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Rozdzial 1

Postanowienie ogolne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania sktadnic akt, zwana dalej ,,instrukcja”,
okresla organizacj¢ i zakres dzialania sktadnicy akt w Wojewodzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego SP ZOZ w Suwalkach zwanej dalej ,,WSPR SP Z0OZ”,
a w szczegdlnosci tryb postepowania z dokumentacja przekazywang do sktadnicy akt,
zasady jej gromadzenia, przechowywania i ewidencjonowania oraz zasady i tryb
przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania.

Instrukcja normuje postgpowanie z dokumentacjg zawierajacg informacje jawne.

Przynalezno$¢ organizacyjng skladnicy akt ustala regulamin organizacyjny WSPR SP
70Z w Suwalkach zatwierdzony przez dyrektora WSPR SP ZOZ.

Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem sktadnicy akt, a w szczegdlnosci nad
postepowaniem z dokumentacjg sprawuje pracownik dzialu administracyjnego.

Zmiany instrukcji moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie zarzadzenia
dyrektora WSPR SP ZOZ .

§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna - WSPR SP ZOZ

2) komorka organizacyjna — wydzielona struktura organizacyjna zwana komorkg lub

3)

4)

5)

samodzielne stanowisko pracy ds.
kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor WSPR SP ZOZ

komorka merytoryczna — komorka organizacyjna, do zadan ktorej, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym WSPR SP ZOZ, nalezy zatatwianie okreslonego rodzaju spraw,
przechowujaca cato$¢ akt tych spraw,

archiwum panstwowe — instytucja o charakterze urzedu administracyjnego, urzedu wiary
publicznej oraz placowki naukowej powotana do ksztaltowania, zabezpieczania,
gromadzenia, opracowywania oraz trwatego przechowywania i udostgpniania materiatow
archiwalnych, uprawniona do wydawania z nich uwierzytelnionych odpiséw, wypisow,
wyciggow 1 kopii, a takze do publikowania Zroédet 1 pomocy archiwalnych oraz



6)

7)

8)

9)

prowadzenia badan w dziedzinie archiwistyki i nauk pokrewnych, wilasciwe terenowe
archiwum panstwowe,

sktadnica akt — stanowisko pracy w WSPR SP ZOZ, w ramach komoérki organizacyjnej,
do zadan ktorej ( zgodnie z regulaminem organizacyjnym WSPR SP ZOZ ) nalezy
prowadzenie spraw archiwalnych,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo lub inny dokument, wymagajacy
rozpatrzenia oraz podjecia i wykonania czynno$ci shuzbowych,

akta sprawy — calo$¢ dokumentacji ( pisma, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki
1 inne rodzaje dokumentow) zawierajacej dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

spis spraw — formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub rozpoczetych w komorce organizacyjnej, prowadzi si¢ go dla segregatorow ( teczek
aktowych) zaktadanych zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi rzeczowego wykazu akt, dla
ktorych ustalono kategorie archiwalng,

10) spis pism w sprawie — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania pism w danej

sprawie,

11)rzeczowy wykaz akt — tematyczna klasyfikacja informacji powstajagcych w toku

dziatalnosci WSPR SP ZOZ, oznaczonych w poszczegdlnych pozycjach symbolem,
hastem 1 kategorig archiwalna,

12) kwalifikacja archiwalna dokumentacji — podzial dokumentacji pod wzglgdem jej wartosci

archiwalnej na kategorie.

Rozdzial 11

Podzial akt na kategorie archiwalne

§3

Dokumentacja pod wzgledem jej wartosci archiwalnej (historycznej) dzieli si¢ na dwie
kategorie:

1) materiaty archiwalne ( kat. A),

2) dokumentacj¢ niearchiwalng ( kat. B).

Materiaty archiwalne — w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396,
z pozn. zm.) — sa to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
1 mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i1 wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez



wzgledu na sposdb jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrodlo informacji o
wartosci historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegdlnych organdow
i innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi
panstwami, o rozwoju zycia spolecznego i gospodarczego, o dziatalno$ci organizacji o
charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym,
o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dzialalnosci jednostek
samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych —
powstata w przeszto$ci i powstajaca wspotczesnie.

Dokumentacja niearchiwalna — sg to takie akta majace wylgcznie czasowg wartos$¢
praktyczna. Do oznaczenia tej kategorii uzywa si¢ w wykazie kat symbolu ,,B”.
Szczegbdlowe znaczenie tego symbolu mozna ustali¢ w sposdb nastepujacy:

1) obok symbolu ,B” zostaly umieszczone cyfry arabskie, ktore oznaczajg
przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej; okres jej przechowywania nalezy
liczy¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia nastepnego
roku po zalatwieniu sprawy ( np. akta spraw zatatwionych w ciggu 2005 r.
oznaczone symbolem ,,B5” nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2010r.); przy
niektorych pozycjach rzeczowego wykazu akt w rubryce ,,Uwagi” zostal
zdefiniowany termin zalatwienia sprawy, od ktorego nalezy liczy¢ okres
przechowywania akt spraw ( np. w przypadku dokumentacji dotyczacej
wydzierzawienia mienia przejetego do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 4243, okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasni¢cia umowy dzierzawy),

2) symbolem ,Bc” zostala oznaczona w rzeczowym wykazie akt dokumentacja
posiadajaca krotkotrwalg warto$¢ praktyczng; dokumentacje t¢ mozna zniszczy¢
po jej wykorzystaniu, w wuzgodnieniu z prowadzacym skladnice akt
I zatwierdzeniu przez archiwum zakladowe ( filie archiwum zakladowego)
oddzialu terenowego Stacji oraz za zgoda wlasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego,

3) symbolem ,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzglgedu na jej charakter i tres¢,
ekspertyze przeprowadza na wniosek archiwum zakladowego ( filii archiwum
zakladowego) oddzialu terenowego Stacji wiasciwe terytorialnie archiwum
panstwowe; w wyniku ekspertyzy moze by¢ dokonana zmiana Kkategorii
archiwalnej tej dokumentacji ( z dokumentacji niearchiwalnej na materiaty
archiwalne).



Rozdzial 111

Zakres dzialania skladnicy akt, personel skladnicy akt

§ 4

Skladnica akt gromadzi dokumentacj¢ niearchiwalng powstala w wyniku dzialania
WSPR SP ZOZ.

Skladnica akt w szczegdlnosci uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
dyrektora WSPR SP ZOZ, a gdy dotyczy to materialow archiwalnych takze zgody
dyrektora wilasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, moze przez czas
(okreslony przez dyrektora WSPR SP ZOZ) przechowywa¢ takze akta spraw
zakonczonych dotyczacych zagadnien bedacych zadaniami realizowanymi na rzecz
WSPR SP ZOZ ( w tym m.in. materialow archiwalnych)

Do zadan skfadnicy akt ( pracownika prowadzacego sktadnice akt) nalezy:

1) stata i biezgca wspoOtpraca z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym,

2) wspoélpraca z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi WSPR SP ZOZ
w zakresie prawidlowego postepowania z dokumentacja, w tym m. In. W zakresie

przygotowywania akt spraw zakonczonych do przekazania do sktadnicy akt,

3) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych WSPR
SP 20z,

4) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentaciji,

5) prowadzenie ewidencji przejetej dokumentacji i dziatan na niej,

6) udostepnianiec dokumentacji osobom upowaznionym,

7) ewentualne porzagdkowanie przejetej dokumentacji, w tym szczegdlnie materiatlow
archiwalnych 1 przekazywanie ich do wlasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego,

8) ewentualny udziat w przygotowywaniu akt spraw zakonczonych,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( informowanie komoérek
organizacyjnych o uptywie okresu przechowywania okreslonego w rzeczowym
wykazie akt dla danych grup akt 1 uzyskiwanie stanowiska komorek

organizacyjnych co do dalszej potrzebnosci tych akt),

10) organizacyjno — techniczne przygotowanie powolania Komisji Oceny
Dokumentacji 1 udziat w jej pracach jako sekretarz,

11) nadzor nad fizycznym niszczeniu dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 9, po
uprzednim zatwierdzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do



zniszczenia przez dyrektora WSPR SP ZOZ 1 uzyskanie zgody wiasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego,

12) ewentualne wystawienie wszelkiego rodzaju zaswiadczenh na podstawie
posiadanych akt.

Pracownik prowadzacy sktadnic¢ akt ma obowigzek przekazaé¢ ja protokolarnie
swojemu nastepcy, gdy rozwigzuje umowe o prace.

Rozdzial IV

Lokal skladnicy akt i jej wyposazenie

§5

Skladnica akt sklada si¢ z pomieszczenia biurowego umozliwiajgcego prace
pracownikowi sktadnicy akt i osobom korzystajacym ze sktadnicy na miejscu oraz
Z magazynu na dokumentacjg,

Wielko$¢ magazynu na dokumentacje powinna zaleze¢ od ilosci dokumentacji oraz jej
rocznego przyrostu.

Budynek, w ktérym jest zlokalizowana sktadnica akt, powinien:

1) by¢ usytuowany na gruncie suchym, niegrozacym osunigciem, polozonym
powyzej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub innych zbiornikow wodnych;

2) posiada¢ dogodny dojazd dla pojazdow stuzb porzadkowych i ratowniczych.

Pomieszczenie do przechowywania dokumentacji :

1) nie moze by¢ zawilgocone oraz znajdowac¢ si¢ w nieprzystosowanej piwnicy luba
na strychu budynku oraz powinno by¢ wyposazone w sprzet do mierzenia

temperatury i wilgotnos$ci powietrza,

2) powinno by¢ zabezpieczane przed infekcjami przez mikroorganizmy oraz przed
zniszczeniem przez owady i gryzonie,

3) powinno by¢ wyposazone w ognioodporne drzwi, pozarowa instalacje
sygnalizacyjno — alarmows, sprzet przeciwpozarowy ( gasnicg proszkowa lub
halonow3) i ewakuacyjny (worki ewakuacyjne),

4) powinno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem (okratowane okna, drzwi obite
blachg lub metalowe i wyposazone w atestowane zamki),



5) powinno by¢ wyposazone w regaly, rozmieszczone w sposob umozliwiajacy tatwy
dostep do akt ( odstepy miedzy regalami nie mniejsze niz 70 cm),

5. Przez pomieszczenie magazynowe nie moga by¢ prowadzone instalacje wodociagowe,
kanalizacyjne i gazowe.
6. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i rzeczy nie zwigzane z przechowywang
dokumentacja,

2) nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen lub toluen,
3) nie wolno pali¢ tytoniu.

1. W pomieszczeniach magazynowych, w ktorych przechowywana jest dokumentacja
wytworzona na nos$niku papierowym nalezy:

1) utrzymywac¢ odpowiednie warunki wilgotnosci i temperatury ( temperatura
14-20°C, wahania w ciagu doby +- 2 ° C, wilgotno$¢ wzgledna poziom 45 — 60
%, wahania w ciggu doby +- 5%),

2) kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu warunki wilgotnosci i temperatury,
a wyniki rejestrowac,

3) eliminowa¢ $wiatlo stoneczne stosujgc zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce
przed promieniowaniem UV,

4)  do o$wietlenia uzywac $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV.
8. Po zakonczeniu pracy pomieszczenie magazynowe skladnicy akt powinno by¢
zamykane i plombowane, a klucze przechowywane w portierni lub przechowywane

w specjalnej szafce na klucza. Drugi egzemplarz kluczy powinien by¢ zabezpieczony
w zapieczgtowanej kopercie u administratora.

Rozdzial V

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§6

1. Skladnica akt przejmuje akta sprawy zalatwionej po okresie dwodch lat, liczac od 1
stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy. Za zakonczenie sprawy uwaza
si¢ ostateczne jej zatatwienie poprzez rozstrzygnigcie.



Kazdego roku poszczegolne komorki organizacyjne dokonuja przegladu dokumentacji
celem przygotowania spraw zakonczonych do przekazania do skladnicy akt.

Pracownicy merytoryczni poszczegdlnych komorek organizacyjnych przygotowuja
akta spraw zalatwionych do przekazania do skladnicy akt lub oddzialu terenowego
(‘filit oddziatu terenowego) Stacji.

Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza jednego pracownika odpowiedzialnego
za wspolprace ze skladnica akt, polegajaca w szczeg6lno$ci na przekazywaniu
uporzadkowanej dokumentacji danej komorki i biorgcego udzial w pracach Komisji
Oceny Dokumentacji.

§7

Sktadnica akt przejmuje akta spraw zakonczonych w stanie uporzadkowanym.

Akta wewnatrz teczek nalezy ulozy¢ sprawami — wg kolejnosci liczb porzadkowych
spisu spraw danej teczki poczawszy od sprawy pierwszej do ostatniej ( uktad
ksigzkowy). Pisma w obrebie sprawy nalezy ulozy¢ zgodnie z kolejno$cig numerow
pism w sprawie, nadawanych w kolejnosci wptywu lub wysylki, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe. Powyzsza zasada stanowi obowigzek dla akt kat. A, jest
takze zalecana dla akt kat. B ( ze wzgledu na pdzniejsze tatwiejsze z nich korzystanie).

Do kazdej teczki nalezy dolaczy¢ spis spraw 1 spis pism dla spraw z wickszg ilo$cig
pism.

Nalezy usung¢ zbedne egzemplarze tych samych pism. Obowigzuje zasada
pozostawienia egzemplarza z oryginalnym podpisem oraz jak najwicksza iloscig
informacji dodatkowych, np. z adnotacjami kierownictwa.

Po uporzadkowaniu wewnetrznym dokumentacji o dlugich okresach przechowywania,
tj. materialow archiwalnych czyli akt kat. A oraz akt osobowych i list ptac, nalezy
usung¢ z nich wszystkie czgsci metalowe ( nie dotyczy aktow notarialnych, ktore maja
polaczone karty za pomoca nitdéw metalowych, a ktérych usunigcie spowodowatoby
utrate mocy prawnej dokumentu).

Akta nalezy przesznurowaé, wykorzystujac dziurawienie do umieszczenia ich
w segregatorach ( mozna zastosowac bialg tasiemke lub specjalne plastykowe wasy).

Akta kat. A nalezy spaginowac, tj. ponumerowac wszystkie zapisane strony. Numery
nadaje si¢ w prawym gornym rogu stron, a w przypadku tekstow dwustronnych na
drugiej stronie — w lewym gornym rogu, wytacznie otdéwkiem o twardosci HB lub B.

Akta do skladnicy akt sa przejmowane w tekturowych teczkach wigzanych lub
w specjalnych pudtach. Dokumentacja dotyczaca tych samych haset klasyfikacyjnych,
a wytworzona w kolejnych latach, moze by¢ umieszczona w jednej teczce. Do
dokumentacji takiej stosuje si¢ wowczas zasady porzadkowania obowigzujace



dokumentacj¢ z jednego roku, za wyjatkiem zmian w paginacji — paginuje si¢
wszystkie strony w teczce kolejno, niezaleznie od roku wytworzenia.

9. Wszystkie przejmowane teczki akt powinny by¢ opisane w nastgpujacy sposob:

1) na $rodku u gory pieczatka zawierajgca okre$lenie jednostki oraz komorki
organizacyjnej,

2) w lewym gornym rogu — znak akt, tj. symbol komorki organizacyjnej oraz symbol
Klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

3) w prawym gornym rogu — kategoria akt oraz przy kat. B okres jej przechowywania
(‘liczba lat),

4) na $rodku tytul teczki, tj. hasto klasyfikacyjne wedlug rzeczowego wykazu akt,
z informacjg zawierajacg opis materialow archiwalnych znajdujacych si¢ w danej
teczce,

5) na dole teczki daty skrajne ( data pierwszej i ostatniej sprawy), jezeli sg to sprawy
z jednego roku wystarczy oznaczenie roku, jezeli akta z jednego roku podzielone
sg na kilka teczek uscislamy jakiego okresu dotycza np. styczen 2005r., I kwartat
2005 r. lub okreslamy numer tomu, jezeli sg to sprawy z kilku lat okreslamy lata
skrajne np. 2005 — 07.

Obowiazujacy wzor opisu teczki aktowej przejmowanej do skladnicy akt WSPR SP
Z.0Z okresla zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§8

1. Sktadnica akt przejmuje dokumentacj¢ z komodrek organizacyjnych na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych. Dla dokumentacji kat. A sporzadza si¢ spis w 4
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komorce, dla dokumentacji kat. B — w 3
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w komorce, a pozostale egzemplarze
pozostaja w sktadnicy akt.

Obowiazujacy wzor spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji przejmowanej do
skladnicy akt okresla zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

2. Dokumentacj¢ kat. Bc mozna przekaza¢ bezposrednio z komoérek organizacyjnych na
zniszczenie ( po sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia, podpisanego przez pracownika komorki odpowiedzialnego za wspotprace
ze skladnica akt oraz pracownikiem sktadnicy akt, po zatwierdzeniu takiego spisu
przez dyrektora WSPR SP ZOZ lub przeja¢ do skladnicy akt. Jeden egzemplarz spisu
otrzymuje sktadnica akt, a drugi pozostaje w komdrce organizacyjne;.
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Obowiazujacy wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia okresla zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

W spisach zdawczo — odbiorczych wpisuje si¢ przekazywane teczki akt w kolejnosci
wedtug haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt.

Spis zdawczo - odbiorczy nalezy sporzadzi¢c w programie pozwalajagcym na
korzystanie z arkusza kalkulacyjnego ( wylacznie programu uzgodniony ze sktadnica
akt).

Spisy zdawczo — odbiorcze nalezy sporzadzi¢ w programie pozwalajagcym na
korzystanie z arkusza kalkulacyjnego ( wylacznie program uzgodniony ze sktadnica
akt).

Do przekazywanej dokumentacji dolagcza si¢ wyciag z rzeczowego wykazu akt
( z okresu tworzenia danej dokumentacji) komoérki organizacyjnej, ktora przekazuje
dokumentacje, oraz zwigzane z nig wszelkie pomoce ewidencyjne, np. rejestry,

kartoteki, skorowidze.

Sktadnica akt przejmuje dokumentacje tylko w stanie uporzadkowanym. Pracownik
sktadnicy akt moze odméwic przejecia dokumentacji w przypadkach :

1) ujawnienia btedéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo — odbiorczym,
2) stwierdzenia, ze przekazywana dokumentacja nie odpowiada temu spisowi,

3) stwierdzenia, ze dokumentacja nie zostala uporzadkowana i opisana zgodnie
Z przepisami.

Rozdzial VI

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji oraz jej udostepnianie

§9

Przejmowane do skfadnicy akta mozna uktadac :

1) wedlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, pozostawiajac rezerwe
miejsca na przyjecie nowych rocznikow akt,

2) sukcesywnie w kolejnosci wptywu dokumentacji do sktadnicy.

Uklad teczek na potkach moze by¢:
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1) pionowy — systemem bibliotecznym ( od lewej do prawej),
2) poziomy — teczka na teczce od dotu ku goérze w kolejnosci sygnatur.

Przechowywanie ewentualnie ( na czas okreslony) materiaty archiwalne musza by¢
umieszczone na wydzielonych regatach.

Przechowywane ewentualnie materiaty archiwalne oraz dokumentacj¢ niearchiwalng
o dluzszym okresie przechowywania, w tym szczeg6lnie akta osobowe i dokumentacje
ptacowa, obowigzkowo podaje si¢ konserwacji ( gdy zajdzie taka potrzeba). Przez
konserwacje rozumie si¢ dzialania profilaktyczne ( zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania) oraz konserwacje wtasciwa.

W sktadnicy akt prowadzona jest nastepujaca ewidencja :

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt, skladnica akt prowadzi dwa zbiory spisow
zdawczo — odbiorczych, jeden to spisy zdawczo — odbiorcze ulozone wedlug
kolejnosci numerow porzadkowych, pod ktérymi zostaly =zarejestrowane
w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych, drugi to spisy zdawczo — odbiorcze
ulozone wedlug poszczegolnych komorek organizacyjnych,

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych,
Obowiazujacy wzor wykazu spisow zdawczo — odbiorczych okresla zalacznik
nr 4 do niniejszej instrukcji,

3) karta udostepnienia akt,
Obowiazujacy wzor karty udostepnienia akt okresla zalacznik nr S do
niniejszej instrukcji,

4) spisy zdawczo odbiorcze materiatdow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego,

Obowiazujacy wzor spisow zdawczo — odbiorczych materialow archiwalnych

przekazywanych do archiwum panstwowego okresla zalacznik nr 6 do niniejszej

instrukcji,

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej,
Obowiazujacy wzor protokolow oceny dokumentacji niearchiwalnej okresla
zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

Wszystkie urzadzenia ewidencyjne ( poza kartami udostgpnienia akt) naleza do akt
kat. B25, nalezy je przechowywa¢ w oddzielnych teczkach ( segregatorach) i nie moge
by¢ wynoszone poza skladnice akt. Karty udostepnienia akt naleza do akt kat. B2.

W sktadnicy akt obowigzkowo musi by¢ prowadzony inwentarz topograficzny akt.

Najprostszy inwentarz topograficzny akt polega na skopiowaniu spisow zdawczo —
odbiorczych i uzupehieniu w nich rubryki ,, Miejsce przechowywania akt”.
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10.

W sktadnicy akt dodatkowo moga by¢ prowadzone inne urzadzenia ewidencyjne, np.
inwentarze ( kartowe lub ksigzkowe), skorowidze.

§10

Dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt moze by¢ udostepniona do celow
stuzbowych oraz do innych celow.

Dokumentacje do celéw stuzbowych udostepnia si¢ w pomieszczeniu sktadnicy akt
lub poza nim ( w pomieszczeniach WSPR SP ZOZ) na podstawie wypehionej karty
udostepnienia akt pracownikowi danej komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla 1 za zgoda jego przelozonego, a w przypadku dokumentacji innej komorki
organizacyjnej — za uprzednia zgodg komorki, ktora t¢ dokumentacje wytworzyta.

Nie nalezy wypozycza¢ poza pomieszczenia skiadnicy akt:

1) dokumentacji oznaczonej przez jej tworcOw jaki nie podlegajacej wypozyczaniu
poza skifadnice akt,

2) akt uszkodzonych,

3) urzadzen ewidencyjnych sktadnicy akt.

Wypozyczenie akt dla celow stuzbowych poza siedzibg WSPR SP ZOZ mozne
nastepowac wylacznie za pisemng zgodg dyrektora WSPR SP ZOZ.

Udostepnienie akt dla celow innych niz stuzbowe wymaga si¢ pisemnej zgody
dyrektora WSPR SP ZOZ i odbywa si¢ z zachowaniem przepisow powszechnie
obowigzujacych, w tym szczegoélnie prawa prasowego, ochrony tajemnicy prawnie
chronionych ( m. In. Ochrony danych osobowych), ustawy o dostgpie do informacji
publicznej.

Sktadnica akt wypozycza wylacznie cate teczki aktowe, a nie pojedyncze sprawy lub
dokumenty z niej wyjete.

Akta wypozycza pracownik prowadzacy sktadnice akt lub osoba go zastepujaca.

Przy zwrocie akt pracownik prowadzacy skladnicg¢ akt lub osoba go zastgpujaca jest
zobowigzany do sprawdzenia stanu zwracanych akt. Fakt zwrotu odnotowuje si¢ na
karcie udostepniania ( w obecnos$ci zwracajacego akta).

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za udostgpnione mu akta
oraz ich zwrot w o0znaczonym terminie.

W przypadku stwierdzenia brakoéw lub uszkodzen w udostepnionej dokumentacji
pracownik prowadzacy skladnice akt sporzadza stosowny protokot, ktory podpisuje
wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik. Protokét sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt lub dotacza sie
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do akt wuszkodzonych, drugi egzemplarz dorgcz si¢ kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktorej akta udostepniono, trzeci — przechowuje si¢ w specjalnej teczce.

Rozdzial VII

Wyadzielenie akt, przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia i
ewentualne przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

§11

W drugim pétroczu kazdego roku pracownik prowadzacy skladnice akt dokonuje
przegladu 1 wydzielenia akt zgromadzonych w sktadnicy akt.

Przez wydzielenie akt nalezy rozumiec :

1) ewentualnie wylgczenie materialow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego,

2) wylacznie dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE podlegajacej w danym roku
ekspertyzie archiwum panstwowego,

3) wylacznie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej minimalny okres przechowywania
okreslony w rzeczowym wykazie akt uptynat z przeznaczeniem do zniszczenia (po
wczesniejszym uzyskaniu stanowiska kierownikéw komorek organizacyjnych,
ktore wytworzyly t¢ dokumentacje, ze powyzsza dokumentacja nie jest juz
potrzebna do celow stuzbowych).

Wyadzielenia akt dokonuje Komisja Oceny Dokumentacji, w ktorej w sktad wchodza :
bezposredni przelozony pracownika prowadzgcego skladnice akt, pracownik
prowadzacy skladnice akt oraz przedstawiciele komoérek organizacyjnych, ktorych
akta podlegaja wydzieleniu.

Do zadan Komisji Oceny Dokumentacji nalezy:

1) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie
ustalenia do nich innego okresu przechowywania,

2) sporzadzenia protokotdow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynal, a ktéra nie jest juz potrzebna do biezacej dzialalnosci
oraz spisu tej dokumentaciji,

3) typowanie materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji archiwalnej dokumentacji zaliczonej do

materiatdw archiwalnych w rzeczowym wykazie akt, moze natomiast przedluzy¢
termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.
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10.

11.

12.

13.

Akta przeznaczone do zniszczenia mozna wydzieli¢ 1 przechowywa¢ w oddzielnym
miejscu, ale w kolejnosci pozycji spisu akt. Przechowuje si¢ je do czasu otrzymania
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

Protokodt oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia wraz ze
spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia Komisja Oceny
Dokumentacji przedktada administratorowi w celu uzyskania akceptaciji.

Ostatecznego zatwierdzenia protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej do
zniszczenia oraz spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
dokonuje archiwista archiwum panstwoego.

Po zatwierdzeniu przez archiwiste¢ protokdt wraz ze spisem przekazuje si¢ do
archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;.

Archiwum panstwowe wydaje zezwolenia na zniszczenie powyzszej dokumentacji
niearchiwalnej lub moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng powyzszej
dokumentacji lub zazada¢ zmiany kwalifikacji akt 1 przygotowania nowej

,dokumentacji brakowania”.

Od decyzji archiwum panstwowego stuzy prawo odwotania do Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych.

Pracownik prowadzacy sktadnice akt odpowiedzialny jest za dopilnowanie fizycznego
zniszczenia powyzszej dokumentacji niearchiwalne;.

Ewentualnie przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwoéw panstwowych
odbywa si¢ zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi.
Rozdzial VIII
Kontrola skladnicy akt

§ 12

Prawo kontroli sktadnicy akt maja przedstawiciele instytucji do tego upowaznionych,
m. in. wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokdt oraz zalecenia
pokontrolne.

Protokot z kontroli sktadnicy akt podpisuje administrator oraz pracownik prowadzacy
sktadnice akt.
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Rozdzial IX
Postepowanie w przypadku likwidacji WSPR SP ZOZ
§13
W przypadku likwidacji WSPR SP ZOZ dokumentacj¢ zgromadzong w skladnicy akt
jest przekazywanie do sktadnicy akt jednostce, ktora przejmuje jej zadania.
W przypadku likwidacji WSPR SP ZOZ w sytuacji, gdy inna jednostka nie przejmuje

jej zadan tej, dokumentacje zgromadzona w skladnicy akt przekazuje si¢ do archiwum
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego.
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Numer

Wojewoddzka Stacja Pogotowia
Ratunkowego SP ZOZ w Suwatkach

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji organizacji
i dziatania sktadnicy akt
w WSPR SP ZOZ w Suwatkach

Kat.A

Tytut teczki aktowej

Zalgcznik Nr 2
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do Instrukcji organizacji
i dziatania sktadnicy akt
w WSPR SP ZOZ w Suwatkach

Nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczych akt nr

Lp.| Znakteczki | Tytut teczki lub | Daty skrajne od Kategoria akt Liczba Miejsce Data zniszczenie
tomu -do teczek przechowy | lub przekazania do
wania akt archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Strona przekazujaca : Miejsce przejecia i data: Strona przejmujaca:
Zalacznik Nr 3
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do Instrukcji organizacji
i dziatania sktadnicy akt
w WSPR SP ZOZ w Suwatkach

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

Lp.

Nr i Lp. spisu Symbol
zdawczo - odbiorczego | z wykazu

Daty Liczba

Tytut teczki skrajne tomow

Uwagi

Zalacznik Nr 4
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do Instrukcji organizacji
i dziatania sktadnicy akt
w WSPR SP ZOZ w Suwatkach

nazwa jednostki organizacyjnej

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Liczba Uwagi
Spisu | przyjecia akt pozycji spisu | teczek
Zalacznik Nr 5
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do Instrukcji organizacji
i dziatania sktadnicy akt
w WSPR SP ZOZ w Suwatkach

Pieczatka komorki organizacyjnej
Data @ .o

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce organizacyjnej :

...................................................................................... ZIA o

0 ZNAKACI ..ttt bR E e R E et R kR e et h bt eb e

i upowazniam do ich wykorzystania *) — 0DIOIU *) & ...
Imig¢ i Nazwisko

Zatwierdzam : Stanowisko

Podpis oddajacego DA v | et
Podpis odbierajacego

Wypehienia sktadnica akt, *)— skresli¢ zbedna

Zalacznik Nr 6
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do Instrukcji organizacji
i dziatania sktadnicy akt
w WSPR SP ZOZ w Suwatkach

nazwa i adres jednostki organizacyjnej miejscowos¢ i data
przekazujacej materiaty archiwalne

Spis zdawczo — odbiorczy nr
materiatéw archiwalnych WSPR SP ZOZ w Suwalkach

przekazanych do Archiwum PanstWwowego W ........ccccceeeeeueseesassacens
Lp. Znak teczki Tytut teczki ( hasto klasyfikacyjne z Daty Uwagi
( symbol klasyfikacyjny rzeczowego wykazu akt) skrajne
zZ rzeczowego wykazu akt) od - do
1 2 3 4 5
Strona przekazujaca: Strona przejmujaca :

Zatacznik Nr 7
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do Instrukcji organizacji
i dziatania sktadnicy akt
w WSPR SP ZOZ w Suwatkach

nazwa i adres jednostki organizacyjnej miejscowos¢ i data

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja Oceny Dokumentacji, w skfadzie : ( imiona, nazwiska i stanowiska Cztonkéw Komisji)

1. Przewodniczacy Komisji
2. Czlonek Kimisji -
3. Czlonek Komis;i -

X. Sekretarz Komisji -

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej,
WYLWOIZONE] PIZEZ .evvveeereeeeeveeeireeanrreenreesnreeeneeenes , a przekazanej do sktadnicy akt, w ilosci
................. mb. Komisja stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng
nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynat okres jej
przechowywania, okreslony w rzeczowym wykazie akt.

1. Przewodniczacy Komisji —

2. Czlonek Komisji -
3. Czlonek Komisji -

X. Sekretarz Komisji -

Zatacznik 1:

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