Zatacznik

do Zarzadzenia nr ZD - PO.120.07.2021.AK

dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajeriskim
z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
| ZAKRESU DZIALANIA
SKLADNICY AKT
W ZARZADZIE DROGOWYM W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Sepolno Krajenskie, 6 wrzesnia 2021 r.



§1

Definicje

Hekro¢ w Regulaminié jest mowa o:

1.
2,

10.

Zarzadzie Drogowym — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drogowy w Sepolnie Krajenskim;

instrukcji — nalezy przez to rozumieé instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy
akt w Zarzadzie Drogowym w Se¢polnie Krajenskim;

dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ zbidr wszelkiego rodzaju dokumentéw, w tym
dokumentacj¢ aktowa, fotograficzng, rysunkowa, dZwickowsa, multimedialng, a takze elektroniczna;
skladnicy akt — nalezy przez to rozumie¢ miejsce przeznaczone do gromadzenia, przechowywania
i udostepniania dokumentacji;

aktach sprawy — nalezy przez to rozumieé calg dokumentacje zawierajaca wszystkie dane
i informacje dotyczace danej sprawy;

jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy rzeczowy wykaz akt
zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministra w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizowania i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

brakowaniu — nalezy przez to rozumiec typowanie do zniszczenia dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania;

dokumentacji niearchiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dokumenty o czasowym okresie
przechowywania, niestanowigce materiatu archiwalnego, ktory po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu;

klasyfikacji archiwalnej — nalezy przez to rozumieé zaliczanie dokumentacji do odpowiednich
kategorii archiwalnych przy pomocy symboli B, BE, Bc;

informatycznym no$niku danych — nalezy przez to rozumie¢ materiaty lub urzadzenia sluzace do
zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci elektronicznej, na ktérej zapisano
w postaci elektronicznej dokumentacj¢ odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw
w jednostce.

§2

Postanowienia ogélne

. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwana dalej ,,Instrukcjg” okresla

organizacj¢ i zakres dzialania skladnicy akt w Zarzadzie Drogowym, zasady gromadzenia
dokumentacji spraw zakoficzonych, jej przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania,
a takze przekazywania materialow niearchiwalnych i ich niszczenia.

Okreslony w instrukcji tryb i zasady dziatania skiadnicy akt zapewniaja ochrone dokumentacji przed
jej uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg.

. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skfadnicy akt musi byé zakwalifikowana do

wiasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§3
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne
Dokumentacja podlegajaca przechowywaniu w skladnicy akt Zarzadu Drogowego stanowi w calosci
dokumentacj¢ niearchiwalna, oznaczong symbolem ,,B”
Dokumentacja niearchiwalna, to akta posiadajace jedynie czasowag warto$é praktyczna.
Dokumentacja ta po wykorzystaniu i po uplywie okreslonych okreséw przechowywania, jest
brakowana i niszczona.
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Kwalifikacji dokumentacji dokonuje si¢ w chwili zatozenia akt sprawy, zgodnie z jednolitym

rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacja ta dzieli si¢ na grupy:

1) ,,B" z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10), ktére okreslajg czas jej przechowywania w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu akt sprawy
1 oznacza kategorie dokumentacji, ktora po uptywie tego czasu podlega brakowaniu;

2) ,Bc” oznacza kategorig¢ dokumentacji, ktéra ma wylgcznie krétkotrwale znaczenie praktyczne
1 po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ przeznaczona bezposrednio do zniszczenia. Brakowanie
tych akt mozna przeprowadzi¢ bez fizycznego przekazywania ich do sktadnicy akt;

3) ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. BE50), oznacza kategori¢ dokumentacji, ktéra po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania (tu: po 50 latach) podlega ekspertyzie archiwalnej ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.

§4

Organizacja i zadania skladnicy akt

. W Zarzadzie Drogowym dziata jedna sktadnica akt. Podzielona jest ona na pomieszczenie, w ktorym

przechowuje si¢ akta kadrowo-placowe oraz ksiggowe i pomieszczenie, w ktérym przechowuje sie

akta z pozostatych spraw.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie z komdrek organizacyjnych (stanowisk pracy) dokumentacji spraw
zakonczonych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach  wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie jej do zniszczenia’

6) dbalosé o zabezpieczenie wlasciwych warunkoéw przechowywania dokumentacji;

7) doradzanie = komoérkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) w zakresie wlasciwego
postepowania z dokumentacjg.

Za caloksztalt pracy skladnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie skladnicy, ktéry winien posiada¢ wiedze z zakresu dzialalnosci statutowej Zarzadu,

postgpowania z dokumentacja oraz zna¢ obowiazujace przedmiotowe regulacje prawne.

§5

Warunki i wyposazenie skladnicy akt

. Lokal sktadnicy akt powinien by¢:

1) suchy i calkowicie zabezpieczony przed czynnikami majgcymi szkodliwy wplyw na stan akt;

2) zabezpieczony przed wlamaniem oraz jakimkolwiek innym dostgpem 0sob nieupowaznionych;

3) ogrzewany wg potrzeb do wlasciwej temperatury;

4) wyposazony w skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna.

Sktadnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaly lub inne urzadzenia przystosowane funkcjonalnie do przechowywania akt, rozmieszczone
w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do zgromadzonych zasobow;

2) drabing lub schodki umozliwiajace dostep do gornych potek;

3) =zaslony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przez promieniowaniem UV,
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4) o$wietlenie zapewniajagce odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania z dodatkowego,
przenosnego Zrodia swiatla;

5) sprzet przeciwpozarowy.

Regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskim, a potki w obrebie kazdego regalu cyframi

arabskimi.

Skladnice akt nalezy regularnie sprzata¢, aby chroni¢ zgromadzona dokumentacj¢ przed kurzem,

infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniem przez owady 1 gryzonie.

Palenie tytoniu i otwartego ognia w sktadnicy akt jest bezwzglgdnie zabronione.

Prawo wstepu do pomieszczen sktadnicy akt ma pracownik odpowiedzialny za jej prowadzenie oraz

upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy

majg prawo wstepu tylko w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy.

§6

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

. Skladnica akt przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami i w stanie uporzadkowanym,

w segregatorach, teczkach wigzanych lub pudtach, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zal. nr

1 do Instrukcji), sporzadzonego w dwoch egzemplarzach. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja

pracownicy przekazujacy akta. Jeden egzemplarz przekazywany jest wraz z dokumentacjg osobie

odpowiedzialnej za prowadzenie skladnicy, drugi pozostaje u osoby przekazujacej akta.

W przypadku przekazania zbioru akt umieszczonych w pudle, pudto nalezy opisa¢ w widocznym

miejscu zgodnie z zawartoscia.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie skladnicy akt moze odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji

w przypadku, gdy:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej 1 niniejszej instrukcji;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niescistosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Po sprawdzeniu zgodno$ci dokumentacji ze spisem zdawczo-odbiorczym, pracownik odpowiedzialny

za prowadzenie skladnicy akt rejestruje spis w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (zal. nr 2 do

Instrukcji).

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w kolejnoéci wpltywu i nadaje si¢ im kolejny numer, ktory

stanowi¢ bedzie w skladnicy sygnature archiwalng.

Zarejestrowane spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji odklada si¢ do wiasciwych zbiorow,

stanowiacych ewidencje zasobu skladnicy akt.

§7

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji

. Dokumentacje w postaci papierowe]j i informatyczne nosniki danych uktada si¢ w skladnicy akt

w sposob zapewniajacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata i pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w skladnicy akt. Dokumentacje papierowa akt uktada sie na
regalach pionowo, od strony lewej do prawej i poziomo — z dotu do géry.

Informacje o miejscu zlozenia akt w skladnicy, tj. numer regalu i numer pétki pracownik
przyjmujacy dokumentacje umieszcza w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych.

Drukami ewidencyjnymi stosowanymi przez sktadnice akt sg:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt;

3) karty udostepniania akt;
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4) karty zastepcze;

5) protokoty uszkodzenia / zaginiecia akt;

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

7) protokoty zniszczenia.

Skifadnica akt prowadzi jeden zbior ewidencyjny spisow zdawczo-odbiorczych akt.

Zbiér ewidencyjny spisow zdawczo-odbiorczych akt stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt ulozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.
Dokumentacje¢ przechowywana w skladnicy akt nalezy poddawac okresowemu przegladowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych obwolut, czy pudel na nowe.

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych,
przechowywanych w skladnicy akt i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

§8
Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢ zarowno udost¢pnianie dokumentacji na miejscu, jak
1 wypozyczanie jej poza obrgb lokalu sktadnicy.

. Akta przechowywane w skladnicy sg udostepniane do celéw stuzbowych. Udostepniania akt do

innych celow odbywa sie na podstawie pisemnej zgody dyrektora Zarzadu Drogowego.

. Udostgpnianie dokumentacji odbywa sie na podstawie karty udostepnienia akt ze skladnicy (zal. nr 3

do Instrukc;ji).

Wyjmujac akta z regalu nalezy na ich miejsce wlozy¢ zakladke z informacjg zawierajaca dane
dotyczace wypozyczenia akt wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

Wypozyczajac dokumentacje mozna sporzadzi¢ kopie zastepczg i zachowac ja w skladnicy do czasu
zwrotu wypozyczonej dokumentacji.

Prowadzacy skladnicg akt sprawdza stan wypozyczonej dokumentacji przed jej wypozyczeniem, jak
rowniez po jej zwrocie.

Poszukiwania materialtow w sktadnicy akt prowadzi wylacznie pracownik odpowiedzialny za
skiadnice akt.

W przypadku zagubienia / uszkodzenia wypozyczonej dokumentacji sporzadza si¢ protokol, ktory
zawiera co najmnie]j nastgpujace dane:

1) datg sporzadzenia;

2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubila dokumentacjg;

3) opis uszkodzenia / zagubienia;

4) podpisy osob odpowiedzialnych.

Wzér protokotu zagubienia / uszkodzenia wypozyczonej dokumentacji stanowi zalacznik nr 5 do
Instrukcji.

Protokot dotacza si¢ do teczki, w ktorej bedzie brakowaé akt.

§9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
skladnicy akt, ktory wybiera dokumentacje do brakowania i sporzadza jej spis (zal. nr 6 do
Instrukcji).

Dla dokumentacji oznaczonej kategoriami B, Bc, BE sporzadza si¢ odrgbne spisy.

Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania opiniuje pracownik odpowiedzialny za wytworzong
dokumentacje lub pracownik ktory go zastgpuje. ) / :

,,,,



W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zado$¢uczynienia wymogowi z ust. 3, opini¢ wydaje dyrektor
Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona.

. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania okreslonego
w jednolitym wykazie akt.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej do zniszczenia lub na makulature.

W skladnicy akt przechowuje si¢ dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania
nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature, badz protokolami jej zniszczenia.

§ 10
Postanowienia koncowe
. Prawo kontroli sktadnicy akt maja:
1) dyrektor oraz komisja powotana przez dyrektora Zarzadu Drogowego (kontrola wewngtrzna);
2) uprawnione podmioty zewnetrzne (kontrola zewngtrzna).
. Kontrola wewnetrzna ma na celu sprawdzenie zgodnosci stanu zawartosci sktadnicy akt z jej
ewidencja oraz ustalenie prawidtowoéci prowadzenia skladnicy w $wietle obowigzujacych
uregulowan wewnetrznych i obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.
Dokumentacja przechowywana w skladnicy akt stluzy potrzebom pracownikéw Zarzadu.
W wyjatkowych wypadkach moze by¢ ona udostepniania osobom trzecim za zezwoleniem dyrektora
Zarzadu Drogowego.

Opracowala: Zatwierdzit: 4
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Nazwa komérki organizacyjnej

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji

Spis zdawczo-odbiorczy akt

Nr spisu ...........

Tytut Miejsce
. ; ) przechowywania
Lip. | Znaicaice teczki / Daty skrajne Liczba Kat. arch. | aktw skladnicy
segregatora / od —do teczek (okre§la pracownik
pudia odpowiedzialny za
skladnice akt)
L 2 3. 4. 6. 7.
1.
2,
3,
4.
5.
0.
P
8.
8.
Osoba przekazujgca akta: Osoba przyjmujaca akta do sktadnicy:

.............

pracownik odpowiedzialny
za wytworzenie/przekazanie dokumentéw

Miejscowosc i data
przekazania / przyjecia

dokumentéw do sktadnicy akt:

pracownik odpowiedzialny
za skladnice akt

------------------------------------------------------------------------

.......................................

-




Zatgcznik Nr 2 do Instrukcyi

..................................

Pieczeé naglowkowa

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych

Nr | Data przyjecia Imie i nazwisko osoby Liczbi .
i iacej i poz. Uwagi
spisu akt przekazujgcej akta / dzial e teczek

1. 2 3 v £ =

1.

2.

3.

4,

S

6.

T

8.

9,

(Podpis osoby sporzadzajacej wykaz)



Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji

Pieczg¢ nagtéwkowa Karta udoste¢pnienia akt

(termin zwrotu akt do skladnicy **)

Proszg o udostepnienie / wypozyczenie*) akt powstalych w komérce organizacyjnej:

...........................................................................................................................

..............................................

...................................

Data i podpis

Adnotacje o zwrocie akt:

............................................................................................................................
............................................................................................................................

............................................................................................................................

...........................................................

Podpis zdajgcego | Podpis odbierajacego
[ h‘l.i/
*Niepotrzebne skresli¢ **wypeinia sktadnica akt fe )



Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji

..................................

Piecze¢ nagtéwkowa

Karta zastepcza akt — zakladka

L Data Imie i nazwisko Imig i nazwisko :
.p. . ; ; ; . Termin zwrotu
wypozyczenia wypozyczajacego akta wydajacego akta
L 2. 3. 4. 5
L
2
3.




Zatqcznik Nr 5 do Instrukcji

Pieczgé nagtowkowa

Protokol uszkodzenia / zaginiecia akt

Sporzadzony dnia: ..., na okoliczno$¢ zaginiecia / wuszkodzenia /
stwierdzenia brakéw* wypozyczonych akt ze skiadnicy akt.

(imig i nazwisko, stanowisko pracownika)
O zaginety

[0 ulegty uszkodzeniu / zniszczeniu (opisaé w jakim zakresie):

.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

................................................................................................................................

.............................................................................................................

/ Podpis / / Podpis /

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji

..................................

Piecze¢ naglowkowa

Spis dokumentacji niearchiwalne;j
podlegajacej brakowaniu

Nr i liczba
porzm'lkowa Symbol : Daty skrajne | Liczba s
L.p spisu z wykazu Tytul teczki : Uwagi
od-do tomow
zdawczo- akt
odbiorczego
1. 2. 3. 4. 3. 6. 7
L
2.
3,
4.
3.
6.
pd
8.
9.
podpis osoby odpowiedzialnej podpis pracownika
za skladnice akt odpowiedzialnego za wytworzenie lub
pracownika, ktory go zastepuje /
dyrektora lub osoby upowaznionej
P



