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I. Postanowienia ogdline

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt w Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Czeladzi oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych.

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

MBP — Miejska Biblioteka Publiczna w Czeladzi,

Dyrektor MBP — Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi,

Komoérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czes¢ MBP, powotana do wykonywania
okreslonych zadan: dziaty, oddziaty, filie,

Jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt.

Il. Organizacja i zakres dzialania sktadnicy akt

1. Skiadnica akt stanowi wewnetrzng komoérke organizacyjng MBP i podlega bezposrednio
Dyrektorowi MBP.

a)
b)
c)
d)

Do zakresu dziatania skfadnicy akt nalezy:

przyjmowanie dokumentacji od poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
udostepnianie dokumentacji,

inicijowanie brakowania dokumentacji, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody witasciwego
archiwum panstwowego,

utrzymywanie statej wspotpracy z komérkami organizacyjnymi w przedmiocie postepowania

z wszelkg dokumentacja.

lll. Lokal skladnicy akt i jego wyposazenie

1. Lokal skfadnicy akt znajduje sie w budynku MBP w pomieszczeniu sktadajgcym sie z elementow

konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnoéci i posiada on:

a)
b)

pomieszczenia stuzgce do przechowywania akt,
wydzielong czes$¢ przeznaczong do wykonywania prac biurowych oraz do udostepniania

dokumentaciji.

2. Lokal sktadnicy akt wyposazony jest w:

a)
b)
c)
d)

drzwi zaopatrzone w zamek,
sprzet przeciwpozarowy — gasnice,
odpowiednig ilos¢ regatow,

biurko i krzesta

3. Lokal jest suchy, ogrzewany i odpowiednio oswietlony.



Temperature w lokalu nalezy utrzymywac w granicach 14 — 18 °C, natomiast wilgotnos¢ powietrza
w granicach 30 — 50 %. Do statego badania temperatury i wilgotnosci powietrza zaleca sie
zaopatrzenie pomieszczenia sktadnicy akt w termometr i higrometr.

Pomieszczenia oraz przechowywane w nim akta nalezy utrzymywac¢ w porzadku i czystosci.

W skfadnicy akt nie wolno na state przechowywac zadnych innych przedmiotow poza stanowigcymi
jej wyposazenie oraz przechowywaé¢ dokumentacji nie figurujgcej w spisach akt.

Klucz do skfadnicy akt przechowywany jest w Dziale Administracyjno — Organizacyjnym.

Prawo wstepu do sktadnicy akt maja:

a) pracownik sktadnicy akt,

b) Dyrektor MBP,

C) upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych,

d) pracownicy sktadajgcy akta lub korzystajgcy z nich, w obecnosci pracownika sktadnicy akt.

IV. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji MBP

W MBP wystepuje dokumentacja nieposiadajgca wartosci historycznej, zwana dokumentacjg
niearchiwalna.

Do dokumentac;ji niearchiwalnej zalicza sie dokumentacje majgcg czasowe znaczenie praktyczne,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu.

Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie w jednolitym rzeczowym wykazie akt
symbolu ,B”.

Poprzez dodanie do symbolu ,B” cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji, w tym cyfry
arabskie stanowig o okresie (latach) przechowywania akt np.: B-5, B-10, B-25.

Okres przechowywania dokumentacji liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia do utraty przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb MBP oraz dla celéw kontrolnych (np. akta spraw zatatwionych

w roku 2014, oznaczone kategorig B-5, mogag by¢ brakowane po 1 stycznia roku 2020).

V. Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Do sktadnicy akt przyjmowana jest dokumentacja z poszczegolnych komorek organizacyjnych
MBP na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego (ZALACZNIK NR 1) sporzgdzonego w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w dziale zdajgcym akta, pozostate otrzymuje
sktadnica akt.

Przekazywane akta uktada sie i spisuje w porzadku wynikajgcym z kolejnosci symboli i haset
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Do sktadnicy akt przekazywana jest dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych, kompletnymi
rocznikami i uporzgdkowana.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:



a) ufozenie spraw w teczkach w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw. Najwczesniejsza sprawa
w obrebie roku (np. ze stycznia) moze znajdowaé sie na spodzie teczki, najmtodsza
(np. z grudnia) na goérze teczki,

b) utozenie pism w obrebie spraw chronologiczne tj. od pisma rozpoczynajgcego sprawe
do kohczgcego sprawe,

c) wylgczenie wtérnikdw pism, brudnopisow itp.

Uporzgdkowang dokumentacje nalezy: zszy¢ i umiesci¢ w teczkach papierowych lub tekturowych.

Teczki nalezy opisa¢ na zewnetrznej stronie. Prawidtowo opisana teczka powinna zawierac

oznaczenia przedstawione w (ZALACZNIKU NR 2).

. Aby zabezpieczy¢ akta przed dziataniem kurzu wskazane jest umieszczenie teczek w pudetkach

archiwizacyjnych, ktére nalezy opisac¢ zgodnie z zawartoscia.

VI. Ewidencja i przechowywanie dokumentacji w sktadnicy akt

Spisy zdawczo - odbiorcze akt przejetych z komorek organizacyjnych wpisuje sie do wykazu
spiséw zdawczo - odbiorczych wg wzoru (ZALACZNIK NR 3) i nadaje sie im kolejng numeracje.
Pierwsze egzemplarze spisow nalezy ukfadaé w zbiorczej teczce, w kolejnosci biezgcych
numerow. Stanowig one podstawowg ewidencje dokumentacji znajdujgcej sie w sktadnicy akt.
Drugie egzemplarze przechowuje sie w oddzielnych teczkach, wedtug komoérek organizacyjnych.
Teczki przyjete do skfadnicy akt oznacza sie sygnaturg archiwalng. Sygnatura sktada sie z numeru
spisu zdawczo - odbiorczego famanego przez kolejny numer pozycji w danym spisie, pod ktérym
teczka zostata ujeta (np. teczka wymienione w spisie nr 33 pod pozycjg 22 oznacza sie sygnaturg
33/22). Dodatkowym elementem sygnatury moze byc¢ rok przekazania akt do sktadnicy (np. teczka
0 powyzszej sygnaturze przekazana do sktadnicy akt w roku 2014 otrzyma oznaczenie
- 33/22/2014).

Teczki aktowe uktada sie na potkach pionowo od lewej strony ku prawej wedtug kolejnosci
sygnatur lub poziomo jedne na drugich.

Pofki regatow nalezy ponumerowacé numeracja ciggta.

Na spisach zdawczo — odbiorczych akt nalezy w odpowiedniej rubryce wpisa¢ numer potki,
na ktérej przechowywana jest zawarta w spisach dokumentacja.

Na regatach nalezy umiesci¢ informacje zawierajagcg nazwe komorki organizacyjnej, z ktérej
pochodzi przechowywana na nich dokumentacja.

Zaleca sie nie umieszczanie na tym samym regale dokumentéw z réznych komorek
organizacyjnych.

Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sg:

a) spis zdawczo - odbiorczy akt (ZALACZNIK NR 1),

b) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (ZALACZNIK NR 3),

c) karta udostepnienia (ZALACZNIK NR 4),

d) protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 5),



e) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(ZALACZNIK NR 6),

VIl. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

Dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt moze byé udostepniona dla celéw stuzbowych

komorkom organizacyjnym MBP.

W szczegoélnych przypadkach dokumentacja przechowywana w skladnicy akt moze byc¢

udostepniona instytucjom lub osobom z zewnatrz tylko za pisemng zgodg Dyrektora MBP.

Przez udostepnienie akt rozumie¢ nalezy:

a) udostepnienie na miejscu tj.. w lokalu sktadnicy akt w celu sporzadzenia kserokopii
lub do wgladu

b) wypozyczenie poza obreb lokalu sktadnicy akt

. Udostepnienie dokumentacji odbywa sie tylko w obecnosci pracownika prowadzgcego skfadnice akt

na podstawie karty udostepnienia (ZALACZNIK NR 4).

Ze sktadnicy akt wypozycza sie cate teczki. Wyjmowanie poszczegdlnych pism lub dokumentow

z wypozyczonych teczek jest zabronione.

W miejsce udostepnionych teczek umieszcza sie zaktadke z informacjg zawierajgcg date

wypozyczenia oraz sygnature akt.

Wypozyczajgcy dokumentacje ze sktadnicy akt ponosi za nig petng odpowiedzialnosé.

W razie stwierdzenia uszkodzen lub brakéw w zwracanych aktach pracownik prowadzacy

skfadnice sporzadza protokét, ktéry podpisujg: pracownik zdajgcy akta i pracownik skfadnicy akt.

Protokot sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza sie w miejscu

brakujgcej lub uszkodzonej dokumentaciji, drugi przechowuje sie w sktadnicy akt, w przeznaczonej

na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie kierownikowi jednostki organizacyjnej, celem

wyjasnienia okolicznosci sprawy.

VIIl. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie akt polega na wylgczeniu tej czesci dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w sktadnicy akt, ktorej okres przechowywania juz minat.

Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie komisyjnie. Komisja oceny dokumentacji
sklada sie z przedstawiciela komorki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta, pracownika
prowadzgcego skfadnice akt i przewodniczgcego wyznaczonego przez Dyrektora MBP.

Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji niearchiwalnej komisja sporzadza
w dwoch egzemplarzach protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (ZALACZNIK NR 5).

W protokole wpisuije sie ilos¢ metrow biezgcych dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania.

Przez metr biezgcy nalezy rozumieé liczbe akt utozonych $cisle przy sobie, mieszczgca sie
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na 1 metrze pofki.

4. Akta wydzielone przez komisje ujmuje sie w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie (ZALACZNIK NR 6) sporzgdzanym w dwoch egzemplarzach.
Pod jedng pozycjg spisu ujmuje sie zbiorczo wszystkie teczki dotyczgce tego samego hasta.
W rubryce 6 spisu wpisuje sie zsumowang ilo$¢ teczek tego samego hasta.

5. Jeden egzemplarz spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie wraz z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie nalezy przesta¢ do archiwum
panstwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie akt.

6. Po uzyskaniu zgody w/w akta mozna zniszczyé. Date zniszczenia akt wpisuje sie w odpowiednich

rubrykach spiséw zdawczo — odbiorczych.

IX. Obowigzki pracownika prowadzgcego skiadnice akt

1. Za dziatalno$c¢ sktadnicy akt odpowiada pracownik wyznaczony przez Dyrektora MBP.
2. Do obowigzkow pracownika sktadnicy akt nalezy:
a) posiadanie wiedzy na temat aktualnych przepiséw kancelaryjno - archiwalnych,
b) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
c) realizacja zadan wymienionych w rozdziale Il,
d) sprawdzanie prawidliowosci zakwalifikowania dokumentacji oraz stanu jej uporzadkowania
przed przejeciem z komorek organizacyjnych,
e) dbanie o mienie i bezpieczenstwo sktadnicy akt,
f) przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp i p.poz.,
g) zabezpieczenie dokumentacji przed wilgocig, mechanicznym zniszczeniem wptywami
niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami,
h) przestrzeganie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych,
i) state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.
3. Czes¢ obowigzkdéw spoczywajgcych na pracowniku wyznaczonym do prowadzenia sktadnicy akt
oraz prac porzgdkowo — ewidencyjnych w tym brakowania i niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej moze by¢ zlecona wyspecjalizowanemu podmiotowi $wiadczgcemu ustugi

archiwizacji dokumentéw.

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.



(pieczatka zaktadu pracy)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

-WZOR-

Zatgcznik nr 1

DATY MIEJSCE
ZNAK KATEGORIA LiczBA
LpP. TYTUL TECZKI SKRAJNE PRZECHOWYWANIA | DATA ZNISZCZENIA
TECZKI AKT TECZEK
OD- DO AKT
PRZEKAZUJACY AKTA PRZYJMUJACY AKTA

IMIE | NAZWISKO

(PODPIS)

IMIE | NAZWISKO

(PODPIS)




-WZOR-

Zatgcznik nr 2

Opis teczki aktowej

Nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komorki organizacyjne;j

Znak akt Kategoria archiwalna

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje
0 rodzaju dokumentac;ji)

Roczne daty krancowe akt

Sygnatura archiwalna




-WZOR-

Zatgcznik nr 3
(pieczatka zakladu pracy)
Wykaz spisdw zdawczo — odbiorczych
Data - o Pozycje spisu
Nr .. Nazwa komoérki organizacyjnej :
spisu przyjecia przekazujacej akta Uwagi
akt odnr | donr
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-WZOR-

Zatgcznik nr 4
""" (pieczatka zakladu pracy)
Karta udostepnienianr ...........
Symbol .
Lp. E?ata . Tytut teczki Sygnatura Kkomarki Podpls os_oby. Data
wypozyczenia archiwalna organizacyinej wypozyczajgcej| zwrotu
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-WZOR-

Zatgcznik nr 5

Sosnowiec, dNia ......coceevvenveenieennnns

(pieczatka zaktadu pracy)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skfadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................c..cceeeeeeee. mb i stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych, oraz Zze uptynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji

techniczne;.

PRZEWODNICZACY KOMISIl  .ouiiiiiiiii e ee e
CZLONKOWIE KOMISIl e

Zatgczniki:
........................ kart spisu

........................ pozycji spisu
12



(pieczatka zaktadu pracy)

-WZOR-

Zatgcznik nr 6

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej

na makulature lub zniszczenie

Lp.

Nr i Ip spisu
zdawczo-
odbiorczego

Symbol
z wykazu

Tytut teczki

Daty
skrajne

Liczbd
tomov

Uwagi
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