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Instrukcja organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiecborku




w

I.  Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wiecborku, tryb postepowania z dokumentacjg przekazywang do
sktadnicy akt zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania dokumentacji
niearchiwalnej na zniszczenie.

Przez dokumentacje rozumie sie zbior wszelkiego rodzaju dokumentédw ksiegi,
korespondencje, dokumentacje finansowgq, statystyczng — niezaleznie od techniki ich
wykonania /rekopisy, maszynopisy/ i inna dokumentacje utrwalong sposobem
mechanicznym.

Niniejsza instrukcja reguluje postepowanie z dokumentacjg aktowa.

uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwum panstwowe — centralne i terenowe archiwa panstwowe,

2) sktadnica akt — komodrke organizacyjng w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w  Wiecborku powotang do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji a takze brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,

3) specjalista — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i
przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

4) jednostka organizacyjna — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (MGOPS), w

Wiecborku,

5) sprawa - pismo, dokument, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych,

6) spis spraw -— formularz stuzagcy do chronologicznego rejestrowania spraw

wptywajgcych lub rozpoczetych w MGOPS w Wiecborku, prowadzony odrebnie dla
kazdej grupy rzeczowej spraw, dla ktdrej zaktada sie odrebng teczke akt,

7) teczka spraw - teczke wigzang, skoroszyt, segregator, itp. stuzgcg do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samg grupg akt ustalong rzeczowym wykazem akt,

8) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt, stuzy do oznaczania rejestracji, faczenia
i przechowywania akt,

9) znak sprawy — zespdt symboli okreSlajagcych przynaleznos$é sprawy do okreslonej
komoérki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§2

1. Cato$¢ dokumentacji dzieli sie pod wzgledem jej wartosci na dwie kategorie:

» dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne wchodzace w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego, zwana dalej materiatami
archiwalnymi,

» dokumentacje posiadajgcg czasowg wartos¢ praktyczng, zwang dalej
dokumentacje niearchiwalng.

2. Kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza sie symbolem B, z tym, ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalng, o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania, liczy sie w petnych
latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez




dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb MGOPS w Wiecborku oraz celéw
kontrolnych,

2) symbolem Bc tzw. dokumentacje manipulujgcy, oznacza sie dokumentacjg
niearchiwalng posiadajgcy krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktére po petnym jej
wykorzystaniu moze by¢ brakowana u specjalisty bez przekazywania do sktadnicy
akt, lecz pod kontrolg pracownika skfadnicy akt i w trybie uzgodnionym z wtasciwym
terytorialnie archiwum panstwowym,

3) symbolem Be z dodaniem cyfry arabskiej oznacza sie dokumentacje, ktora po
uptywie obowigzujgcego okresu podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej
charakter, tresc¢ i znaczenie.

§3

1. Dokumentacja powstata, nadestana i sktadana w MGOPS w Wiecborku to dokumentacja
niearchiwalna.
2. Jednostka organizacyjna nie wytwarza materiatéw archiwalnych.

Il.  Organizacja i zakres dziatania sktadnicy akt

84

Sktadnica akt jest cze$cig samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyzacji, ochrony danych
osobowych i sktadnicy akt.

§5

1. Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji od poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie,

3) udostepnianie dokumentacji,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panistwowego

Ill. Obowigzki pracownika sktadnicy akt

§6

1. Sktadnica akt prowadzi osoba zatrudniona w MGOPS, posiadajagca odpowiednie
kwalifikacje.




2. Pracownik prowadzacy sktadnice akt powinien posiada¢ odpowiednie przeszkolenie
archiwalne, powinien by¢ w statym kontakcie z wtasciwym terytorialnie archiwum
panstwowym.

3. Pracownik prowadzgcy sktadnice akt jest odpowiedzialny za stan archiwum, zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem i przed szkodnikami.

4. Do pracownika prowadzgcego sktadnice akt nalezy inicjowanie wydzielania akt do
brakowania, udziat w komisyjnym brakowaniu akt a takze przekazywanie akt kat. B na
makulature.

5. Przedktadanie po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego dyrektorowi rocznego
sprawozdania z wykonania catosci zadan sktadnicy

6. W przypadku zmiany osobowe] pracownika prowadzacego sktadnice akt przekazanie
nowemu pracownikowi odbywa sie protokolarnie.

7. Pracownik prowadzacy sktadnice akt obowigzany jest znad strukture organizacyjng w
MGOPS, instrukcje kancelaryjng oraz rzeczowy wykaz akt, wedtug ktérego stanowiska
pracy prowadzg akta.

IV. Lokal sktadnicy akt i jego wyposazenie

87

1. Lokal sktadnicy akt powinien miesci¢ sie w budynku biurowym.
2. Lokal sktadnicy akt powinien posiadac:
a. magazyn stuzacy do przechowywania dokumentacji; prace biurowe moga by¢
wykonywane przez pracownika obstugujgcego sktadnice akt w miejscu jego pracy.
b. pomieszczenie stuzgce do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.
3. Lokal sktadnicy akt powinien by¢:
a. odpowiednio duzy,
b. suchy,
c. dobrze wietrzony,
widny,
powinien posiadaé¢ mocne drzwi i zamki,
instalacje elektryczng i dobrg wentylacje,
nie narazony na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych

Sm o0 o

wyposazony w sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, ktére powinny

wynosié: temp. 16 — 18 0 C, wilgotnos$¢ 55 — 65%.

4. W pomieszczeniach sktadnicy akt nie mozna ustawiac zadnych niebezpiecznych urzadzen do
ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

5. Lokal sktadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku oraz wyposazony w
niezbedny sprzet przeciwpozarowy.

6. Umeblowanie sktadnicy akt powinno sktadac sie z regatow, pétek, biurka, krzesta i szafy.

7. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji.

8. Prawo wstepu do skfadnicy akt majg: osoba prowadzgca sktadnice, przetozeni oraz
upowaznieni przedstawiciele organdw kontrolnych. Przy kontrolach sktadnicy akt zawsze
bierze udziat osoba prowadzgca sktadnice.




V. Przyjmowanie dokumentacji przez sktadnice akt

§8

Okres przechowywania dokumentacji na stanowiskach pracy oraz sposdb przekazywania
jej do sktadnicy akt okreslajg postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla MGOPS.
Poszczegdlne stanowiska pracy przekazujg uporzadkowang dokumentacje do skfadnicy akt
na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w trzech egzemplarzach
JZAtACZNIK Nr 1/.
Dokumentacje nalezy ujmowac w spisie wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych zawartych
w jednolitym rzeczcowym wykazie akt.
Pracownik sktadnicy akt moze odmadwic przyjecia akt do sktadnicy akt w przypadku:

1) ujawnienia btedéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym,

2) stwierdzenia, ze akta nie zostaty uporzgdkowane zgodnie z przepisami.
O powodach nie przyjecia akt pracownik skfadnicy akt zawiadamia swego bezposredniego
przetozonego.

VI. Ewidencja dokumentacji w sktadnicy akt

§9

W skfadnicy akt dokumentacje uktada sie wedtug stanowisk pracy. Kazde stanowisko pracy
otrzymuje oddzielne miejsce na pétkach regatow.

Dokumentacje uktada sie na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku
prawej stronie lub poziomo od dotu ku gdrze w kolejnosci sygnatur.

Przy uktadaniu akt na pétkach nalezy przestrzegac zasady, aby nie byty one zbyt $cisniete.
Jedna cze$¢ magazynu powinna byé przeznaczona dla akt kategorii B 25, druga dla
pozostatych akt kategorii B.

Podczas uktadania akt na potkach nalezy zachowaé porzadek teczek zgodny z kolejnoscia
poszczegdlnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

VII. Przechowywanie akt w sktadnicy akt

§10

Dokumentacja przechowywana w skfadnicy akt powinna by¢ objeta prowadzong na biezgco
ewidencja.

Jeden egzemplarz spisdw zdawczo-odbiorczych wszywa sie w kolejnosci numerdw spiséw
zdawczo-odbiorczych do specjalnej teczki, ktéra stanowi podstawowg ewidencje
dokumentacji znajdujacej sie w sktadnicy akt, drugi egzemplarz, stuzacy do pracy biezacej,
przechowuje sie w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych stanowisk pracy.




3. Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do sktadnicy akt ZALACZNIK Nr 1,

2) wykaz spiséow zdawczo-odbiorczych ZAtACZNIK Nr 2, do ktérego wpisuje sie
poszczegdlne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im
kolejny numer,

3) karty udostepniania akt na miejscu w sktadnicy akt lub wypozyczenie jej poza obreb
ZAtACZNIK Nr 3,

4) protokoty stwierdzajgce brak lub uszkodzenie udostepnionej dokumentacji,

5) protokoty brakowania dokumentacji ZALACZNIK Nr 4 wraz ze spisami przekazywanej
na zniszczenie dokumentacji kat. B ZALACZNIK Nr 5 oraz odpowiednimi zezwoleniami
na jej zniszczenie wydanymi przez archiwa panstwowe.

6) Pomoce ewidencyjne poza kartami udostepniania dokumentacji stanowig kat B 25
powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach,

7) W przypadku likwidacji jednostki, sktadnica akt winno przekaza¢ wtasne pomoce
ewidencyjne wraz z dokumentacjg niearchiwalng jednostce wyznaczonej w akcie
likwidacyjnym.

VIIl. Udostepnianie dokumentacji w skiadnicy akt

§11

1. Sktadnica akt udostepnia dokumentacje dla celéow stuzbowych za zgodg Dyrektora
MGOPS na podstawie kart udostepniania /wzdr — ZALACZNIK Nr 3/,

2. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniu biurowym pracownika
prowadzgcego sktadnicy akt,

3. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze byé wypozyczona na scisle okreslony
okres na teren pomieszczen biurowych MGOPS. Nie wolno wypozycza¢ dokumentacji
uszkodzonej.

IX. Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacje

§12

1. Korzystajagcy z dokumentacji sktadnica akt ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catosc
udostepnionej mu dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji pracownik
prowadzgcy sktadnice akt zobowigzany jest sporzadzi¢ protokodt, ktéry podpisuje osoba
wypozyczajgca oraz Dyrektor.

3. Protokét sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
wktfada sie w miejsce zagubionych lub dotgcza sie do uszkodzonych materiatéw, drugi
przechowuje sie w sktadnicy akt w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje sie
Dyrektorowi w celu przeprowadzenia dochodzenia i pociggniecia winnego do
odpowiedzialnosci.




Xl.

X. Wydzielanie dokumentac;ji

§13

Co roku pracownik prowadzacy skfadnice akt dokonuje przegladu dokumentacji do
wydzielenia.
Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumie¢ wytgczenie na makulature dokumentacji
kat. B, ktorej okres przechowywania minat,
Wydzielenie dokumentacji odbywa sie komisyjnie, na wniosek pracownika sktadnicy akt.
Komisja sktada sie z przewodniczgcego wyznaczonego przez Dyrektora, z przedstawiciela
zainteresowanego stanowiska pracy oraz pracownika prowadzgcego sktadnice akt.
Do zadan komisji nalezy:

a. kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenia dla

niej innego okresu przechowywania,
b. sporzadzanie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania juz minat oraz spisu tej dokumentacji w dwdch egzemplarzach.

Wydzielanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich
zawartoscia.
Komisja moze zmieni¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej lub skrdcié
termin przechowywania dokumentacji kat B
Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokotem przedktada sie do
zatwierdzenia dyrektorowi.

Przeznaczenie dokumentacji kategorii B na makulature lub zniszczenie.

§14

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature wraz z protokotem oceny

1.

dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do wtasciwego archiwum panstwowego dla
uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie. Spisy te wraz z protokotem brakowania sporzadza
sie w dwdch egzemplarzach.

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, dokumentacja przeznaczona na makulature
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci i
przekazana do zbiornicy surowcéw wtérnych.

W spisach zdawczo-odbiorczych akt prz3eznaczonych na makulature nalezy odnotowac
date ich brakowania i nr zezwolenia z archiwum panstwowego.

Nadzor nad skfadnica akt

§15

Prawo kontroli zaktadowej sktadnicy akt maja osoby upowaznione przez wtadze gminy oraz
organy wyzszego stopnia.




Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna zaktadowej
sktadnicy akt, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z
prowadzong ewidencjg i ustalenie prawidtowosci pracy zaktadowej sktadnicy akt.

Prawo kontroli zaktadowej sktadnicy akt maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekgji
Archiwow Panstwowych i witasciwego wojewddzkiego archiwum panstwowego, ktdrzy
sprawujg, nadzoér nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji
oraz nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w zaktadowej sktadnicy
akt.




ZAtACZNIK Nr1

Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...........

- Data
Miejsce . .
L Znak Daty skrai cat. | Liczb h .| zniszczenia
< . aty skrajne at. iczba rzechowywani
g | Lp. Tytut teczki lub tomu o\; d; akt | teczek P aakt\\//v lub
z teczki skladnic przekazania
i
© q v do arch.
~ g
= 3
>
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S 3
x Y

Spis zdawczo-odbiorczy




ZALACZNIK Nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nazwa komorki Liczba

Nr spisu | Data przyjecia akt L. Uwagi
przekazujacej akta poz. spisu teczek
1 2 3 4 6
0
1
2




ZAtACZNIK Nr3

/Pieczed jednostki organizacyjnej/

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT

Data Imie i nazwisko osoby
udostepniania wypozyczajacej akta
akt

Symbol
klasyfikacyjny akt

tytut
akt

Podpis osoby
wypozyczajgcej

Data
zwrotu
akt




ZAtACZNIK Nr 4

/pieczatka szkoty/

PROTOKOt BRAKOWANIA AKT

Komisja w sktadzie: /imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji/

Przeprowadzita W dniu ......ccceeeeececeeeeecce e brakowanie akt

| zakwalifikowata do zniszczenia akta kategorii ,,B” wymienione w zatgczonym spisie zawierajgcym
.............................. POZYCje ......ccereereneenenn.... Mb i WNosi przestawienie tego protokotu do zatwierdzenia

przez archiwum panstwowe.

L s

2. s

T
/podpisy cztonkéw komisji/

Zataczniki:

> karta spisu




ZALtACZNIK Nr5

/Pieczec jednostki organizacyjnej/

SPIS DOKUMENTOW PRZEZNACZONYCH DO BRAKOWANIA

Znak teczki /symbol Tytut teczki /hasto Daty skrajne od- Uwagi
L klasyfikacyjny z klasyfikacyjne z do
- rzeczowego wykazu rzeczowego wykazu akt
akt/
1
2
4q
5




ZAtACZNIK Nr 6

/Pieczed jednostki organizacyjnej/

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NUMER ............

Materiatoéw archiwalnych .........c.cccoeverierenenen.

/nazwa komorki organizacyjnej/

«eenen.przekazanych do Archiwum Panstwowego

Znak teczki /symbol Tytut teczki /hasto Daty skrajne od- Uwagi
L klasyfikacyjny z klasyfikacyjne z do
P rzeczowego wykazu rzeczowego wykazu akt
akt/
1
2
4




Wiecbork, dnia ..ccceeeeeeeece..

/podpis odbierajgcego/

/podpis przekazujgcego/




