponumerowanych (miejscoyéo data, podpis osoby padkujacej i paginugcej
akta);

g) opisaniu teczek aktowych;

h) utozeniu teczek aktowych w kolejga wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiejao okresie przechowywania do 10
lat:

a) umieszczeniu dokumentacji w segregatorach lub tedrkaktowych wizanych o
grubaci nieprzekraczarej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach, dnfieszczeniu
dokumentacji bezpgoednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy géalieczki
przekracza 5 cm, nalg teczle podzielt na tomy chybaze jest to niemdiwe z przyczyn
fizycznych;

b) opisaniu segregatoréw, teczek aktowych, pudel {posta jak z dokumentagjpowyzej
10 lat);

c) ulozeniu segregatorow, teczek aktowych, pudet w kokgineynikajacej z wykazu akt.

7. Niedopuszczalne jest opisywanie segregatora, teaktowej lub pudta poprzez naklejanie
wypetnionego wzoru oraz dokonywanie jakichkolwieppawek w opisie.

88

1. W systemie tradycyjnym nitiwe jest wykorzystywanie informatycznych dmkow danych



oraz prowadzenie ich ewidenciji.
Przejmowanie informatycznych §rakow danych polega na ich przekazaniu do skfadaktyha
podstawie spisu zdawczo - odbiorczego stano®go zaicznik nr 9 do instrukcji archiwalnej.

89

. Sktadnica akt prowadzi ewidergednostek archiwalnych zawiegaych dokumentagjspraw

ostatecznie zakmzonych.

. W przypadku dokumentacji spraw ostatecznie aakonych:

1) referent sprawy poszlkuje dokumentagjzgodnie z wytycznymi podanymi w 8§ 7 ust. 6;

2) komorki organizacyjne przekazaujlokumenty na podstawie spiséw zdawczo - odbiottzyc
w 3 egzemplarzach, z czego jeden pozostaje u reéersprawy przekazagego
dokumentagj jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplawzostaj w sktadnicy
akt;

3) pod jedm pozych w spisie zdawczo - odbiorczym ujmuje svytacznie jedla jednostk
archiwalry tj. jedm teczlke aktows, pudto archiwizacyjne, paczka;

4) referent spisuje teczki na spisie zdawczo - odhiorc zgodnie z kolejri@ia symboli
klasyfikacyjnych wykazu akt;

5) nie nadaje si numerdéw spisom zdawczo - odbiorczym w gtiie danego roku, lecz
numeracja nagpuje po sobieado ustania dziataldoi Urzedu. Numery spisom zdawczo -
odbiorczym nadaje pracownik sktadnicy akt;

6) po nadaniu numeru spisom zdawczo - odbiorczym praidoskiadnicy akt zwraca jeden
egzemplarz tych spisGw komaorce organizacyjnej,&kiinzekazata dokumenty a pozostate
dwa egzemplarze zachowuje u siebie;

7) po przygciu i zarejestrowaniu spisow pracownik sktadnicyt akzupetnia sygnatar
archiwalry, ktora sktada siz numeru spisu zdawczo - odbiorczego zarejestreg@mw
wykazie spisOw tamanego przez numer pozycji tj. 2g spisu zdawczo - odbiorczego, pod
ktéra zewidencjonowano dane pudto archiwalne, pacdczk, segregator.

Przyktadowo: jéli do sktadnicy akt oddano pudto archiwalne, pacakczlk, segregator
ujeta w spisie zdawczo - odbiorczym pod I.p. 3, a spigweczo - odbiorczy zarejestrowany
zostat w wykazie spiséw zdawczo- odbiorczych pochexem 153, to pudto archiwalne,
paczka, teczka, segregator otrzyma sygrattochiwalm 153/3;

8) jezeli pracownik skiadnicy akt nie stwierdzi ¢dbw merytorycznych pod wzglem
uporzdkowania i zewidencjonowania przekazywanych akgjonzje je do sktadnicy akt, co
potwierdza swoim podpisem na spisie zdawczo - adbyon.

Otrzymane spisy zdawczo - odbiorcze rejestruje Wi wykazie spisow zdawczo -
odbiorczych - zajcznik nr 2.

. Sktadnica akt nie ponosi odpowiedziadoioza bdy lub braki znajdujce sé w przekazywanych
dokumentach. Odpowiedzialfto spoczywa na referentach sprawy wytwa@ggh
dokumentagj.

. Sktadnica akt mze odmowe przyjecia dokumentdw do sktadnicy akt w przypadku, gdy:

1) dokumentacja nie zostata upadkowana w sposob wdaiwy;

2) spisy zdawczo - odbiorcze zawieréjraki lub bedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbyanc



Rozdziat VI
Zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji
810

. W przypadku informatycznych &oikdw danych, nie rzadziejhraz na pi¢ lat dokonuje siich
przeghdu i wykonuje kopie bezpiecastwa.

. Kopie powinny by przechowywane w sposéb uptizviajacy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemznosci odczytania zapisu na informatycznymsniéu danych, na ktorym
pierwotnie zapisano dokumentaejlektronicza.

. Kopie bezpieczgstwa mog by¢ zapisywane na jednym §raku, pod warunkienize zapisane na
nim dane g zabezpieczone przed utrat wyniku awarii tego nénika.

. Jali nie jest maliwe wykonanie kopii bezpiecastwa ze wzgldu na uszkodzenie foika,
odnotowuje si to w aktach sprawy, z ktorymi poagiany jest nénik, podajc:

1) dat stwierdzenia uszkodzeniadmika;

2) imig¢ i nazwisko osoby spogdzapcej adnotag;

3) informacg umazliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonegmika.

. Dokumentagj w postaci nieelektronicznej uktada s sktadnicy akt w sposéb zapewniy jej
ochrore przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub afnabzwalajcy na efektywne wykorzystanie
miejsca w sktadnicy akt.

. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzawn skiadnicy akt jest poddawana
okresowemu przegllowi w celu jej odkurzenia oraz wymianyzziych i zniszczonych teczek
czy pudet na nowe.

. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji prosgywanej w skiadnicy akt, wkamania do
pomieszczeé magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inpgs$b kierownik podmiotu
powiadamia take wiaciwe archiwum pastwowe.

Rozdziat VII
Udostepnianie akt
8§11

. Skiadnica akt prowadzi ewiderajdostpniania akt.

. Dokumentacja przechowywana w skiadnicy akt ugmsana jest do celéw stbowych na
wniosek pracownika danej komorki organizacyjnej, z/adanie organow kontroli, organéw
scigania i wymiaru sprawiedlivéoi.

. Dokumentagj udostpnia s¢ na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozenie lub w postaci
kopii.

. Wypozyczapc dokumentagj mazna wykona jej kopk zastpcz i zachowa ja w sktadnicy akt
do czasu zwrotu oryginatu wypyczonej dokumentacji.

Udostpniapgc dokumentagj udostpnia st cale teczki aktowe, niedopuszczalne jest
wypozyczanie pojedynczych akt zawartych w teczce orazoszenie na dokumentacji na
nosniku papierowym adnotaciji i uwag.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wagina swoéj przedmiotgoa nadal potrzebne,
po dokonaniu formalriei przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaitu w ewidencji tej
sktadnicy, mana wypaycza na tak dtugo, jak dtugocda one potrzebne.

. Udostpnianie akt przechowywanych w sktadnicy akt pozaatdrodbywa si kazdorazowo na
podstawie karty udogpnienia akt - zakcznik nr 3, za zgad Burmistrza lub pracownika



7.

upowanionego, zagpujac miejsce wyitych teczek kast zastpcz. Sktadnica akt informuje

kierownika komorki organizacyjnej o udephieniu akt.

Natomiast akta udogtniane pracownikom Uedlu do celdow stbowych wypaycza s¢ na

podstawie rejestru wypggczei akt zahcznik nr 4. Teczki mogpozostawaw innych komérkach

organizacyjnych nie diej niz jeden miesic od daty wypayczenia akt.

Akta udostpnia sktadnica akt na podstawie:

1) kart udostpnienia, ktore uktadanea schronologicznie wedtug kolejnych numeréw kart.
Komorka organizacyjna, ktéra udgghia akta na zewatrz zobowazana jest wypehdikarte
udostpnienia, uzyskazgod: Burmistrza lub pracownika upowaionego przez Burmistrza,
nad& kolejny numer i przekaz&art do skfadnicy akt.

Pracownik sktadnicy akt spaidza kope udostpnianych akt przygotowuje akta, padkujac
je chronologicznie, paginag strony zgodnie z wytycznymi podanymi w 8 ust. 6;
Pracownik udogpniajacy akta na zewgirz zobowazany jest potwierdzi odbiér akt ze
sktadnicy akt na drugiej stronie karty z podani@nlly stron oraz datpobrania akt.

2) rejestrow wypayczen akt, w ktorych pracownik danej komorki organizamjjodnotowuje
jakie dokumenty wypnycza;

Korzystapcy z dokumentacji ponosi petn odpowiedzialné¢ za stan udosgpnianej

dokumentaciji.

Przy zwrocie akt pracownicy prowad¥ sktadnie akt sprawdzajich stan. Fakt ich zwrotu

odnotowuj na karcie udosgpnienia lub w rejestrze wypgczer akt w obecnéci zwracagcego

akta.

10.W przypadku stwierdzenia zagigia lub uszkodzenia akt spadza s¢ protokot - zadcznik nr 5,

zarowno dla dokumentacji wypgczanej wewatrz Urzedu, jak i dla dokumentacji ud@gnianej
poza Urad.

11.Protokdt sporzdza pracownik sktadnicy akt, ktory podpisuje wypczapcy akta oraz jego

przetazony (ktéry zarzdza posipowanie wyjdniajace). Protokot sporglza s¢ w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden wkitada wi miejsce zagubionych akt lub doka s¢ do akt
uszkodzonych, drugi egzemplarz eltra s¢ kierownikowi komorki organizacyjnej Ugdu lub
instytucji zewrtrznej, ktorej akta udogbniono, natomiast trzeci przechowuje s odrbnej
teczce.

Rozdziat VIII
Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt
812

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizaejyjktorej dokumentacja zostataz ju
przekazana do skladnicy akt, pracownik skladnicy ak wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofujeajze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.
Wycofanie dokumentacji zardbwno w postaci nieelakitpne] jak elektronicznej na
informatycznych nénikach danych ze skfadnicy akt polega na:
1) przyporadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo - aatbzego, w ktdrej jest elja
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotcofania,
2) sporadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidesktadnicy akt - zajcznik nr 6,
zawierajcego co najmniej:
a) dak wycofania;
b) numer protokotu;



c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentaajycofano;

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy;

e) sygnatue archiwalm teczki aktowe).

. W trakcie przekazywania wycofanej dokumentacji 8tpoi nieelektronicznej i elektronicznej na
informatycznych nénikach danych ze sktadnicy akt do komorki organypasj protokét
podpisuj pracownik sktadnicy akt i kierownik komaorki orgaacyjne;.

Rozdziat IX
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
813

. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu pdywip okresu przechowywania

okreslonego w wykazie akt. Brakowanie dokumentacji injejpracownik skiadnicy akt przez

regularne typowanie dokumentacji przeznaczonejrdidwania.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega neenie jej przydatn@i do celéw

praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatkedrej okres przechowywania okleny

w jednolitym rzeczowym wykazie akt upiin przekazaniu jej na makulatur

. Czynnaci okreslone w ust. 2 dokonuje powotana przez Burmistrzenisga w sktad ktorej

wchodzi:

1) bezparedni przetaony pracownika sktadnicy akt;

2) pracownik sktadnicy akt;

3) kierownicy komorek organizacyjnych lub upawmgeni przez nich pracownicy komérek
organizacyjnych, ktérych akta svydzielane.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] nr@stie na podstawie zgody wyej przez

dyrektora miejscowo wikziwego archiwum pastwowego.

. Do wniosku o zgogna brakowanie dokumentacji niearchiwalnejadoé s¢:

1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej -azahik nr 7;

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej alutatue lub zniszczenie - zatznik nr
8;

3) pismo przewodnie skierowane do Archiwum#taowego we Wioctawku.

. Whniosek brakowania spadza s¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden przesyia slo

Archiwum Pastwowego we Wtoctawku w celu rozpatrzenia, a dpayostaje w Uradzie

. Jezeli wniosek brakowania zostat spadzony prawidiowo i przestrzegano obgmujacych

okreséw przechowywania, Archiwum m#awowe we Wioctawku wydaje zged na

wybrakowanie akt w 2 egzemplarzach.

. Na podstawie jednego egzemplarza zgody na wybrakiewakt, akta przekazuje ¢sido

zniszczenia wyspecjalizowanej w tym kierunku firntid akta niszczy si bezpdrednio w

sktadnicy akt.

. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej prachvektadnicy akt odnotowuje wrodkach

ewidencyjnych datwybrakowania oraz numer zgody.

10. Urzad przechowuje w sktadnicy akt dokumenty brakowawmaz z dowodami przekazania

nieprzydatnej dokumentaciji niearchiwalnej na matkudgbadz protokotami jej zniszczenia.



Rozdziat X
Sprawozdawczdéé sktadnicy akt
814

1. Pracownik skfadnicy akt spaidza sprawozdanie roczne z dziatdliosktadnicy akt i stanu
dokumentacji w sktadnicy akt w terminie do 31 marcaku nastpnego po roku
sprawozdawczym.

2. W sprawozdaniu zamieszcza sb najmniej nagpujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko sthowe pracownika sktadnicy akt;

2) opis lokalu skfadnicy akt;

3) ilos¢ dokumentaciji przejej z poszczegoélnych komérek organizacyjnych;

4) ilos¢ dokumentacji przejej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatyeh nénikow
danych;

5) ilos¢ dokumentacji udogpnionej lub wypayczonej oraz licz® oséb korzystagych;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

3. llos¢, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 3-6 :

1) dla informatycznych nimikdéw danych - liczb nosnikow (w systemie tradycyjnym ntiwe
jest wykorzystywanie informatycznych §gmokow danych oraz prowadzenie ich ewidencji).

2) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej —lhicreczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
Z wylaczeniem dokumentacji wyggczonej, liczle metrow bieacych.

Rozdziat XI
Postanowienia kaicowe
815

1. Srodki ewidencyjne dokumentacji spadzone w sktadnicy akt przed dniem ¥e@ w zycie
niniejszej instrukcji zachowajwaznos¢.



