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Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Dyrektora
Medycznej Szkoly Policealnej
im. Hanny Chrzanowskiej

w Otwocku

z dnia 30 grudnia 2023 r

INSTRUKCJA O ORGANIZACJI I ZAKRESIE DZIALANIA

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

Rozdzial 2. Podziat akt na kategorie archiwalne.

Rozdzial 3. Zakres dzialania i personel archiwum zaktadowego.

Rozdzial 4. Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego.

Rozdzial 5. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 6. Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zakiadowym.

Rozdzial 7. Udostepnianie akt.

Rozdzial 8. Wydzielanie, ocena i brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

a—

Instrukcja reguluje postgpowanie archiwum zakladowego z wszelka dokumentacja spraw
zakonczonych niezaleznie od techniki ich wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowe musi by¢ zakwalifikowana
do whasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowiazujace w czasie kiedy dokumentacja
powstawata 1 byta gromadzona chyba, Ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

Postepowanie z dokumentacja niejawna reguluja odrebne przepisy.

(O8]

-

Przynaleznos¢ organizacyjng archiwum zakladowe okresla regulamin organizacyjny placowki.

4

Rozdzial 2

Podzial akt na kategorie archiwalne

§2

1. Szkota nie jest wytworca materiatdow archiwalnych w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2. Calos¢  dokumentacji  powstajacej w  placowce oraz  dokumentacji  nadsylanej
1 sktadanej do niej stanowi dokumentacja niearchiwalna.

3. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol —,.B”, z tym ze:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich, oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie ustalonego
okresu jej przechowywania moze zosta¢ przekazana na makulaturg; okres przechowywania liczy
si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac, od 1 stycznia roku nastepnego po zalatwieniu

sprawy;
2) symbolem ,.Bc” oznacza si¢ dokumentacje majacg krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora po
pelnym jej wykorzystaniu moze zosta¢ przekazana na makulature — z zastrzezeniem §16 niniejsze;

instrukcji.

4. Podziatl dokumentacji szkoty na kategorie archiwalne okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

Rozdzial 3

Zakres dzialania i personel archiwum zakladowego
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§3
1. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowe nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji powstatej w toku dzialania jednostki,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

4) inicjowanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz przekazywanie wybrakowane)
dokumentacji do zniszczenia — po uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy.

§4
1. Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik wyznaczony przez dyrektora placowki.

2. Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowe nalezy:

1) realizacja zadan wymienionych w § 3 niniejszej instrukcji,

2) udzielanie innym pracownikom placowki instruktazu dotyczacego przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

3) sprawdzanie prawidlowosci uporzadkowania i zakwalifikowania dokumentacji przed
przejeciem jej do archiwum zaktadowego.

3. W przypadku powierzenia prowadzenia archiwum zaktadowego innej osobie, prowadzacy uprzednio
archiwum zaktadowe ma obowigzek przekazania jej protokolarnie swojemu nastgpcy.

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego
§5
1. Archiwum zakladowe powinna sklada¢ si¢ z pomieszczenia umozliwiajacego prace osobie
odpowiedzialnej za jej prowadzenic i osobom korzystajacym z dokumentacji na migjscu,

spelniajgcego wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wielko$¢ archiwum zakladowego zalezy od ilosci i rodzaju dokumentacji oraz rocznego jej
przyrostu.

Archiwum zakladowe powinno by¢ wydzielona pozarowo od innych pomieszczen i posiadac
oddzielne wejscie bezposrednio z korytarza lub klatki schodowe;j.

I

4. Archiwum zakladowe nie powinno by¢ ulokowana w piwnicy, na strychu lub poddaszu oraz w
pomieszczeniach technicznych

§6
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Archiwum zakladowe powinno by¢ wyposazona w:

1) regaly metalowe lub przesuwane, rozmieszczone w sposdb umozliwiajgcy tatwy dostep do akt

2

(odstepy migdzy regalami powinny wynosi¢ 70 cm, ostatnia potka nad podloga umieszczona nie
nizej niz 20 cm), oznaczone kolejnymi numerami,

) sprzet przeciwpozarowy — sygnalizator p.poz, gasnic¢ proszkowa i worki ewakuacyjne oraz sprzet
do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza,

3) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

2

(FS

h

Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny, réwnomiernie ocieplony w ciagu calego
roku. Wymagana temperatura wynosi 14-18°, wilgotno$¢ 30-50 %.

W archiwum zakladowego nie mozna przechowywaé przedmiotdw nie stanowigcych jej
wyposazenia.

Palenie tytoniu w lokalu archiwum zaktadowego jest zabronione.
. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem.
Rozdzial 5

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§7

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego
spetnia system EZD lub jego modut.
Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sie, za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uptywie dwaoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.
W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komoérki
organizacyjnej do zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegolnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastepowac automatycznie po
uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.
Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujgca komaorka organizacyjna
nadal moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac zmian w danych i
metadanych, a takze udostepnia€ jej innym komérkom organizacyjnym.
System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust.
3.
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§8.

—

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu
EZD lub systemdw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii B¢ i brakowana w trybie i
na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano
do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje sie do archiwum zaktadowego, po
uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajgcy
na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1 powinien zawierac:

1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Szkoty i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad
informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§9,

1. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwdch lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastegpujgcego po
roku, dla ktérego powstat zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego
archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dlacatego spisu:
a) petnag nazwe jednostki i komarki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad
chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;



!

Medyczna Szkota Policealna

ME im. Hanny Chrzanowskigj
bt o w Otwocku

1:

3.

4.

dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowsa,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
§10.

W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje
sie do archiwum zaktadowego archiwum zaktadowego nie pdéZniej niz po uptywie petnych
dwoch lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta
jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawi¢ w komaorce organizacyjnej, wytgcznie
na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego coO najmniej
nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy
spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksigegowe, umowy,
opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomodw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.

Uwzgledniajgc odrebnosé spiséw, o ktérej mowa w ust. 3, sporzgdza sie oddzielne spisy dla
specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Szkoty lub zalecen dyrektora miejscowo
wtasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 s3g
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.
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Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci

elektronicznej.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania

narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka
funkcje, albo

2) naoznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w przypadku nieposiadania

narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;:

1) wczterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) wtrzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

. Oprocz spiséw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe moze

wymagac przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktéry stuzyt do przygotowania ich
wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, 0
ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.

§11.

. Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢

uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

. Uporzgdkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;

3) przyporzagdkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.

. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum

zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) petng nazwe Szkoty oraz petng nazwag komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny - na srodku u gory,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle lub
paczce - pod nazwg Szkoty
c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano
lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,
d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja - pod informacja, o
ktérej mowa w lit. c,
e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji - pod informacjg, o
ktorej mowa w lit. d;
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4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,

usunieciu czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1)

w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgce;j i
paginujacej akta]”,

g) opisaniuteczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisdéw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
Z przyczyn fizycznych,

C) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§12.

1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci nieelektronicznej
powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:

1)

2)

3)

petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktére
wytworzyty dokumentacje — na srodku u gory;

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwg komaorki organizacyjnej;
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4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju

dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadaja sie rok najwczesniejszego i najpozniejszego

pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowe;j;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z

wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 30 instrukcji kancelaryjnej :

1) ust. 4 -tytut teczki uzupetnia sie 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a
takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzgdkowane zostaty akta
umieszczone w teczce;

2) ust. 5 - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na przyktad
imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢ petny
znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§13.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastgpcza.
Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komarki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta
sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami, po uplywie jednego roku ich przechowywania w komoérkach organizacyjnych
placowki.

2. Pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie sktadnicy akt,
w porozumieniu z dyrektorem ustala corocznie termin przekazywania dokumentacji.

Rozdzial 6
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym
§ 14

1. Dokumentacje w archiwum zakladowym mozna uktadac:

1) wedlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, pozostawiajac rezerwe miejsca  na
przyje¢cie nowych rocznikow,

2) w kolejnosci wplywu dokumentacji do sktadnicy akt.

2. Uktad teczek na potkach moze by¢:

1) pionowy - systemem bibliotecznym (od lewej do prawej),
2) poziomy - teczka na teczce od dotu ku gorze w kolejnosci sygnatur.
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3. Wybor ukiadu teczek w archiwum zakladowym pozostawia si¢ pracownikowi skfadnicy, ktory
wybiera rozwigzanie najbardziej ekonomiczne.

§15

1. W celu sprawnego zarzadzania dokumentacja placowki oraz dla utatwienia procesu wyszukiwania
akt, dla catosci zbioru przechowywanego w archiwum zakladowym prowadzona jest ewidencja.

2. Ewidencje¢ zasobu archiwum zaktadowego stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze — zatacznik nr 1 do instrukcji,

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - zalacznik nr 2 do instrukeji,

3) karty udostepniania dokumentacji - zatgcznik nr 3 do instrukeji,

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie - zatacznik nr 4 do
instrukcji,

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik nr 5 do instrukeji.

3.Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ prowadzone w dwdch zbiorach:

1) w ukladzie narastajgcym zgodnie z wykazem spisow zdawczo-odbiorczych,
2) w podziale na komdrki organizacyjne.

Rozdzial 7
Udostepnianie akt
§ 16

1. Dokumentacje¢ przechowywang w archiwum zaktadowym udostepnia si¢ dla celow stuzbowych
i naukowo-badawczych.

2. Akta udostgpnia si¢ w pomieszczeniu archiwum zakladowym lub wypozycza poza nie, na
podstawie .. karty udostepniania™.

3.Wypozyczanie akt do celéw stuzbowych poza szkote moze nastgpi¢ tylko w
uzasadnionych przypadkach, wylacznie za zgoda dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

§17

1.Archiwum zakladowe udostepnia wylacznie cale teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty
z nich wyjete.
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2. Dokumentacje wydaje pracownik archiwum zakladowego na podstawie karty udostepniania,
wkladajac w miejsce wyjetych teczek zakladke zawierajaca sygnature akt, datg wypozyczenia i termin
Zwrotu.

3. Przy zwrocie dokumentacji pracownik archiwum zaktadowego obowiazany jest: sprawdzi¢ jej stan,
odnotowa¢ na karcie udostgpniania, w obecnosci zwracajacego, fakt zwrocenia akt, usuna¢
zakladke, o ktorej mowa w ust 2.

4. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za udostgpnione mu akta
i ich zwrot w oznaczonym terminie.

Rozdzial 8
Wydzielenie, ocena i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§18

1. W pierwszym kwartale kazdego roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu
spisoéw zdawczo-odbiorczych celem wydzielenia na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynat.

2. Oceny przydatnosci dokumentacji do celow praktycznych i mozliwosci jej wybrakowania dokonuje
si¢ komisyjnie , ktorg powoluje dyrektor na wniosek pracownika skladnicy akt.
W sktad powolywanej przez dyrektora komisji wehodza kazdorazowo:

1) kierownik komorki organizacyjnej, ktoremu podlega archiwum zakladowe,
2) pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe,
3) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja podlega brakowaniu.

3. Do zadan komisji nalezy:

1) ocena czy dokumentacja niearchiwalna zakwalifikowana wstgpnie do zniszczenia stanowi
dokumentacje nieprzydatng dla celow praktycznych Szkole oraz czy uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
2) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenia innego okresu
jej przechowywania,
3) sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisu akt, ktorych okres
przechowywania uplynat oraz podpisanie tych dokumentow przez wszystkich czlonkoéw komisji.

4. Komisja moze przedhuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
§19

1. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zalacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji) i jej spis (zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji) Komisja sporzadza w dwoch
egzemplarzach i przedktada dyrektorowi Medycznej Szkoty Policealnej im Hanny Chrzanowskiej
w Otwocku lub osobie upowaznionej do akceptacji.

10
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2. Jeden egzemplarz protokolu i spisu dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 1, przesylany jest do
Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy w celu uzyskania zgody na dokonanie zniszczenia tej
dokumentacji.

. Akta przeznaczone do wybrakowania archiwista wydziela i przechowuje w kolejnosci
wyszczegodlnienia ich w spisie do czasu otrzymania z Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy, wymienionej w ust.2, zgody.

4. Po uzyskaniu zgody nalezy w spisach zdawczo-odbiorczych dokona¢ adnotacji wpisujac

date zniszczenia akt.

(8]

Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy moze przeprowadzi¢ ekspertyze dokumentacji
proponowanej do zniszczenia, dokona¢ zmiany jej kwalifikacji, a w przypadku stwierdzenia iz
protokol badz spisy sporzadzone zostaly niezgodnie z przepisami, zazada¢ przeprowadzenia
ponownego ich sporzadzenia.

wn

§ 20

1. Uzyskanie zgody Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature jest konieczne rowniez w przypadku dokumentacji kat.
Be.

2. Procedura brakowania dokumentacji kat. Bc moze zosta¢ przeprowadzona na poziomie danej
komorki organizacyjnej — w porozumieniu z osobg prowadzacg sktadnice akt.

Wykaz zalgcznikow

Zatacznik nr 1 — spis zdawczo-odbiorczy,

Zalacznik nr 2 — wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

Zatacznik nr 3 — karta udostepniania akt,

Zatacznik nr 4 — spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,
Zatacznik nr 5 — protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

11
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Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej

Zatacznik nr 1

do INSTRUKCJ1 O ORGANIZACII | ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

w  Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej

w Otwocku

Spis zdawczo-odbiorezy akt nr ................

Migjsce Data
Lp| Znak Daty |Kat. | Liczba | przechowywani | zniszczenia
teczki | Tytul teczki lub tomu | skrajne | akt | teczek a lub
od-do akt w przekazania
archiwum do archiwum
zakladowym
1 2 3 4 5 6 7 8

12



~ur

o
—

=M

o
M

~

Medyczna Szkota Policealna
im. Hanny Chrzanowskie]
w Otwocku

Zatacznik nr 2

do INSTRUKCIJI O ORGANIZACII | ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

w  Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej

w Otwocku

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych akt

Nr Data Nazwa komorki Pozycja Liczba Uwagi
spisu | przyjecia | przekazujacej akta spisu teczek
akt
1 2 3 - 5 6
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Zatacznik nr 3

do INSTRUKCJI O ORGANIZACII 1 ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

w Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej

w Otwocku

Karta udostepnienia akt nr ....

................................................. Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie* / wypozyczenie* akt powstalych w komorce organizacyjnej

(podpis kierownika komorki organizacyjne)

Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej akt

(data | podpis pracownika)

Adnotacje o zwrocie akt

(podpis oddajgcego) (data) (podpis odbierajgcego- archiwisty)

14
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[nazwa i adres jednostki organizacyjnej]

Zalgcznik nr 4

do INSTRUKCIJI O ORGANIZACII | ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

w  Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej

w Otwocku

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

NriLp.
Lp. spisu Symbol z Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- | wykazu skrajne | tomoéw
odbiorczego od - do
1 p 3 - 5 6 o
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Zalgcznik nr 5

do INSTRUKCJI O ORGANIZACIT I ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

w  Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej

w Otwocku

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .................. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynely terminy
jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub w kwalifikatorze

dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji ..o

Czlonkowie Komigji @ womvsvsemssmanssimesssmss

fpodpisy) 0000 s

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

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