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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

»Instrukcja w sprawie Organizacji 1 zakresie dziatania sktadnicy akt w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Stupsku”, zwana dalej instrukcjg archiwalng, w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stupsku,

zwanym dalej PUP, reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw

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

zawartych, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzedzi informatycznych,

w szczegblnosci w celu:

a) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesylania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

b) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

c) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

d) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

e) prowadzenia ewidencji wycofanych akt;

f) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

. Narzg¢dzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

a) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

b) sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajgcej na
odrgbnym informatycznym no$niku danych.

. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno co najmniej na dwoch réznych nos$nikach danych,

tak aby PUP stale dysponowatl co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi odzyskanie

danych.

. Wymagania okres$lone w ust. 3 uwaza si¢ za spelnione, jezeli dla PUP zostala opracowana

1 wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji.



Rozdzial 11

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§2

1. Dokumentacja ze wzgledu na swojg warto$¢ historyczng, naukowa lub praktyczng dzieli si¢ na

kategorie oznaczone symbolami:

a) kategoria A — dokumentacja stanowigca materialy archiwalne posiadajace wartos$¢
historyczna;
b) kategoria B — dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym.
2. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B” w sposob jak
ponizej:
a) Symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych okres przechowywania oznacza si¢

b)

kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktére po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt
podlegaja brakowaniu za zgoda wlasciwego Archiwum Panstwowego. Okresy
przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po dacie wytworzenia dokumentacji i zamknigciu teczek aktowych.

Symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji, ktora po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ 1 znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe Archiwum Panstwowe,
ktére moze dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac si¢
z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorng, o ile zachowaty si¢
oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krdotkotrwate znaczenie praktyczne

o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt a.

§3

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

wlasciwych kategorii archiwalnych.



2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w czasie,
gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig
inaczej.

3. Zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych moga by¢ dokonane tylko na podstawie zarzadzenia

Dyrektora PUP w Stupsku w porozumieniu z wtasciwym Archiwum Panstwowym.

Rozdzial 111

Zakres dzialania skladnicy akt

§4

1. Dokumentacj¢ niearchiwalng PUP przyjmuje i przechowuje na zasadach okreslonych
w niniejszej instrukcji sktadnicy akt.

2. W PUP sktadnica akt funkcjonuje oddzielnie dla:
a) archiwizowania dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

b) archiwizowania dokumentow dotyczacych 0sob bezrobotnych zarejestrowanych w PUP.

§5

Zadania sktadnicy akt:

a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej pieczy nad
dokumentacjg oraz wtasciwego 1 terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania
do sktadnicy akt;

b) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy:

- na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego;
- elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych;

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

d) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;



e) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczeéniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

f) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

g) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

h) porzadkowanie dokumentacji i w miar¢ potrzeb — jej konserwacja;

i) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w sktadnicy akt,
udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

J) przekazywanie wybranej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim uzyskaniu zgody

wlasciwego Archiwum Panstwowego — do zniszczenia.

Rozdzial IV
Personel skladnicy akt

§6

. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan sktadnicy akt, o ktorych mowa w § 5.
Liczba pracownikow sktadnicy akt musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan skladnicy akt.

. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej 2 archiwistow wyznacza si¢ sposrod nich
osobe¢ koordynujaca prace sktadnicy akt.

Pracownicy sktadnicy akt powinni posiada¢ odpowiednie przygotowanie archiwalne.

§7

. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie i1 przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny I stopnia).

. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktorych byta
1 jest prowadzona dokumentacja PUP w Stupsku.

. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosci fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.



§8

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku, gdy byl on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace sktadnicy akt, gdy byto co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie sktadnicy

akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial V

Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§9

1. Nalokal sktadnicy akt sktadajg si¢ pomieszczenia PUP, petniace funkcj¢ magazynow, w ktérych
przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwiscie
1 osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora PUP dopuszcza
si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynow, jezeli posiadaja

one okna.

§10

1. W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia
si¢ warunki do realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. W szczegdlnosci lokal ten
powinien:

a) by¢ usytuowany w pomieszczeniu budynku z odpowiednig wytrzymato$cia stropow;
b) by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;
c) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
d) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej poprzez:
- system wykrywania ognia i dymu,
- gas$nice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru,

- drzwi przeciwpozarowe;



e) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
uv;

f) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czg¢éci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

g) posiada¢ o$wietlenie zapewniajagce odpowiedniga widoczno$¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla Swiatta;

h) by¢ zabezpieczony przed wltamaniem poprzez calodobowg ochrone obicktu, zamykanie
i plombowanie pomieszczen zakonczeniu pracy. Dopuszcza si¢ takze stosowanie zamkow
elektronicznych na PIN zamiast plomb.

Do wejscia do skladnicy upowaznieni sg wylacznie pracownicy skladnicy akt lub inne osoby

upowaznione. W przypadku stwierdzenia cech naruszenia zamkow lub plomb archiwista

niezwlocznie powiadamia o tym bezposredniego przetozonego, ktoéry zobowigzany jest wszczaé
postepowanie wyjasniajace.

Lokal sktadnicy akt sktada si¢ ze stalego miejsca pracy dla archiwisty, miejsc do korzystania

z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym stale miejsce do pracy dla

archiwisty oraz miejsca do Kkorzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢

w pomieszczeniach magazynowych.

Prawo wstgpu do pomieszczeh magazynowych sktadnicy maja pracownicy skladnicy, ich

przetozeni oraz upowaznieni pracownicy organow kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

Osoby niezatrudnione w PUP majg prawo wstepu tylko w obecnosci pracownikow

prowadzacych sktadnice akt.

§ 11

Magazyn sktadnicy akt powinien by¢ wyposazony w:

a) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne) zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od §cian minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiarow dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podlogi;

b) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

C) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.

. Numerowanie regatéw, o ktérych mowa w ust. 1 polega na nadaniu unikatowego oznaczenia

poszczegbdlnym regatom i potkom w obrebie regatu.
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3.

4.

W pomieszczeniach magazynowych:

a) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji;

b) nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

C) nie mogg znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne i gazowe, chyba ze ich
sposOb zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,

d) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci i temperature w granicach okre§lonych
w Zalagczniku nr 1 do instrukcji archiwalnej;

e) nalezy regularnie sprzatac, tak by chroni¢ dokumentacje¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Palenie tytoniu w skladnicy akt jest bezwzglednie zabronione.

Rozdzial VI

Tryb przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych do skladnicy akt

N o a &~

§ 12

Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego do
sktadnicy akt polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego stworzonego
w 3 egzemplarzach.

Sktadnica akt przejmuje dokumentacje powstajaca w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych po okresie nie dtuzszym niz 2 lata, liczac od 1 stycznia nastgpnego roku po
zamknieciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osobg sprawujaca piecze nad sktadnicg akt.
Akta spraw zakonczonych, ktore sa nadal potrzebne do celow stuzbowych mozna wypozyczy¢
komorce organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikiem sktadnicy akt po dokonaniu
formalnego przekazania dokumentacji do sktadnicy akt, jej zewidencjonowaniu i umieszczeniu
odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo — odbiorczym akt.

Dokumentacj¢ przekazuje i przyjmuje si¢ do sktadnicy kompletnymi rocznikami.
Dokumentacj¢ przekazuje i przyjmuje si¢ do sktadnicy w stanie uporzagdkowanym.

Teczki przekazywane do sktadnicy akt nie moga przekracza¢ grubosci 5 cm

Whasciwe opisanie jednostki aktowej (zatgcznik nr 11) polega na umieszczeniu na wierzchniej

stronie oktadki nast¢pujacych danych:



a) na $rodku u goéry — pelna nazwa jednostki organizacyjne;j;

b) ponizej nazwy jednostki — pelna nazwa komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla;

€c) w prawym gornym rogu — Kategoria archiwalna z podaniem okresu przechowywania
w przypadku akt kategorii B;

d) w lewym gornym rogu — symbol komorki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

e) na s$rodku oktadki — tytul, tj. hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ewentualnie
z dodatkowymi informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej w teczce;

f) ponizej tytutu — rok wytworzenia dokumentacji (data rozpoczgcia pierwszej sprawy w teczce
oraz data zakonczenia ostatniej sprawy w teczce);

g) dot oktadki pozostawia si¢ pusty z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury archiwalnej
nadawanej przez archiwistg.

. Przekazywanym do sktadnicy akt jednostkom aktowym nalezy nada¢ uktad odpowiadajacy

kolejnosci symboli hasetl klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, a w obrgbie

tego samego symbolu, jednostkom nadaje si¢ uktad chronologiczny.

§13

Przyjecie dokumentacji nalezy poprzedzi¢ jej przegladem w komorce organizacyjnej dokonanym
przez pracownika prowadzacego sktadnice akt w celu stwierdzenia, czy dokumentacja zostata
prawidtowo skompletowana, uporzagdkowana i1 zaewidencjonowana.

Pracownik prowadzacy sktadnice akt ma prawo odmowi¢ przyjecia dokumentacji do sktadnicy,
gdy:

a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) w spisie zdawczo — odbiorczym sg btedy i niedoktadnosci;

c) elementy spisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadajg tre$ci spisow zdawczo —

odbiorczych.

3. O powodach nie przyjecia dokumentacji, pracownik prowadzacy sktadnice akt zawiadamia

swego bezposredniego przelozonego i kierownika komorki organizacyjnej, ktora przygotowata

dokumentacje¢ do przekazania.
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Rozdzial VII

Przechowywanie i ewidencja akt w skladnicy akt

§14

1. Ewidencj¢ w sktadnicy akt stanowia:

a) Spis zdawczo — odbiorczy akt (zatgcznik nr 2);

b) Spis zdawczo — odbiorczy akt osobowych (zatgcznik nr 3)

c) Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 4);

d) Karta wypozyczenia akt (zalacznik nr 5);

e) Ksiega udostgpniania akt (zatgcznik nr 6);

f) Ewidencja wypozyczonych akt (zatgcznik nr 7);

g) Oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracie
jej znaczenia, w tym wartosci dowodowe;j (zatacznik nr 8);

h) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zatacznik nr 9);

i) Protokot o braku — uszkodzeniu udostepnionych akt (zatacznik nr 10);

J) Protokot wycofania akt ze stanu sktadnicy akt (zatgcznik nr 11);

k) Ewidencja protokotow wycofania akt ze sktadnicy akt (zatacznik nr 12).

2. Karty udostepnienia akt otrzymuja w ciggu roku kolejne numery biezace i wedlug tej kolejnosci
sa przechowywane w skladnicy akt przez dwa lata od daty zwrotu akt.
3. Skfadnica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych akt:

a) zbior I stanowig pierwsze egzemplarze spisow utozonych wedlug kolejnosci numerow
porzadkowych, pod ktorymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo -
odbiorczych;

b) zbior Il stanowia drugie egzemplarze spisow przechowywane w teczkach zalozonych
oddzielnie dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych, zbiér ten stuzy do udostepniania
akt.

4. Spisy zdawczo — odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych wedtug
kolejnosci wptywu i nadaje si¢ im kolejne numery z tego wykazu.
5. Akta powinny by¢ utozone wedlug komoérek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy miejsca

na nowe roczniki.
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6. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢é sygnaturg
archiwalna, sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego z wykazu spisow zdawczo —
odbiorczych famanego przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo — odbiorczego.

7. Po umieszczeniu teczek na regatach, numer regatu i potki na regale, na ktorym znajduja si¢ akta,
odnotowuje si¢ w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo — odbiorczego akt.

8. W skiadnicy akt obowigzuje ukltad teczek aktowych poziomy — system biblioteczny lub

w przypadku duzych wymiarow akt w uktadzie pionowym w kolejnosci sygnatur archiwalnych.

Rozdzial VIII
Przeprowadzenie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie

dokumentacji w skladnicy akt

§ 15

1. Skontrum dokumentacji polega na:
a) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;
b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
2. Skontrum przeprowadza na polecenie Dyrektora PUP komisja sktadajaca si¢ z co najmniej
dwoch cztonkow.
3. Liczbeg cztonkow komisji kontrolnej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor PUP.
4. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokot, ktdory powinien zawiera¢ CO
najmniej:
a) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
b) spis dokumentacji, ktora nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w skladnicy akt;

C) podpisy cztonkow komisji.
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Rozdzial IX
Udostepnianie akt

§ 16

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal potrzebne,
po dokonaniu formalno$ci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji tej
sktadnicy, mozna wypozycza¢ do celow stuzbowych na okres na jaki bedg potrzebne.
2. 7 dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt do celéw innych niz stuzbowe, osoby
uprawnione moga korzysta¢ — za kazdorazowa zgoda Dyrektora PUP lub kierownika komorki
organizacyjnej, ktora przekazala akta do sktadnicy akt — na zasadach okreslonych przepisami:
a) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1167 z p6zn. zm.) 1 przepisoOw wykonawczych wydanych na tej podstawie;

b) Ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 r., nr 5, poz. 24 z p6zn.
zm.);

c) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922);

d) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016r., poz.
1764 z pézn. zm.);

e) Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1506 z pézn. zm.).

3. Udostepnianie akt przechowywanych w skladnicy akt poza PUP odbywa si¢ kazdorazowo za
zgoda Dyrektora PUP wytacznie organom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow
w tym zakresie.

4. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe, nie mozna wypozycza¢ pojedynczych akt zawartych w teczce.

5. Akta udostgpniajg pracownicy prowadzacy sktadnice akt na podstawie karty udostepnienia akt,
wktadajac w miejsce wyjetych teczek zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury
teczki.

6. Przy zwrocie akt pracownicy prowadzacy sktadnice akt sprawdzajg ich stan i fakt ich zwrotu
odnotowuja na karcie udostepnienia akt w obecnos$ci zwracajacego akta.

7. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen akt, pracownicy prowadzacy sktadnice akt
sporzadzaja protokdl, ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego przetozony. Protokoét
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada si¢ w miejsce zagubionych akt

lub dotacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz dorgcza si¢ kierownikowi komorki
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organizacyjnej, ktorej akta udostgpniono celem wszczgcia postepowania wyjasniajgcego,

natomiast trzeci egzemplarz przechowuje si¢ w odrebnej teczce.

§17

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
a) wylaczenie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komodrka organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

€) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§18

Archiwista, w przyjety w PUP sposob, odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem

daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt — takze daty zwrotu do

sktadnicy akt.

Rozdzial X

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§19

1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do sktadnicy akt, pracownik sktadnicy akt moze wycofa¢ dokumentacje ze sktadnicy
akt 1 przekaza¢ ja do komorki organizacyjnej, ktora ta dokumentacje wytworzyta, tylko na
whniosek kierownika danej komorki organizacyjne;j.

2. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt polega na:

a) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorej jest ujeta
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;

b) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt, zawierajacego
CO najmniej:

-dat¢ wycofania,
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- numer protokotu,
-nazw¢ komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wycofano,
-tytut teczki aktowe;,
-sygnatur¢ archiwalng teczki aktowe;.
3. W trakcie przekazywania wycofanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt
do komorki organizacyjnej protokot podpisuje pracownik sktadnicy akt oraz kierownik komorki

organizacyjnej.

Rozdzial XI

Wydzielanie dokumentacji i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20

1. Kazdego roku kalendarzowego dokonuje si¢ przegladu spisow zdawczo — odbiorczych akt, celem
wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat oraz ktoéra
utracila znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje komisja powotana przez Dyrektora PUP, w sktad
ktorej wchodza:

a) kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu podlega sktadnica akt,
b) pracownik sktadnicy akt,
c) kierownicy komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja niearchiwalna podlega

brakowaniu.

§ 21

1. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulatur¢ lub
zniszczenie.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie

dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
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10.

11.

W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 3, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji,
zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych

dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwos$ci

zgode wydaje Dyrektor.

W wyniku czynno$ci, o ktérej mowa w ust. 3 kierownicy komorek organizacyjnych moga

wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to

zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nast¢puje na podstawie zgody wyrazonej przez

Dyrektora wtasciwego Archiwum Panstwowego.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zawiera w szczegolnosci:

a) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

b) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana;

€) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

d) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

e) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

f) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wihasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji sposob;

g) oswiadczenie komisji do spraw oceny dokumentacji niearchiwalnej o uplywie okresu
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracie jej znaczenia, w tym wartoSci
dowodowe;j.

Do wniosku dolacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu,

osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc.

Po zniszczeniu dokumentacji nalezy dokona¢ odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo —

odbiorczym.

PUP przechowuje w skladnicy akt dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania

nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature lub protokotami jej zniszczenia.
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§22

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.

§23

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania calosci lub czeg$ci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania,;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej.
2. Spis zdawczo odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow

zdawczo- odbiorczych.
§ 24
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest

przez sktadnicg akt.

Rozdzial XII
Kontrola skladnicy akt

§ 25

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw PUP czynno$ci objetych

niniejszg instrukcja nalezy do obowigzkéw Dyrektora PUP.
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2. Obowiazki kierownika komorki organizacyjnej, w sktad ktorej wchodzi sktadnica akt, w zakresie
kontroli nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania niniejszej instrukcji przez
podlegtych pracownikow i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie.

3. Stan i sposéb przechowywania dokumentacji podlega kontroli zewngtrznej w sposob okreslony

odrebnymi przepisami w tym zakresie.

Rozdzial XIII
Post¢powanie z dokumentacja w przypadku likwidacji lub reorganizacji

komorki organizacyjnej oraz ustania dzialalnosci PUP
§26
Komorka organizacyjna, ktdra jest prawnym nastepca czesci lub catosci funkceji zreorganizowanej
komorki organizacyjnej, przejmuje od niej dokumentacj¢ spraw nie zatatwionych na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego. Kopi¢ spisu nalezy przekaza¢ do skladnicy akt. Pozostate akta,

uporzagdkowane zgodnie z zaleceniami niniejszej instrukcji, przekazuje si¢ na podstawie spisu

zdawczo — odbiorczego do sktadnicy akt.

§27

W razie zniesienia PUP, w wyniku likwidacji jednostki podziatu terytorialnego, dokumentacje

niearchiwalng (kategorii B) przekazuje si¢ podmiotowi przejmujacemu sprawy jednostki.

Rozdzial XTIV

Postanowienia koncowe
§28
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja obowigzujg przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983

roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506 z p6zn. zm.) oraz
inne akty prawne wydane na mocy ustawy.
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