Zatacznik nr 1 do uchwaly
nr 50/2015/VI KRL-W
z dnia 16 czerwca 2015 1.

Regulamin archiwizowania akt
§1
Postanowienia ogolne

1. Instrukcja okreSla szczegolowe zasady postgpowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalna, gromadzonymi w Krajowej Izbie Lekarsko-
Weterynaryjnej (KIL-W).

2. W szczegdlnosci instrukcja reguluje zasady 1 tryb:
1) przejmowania i gromadzenia dokumentacji powstatych w toku dziatania KIL-W,
2) kwalifikowania i klasyfikowania dokumentacji,
3) porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji,
4) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,
5) udostgpniania dokumentacji,
6) zabezpieczenia dokumentacji,

7) przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (innych
archiwow).

§2
Obowigzki zwigzane z archiwizacja akt

1. Bezpo$redni nadzor nad postepowaniem z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalna sprawuje Dyrektor Biura KIL-W.

2. Dyrektor zleca pracownikom wykonanie poszczegélnych czynnoSci w ramach
obowiazkéw stuzbowych. Mozliwe jest réwniez powierzenie okre$lonego rodzaju
czynno$ci podmiotowi zewngtrznemu.

3. Do obowiazkdéw zwiazanych z postepowaniem 2z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng nalezy w szczegolnosci:



a) przyjmowanie dokumentacji (akt) z komorek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentacji,

c) wypozyczanie akt,

d) udostepnianie akt,

e) przygotowanie akt kategorii B do przekazania na makulature.

4. Przekazanie materialdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej powinno

odbywa¢ si¢ komisyjnie. W tym celu sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach
protokdt, w ktérym podaje si¢ ogdlng ilo§¢ akt (toméw, paczek) wedlug spisow

zdawczo-odbiorczych. W protokole zaznacza si¢ ewentualne braki, wynikle
Z pordéwnania akt ze spisami zdawczo-odbiorczymi.

§3
Pomieszczenie przechowywania akt

1. Miejsce przechowywania materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
powinno by¢:

1) zlokalizowane w pomieszczeniu suchym i zapewniajacym utrzymanie statej
temperatury,

2) zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych, przed
awarig sieci elektrycznej i wodociagowej oraz przed pozarem,

3) zabezpieczone przed wlamaniem.-

2. W pomieszczeniu archiwalnym powinna by¢ odpowiednia rezerwa miejsca na
regatach przeznaczona na kolejne doptywy dokumentacji.

3. Wyposazenie pomieszczenia archiwalnego powinno obejmowal: metalowe regaty

przystosowane do formatu akt, drabiny, higrometry, termometry, gasnice proszkowe
oraz stoly i krzesta w zaleznosci od aktualnych potrzeb.

§ 4

Podzial dokumentacji na kategorie



. Akta dziela sie na dwie kategorie. Materiaty archiwalne okre$la si¢ symbolem ,,A”,
dokumentacje niearchiwalng symbolem ,,B”.

. Symbolem ,,A” okre§la si¢ te materiaty archiwalne, ktére posiadaja warto§¢
historyczna. Po zakoficzeniu okresu przechowywania, dokumenty te przekazuje sig
do wla$ciwego archiwum panstwowego.

. Symbolem ,,B” z dodanymi cyframi arabskimi (np. B5) okre$la si¢ dokumentacjg
niearchiwalna, posiadajaca czasowe znaczenia praktyczne. Cyfry arabskie okre$laja
okres przechowywania tych dokumentéw w archiwum. Po uplywie tego okresu
dokumenty te moge zostaé przekazanie na makulature.

. Symbolem ,,B” z dodaniem litery ¢ (,,B¢”) oznacza si¢ dokumentacj¢ pomocnicza,
posiadajaca czasowe znaczenie praktyczne, ktéra po wykorzystaniu mozna
wybrakowaé w komodrce organizacyjnej za wiedza i w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za sktadnice akt, bez przekazania do sktadnicy.

. Symbolem ,,B” z dodaniem litery E (BE) oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra po
uptywie obowiazujacego okresu przechowywania w archiwum, podlega ekspertyzie
(np. ,,BE5”). Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktore
dokonuje ostatecznej kwalifikacji archiwalnej akt.

. Kwalifikacja archiwalna akt podana jest w rzeczowym wykazie akt KIL-W.

§5
Przejmowanie akt

. Po zakoficzeniu sprawy akta, w terminach wskazanych przez Dyrektora Biura KIL-
W, przekazuje sie w stanie uporzadkowanym do archiwizacji.

. Zasady uporzadkowania akt okre§la Instrukcja kancelaryjna Krajowej Izby
Lekarsko-Weterynaryjne;j.

. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Na spisach zdawczo-odbiorczych powinna znajdowaé sie data
przekazania. Spis podpisuje upowazniony pracownik z danej komorki.

. Wyznaczona osoba swym podpisem potwierdza przyjecie akt wg spisu. Akta w spisie
nalezy wpisywaé wedlug kolejnoSci symboli kwalifikacyjnych, ustalonych
w rzeczowym wykazie akt. Do akt zdawanych do archiwum dolacza si¢ pomoce



ewidencyjne, jak: kartoteki, spisy sprawy, skorowidze, itp.

§6
Przechowywanie i ewidencjonowanie akt

. Spisy zdawczo-odbiorcze wpisuje sie do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci ich naptywu i nadaje si¢ im kolejng numeracje. Pierwsze egzemplarze
spisdw sq ukladane w zbiorczych teczkach w kolejnoéci biezacych numerow
i stanowia podstawowa ewidencje akt, znajdujacych si¢ w skladnicy akt. Drugie
egzemplarze spisébw przechowuje si¢ w oddzielnych teczkach pomocniczych,
stosujac podzial na komorki organizacyjne.

. Osoba odpowiedzialna za archiwizacje oznacza przyjete teczki sygnatura tamana
w ten sposéb, ze sygnatura sktada si¢ z dwoch cyfr tzn.: numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamie sie przez liczbe porzadkows danego spisu. Wypetnia rowniez
rubryke 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt (miejsce przechowywania — cyfra rzymska
regatu tamana przez numer pétki).

. Teczki uktada sie na potkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo jedna
na drugiej od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej, w kolejno$ci sygnatury.
Ksiegi i akta oprawione winny by¢ utozone na pétkach pionowo. Dokumentacje
mozna uktada¢ wg komoérek organizacyjnych, zostawiajac miejsce na doptywy lub
w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych.

. Ewidencj¢ dokumentacji w archiwum stanowia:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zat. nr 1),

b) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej,

c) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie (zal. nr 2),

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej), przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie (zat. nr 3),

e) karty udostgpniania — wypozyczenia akt (zat. nr 4),

f) protokoty o braku Iub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji.



. Ewidencje dokumentacji w/w za wyjatkiem kart udostepniania przechowuje si¢ jako
akta kat. (B-25) w oddzielnych teczkach.

§7
Korzystanie z zarchiwizowanej dokumentacji

. Przez korzystanie z zarchiwizowanych akt rozumie si¢ udostepnianie ich dla celéw
urzedowych i naukowo-badawczych. Korzystanie z akt dla celéw urzedowych
odbywa sie za zgoda Dyrektora Biura KIL-W, na podstawie kart udostgpnienia —
wypozyczenia akt.

. Korzystanie z zarchiwizowanych akt odbywa si¢ w zasadzie na miejscu w obecnosci
upowaznionego pracownika KIL-W. Potrzebne akta wyszukuje wylacznie
upowazniony pracownik prowadzacy KIL-W. Odpisy z akt znajdujacych sie
w archiwum wolno sporzadzaé pracownikowi tylko na podstawie pisemnej zgody
Dyrektora Biura KIL-W, uwidocznionej na karcie udostgpnienia — wypozyczenia akt.

. Upowazniony pracownik KIL-W potwierdza odbiér udostgpnionych akt (po ich
wykorzystaniu) na karcie udostgpnienia w obecnosci osoby korzystajace;.

. Wypozyczenie akt odbywa sie na podstawie karty udostgpnienia — wypozyczenia akt.
Karty udostepnienia — wypozyczenia akt otrzymuja kolejne numery w obrebie roku
kalendarzowego 1 w kolejnoSci tych numerdéw przechowuje si¢ je w specjalnym
zbiorze. Okres przechowywania kart udostepnienia akt trwa dwa lata. W czasie kiedy
akta sa wypozyczone karty udostgpnienia tych akt przechowuje si¢ osobno.

. Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczac:

a) akt zastrzezonych przez komodrke przekazujaca,

b) akt uszkodzonych,

¢) ewidencji.

. Wypozyczeniu ulegaja cate teczki. Akta kategorii B-25 i B-50 muszg by¢ przed
wypozyczeniem zszyte i spaginowane.

. W miejsce wypozyczonych akt nalezy wklada¢ kartonowa karte zastepczg —
zaktadke.



8. Komorka wypozyczajaca odbiera i zwraca akta do archiwum 'przez upowaznionych
pracownikéw. Przed wydaniem akt upowazniony pracownik KIL-W stwierdza stan
wypozyczonych akt i na odwrotnej stronie karty udostgpniania akt wymienia
ewentualne braki, jakie one posiadaja. Odbiér akt wypozyczonych odbierajacy
stwierdza podpisem w odpowiednim miejscu wspomnianej karty.

9. Odpowiedzialno$¢ za catosé i nalezyte przechowywanie udostgpnionych akt ponosza
osoby, ktorym zostaly one przydzielone. Wyjmowanie pism lub dokumentow
z udostgpnionych akt jest zabronione.

10.Przy zwrocie akt upowazniony pracownik KIL-W sprawdza czy wszystkie
wypozyczone akta zostaly zwrocone. W przypadku stwierdzenia uszkodzen lub
brakéw obowiazany jest on niezwlocznie sporzadzi¢ protokdét w 2 egzemplarzach
w obecno$ci oddajacego akta. Protokdt podpisuje oddajacy 1 upowazniony pracownik
prowadzacy KIL-W. Jeden egzemplarz protokotu =zalacza si¢ w miejsce
uszkodzonych, ewentualnie zgubionych akt. Drugi egzemplarz przechowuje
upowazniony pracownik KIL-W w oddzielnej teczce. Jezeli wypozyczajacym byt
pracownik KIL-W przeprowadza si¢ postgpowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia
winnych do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

11.Pracownicy korzystajacy z akt na miejscu obowiazani sa do wpisania si¢ do ksiegi
udostepniania akt, zamieszczajac w odpowiednich rubrykach tej ksiggi date¢ i rodzaj
przegladanych akt oraz podpis.

12.Korzystanie z akt odbywa si¢ w obecno$ci wyznaczonego pracownika.

§8
Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej

1. W drugim pdtroczu kazdego roku pracownik wyznaczony przez Dyrektora Biura
KIL-W opierajac si¢ na adnotacjach na spisach zdawczo—odbiorczych oraz na
posiadanym jednolitym rzeczowym wykazie akt, przystgpuje do wydzielenia
dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej termin przechowywania minat.

2. Wydzielanie akt ma na celu:

a) poddanie rewizji akt zakwalifikowanych do kategorii BE,

b) przekazanie akt kategorii B na makulaturg.



[8)

. O powzietym zamiarze przystapienia do wydzielania akt, prowadzacy archiwum
zawiadamia zainteresowang komorke organizacyjna, celem wyznaczenia
pracownikéw do prac zwiazanych z wydzielaniem akt tej komorki.

4. Wydzielenie akt odbywa sie komisyjnie. Komisja sklada si¢ z przedstawiciela
komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyta i wyznaczonego pracownika. Jezeli
czynno$¢ ta zostala powierzona podmiotowi zewnetrznemu wydzielenie akt moze
nastapié wytacznie przy udziale Dyrektora Biura KIL-W lub wyznaczonego przez
niego pracownika.

5. Wydzielenie akt komoérek zlikwidowanych odbywa sig na ogdlnych zasadach.

6. Akta oznaczone symbolem ,,BE” po uptywie okresu ich przechowywania — nalezy
przed wydzieleniem poddaé ekspertyzie, w ktérej Komisja decyduje o dalszym
okresie ich przechowywania.

7. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do kategorii B-25 i B-50.

8. Komisja sporzadza protokot brakowania akt z czynno$ci zwigzanych z wydzielaniem
akt.

9. Akta wydzielone i zakwalifikowane przez komisje na makulatur¢ nalezy ujaé
w spisie. Jedna pozycja spiséw ujmuje si¢ zbiorowo wszystkie akta, dotyczace tego
samego hasta bez wzgledu na ilo§¢ teczek, zawierajacych dane akta.

10. Spisy podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokotem komisja przedktada do
zatwierdzenia Dyrektorowi Biura KIL-W.

§9
Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Po wydzieleniu przez komisje przeznaczonych akt na makulature lub zniszczenie
i zatwierdzeniu wniosku komisji przez Dyrektora Biura KIL-W, przystepuje si¢ do
wykonania czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem akt do skupu lub zniszczeniem.

2. Wyznaczony przez Dyrektora Biura KIL-W pracownik, po przekazaniu
przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej na makulature lub po jej zniszczeniu,
dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych, adnotacji o jej wybrakowaniu (wpis nr
zgody i daty jej wydania).



§ 10
Kontrola zarchiwizowanych akt

1. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna
zarchiwizowanych akt, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawarto$ci
dokumentacji z prowadzong ewidencja i ustalenie prawidtowos$ci pracy archiwum.

2. Po kazdej kontroli sporzadza sie protokét podpisany przez kontrolujacego.
Kontrolujacy zawiadamia o dokonanych spostrzezeniach Dyrektora Biura KIL-W
oraz daje zalecenia usuniecia istniejagcych brakow.

§ 11
Postgpowanie w przypadku przeksztalcenia lub ustania jednostki organizacyjnej
1. W przypadku potaczenia, przeksztalcenia lub likwidacji KIL-W, archiwum

przechodzi do jego prawnego nastepcy na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego.

2. W przypadku likwidacji KIL-W bez nastepcy prawnego nalezy:

a) spis akta kat. B, ktdrych okres przechowywania uptynat przed terminem
zlikwidowania jednostki organizacyjnej, nalezy wystapi¢ do archiwum
panstwowego o zgode na przekazanie takich akt na przemiat,

b) spisy zdawczo-odbiorcze akt wraz z wykazami spiséw zdawczo-odbiorczych
1 potwierdzeniem odbioru akt przez prawnego nastepce oraz przekazanych na

makulaturg, powinny by¢ zataczone do koncowych akt likwidacyjnych
jednostki,

c) akta kat. B, ktérych okres przechowywania nie uplynal, umieszcza sie
w powotlanych do tego celu archiwach przejsciowych lub w archiwum
zakladowym samorzadu terytorialnego.
3. Archiwum ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci KIL-W.

§13

Postanowienie koncowe



W przypadku stwierdzenia utraty dokumentéw lub wiamania do pomieszczen, w ktorych
przechowuje si¢ akta, Dyrektor Biura KIL-W zobowiazany jest do powiadomienia
wlasciwych organdw §cigania.

Zalaczniki:

—_

. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

2. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub
zniszczenie.

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
Zniszczenie. '

4. Karta udostgpnienia akt.







