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Rozdział I Przepisy ogólne
§ 1. Instrukcja archiwalna reguluje postępowanie w składnicy akt z wszelką dokumentacją spraw zakończonych, niezależnie od techniki wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w  składnicy akt musi być zakwalifikowana do właściwych kategorii archiwalnych.

    2. Podstawą kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt.

§  3.  Dopuszcza się wykorzystanie narzędzi informatycznych zamiast dokumentacji w postaci nie elektronicznej,   w szczególności w celu:

1) sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do składnicy akt, ich przesyłania, jak i środków ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w składnicy akt,

2) prowadzenia ewidencji w składnicy akt,
3) prowadzenia ewidencji udostępniania dokumentacji,
4) sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji, w związku z procedurą brakowania dokumentacji,

5) prowadzenia ewidencji wyników pomiarów temperatury i wilgotności powietrza w składnicy akt,

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w składnicy akt.

Rozdział II – Organizacja i zadania składnicy akt

§ 4 1. W Jednostce działa jedna składnica akt.

2. Składnica akt jest prowadzona przez pracownika, któremu powierzono to zadanie w zakresie obowiązków służbowych.

§ 5 Do zadań składnicy akt należy:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakończonych od pracowników z zakresu ich zadań służbowych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) porządkowanie przechowywanej dokumentacji przyjętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym,

4) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,
5) wycofywanie  dokumentacji ze składu składnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób, zdarzeń czy problemów,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu,

8) doradzanie pozostałym pracownikom w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją.

Rozdział III – Lokal składnicy akt
§ 6. W  pomieszczeniu przeznaczonym na składnicę akt ( pokój nr 5) zapewnia się warunki do realizacji zadań składnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą ( pomieszczenie powinno być suche z zapewnioną właściwą temperaturą i wilgotnością w ciągu roku, wyposażony w gaśnice odpowiednie do potencjalnego źródła pożaru, ze stałym dostępem do całości przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania jej części w celu dotarcia do innej).

§ 7. Pomieszczenie, w którym znajduje się składnica akt jest jednocześnie pomieszczeniem posiadającym miejsce do korzystania z dokumentacji oraz jej przechowywania.
§ 8. Pomieszczenie wyposaża się w:

1) szafy metalowe, zabezpieczone przed korozją z wysokością i szerokością półek dostosowaną do rozmiaru dokumentacji,

2) regały ,

3) biurko,

4) sprzęt do pomiaru temperatury i wilgotności powietrza.

§ 9 Wstęp do pomieszczenia składnicy akt jest możliwy tylko w obecności pracownika, któremu zostało powierzone zadanie związane z jej prowadzeniem lub upoważnionego pracownika
Rozdział IV – Przyjmowanie dokumentacji do składnicy akt

§ 10 1. Przekazanie  dokumentacji do składnicy akt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentację składnicy akt.
2. Poszczególni pracownicy Jednostki przekazują dokumentację do składnicy akt w terminach ustalonych z odpowiedzialnym za składnicę akt pracownikiem.
§ 11. 1. Przyjmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do składnicy akt na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego zawierającego co najmniej następujące elementy:
1) dla całego spisu:

a) opis zawartości teczki,

b) imię i nazwisko pracownika, który przygotował dokumentację,

c) imię i nazwisko pracownika przyjmującego dokumentację,

d) datę przekazania.

2) dla każdej pozycji spisu:

a) liczbę porządkową,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytuł teczki złożony z pełnego hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacje o rodzaju dokumentacji ( np. pisma, faktury, noty księgowe, umowy, opinie, notatki) występujące w teczce,
d) rok założenia teczki aktowej,

e) rok najwcześniejszego pisma w teczce,

f) rok najpóźniejszego pisma w teczce, 

g) liczbę tomów teczki aktowej ,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo – odbiorczy jest sporządzany na nośniku papierowym.

2. Spis zdawczo – odbiorczy sporządza się w trzech egzemplarzach.

§ 12. Dokumentacja spraw zakończonych przejmowana przez składnicę akt powinna być uporządkowana przez prowadzących sprawę pracowników Jednostki zgodnie z § 14 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej.

§ 13 Pracownik składnicy akt może odmówić przyjęcia dokumentacji, jeżeli:

1) dokumentacja nie została uporządkowana zgodnie z § 12,

2) spis zdawczo – odbiorczy zawiera braki lub błędy,

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo – odbiorczym.
Rozdział V – Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

§ 14. Po przyjęciu dokumentacji pracownik składnicy akt kolejno:

1) pozostawia pracownikowi podpisany przez siebie spis zdawczo – odbiorczy dokumentów, które przekazał do składnicy akt,

2) rejestruje spis zdawczo – odbiorczy w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych co najmniej następujące elementy:

a) liczbę porządkową stanowiącą kolejny numer spisu zdawczo  - odbiorczego, 

b) datę przyjęcia dokumentacji przez składnicę akt,

c) imię i nazwisko pracownika przekazującego, który dokumentację wytworzył,

d) liczbę pozycji w spisie,

e) liczbę teczek lub tomów w spisie.

3) nanosi w prawym górnym rogu na spis zdawczo – odbiorczy numer tego spisu wynikający z wykazu spisów,

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturę archiwalną, czyli numer spisu zdawczo – odbiorczego łamany przez liczbę porządkową pozycji teczki w spisie, na każdą teczkę aktową, przy czym, gdy teczka dzieli się na tomy, nanosi identyczną sygnaturę archiwalną  na każdy tom teczki, a jeżeli teczki włożono do pudła, to na pudło nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle,
5) dla każdej pozycji przekazanego spisu zdawczo – odbiorczego przyporządkowuje informację o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w składnicy akt,

6) odkłada egzemplarze spisu zdawczo – odbiorczego do odpowiednich zbiorów, o których mowa w § 15.

§ 15 Pracownik składnicy akt prowadzi dwa zbiory spisów zdawczo – odbiorczych:

1) zbiór pierwszy na drugie egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych, w układzie wynikającym z kolejności wpisu do wykazu spisów zdawczo – odbiorczych,

2) zbiór drugi na trzecie egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych w układzie według pracowników przekazujących dokumentację.
§ 16. Dokumentację układa się w składnicy akt w sposób zapewniający jej ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, pozwalający na efektywne wykorzystanie miejsca.
§ 17. Dokumentacja zgromadzona w składnicy akt jest poddawana okresowemu przeglądowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zużytych i zniszczonych teczek czy pudeł na nowe.
§ 18. Do uporządkowania przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym stosuje się odpowiednio przepisy § 12.

Rozdział VI – Udostępnianie lub wycofywanie dokumentacji przechowywanej w składnicy akt.
§ 19. 1. Dokumentację udostępnia się na miejscu w składnicy akt przez jej wypożyczenie lub w postaci kopii.

2.Wypożyczając dokumentację,  można wykonać jej kopię zastępczą i zachować ją w składnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 20. Nie wolno wypożyczać poza składnicę akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz środków ewidencyjnych składnicy akt.

§ 21. 1. Udostępnienie dokumentacji przechowywanej w składnicy na podstawie wniosku pisemnego  ( karty udostępnienia akt) lub ustnego odnotowanego w rejestrze.
2. Karta udostępnienia i rejestr powinny zawierać:

1) liczbę porządkową ( numer karty),

2) datę,

3) dane wnioskującego,

4) wskazanie dokumentacji będącej przedmiotem wniosku:

     a) dane pracownika, który dokumentację wytworzył,

     b) data skrajnych dokumentacji,

     c) sygnatura archiwalna,

     d) podpis osoby zwracającej akta,

     e) podpis osoby odpowiedzialnej za składnicę akt potwierdzającej zwrot akt.

§ 22  Pracownik odpowiedzialny za składnicę akt sprawdza stan udostępnianej dokumentacji przed jej udostępnieniem i po jej zwrocie.

§ 23. Niedopuszczalne jest:

       - wyłączenie z udostępnianej dokumentacji pojedynczych pism i przesyłek,

       - nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 24.  W  przypadku stwierdzenia  braków lub  uszkodzeń zwracanej dokumentacji sporządza się  protokół zawierający datę sporządzenia, dane osoby, która uszkodziła lub zgubiła dokumentację, opis przedmiotu uszkodzenia lub zgubienia w celu zarządzenia postępowania wyjaśniającego. 

§ 25 Wycofanie dokumentacji ze składnicy akt polega na przyporządkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo – odbiorczego, w której jest ujęta wycofywana dokumentacja, o dacie wycofania i załączeniu stosownego wniosku.
§ 26 Z faktu wycofania dokumentacji ze składnicy akt sporządza się protokół z wycofania lub notatkę służbową zawierającą datę wycofania, przyczynę wycofania akt,  tytuł teczki aktowej  lub numeru sprawy, sygnaturę archiwalną teczki aktowej.

Rozdział VII – Brakowanie dokumentacji. 

§ 27 1. Brakowanie dokumentacji inicjuje pracownik odpowiadający za składnicę akt przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2.  W wyniku typowania pracownik sporządza spis brakowanej dokumentacji.

1. Spis podlega zaopiniowaniu przez pracowników, których dokumentacja została wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej możliwości opinię wydaje kierownik Jednostki.

2. Osoby, o których mowa w ust. 3 w trakcie tych czynności mogą wydłużyć czas przechowywania dokumentacji.

§ 28 Do procedury brakowania dokumentacji stosuje się odpowiednio przepisy wydane na podst. Art. 5 ust. 2 ustawy.

§ 29. Jeżeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji właściwe Archiwum Państwowe dokona uznania całości lub części tej dokumentacji za materiały archiwalne, pracownik odpowiedzialny za składnicę akt jest zobowiązany:

- do jej odpowiedniego uporządkowania,

- do sporządzenia nowego spisu zdawczo – odbiorczego,

- wykonania zaleceń Archiwum Państwowego związanych z wydaną decyzją.

§ 30. Po wybrakowaniu dokumentacji pracownik odpowiedzialny  za składnicę akt odnotowuje w środkach ewidencyjnych datę wybrakowania oraz numer zgody, a dokumentację z procedury brakowania przechowuje w dokumentach składnicy akt.
