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ROZDZIAL |

Przepisy ogodine

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zwana dalej ,Instrukcjg’, reguluje postepowanie w skladnicy akt
z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizyczne;
oraz informacji w niej zawartych, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowiq inaczej.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi byé
zakwalifikowana do wiasciwej kategorii archiwalnej.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sq wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba, ze przepis szczegoiny stanowi inacze;.

3. Dyrektor wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii
archiwalne;.

§ 3. 1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skiadnicy akt, ich
przesytania, jak i w celu sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacii;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentaciji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sgzabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sa zabezpieczone przed ufratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pozniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale
nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno, na co najmniej dwdch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak, aby stale dysponowa¢, co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

ROZDZIAL 11

Organizacja i zadania sktadnicy akt

§ 4. W Osrodku dziata jedna skfadnica, ktorej usytuowanie w strukturze organizacyjnej Osrodka
okresla jego regulamin organizacyjny.

§ 5. Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentaciji spraw zakoficzonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;



4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacii;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skfadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentach informacji na temat oséb, zdarzen,
czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.

ROZDZIAL 1l
Lokal sktadnicy akt i jego wyposazenie

§6. W lokalu skfadnicy akt zapewnia sie warunki do realizacji zadan sktadnicy akt oraz
zabezpieczenia przechowywanej w niej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,
w szczegolnosci lokal ten powinien:

1)  byé¢ usytuowany w pomieszczeniu budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropow;

2) byc suchy, zapewniac¢ wtasciwa temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacjg elektryczna;

4) byC zabezpieczony przed wtamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu
pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

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

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentaciji w celu dotarcia do innej;

8) posiadat oSwietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodfa Swiatta.

§7.1. Lokal sktadnicy akt sktada sie z miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania
z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz
miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych.

2. Dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach zorganizowanie miejsc, o ktorych mowa
w ust. 1 w pomieszczeniach magazynowych, o ile posiadajg one okna.

§ 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjoname lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian min. 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szeroko$ci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacii, z odstepem od sufitu i podiogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzetdo pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie mogq sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwiaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;



3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

4) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac oswietlenia o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac 200 luksow;

5) nalezy utrzymywa¢ wiasciwe warunki wilgotnosci i temperatury, zgodnie z zatacznikiem nr 6
do niniejszej faktury;

6) nalezy kontrolowa¢ warunki wilgotnoci i temperatury a wyniki kontrolowac i rejestrowac;

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

§ 9. Wstep do pomieszczen skiadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL IV

Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§ 10. 1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

2. Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do skiadnicy akt Osrodka wedtug
ustalonego z archiwistg kalendarza.

§ 11. 1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego akt
zawierajgcego, co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imie i nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

) imig i nazwisko oraz podpis kierownika komarki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

) imie i nazwisko oraz podpis archiwisty,

) date przekazania spisu.

la kazdej pozycji spisu:

) liczbe porzadkowa,

) czeSC znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej dodatkowo
numer sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju

dokumentacji (np. faktury, noty ksiegowe) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki

aktowej,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczba tomow jednej teczki aktowej przekazywanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.
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2. W ramach podziatu, o ktérym mowa pkt. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych
rodzajow dokumentacji (na przyktad dokumentacja techniczna, osobowa), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, o ile dane wymienione w ust. 1
pkt. 2, sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacii.

3. Spis zdawczo - odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na nosniuku
papierowym albo w postaci elektronicznej.



4. Spis zdawczo — odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sig¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2.

5. Przekazanie spisu zdawczo — odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuije:
1) w Systemie teleinformatycznym sktadnicy akt, jesli system ten posiada takg funkcje, albo
2) naoznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

6. Spisy zdawczo - odbiorcze na nosniku papierowym sporzadza sie w przypadku
nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji.

7. Dokumentacja spraw zakoriczonych przejmowana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej
pracownika, wedtug zasad okreslonych w § 30 ust. 4 Instrukcji kancelaryjne;.

§12. 1. Archiwista moze odmoéwic przyjecia dokumentacii, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w Instrukciji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg braki lub biedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Dyrektora.

ROZDZIAL V

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 13. 1. Po przejeciu dokumentaciji archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, zawierajacym
0 najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentaciji do sktadnicy akt,

c) nazwe podmiotu i komorki organizacyjne] przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komdrki organizacyjnej przekazujace
dokumentacie,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie.

2) nanosi w prawym goérnym rogu na spis zdawczo - odbiorczy numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo
— odbiorczego;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo — odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozyciji teczki w spisie, na kazdq teczke aktowa, przy czym, gdy
teczka dzieli sie na tomy, to nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
wiozono do pudta, to na pudto nanosi sie skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy akt;

6) odkiada egzemplarze spisu zdawczo - odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktorych mowa
w§ 15



§ 14. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo - odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

§ 15. Dokumentacje uktada si¢ w skiadnicy w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem |ub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w skiadnicy
akt.

§ 16. Dokumentacja zgromadzona w skfadnicy jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

§17.W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt,
wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb Dyrektor
powiadamia takze wiasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

ROZDZIAL VI

Przeprowadzanie skontrum oraz
porzadkowanie dokumentacji w sktadnicy akt

§ 18. Skontrum dokumentaciji polega na:
1) porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w sktadnicy
akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakdéw.

§ 19. 1. Skontrum przeprowadza na polecenie Dyrektora, komisja skontrowa, skladajaca sie
z co najmniej dwoch czionkdw.

2. Liczbe czlonkdw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

3.Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spis dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w sktadnicy akt;
3) podpisy cztonkow komisiji.

§20. Do uporzadkowania dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednie przepisy Instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

ROZDZIAL VII

Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 21. 1. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w sktadnicy akt, poprzez jej wypozyczenie lub
w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowac jq w skiadnicy
akt.



§ 22. Nie wolno wypozyczaé poza skladnice akt dokumentaciji 0 znacznym stopniu uszkodzenia
oraz srodkow ewidencyjnych skfadnicy akt.

§ 23. 1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa sie na podstawie
wniosku zawierajgcego co najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub
przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacii;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Osrodka:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Os$rodka jest wymagana zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do sktadnicy akt.
W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Osrodka jest wymagane zezwolenie
Dyrektora.

§ 24. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacii.

2. Niedopuszczalne jest:
1)  wyltaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komodrkom organizacyjnym, lub oddzialom bez
wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotaciji i uwag.

§ 25. 1. Archiwista sprawdza stan dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentaciji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt, w ktérym zamieszcza,
co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 26. Archiwista w przyjety w Osrodku sposob odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacii
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt — takze daty zwrotu
do skfadnicy akt.



ROZDZIAL VIII

Wycofywanie dokumentaciji ze stanu skfadnicy akt

§ 27. W przypadku wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej wycofuje ja
ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki organizacyjne;.

§ 28. 1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informaciji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozyciji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacii z ewidencii skfadnicy akt zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komarki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.

2.W frakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze skiadnicy akt do komérki
organizacyjnej protokdt podpisujq archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL IX

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 29. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regulamne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacii.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode
wydaje osoba do tego upowazniona przez Dyrektora.

4. W wyniku czynnosci opiniowania, o ktorych mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora, lub
przez osobe przez niego upowazniona.

5. Zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaje dyrektor wtasciwego archiwum
panstwowego.

§ 30. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy archiwalnej.

§31.1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista zobowigzany jest do:



1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych.

§32.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez sktadnice akt.

ROZDZIAL X

Sprawozdawczos¢ sktadnicy akt

§ 33. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatainosci sktadnicy akt Orodka i stanu
dokumentaciji w sktadnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Osrodka.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sig co najmniej nastepujace informacie:
1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu sktadnicy akt;
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komorek organizacyjnych:;
4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osdb korzystajacych;
5) ilos¢ wybrakowanej dokumentacii niearchiwalnej, tj. liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) wraz
z liczbg metrow biezacych.

DYREKTOR
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Zatacznik nr 1 do Instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt MOPR we Wioctawku

Nazwa zakladu pracy | komérki organizacyjnej

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
Imie i nazwisko Imig i nazwisko Imie i nazwisko




Zatacznik nr 2 do Instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt MOPR we Wioclawku

Nazwa komorki organizacyjnej

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych nr

Prowadzacy sktadnice akt Kierownik kg

Imig i nazwisko

16rki organizacyjnej




Zatacznik nr 3 do Instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt MOPR we Wioctawku

Karta udostepniania akt nr *)

Pieczatka komorki organizacyjnej

tt}

Data I Termin zwrotu akt

Prosze o udostgpnienie *) — wypozyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjnej

z lat 0 znakach

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*) p.

imie i nazwisko

data i podpis

Zezwalam na udostgpnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych powyzej akt

data i podpis

*) zbedne skresli¢
**)wypeinia skiadnica akr

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH

Akt — tomow Kart

Data Podpis

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do skfadnicy dnia:

podpis oddajacego podpis odbierajac




Zatacznik nr 4 do Instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt MOPR we Wioctawku

* Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Protokot oceny dokumentacii niearchiwalnej

nr
Dnia Komisji w sktadzie:
imie i nazwisko stanowisko siuzbowe
imie i nazwisko stanowisko stuzbowe
imie i nazwisko stanowisko siuzbowe
imie i nazwisko stanowisko sluzbowe

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczone] do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci mb i stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz,
ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy komisji

Cztonkowie komisji

Zatgczniki:
kart spisu
pozycji spisu

Zatwierdzit:




Zalgcznik nr 5 do Instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt MOPR we Wioctawku

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Prowadzacy sktadnice akt
Imig i nazwisko

Fyia %érzie-f;::-,", A



Zatacznik nr 6 do Instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt MOPR we Wioctawku

Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt Osrodka

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
tempgratura wahania dobowe wilgotnosé wahania dobowe
, .| powietrza temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. | maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata
3 18 2 20 50 <}
(negatywy
| pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do 8 18 9 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne nosniki 12 18 2 30 40 5
danych




