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Rozdzial |

Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja okre§la organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum zakladowego
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Toruniu oraz sktadnic akt w Oddziatach Zamiejscowych
w Bydgoszczy i we Wioctawku, zasady i tryb postgpowania z powstajaca w nich, nadsylana
1 sktadana dokumentacija.

§ 2. Przedmiotem regulacji zawartych w instrukcji jest:

» tryb postgpowania z dokumentacja spraw zakonczonych, przekazywanych
do archiwum zaktadowego 1 sktadnic akt,

= zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji
w archiwum zakladowym i sktadnicach akt,

= zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

= zasady 1 tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. przygotowania
do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie dokumentacji, ktérej okres
przechowywania minat).

§ 3. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

§ 4. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy
w czasie, gdy dokumentacja powstawata 1 byla gromadzona, chyba, Ze przepisy stanowia
inaczej.

§ 5. Dyrektor witasciwego terytorialnie archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany
kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 6. Instrukcja ustala zasady i1 sposob postgpowania z dokumentacja zakoficzonych spraw
jawnych.

§ 7. Tryb postgpowania z dokumentacja niejawna reguluja odrgbne przepisy zawarte
W rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 114, poz. 765).

§ 8. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

a) sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesylania, jak 1 srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym,

b) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,

) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji,



d) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego,

e) prowadzenia ewidencji wynikdéw pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum,

f) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

§ 9. W Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu funkcjonuje jedno archiwum zakladowe,
ktore podlega organizacyjnie Kierownikowi Wydzialu Organizacji 1 Administracji oraz dwie
sktadnice akt w Oddziatach Zamiejscowych w Bydgoszczy i we Wtoctawku.

§ 10. Kontrolg nad postgpowaniem z aktami wytwarzanymi w WUP w Toruniu sprawuje

wilasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

Rozdzial 11

Podzial akt na kategorie archiwalne.

§ 11. Pod wzgledem warto$ci archiwalnej akta dzieli si¢ na dwie kategorie:

a) materialy archiwalne - w rozumieniu art.1 ustawy z dn. 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz.698 z p6zn. zm.) sa to
wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna
1 statystyczna, mapy 1 plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dZwigkowe
1 wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej
wytworzenia, majaca znaczenie jako zrodio informacji historycznej o dziatalnosci Panstwa
Polskiego, (...) o dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych — powstata w przesztosci i powstajaca wspotcze$nie. Materiaty
archiwalne przechowuje si¢ wieczyscie. Do oznaczenia kategorii materialow archiwalnych
stosuje si¢ symbol ,,A”.

b) dokumentacja niearchiwalna - to akta, ktore maja czasowa warto$¢ praktyczna.
Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalne;j stosuje si¢ symbol ,,.B”.

§ 12. W dokumentacji niearchiwalnej:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ lata przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej. Okres przechowywania tej dokumentacji liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu Sprawy.
Dokumentacja ta, po uptywie okresu przechowywania moze zosta¢ przekazana na makulatureg

po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego.



b) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta , ktore po uptywie ustalonego
w rzeczowym wykazie akt okresu ich przechowywania powinny by¢ poddane ekspertyzie
archiwalnej. Ekspertyze archiwalna przeprowadza wiasciwe terytorialnie archiwum
panstwowe w celu oceny warto$ci dokumentacji 1 ustalenia jej kwalifikacji archiwalne;.

¢) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ akta, ktore posiadaja krotkotrwale znaczenie praktyczne. Po
pelnym ich wykorzystaniu moga by¢ przekazane na makulatur¢ bezpos$rednio w komorkach
organizacyjnych pod kontrola pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe na zasadach
ustalonych z wtasciwym archiwum panstwowym.

§ 13. Podzial akt na materiaty archiwalne (kat. A) oraz dokumentacj¢ niearchiwalna (kat. B)
ustalony jest w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy

w Toruniu.

Rozdzial 111

Zakres dzialania archiwum zakladowego i skladnic akt oraz jego personel.

§ 14. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej pieczy
nad dokumentacja oraz wiasciwego i terminowego przygotowania dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego i skladnic akt;

b) przejmowanie akt z poszczegélnych komorek organizacyjnych i wspotpraca z nimi
w przygotowaniu akt do przekazania;

C) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji;

d) udostepnienie akt upowaznionym osobom;

e) porzadkowanie dokumentacji i — w miarg potrzeby — jej konserwacja;

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

g) przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego;

h) wspotpraca z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

§ 15. Archiwum zakladowe i skladnice akt prowadza pracownicy wyznaczeni przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 16. Pracownicy prowadzacy archiwum zakladowe i sktadnice akt powinni mie¢ co najmnie;j
wyksztatcenie $rednie i odpowiednie kwalifikacje specjalistyczne. Winni oni zna¢ strukturg

organizacyjna urzedu, instrukcje kancelaryjna dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu,



jednolity rzeczowy wykaz akt, wedlug ktérego wydziaty prowadza akta oraz gromadzi¢
informacje o zmianach organizacyjnych zachodzacych w WUP.

§ 17. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego sktadnice akt nalezy:

a) wykonywanie prac wymienionych w § 15, za wyjatkiem pkt. g) i h),

b) sporzadzenie i przestanie do Dyrektora WUP rocznego sprawozdania (zestawienia
ilosciowego akt przyjetych z komorek organizacyjnych, akt wybrakowanych oraz akt
wyposazonych).

§ 18. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe nalezy:

a) wykonywanie prac wymienionych w § 15,

b) sporzadzenie i przestanie zatwierdzonego przez Dyrektora WUP rocznego sprawozdania
(zestawienia ilosciowego akt przyjetych z komorek organizacyjnych oraz akt wybrakowanych
— Zalacznik Nr 10 do instrukcji) sprawozdania do wlasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego;

¢) sporzadzenie dodatkowych pomocy ewidencyjnych dla materiatow archiwalnych.

§ 19. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe ma obowiazek przekaza¢ je nastepcy

na podstawie protokotu.

Rozdzial IV

Lokal archiwum i jego wyposazenie.

§ 20. Archiwum zakltadowe i sktadnica akt powinny sklada¢ si¢ z odpowiedniego
pomieszczenia biurowego, umozliwiajacego pracg pracownikowi archiwum oraz osobom,
ktoére korzystaja z akt na miejscu oraz magazynu archiwalnego. Wielko$¢ magazynu zalezna
jest od ilosci zgromadzonych akt oraz wielko$ci ich rocznego przyrostu.
§ 21. Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w :
a) metalowe regaty stacjonarne lub kompaktowe rozmieszczone w sposoéb umozliwiajacy
tatwy dostep do akt ( odstepy migdzy regatami winny by¢ nie mniej niz 70 cm),
b) pierwsza od dotu potke regatu umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podloga.
Odleglo$¢ migdzy ustawiong na ostatniej polce dokumentacja a sufitem powinna wynosi¢
co najmniej 15 cm . Wymaga tego konieczno$¢ przeptywu powietrza,
) ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zaktadowego musi
by¢ wyposazony w niezbedny sprz¢t i materiaty ratunkowe, takie jak: gasnice proszkowe,
drabina, koce azbestowe,

d) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych potek,



e) sprze¢t do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza,

f) schemat topograficzny rozmieszczenia akt.

§ 22. Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, rownomiernie ocieplony w ciagu roku, nie

narazony na bezposrednie dzialanie promieni stonecznych (Iniane zastony).

§ 23. W pomieszczeniach archiwum nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci 1 temperatury

okreslone w tabeli ponize;j:

Rodzaj dokumentacji | Wlasciwa Dopuszczalne | Wlasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos§é wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
(w stopniach temperatury powietrza (w % | wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej

stopniach powietrza
Celsjusza)
min. | maks. min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno-biala (negatywy
| pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa (negatywy
i pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne do
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych




§ 24. Nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotno$ci 1 temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu. (Zatacznik Nr 11).

§ 25. Nalezy regularnie sprzata¢ pomieszczenia archiwalne, tak by chroni¢ dokumentacje
przed kurzem, infekcja grzyboéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady i gryzonie.

§ 26. Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem: wskazane jest
okratowanie okien, obicie drzwi wejsciowych blacha i zaopatrzenie ich w mocne zamki.

§ 27. Palenie tytoniu w archiwum jest bezwzglednie zabronione.

§ 28. W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

§ 29. Prawo wstegpu do pomieszczen archiwum maja pracownicy archiwum zaktadowego, ich
przetozeni oraz upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.
Osoby niezatrudnione maja prawo wstepu tylko w obecnosci pracownika prowadzacego
archiwum.

§ 30. Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny powinien by¢ zamykany i plombowany,

a klucze przechowywane na portierni.

Rozdzial V

Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych.

§ 31. Akta spraw zalatwionych ostatecznie przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych
przez okres dwoch lat, liczac od 1 stycznia nast¢gpnego roku po zakonczeniu sprawy. Po tym
terminie kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie i przekazanie akt do archiwum zakladowego/sktadnicy akt.

§ 32. Archiwum przyjmuje akta pelnymi rocznikami. Akta spraw zatatwionych potrzebne
nadal do zalatwiania spraw biezacych moga by¢ wypozyczone na okreslony czas (za zgoda
archiwum), po ich zaewidencjonowaniu, czyli umieszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym
i odnotowaniu faktu wypozyczenia.

§ 33. Akta przejmowane do archiwum zaktadowego powinny by¢ uporzadkowane przez
komorke organizacyjna, w ktorej powstaty.

§ 34. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu sprawami wedlug spisu spraw, a w ramach sprawy

chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawg powinno by¢ na wierzchu.



2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na stronie tytulowej (Zatacznik Nr 9 do
instrukcji) :

a) na srodku u gory - pelna nazwa urzedu i komorki organizacyjnej wytwarzajacej
akta,

b) w lewym gérnym rogu — znak akt zlozony z symbolu komorki organizacyjnej
1 symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu,

C) w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna akt,

d) na Srodku teczki — hasto z rzeczowego wykazu akt, uzupelnione o rodzaj
dokumentacji,

e) pod tytulem — skrajne daty akt. Sa to roczne daty najwczesniej i najpozniej
wytworzonych dokumentéw jakie znajduja si¢ w teczce oraz numer tomu, jezeli teczka
zostata podzielona na tomy,

f) w lewym dolnym rogu — liczba porzadkowa, pod ktora teczka zostala wpisana
w spisie zdawczo — odbiorczym,

3) usunigcie czegsci metalowych (spinaczy, zszywek ) oraz wtornikow pism,

4) ponumerowanie zapisanych stron materiatow archiwalnych (kat. A) znajdujacych si¢
w danej teczce ( w prawym goérnym rogu migkkim otéwkiem),

5) przeszycie akt kategorii A.

§ 35. Przekazywanym do archiwum zakladowego jednostkom aktowym nalezy nada¢ uktad
odpowiadajacy kolejnosci symboli haset klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, a w obrgbie tego samego symbolu jednostkom nadaje si¢ uktad chronologiczny.

§ 36. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja do archiwum zakladowego/sktadnicy
akt dokumenty na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych. Dla materiatéw archiwalnych
(kat. A) sporzadza si¢ spisy zdawczo odbiorcze w 4 egzemplarzach, dla dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Trzy egzemplarze spisoéw zdawczo — odbiorczych
akt kat. A i dwa egzemplarze spisow zdawczo odbiorczych akt kat. B sa przeznaczone dla
archiwum zakladowego, pozostale egzemplarze podpisane przez prowadzacego archiwum
zaktadowe, zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca akta. Jeden egzemplarz spiséw
zdawczo — odbiorczych akt kat. A archiwum zakladowe ma obowiazek przekaza¢ do
archiwum panstwowego.

§ 37. Szczegdlowy terminarz przekazywania przez wydziaty dokumentacji do archiwum
zaktadowego opracowuje pracownik archiwum zaktadowego w  porozumieniu

z przelozonym oraz kierownikami jednostek organizacyjnych przekazujacych akta.



§ 38. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych
w kolejnosci wptywu i nadaje si¢ im numery biezace.

§ 39. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe moze odmowié¢ przyjecia akt
w naste¢pujacych przypadkach:

1) jezeli stwierdzi, ze akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z przepisami,

2) jezeli stwierdzi, ze w spisie zdawczo — odbiorczym sa btedy lub niedoktadnosci,

3) jezeli stwierdzi, ze elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadaja tresci
spiséw zdawczo — odbiorczych.

§ 40. O przyczynach takiego postgpowania pracownik archiwum zaktadowego zawiadamia
swego przetozonego, podajac przyczyny decyzji.

§ 41. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamknigtych jest przechowywana w komorce
organizacyjnej dluzej niz przez okres wskazany w § 31, a nie zachodza okoliczno$ci,
o ktérych mowa § 32, osoba prowadzaca archiwum powinna ztozy¢ kierownikowi tej
komorki organizacyjnej wezwanie do przekazania dokumentacji w ciagu 30 dni liczac od dnia
otrzymania ( Zatacznik Nr 12).

§ 42. O odmowie terminowego przekazania dokumentacji do archiwum /sktadnicy akt przez
komorke organizacyjna osoba prowadzaca archiwum/skladnicg powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora.

Rozdzial VI

Przechowywanie i ewidencja akt.

§ 43. Ewidencjg akt w archiwum zaktadowym stanowig :

1) spis zdawczo-odbiorczy akt ( Zatacznik Nr 1 do instrukcji),

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (Zatacznik Nr 2 do instrukcji),

3) spis zdawczo — odbiorczy materiatbw  archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego (Zatacznik Nr 3 do instrukcji),

4) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie ( Zatacznik
Nr 4 do instrukcji),

5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej ( Zatacznik Nr 5 do instrukcji),

6) karta udostepnienia akt (Zatacznik Nr 6 do instrukcji),

7) karta zastepcza akt — zakladka (Zatacznik Nr 7 do instrukcji)

8) protokot zaginigeia akt ( Zatacznik Nr 8 do instrukceji).
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§ 44. Pomoce ewidencyjne wymienione § 43 z wyjatkiem kart udostgpnienia akt naleza do akt
kategorii A. Przechowywa¢ je nalezy w oddzielnych teczkach, nie wolno ich wynosi¢ poza
archiwum.

§ 45. Karty udostgpnienia akt otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace wedtug tej
kolejnosci przechowywane sa w archiwum zaktadowym przez dwa lata liczac od daty zwrotu
akt.

§ 46. Spisy zdawczo — odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych
( Zatacznik Nr 2 do instrukcji).

§ 47. Uptyw roku kalendarzowego nie powoduje zmiany numeracji w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych.

§ 48. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych akt:

1) zbior 1 stanowia pierwsze egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych utozone wedtug
kolejnosci numeréw porzadkowych , pod ktorymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych.

2) zbior 11 stanowia drugie egzemplarze spisow przechowywane w teczkach zalozonych
oddzielnie dla poszczegolnych komorek organizacyjnych. Zbior ten stuzy do udostgpniania
akt.

§ 49. Materiaty archiwalne ( akta kat. A) nalezy przechowywaé odrebnie od akt innych
kategorii. W ramach poszczegélnych kategorii archiwalnych akta powinny by¢ ulozone
wedtug komorek organizacyjnych z pozostawieniem miejsca rezerwowego na nowe roczniki.
§ 50. Przed umieszczeniem akt na regatach kazda teczke aktowa nalezy oznaczy¢ sygnatura
archiwalna, sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego z wykazu spisOw zdawczo
— odbiorczych tamanego przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo odbiorczego.

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

§ 52. Uktad teczek aktowych na potkach moze byc¢:

1) poziomy — systemem bibliotecznym (od lewej do prawej),

2) pionowy — teczka na teczce ( od dotu ku gorze).

§ 53. Materialy archiwalne (akta kat. A) powinny by¢ w miarg potrzeby poddawane
konserwacji. Przez konserwacje rozumie sig:

1) dziatanie profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich warunkow
przechowywania,

2) dziatanie majace na celu zabezpieczenie akt czg$ciowo zniszczonych przed dalszym

zniszczeniem oraz wzmacnianie uszkodzonych teczek.
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Rozdzial VI
Udostepnianie akt.

§ 54. Akta przechowywane w archiwum zaktadowym udostgpniane sa do celow stuzbowych

tylko w lokalu archiwum.

§ 55. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych

przypadkach, na podstawie zezwolenia kierownika jednostki organizacyjnej nadzorujacej

prace archiwum zakladowego, na $cisle okreslony okres.

§ 56. Poza archiwum zaktadowe nie nalezy wypozycza¢ akt zastrzezonych przez komorke

organizacyjna, ktora je przekazata, akt uszkodzonych oraz pomocy ewidencyjnych.

§ 57. Udostgpnianie akt przechowywanych w archiwum zakladowym, takim jednostkom jak:

placowki naukowe, instytucje $rodkow masowego przekazu i inne instytucje, wymaga za

kazdym razem zgody kierownika jednostki organizacyjnej i odbywa si¢ stosownie do

przepisow:

1) Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.)

2) Ustawy z dnia 12 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 z p6zn. zm.),

3) inne aktualnie obowiazujace akty prawne.

§ 58. Udostepnia sig cate teczki aktowe, nie nalezy wypozycza¢ pojedynczych akt zawartych

w teczce.

§ 59.Akta z archiwum zaktadowego udostepnia pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe

na podstawie karty udostgpnienia (Zatacznik Nr 6 do instrukcji). Pracownik, ktory chce

korzysta¢ z akt na miejscu lub wypozyczy¢ akta powinien okaza¢ kart¢ udostgpnienia akt

podpisana przez kierownika danego wydziatu. W miejsce wyjgtych teczek wktada sig

zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki, nazwisko wypozyczajacego

(Zatacznik Nr 7 do instrukcji).

§ 60. Pracownik archiwum zaktadowego w obecnos$ci zwracajacego dokumentacje sprawdza

stan akt i odnotowuje zwrot na karcie udostgpniania.

§ 61. Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionych akt oraz

ich zwrot w terminie.

§ 62. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen akt, pracownik archiwum

zakladowego sporzadza protokét (Zalacznik Nr 8 do instrukcji), ktory podpisuje

wypozyczajacy akta oraz jego przetozony. Protokdt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,

z ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce zagubionych akt lub dotacza do akt uszkodzonych,
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drugi egzemplarz dorgcza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej akta
udostgpniano, natomiast trzeci przechowuje si¢ w specjalnej teczce.
§ 63. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wytacznie

pracownik archiwum.

Rozdzial VIII

Wydzielanie akt i przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

§ 64. W pierwszym kwartale kazdego roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje
przegladu oraz wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum w celu:

1) wylaczenia materialow archiwalnych (kat. A) podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2) wylaczenia dokumentacji kat. BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie archiwum
panstwowego,

3) wylaczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin przechowywania minat celem
wybrakowania.

§ 65. Wydzielenia akt dokonuje komisja, w sktad ktorej wchodza:

1) zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe,

2) pracownik archiwum zaktadowego,

3) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja wydzieleniu.

§ 66. Do zadan komisji nalezy:

1) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (akt kat.B) do zniszczenia, ewentualnie
ustalenia dla nich innego okresu przechowywania,

2) sporzadzenia protokotdow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin
przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentaciji,

3) wytypowania materiatow archiwalnych do przekazania do wiasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego.

§ 67. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materiatow archiwalnych
(akt kat. A), ale moze przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kat. B)
do materiatow archiwalnych za zgoda archiwum panstwowego oraz przedtuzy¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

§ 68. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywa¢ w osobnej

czegsci pomieszczenia archiwalnego.
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§ 69. Protokdt oceny dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania wraz z jej spisem
komisja przedktada kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez niego
wyznaczonej W celu uzyskania akceptacji.

§ 70. Jeden egzemplarz protokotu dokumentacji i spisu tej dokumentacji nalezy przedstawic
do archiwum panstwowego w celu uzyskania zezwolenia na zniszczenie akt.

§ 71. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalna wybrakowanej
dokumentacji, zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania. Od tej
decyzji archiwum panstwowego stuzy prawo odwotania do Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych.

§ 72. Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na makulaturg
w dwoch egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w archiwum zakladowym wraz ze spisem
wybrakowanej dokumentacji, drugi jest przeznaczony dla zbiornicy makulatury.

§ 73. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe po uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego dokonuje przekazania akt na makulatur¢ oraz dokonuje w spisach zdawczo —

odbiorczych (w rubryce nr 8) adnotacji o0 zniszczeniu tej dokumentacji.

Rozdzial I X

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

§ 74. Archiwum zaktadowe przekazuje uporzadkowane materiaty archiwalne (akta kat. A) do
archiwum panstwowego nie pozniej niz po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia,
zgodnie z postanowieniami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad 1 trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz.1375).

§ 75. Koszty zwiazane z przekazywaniem materiatow archiwalnych do archiwum

panstwowego ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca akta.
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Rozdzial X
Kontrola archiwum zakladowego.

§ 76. Nadzoér nad stanem 1 sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym sprawuje wlasciwe archiwum panstwowe.

§ 77. Przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokot z przeprowadzonej kontroli
1 wydaje zalecenia pokontrolne, do realizowania ktorych zobowiazana jest jednostka
organizacyjna.

§ 78. Protokot z kontroli podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej, pracownik archiwum

zaktadowego oraz kontrolujacy przedstawiciel archiwum panstwowego.

Rozdzial XI
Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej

§ 79. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej uporzadkowana
dokumentacj¢ spraw zakonczonych nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego na
podstawie spisow zdawczo — odbiorczych.

§ 80. Dokumentacjg spraw nie zakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow zdawczo
— odbiorczych komorce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania zreorganizowanej komorki.

Kopig spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

Rozdzial XI1

Postanowienia koncowe.

§ 81. W przypadku stwierdzenia utraty materialow archiwalnych lub wilamania
do pomieszczenia archiwum zaktadowego, kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany
jest do powiadomienia wtasciwego terytorialnie Komisariatu Policji.

§ 82. Slady wltamania nalezy starannie zabezpieczy¢.
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Zalaczniki

1. Spis zdawczo — odbiorczy aktnr ....

2. Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych

3. Spis zdawczo — odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub
zniszczenie

5. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

6. Karta udostgpniania akt nr ....

7. Karta zastgpcza akt — zaktadka

8. Protokot zaginigcia akt

9. Przykladowy opis teczki aktowe;j

10. Sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zakladowego

11. Pomiar temperatury i wilgotnosci

12. Wezwanie do przekazania akt.
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Zalacznik Nr 1

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr ...........

Wojewodzki Urzqd Pracy w Toruniu
Nazwa komorki organizacyjnej

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kategoria akt | Liczba teczek Miejsce Data zniszczenia
od —do przechowywania | lub przekazania
akt do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Torun, dnia

Przekazujacy Przyjmujacy




Zalacznik Nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi
spisu | przyjecia akta poz. spisu teczek
akt
1 2 3 4 5 6




(pieczqé panstwowej jednostki organizacyjnej

przekazujacej materiaty archiwalne)

Materialéw archiwalnych

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

(miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR

Zalacznik Nr 3

Lp. Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Uwagi
(symbol klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne Od -do
z wykazu akt) z wykazu akt)
1 2 3 4 5




Zalacznik Nr 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp. Nrilp. Symbol Tytul teczki Daty skrajne | Liczba Uwagi
spisu z wykazu od —do tomow
zdawczo —
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik Nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komis;ji)

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatureg
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilo$Ci ......ccccovevvvrveennee. mb i stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng niepotrzebna do celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji ..o

Czlonkowie Komisji =~ ...

(POAPISY) e

............... kart spisu

............... pozycji spisu



Zalacznik Nr 6

Karta udostepnienia akt nr ............... **)
Pieczatka komorki ) o)
organizacyjnej
Data .....c..ccoevviininnn, Termin zwrotu akt
Prosz¢ o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce organizacyjnej
................................................................................. Z At oo
(034412 Tl o OSSPSR i upowazniam do ich

Data i podpis

*) Zbedne skreslié *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomoOw .eeeeeeurnvenenennno Kart oo

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

KARTA ZASTEPCZA AKT - ZAKLADKA

Zalacznik 7

N E VAT B L SRR TR

Lp.

Data
wypozyczenia

Nazwisko i imi¢
wypozyczajacego akta

Akta wydal

Termin zwrotu




Zalacznik Nr 8

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zagingly

2/ ulegly zniSzCzeniu, @ MIANOWICIE .....cceevveereeeieeieitieieeeeesteereeteesteeseereesreesseesseeseeseessesseeseesnas

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ...........cccccevvveiieieniieieiieeeeienenn
DNia . 20 .......... r

Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta

............ /pOdeS/ /pOdeS/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢



Przykladowy opis teczki aktowej

Zalacznik Nr 9

Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chelminska 30/32
87-100 Torun

Wydziat Organizacji i Administracji

DO.011

Zbior aktow normatywnych WUP

Tom |

2011 rok

Kat. A




Zalacznik Nr 10

................................... ydnia ...l
SPRAWOZDANIE ROCZNE
Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
1
ZAROK .........
llos¢ dokumentacji przekazanej do kat. A: kat. B:

archiwum zakladowego

[lo§¢ materiatéw archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego

Ilo$¢ dokumentacji niearchiwalne;j
wybrakowanej w ciggu roku

Ilo$¢ dokumentacji udostgpnione;j i
wypozyczonej w jednostkach archiwalnych

Dodatkowe informacje dotyczace funkcjonowania archiwum zakladowego (zmiany lokalu i
wyposazenia, zabezpieczenie pomieszczen, remonty itp.):




Uwagi dotyczace wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi oraz wlasciwym archiwum
panstwowym:

Whnioski 1 sugestie dotyczace usunigcia nieprawidlowosci badz dziatania zapobiegajace
potencjalnym nieprawidtowo$ciom:

Sporzadzit Zatwierdzit



Zalacznik Nr 11

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Pomiar temperatury i wilgotnosci

Data Pomiar temperatury Pomiar wilgotnoS$ci




Zalacznik Nr 12

Torun, dnia .........cveeee...

Wezwanie do przekazania akt

Archiwum zakladowe

(nazwa komorki organizacyjnej)

Prosz¢ o przekazanie w ciagu 30 dni (trzydziestu) dni teczek z dokumentacja za
FOK oo zgodnie z obowiazujacym wykazem akt.
Akta nalezy przekaza¢é w stanie uporzadkowanym na podstawie spisOw zdawczo —

odbiorczych akt.

(podpis archiwisty)



