
 
Załącznik Nr 3 

do Zarządzenia nr 5 Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie 
z dnia 23.02.2026 r. 

INSTRUKCJA ORGANIZACJI, WARUNKÓW I ZAKRESU DZIAŁANIA 
SKŁADNICY AKT W OGRODZIE ZOOLOGICZNYM W LUBINIE​

 
 

§1 

Podstawa prawna 

1. Instrukcję opracowano na podstawie: 

a)​ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; 
b)​ rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
archiwalnej; 

c)​ przepisów wewnętrznych jednostki. 

§2 

Postanowienia ogólne 

1. Składnica akt jest wyodrębnionym miejscem przeznaczonym do przechowywania 
dokumentacji niearchiwalnej oraz czasowego przechowywania materiałów archiwalnych. 

2. Składnica akt obsługuje wszystkie komórki organizacyjne. 

3. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt 
(JRWA). 

4. Składnica akt nie prowadzi spraw bieżących. 

§3 

Pomieszczenie składnicy akt 

1. Składnica akt znajduje się w pomieszczeniu suchym, zamykanym, zabezpieczonym 
przed dostępem osób nieupoważnionych. 

2. Pomieszczenie powinno być: 

a)​ zabezpieczone przed wilgocią, zalaniem i pożarem; 
b)​ wyposażone w sprawną instalację elektryczną; 



c)​ pozbawione rur wodociągowych i kanalizacyjnych; 
d)​ zabezpieczone przed bezpośrednim działaniem promieni słonecznych. 

3. Zalecana temperatura powietrza wynosi 14-18°C, a wilgotność względna 45-60%. 

4. Dokumentację przechowuje się na regałach metalowych lub półkach, ustawionych ​
w sposób umożliwiający dostęp i wentylację. 

5. W składnicy akt zabrania się: 

a)​ przechowywania przedmiotów niezwiązanych z dokumentacją; 
b)​ spożywania posiłków; 
c)​ palenia tytoniu i używania innych nowatorskich wyrobów tytoniowych. 

§4 

Przygotowanie dokumentacji do przekazania do składnicy akt 

1. Komórki organizacyjne przekazują do składnicy akt wyłącznie sprawy zakończone. 

2. Przekazywanie dokumentacji do składnicy akt to uporządkowany proces, w którym komórki 
organizacyjne oddają akta niearchiwalne (kat. B) po upływie okresu ich przechowywania. 
Odbywa się to na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych, a dokumentacja musi być 
uporządkowana i właściwie opisana. 

3. Dokumentacja przed przekazaniem powinna być: 

a)​ ułożona chronologicznie; 
b)​ kompletna; 
c)​ pozbawiona elementów metalowych i plastikowych; 
d)​ opisana zgodnie z JRWA. 

4. Etapy przekazywania dokumentacji: 

a)​ uporządkowanie: akta przekazywane do składnicy muszą być uporządkowane, ułożone 
chronologicznie i opisane zgodnie z JRWA, w teczkach lub pudłach archiwizacyjnych, 

b)​ spis zdawczo-odbiorczy: przekazanie odbywa się na podstawie spisu, który zawiera dane ​
o komórce przekazującej, tytuły teczek i daty skrajne. 

5. Przekazywanie dokumentacji następuje po upływie określonego czasu jej przechowywania ​
w komórce organizacyjnej, co pozwala na zwolnienie miejsca i archiwizację dokumentów. ​
W przypadku likwidacji lub reorganizacji, akta przekazywane są za pośrednictwem odpowiednich 
komórek.  

6. Prawidłowo przygotowany spis zdawczo-odbiorczy musi zawierać: 

a)​ pełną nazwę komórki organizacyjnej, 
b)​ liczbę porządkową, 
c)​ oznaczenie nośnika lub teczki, 
d)​ temat i okres przechowywania 
e)​ podpisy zdającego i przyjmującego.  



7. Po przyjęciu dokumentacji składnica akt staje się odpowiedzialna za jej dalsze 
przechowywanie lub zniszczenie po upływie odpowiedniego okresu.  

§5 

Przechowywanie dokumentacji 

1. Dokumentację przechowuje się w podziale na kategorie archiwalne. 

2. Akta ustawia się na regałach zgodnie z kolejnością wynikającą z ewidencji. 

3. Zabrania się: 

a)​ niszczenia dokumentów; 
b)​ samowolnego wynoszenia akt; 
c)​ dokonywania zmian w dokumentacji bez zgody osoby prowadzącej składnicę. 

4. Składnica akt prowadzi ewidencję przechowywanej dokumentacji. 

§6 

Udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji 

1. Dokumentacja może być udostępniana wyłącznie pracownikom uprawnionym. 

2. Udostępnianie odbywa się: 

a)​ na miejscu w składnicy akt lub 
b)​ przez czasowe wypożyczenie. 

3. Wypożyczenie dokumentacji następuje na podstawie wniosku i jest rejestrowane ​
w rejestrze wypożyczeń. 

4. Dokumenty wypożycza się na czas określony. 

5. Osoba wypożyczająca ponosi odpowiedzialność za stan dokumentacji. 

§7 

Brakowanie dokumentacji 

1. Brakowaniu podlega dokumentacja niearchiwalna, której okres przechowywania 
upłynął. 

2. Brakowanie odbywa się komisyjnie. 

3. Składnica akt przygotowuje: 

a)​ spisy dokumentacji przeznaczonej do brakowania; 
b)​ z przebiegu brakowania sporządza się protokół. 

 



§8 

Odpowiedzialność 

1. Za prowadzenie składnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik. 

2. Do jego obowiązków należy: 

a)​ prowadzenie ewidencji; 
b)​ nadzór nad dokumentacją; 
c)​ współpraca z archiwum państwowym; 
d)​ kontrola warunków przechowywania. 

§9 

Postanowienia końcowe 

1. Instrukcja wchodzi w życie z dniem podpisania. 

2. Nadzór nad stosowaniem instrukcji sprawuje dyrektor. 
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