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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg spraw ostatecznie zatatwionych, powstajacymi w zwigzku z dziatalnoscig
Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Michatowie.

2. Przedmiotem regulacji zawartych w instrukcji jest:

a) tryb postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych, przekazywanych do sktadnicy akt,
b) zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji w sktadnicy akt,

c) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( tj. przygotowania do przekazania na
makulature lub zniszczenie dokumentacji, ktorej okres przechowywania minat).

3. Instrukcja ustala zasady i sposdb postepowania z dokumentacjg zakoriczonych spraw
jawnych.

4. Tryb postepowania z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne przepisy.

5. W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Michatowie funkcjonuje jedna sktadnica akt.
6. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe w Kielcach ,

b) sktadnica akt — komdrka organizacyjna powotana do gromadzenia,

przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania, i udostepniania dokumentacji spraw
ostatecznie zakonczonych, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B) po
uptywie okresu ich przechowania,

c) dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacje o czasowym okresie przechowywania,
nie stanowigcg materiatdw archiwalnych, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu,

d) jednostka organizacyjna — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Michatowie

e) kategoria archiwalna — oznaczenie wartos$ci archiwalnej dokumentacji- historycznej lub
czasowej przy pomocy symboli ,A”, ,B”, ,Bc”, ,BE”,

f) kwalifikacja archiwalna — zaliczenie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych.

§2.
Dokumentacja powstata w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej stanowi w catosci
dokumentacje niearchiwalng, posiadajacg jedynie czasowe znaczenie praktyczne, ktdra jest
przechowywana przez okres ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt, a po utracie
znaczenia praktycznego jest przekazywana na makulature.

§3.



Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktdrych mowa w §2 instrukcji ustala jednolity
rzeczowy wykaz akt jednostki stanowigcy zatagcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 3 z dnia 16 marca
2012 roku.

Rozdziat i
Zakres dziatania sktadnicy akt

§4.
1. Sktadnica akt gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzong w czasie dziatalnosci
jednostki organizacyjne;j.

2. Do podstawowych zadan sktadnicy akt nalezy:

a) sprawowania odpowiedniej pieczy nad dokumentacjg, witasciwym i terminowym
przygotowaniem dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,

b) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdélnych stanowisk pracy,
c) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
d) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

e) w miare potrzeby porzadkowanie przejetej dokumentacji i prowadzenie profilaktyki
archiwalnej,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w sktadnicy akt, udziat
w komisyjnym jej brakowaniu,

g) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego w Kielcach — do zniszczenia,

h) wspétpraca z Archiwum Panstwowym w Kielcach.

Rozdziat Il
Personel sktadnicy akt

§5
1. Do obowigzkéw archiwisty (pracownika prowadzgcego sktadnice akt) nalezg zadania
wyszczegdblnione odpowiednio w § 4 ust.2, a ponadto:

a) udzielanie pomocy przy przygotowywaniu akt do przekazania do sktadnicy akt,
b) dbanie o mienie i bezpieczenstwo sktadnicy akt.

3. Pracownik sktadnicy akt powinien znaé strukture organizacyjng jednostki oraz obowigzujgce
przepisy kancelaryjne (instrukcje kancelaryjng i rzeczowy wykaz akt).

4. W przypadku zmian kadrowych na stanowisku pracownika sktadnicy akt, przekazanie
sktadnicy akt dokonuje sie protokolarnie.

5. Przy przekazywaniu skfadnicy akt innej osobie, sporzadza sie protokot zdawczo- odbiorczy w
jednym egzemplarzu, ktéry podpisuje strona przekazujgca i przejmujgca. Protokdt ten



przechowuje sie w aktach sktadnicy akt.

Rozdziat IV
Lokal i wyposazenie sktadnicy akt

§6
Lokal sktadnicy akt nie moze by¢ zawilgocony oraz znajdowac sie
W nieprzystosowanej piwnicy lub na strychu budynku.

§7
1. Sktadnica akt, jej warunki lokalowe, wyposazenie i urzgdzenie powinno odpowiadaé
wymogom okreslonym przez panstwowag stuzbe archiwalng, a w szczegdlnosci:

- sktadnica akt winna by¢ zlokalizowana mozliwie na niskich kondygnacjach

- by¢ nalezycie zabezpieczone przed wtamaniem i pozarem.

2. Jezeli warunki lokalowe wymuszajg lokalizacje sktadnicy na wyzszych kondygnacjach to musi
by¢ zabezpieczona odpowiednia wytrzymato$é stropow, uwzgledniajgca nacisk obcigzonych
regatéw na 1 metr kwadratowy powierzchni.

§8

1. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwie
wptywajgcymi na stan przechowywanej dokumentacji jak i na stan zdrowia pracownikéw
sktadnicy.

2. Pomieszczenie biurowe sktadnicy powinno spetnia¢ warunki umozliwiajgce pracownikowi
sktadnicy akt wykonywanie obowigzkéw oraz zapewnia¢ mozliwos¢ korzystania z dokumentacji
osobom upowaznionym.

3. Magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w:

a) regaty i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy
tatwy dostep do akt. Regaty i pétki regatéw powinny byé ponumerowane, regaty cyframi
rzymskimi, potki- cyframi arabskimi,

b) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, koce gasnicze i worki ewakuacyjne) w ilosci
uzgodnionej z wiasciwg jednostka strazy pozarnej.

§9
1. Magazyn sktadnicy akt powinien zajmowa¢ pomieszczenie:
a) suche,
b) chronione przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,
¢) z mozliwoscig wietrzenia pomieszczen,
d) zabezpieczone przed wtamaniem.

2. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktdrych jest przechowywana dokumentacja
dtugiego okresu przechowania (B50, B25) wytworzona na nos$niku papierowym powinna by¢



utrzymywana w granicach 14-18° C, a wilgotnoé¢ 35-50% wilgotnosci wzgledne;j.
§10

Dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym powinna by¢ chroniona przed kurzem,
infekcja grzybdw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§11

Instalacja elektryczna w lokalu skfadnicy akt powinna miesci¢é sie w odpowiednio
zabezpieczonych przewodach i posiadaé wifasciwg ostone punktow oswietleniowych
umieszczonych miedzy regatami. Bezpieczniki elektryczne powinny znajdowaé sie na zewnatrz
pomieszczenia.

§12

W pomieszczeniach, o ktdorych mowa w § 7 ust.1, nalezy eliminowad swiatto stoneczne, stosujac
zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przed promieniowaniem UV.

§13
Sktadnica akt powinna by¢ zabezpieczona przed wtamaniem za pomocg instalacji
antywfamaniowej lub w inny sposéb odpowiedni dla danego pomieszczenia.
§14

W przypadku stwierdzenia cech naruszenia, pracownik sktadnicy niezwtocznie powiadamia o
tym bezposredniego przetozonego, ktéry zobowigzany jest wszczgé postepowanie wyjasniajace.

§15
W pomieszczeniach skfadnicy akt:

a) nie nalezy przechowywac przedmiotdw i urzadzen innych niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem dokumentacji,

b) nie wolno stosowad farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen lub toluen.
§16

1. Palenie tytoniu w magazynach jest zabronione. Informacje o zakazie palenia nalezy umiescic¢
w widocznym miejscu.

§17

Prawo wstepu do magazyndw posiada kierownik jednostki organizacyjnej, pracownik sktadnicy
akt, jego bezposredni przetozony oraz przedstawiciele organdéw uprawnionych do kontroli, po
okazaniu stosownego upowaznienia.

Rozdziat V
Tryb przejmowania dokumentacji z komoérek organizacyjnych do sktadnicy akt

§18
1. Sktadnica akt przejmuje dokumentacje powstajagcg w jednostce, po dwéch latach od



wytworzenia, liczagc od 1 stycznia nastepnego roku po zamknieciu teczek spraw, w terminie
uzgodnionym z osobg sprawujgcg piecze nad sktadnicg akt.

2. Akta spraw zakonczonych, ktore sg potrzebne nadal do celéw stuzbowych, mozna wypozyczyc
na okres uzgodniony z pracownikiem skfadnicy, po dokonaniu formalnego przekazania
dokumentacji do sktadnicy akt.

3. Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do sktadnicy akt kompletnymi rocznikami.

4. Archiwista w porozumieniu z Kierownikiem jednostki, ustala corocznie termin przekazywania
dokumentac;ji do sktadnicy akt.

5. Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentacji w wypadku:
a) gdy dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposdb uregulowany postanowieniami
instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukcji,
b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,
c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
6. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Kierownika jednostki.

§19

1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez komérki
organizacyjne, przekazujgce akta.

2. Przez uporzagdkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10,
rozumie sie:

a) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej tj.
sprawami wedfug spisu spraw, a w obrebie kazdej sprawy chronologicznie, tak by
pismo rozpoczynajgce sprawe byto na wierzchu. Poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi okfadkami. Akta umieszczone w teczce, nalezy utozy¢ chronologicznie.

b) wytaczenie zbednych kopii tych samych pism.

c¢) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.

d) usuniecie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.) oraz wtérnikéw (kopii) pism.

e) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm,
a te w pudtach. Jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

f) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 - dodatkowo
ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdujacych sie w teczce. Paginowanie
wykonuje sie zwyktym miekkim otdwkiem numerujac strony w prawym gérnym rogu.
Liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie

zapisu: ,Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera .... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzgdkujgcej i paginujgcej
akta]”.

g) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami Rozdziatu V
§10 instrukcji kancelaryjnej
h) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.
3. Przez uporzgdkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:



a) odtozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a te w pudtach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w
pudtach. Jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

i) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami Rozdziatu V 8§10 instrukcji
kancelaryjnej.

c) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 20

1. Dokumentacja jest przekazywana do sktadnicy akt, z uwzglednieniem ustalen § 19, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 3), ktdrych sporzadzenie nalezy do
obowigzkéw komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie dla dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 i
osobno dla pozostatej dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza
spisu oraz nanosi informacje o nazwie Jednostki i komodrki organizacyjnej, ktére akta
wytworzyty, w lewym gérnym rogu spisu. Dokumentacje nalezy ujmowaé w spisie zgodnie z
nadanym jej uktadem po uporzgdkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych z
wykazu akt.

4. Na koncu spisu osoba sporzgdzajgca spis umieszcza swoj podpis i date sporzadzenia spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje oraz archiwista. Umieszcza sie takze date przejecia akt do sktadnicy akt.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje jednostka przekazujgca akta,
pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt.

§21
Do przekazanych akt nalezy dotgczyé wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§ 22

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatacznik nr 4), sporzadzonego w
trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 20 pkt 4, 5, 6. Spisy sporzadza
sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe w spisie ujmowane
sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzgdzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zatacznik nr 5),
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 20 pkt 4, 5, 6.
Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzgledniaé podziat na obiekty (urzadzenia,
procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.



3. W przypadku pojawienia sie innych rodzajéw dokumentacji (fotografie, filmy, mapy, itp.)
nalezy opracowac instrukcje postepowania z tego typu dokumentacjg i uzgodni¢ jg z
miejscowo wiasciwym archiwum panstwowym.

§23

Przejecie dokumentacji nalezy poprzedzic jej przeglagdem w komadrce organizacyjnej, dokonanym
przez pracownika prowadzacego sktadnice akt, w celu stwierdzenia, czy dokumentacja zostata
prawidtowo skompletowana, uporzagdkowana i zewidencjonowana.

Rozdziat VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w sktadnicy akt

§24
1. Dokumentacje w skfadnicy akt ukfada sie:
a) wedtug podziatu na komorki organizacyjne lub
b) sukcesywnie - w miare jej naptywu.
2. Teczki aktowe mogg by¢ uktadane:
a) pionowo - systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub
b) poziomo - jedna na drugiej, uktadane od dotu ku gérze wedtug kolejnosci sygnatur.

3. Ukfadajac dokumentacje na poétkach regatu nalezy zwréci¢ uwage, aby nie byta ona zbyt
Scisnieta przy rdwnoczesnym, catkowitym wykorzystaniu miejsca.

§25

4. Dokumentacja niearchiwalna (kategoria B) dtugiego okresu przechowywania powinna by¢ w
miare potrzeby poddawana zabiegom profilaktycznym.

§26
1. Ewidencje skfadnicy akt stanowig:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt, zatgcznikinr 3, 4, 5 do instrukcji sktadnicy akt,
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt, zatgcznik nr 1 do instrukcji sktadnicy akt,
c) karty udostepniania akt, zatgcznik nr 2 do instrukcji sktadnicy akt.

2.Przechowuje sie jg w oddzielnych teczkach, ktére nie mogg byé wynoszone poza miejsce pracy
archiwisty.

§ 27

1. Karty udostepniania akt (zatgcznik nr 2 ) otrzymujg w ciggu roku kolejne numery biezace,
wedtug ktérych sg przechowywane przez piec lat liczgc od daty zwrotu akt, a nastepnie
brakowane.

§28



1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik
nr 1) wedtug kolejnosci wptywu i nadaje sie im kolejne numery z tego wykazu.

2. Uptyw roku kalendarzowego nie powoduje zmiany numeracji w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych.

3. Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbiorczych akt, przechowuje sie je w sktadnicy
akt jednostki.

§29
Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

a) pierwsze egzemplarze spiséw (oryginaty) utozone sg wedtug kolejnosci numerdw
porzagdkowych, pod ktédrymi zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,

b) drugie egzemplarze (kopie) przechowywane sg w oddzielnych teczkach zatozonych dla kazdej
komorki organizacyjnej,

§30

1. Przed umieszczeniem akt na regatach kazdg teczke aktowa oznacza sie sygnaturg archiwalng
sktadajacg sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym spisie.

2. Po umieszczeniu teczek na regatach, numer regatu i pétki na regale, na ktérych znajduja sie
akta, odnotowuje sie w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Rozdziat VI
Udostepnianie dokumentac;ji

§31
1. Dokumentacja przechowywana w skfadnicy akt udostepniana jest do celéw stuzbowych.

2. Udostepnianie dokumentacji w innych celach niz stuzbowe wymaga zgody kierownika
jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Udostepnia sie wytgcznie cate teczki aktowe, nie nalezy udostepniaé pojedynczych
dokumentéw zawartych w teczkach.

§ 32
1. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w lokalu sktadnicy akt.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych, poza lokalem skfadnicy akt, moze
nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach — na terenie siedziby jednostki organizacyjnej — w
trybie ustalonym w § 34 i § 35.

3. Czasowe wypozyczenie dokumentacji poza siedzibe jednostki organizacyjnej, moze nastgpic
tylko na pisemng prosbe organdéw uprawnionych do wglgdu w okreslonego rodzaju
dokumentacje, za zgodg kierownika jednostki organizacyjne;j.



§33
Nie wypozycza sie poza pomieszczenia skfadnicy akt jednostki organizacyjne;j:
a) dokumentacji zastrzezonej,
b) dokumentacji uszkodzonej,
c) ewidencji sktadnicy akt.
§34

1. Dokumentacje udostepnia pracownik skfadnicy akt na podstawie karty udostepniania
(zatgcznik nr 2).

2. W miejscu wyjetej dokumentacji umieszcza sie zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i
sygnatury teczki.

§35

Pracownik sktadnicy akt w obecnosci zwracajgcego dokumentacje sprawdza stan akt i
odnotowuje zwrot na karcie udostepniania.

§36

Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionych akt oraz ich zwrot
w terminie.

§37

1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen udostepnianej dokumentacji pracownik
sktadnicy akt sporzgdza protokoét (zatgcznik nr 9), ktdry podpisuje korzystajacy z akt, jego
bezposredni przetozony i pracownik sktadnicy akt.

2. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie w miejscu
brakujgcej dokumentacji, drugi przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu teczce w
pomieszczeniu biurowym sktadnicy akt, a trzeci przekazuje sie kierownikowi jednostki w celu
wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

Rozdziat VilI
Wydzielanie akt i przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia
§38

Kazdego roku kalendarzowego dokonuje sie przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych akt celem
wydzielenia: dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat i ktérg mozna
przekaza¢ do zniszczenia.

§39
1. Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki.

2. W sktad komisji wchodza:



a) przewodniczacy komisji
b) pracownik sktadnicy akt,
c) pracownicy jednostki
§40
1. Do zakresu dziatania komisji nalezy:

a) wyfaczenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenia dtuzszego okresu jej
przechowywania,

b) sporzadzanie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynat oraz jej spisu,

c) wyltgczenie dokumentacji niearchiwalnej kat. BE do ekspertyzy, po uptywie okresu
przechowania.

2. Zmiana kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne (kategoria A) moze
by¢ dokonana w uzgodnieniu z archiwum panstwowym.

8§41

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez jednostke organizacyjng odbywa sie wytacznie
na podstawie zgody.

§42

1.Wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, kierownik jednostki
organizacyjnej sktada dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Kielcach.

2. Do wniosku o zgode dotacza sie:
a) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej ( zatacznik nr 7 ),

b) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie ( zatacznik nr 6 lub 8, odpowiednio do rodzaju dokumentacji),

3. Protokét i spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérych mowa w ust. 2, w dwéch
egzemplarzach, sporzadza i podpisuje komisja powotana w trybie i sktadzie okreslonym w § 39.

§43

Do czasu otrzymania zgody na zniszczenie, o ktérej mowa w § 42 ust.1l, dokumentacje
przeznaczong do brakowania nalezy wydzielong przechowywaé w kolejnosci zewidencjonowania
jej w spisie.

§44

W przypadku brakowania dokumentacji kategorii BE lub trudnosci w ocenie wartosci
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, jednostka organizacyjna, zwraca sie do Archiwum
Panstwowego w Kielcach o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentaciji.

§45

1. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w § 42 ust. 1, archiwista, nadzoruje przekazanie



dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia i na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego
akt.

2. Dokumenty brakowania, o ktérych mowa w § 42 ust.2, wraz ze stosownymi zgodami
Archiwum Panstwowego w Kielcach oraz z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji
niearchiwalnej na makulature badz protokotami jej zniszczenia przechowuje sie w sktadnicy akt.

Rozdziat IX
Nadzér i kontrola sktadnicy akt
§ 46

1.Prawo kontroli sktadnicy akt majg przedstawiciele organdéw kontrolnych po okazaniu
stosownego upowaznienia.

2. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna skfadnicy akt,
majgca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji i prowadzonej ewidencji oraz
ustalenie prawidtowosci pracy sktadnicy akt.

3.Prawo kontroli sktadnicy akt majg réwniez przedstawiciele Archiwum Panistwowego w
Kielcach w zakresie postepowania z dokumentacja.
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