Z00LUBIN.PL ,

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

INSTRUKCJA ORGANIZACJI, WARUNKOW I ZAKRESU DZIALANIA
SKEADNICY AKT W OGRODZIE ZOOLOGICZNYM W LUBINIE

§1
Podstawa prawna
1. Instrukcje opracowano na podstawie:

a) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

b) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
archiwalne;j;

c) przepiséw wewnetrznych jednostki.

§2
Postanowienia ogolne

1. Sktadnica akt jest wyodrebnionym miejscem przeznaczonym do przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej oraz czasowego przechowywania materiatow archiwalnych.

2. Sktadnica akt obstuguje wszystkie komorki organizacyjne.

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

4. Sktadnica akt nie prowadzi spraw biezacych.
§3
Pomieszczenie skladnicy akt

1. Sktadnica akt znajduje si¢ w pomieszczeniu suchym, zamykanym, zabezpieczonym
przed dostepem o0séb nieupowaznionych.

2. Pomieszczenie powinno by¢:

a) zabezpieczone przed wilgocia, zalaniem i pozarem;
b) wyposazone w sprawng instalacj¢ elektryczna;



c) pozbawione rur wodociggowych i kanalizacyjnych;
d) zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych.

3. Zalecana temperatura powietrza wynosi 14-18°C, a wilgotno$¢ wzgledna 45-60%.

4. Dokumentacje przechowuje si¢ na regatach metalowych lub potkach, ustawionych
w sposob umozliwiajacy dostep i wentylacje.

5. W sktadnicy akt zabrania sie:

a) przechowywania przedmiotéw niezwigzanych z dokumentacja;
b) spozywania positkow;
¢) palenia tytoniu i uzywania innych nowatorskich wyrobow tytoniowych.

§4
Przygotowanie dokumentacji do przekazania do skladnicy akt

1. Komorki organizacyjne przekazuja do sktadnicy akt wylacznie sprawy zakonczone.

2. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt to uporzadkowany proces, w ktérym komorki
organizacyjne oddaja akta niearchiwalne (kat. B) po uptywie okresu ich przechowywania.
Odbywa si¢ to na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, a dokumentacja musi by¢
uporzadkowana i wlasciwie opisana.

3. Dokumentacja przed przekazaniem powinna byc¢:

a) utozona chronologicznie;

b) kompletna;

¢) pozbawiona elementow metalowych i plastikowych;
d) opisana zgodnie z JRWA.

4. Etapy przekazywania dokumentacji:

a) uporzadkowanie: akta przekazywane do sktadnicy musza by¢ uporzadkowane, utozone
chronologicznie i opisane zgodnie z JRWA, w teczkach lub pudtach archiwizacyjnych,

b) spis zdawczo-odbiorczy: przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu, ktory zawiera dane
o komorce przekazujacej, tytuty teczek i daty skrajne.

5. Przekazywanie dokumentacji nastepuje po uptywie okreslonego czasu jej przechowywania

w komdrce organizacyjnej, co pozwala na zwolnienie miejsca i archiwizacje dokumentow.

W przypadku likwidacji lub reorganizacji, akta przekazywane sg za posrednictwem odpowiednich
komorek.

6. Prawidlowo przygotowany spis zdawczo-odbiorczy musi zawierac:

a) peing nazwe komorki organizacyjnej,
b) liczbg porzadkowa,

¢) oznaczenie no$nika lub teczki,

d) temat i okres przechowywania

e) podpisy zdajacego i przyjmujacego.



7. Po przyjeciu dokumentacji sktadnica akt staje si¢ odpowiedzialna za jej dalsze
przechowywanie lub zniszczenie po uptywie odpowiedniego okresu.

§5
Przechowywanie dokumentacji
1. Dokumentacje¢ przechowuje si¢ w podziale na kategorie archiwalne.
2. Akta ustawia si¢ na regatach zgodnie z kolejnoscig wynikajaca z ewidencji.
3. Zabrania sig¢:

a) niszczenia dokumentow;
b) samowolnego wynoszenia akt;
c) dokonywania zmian w dokumentacji bez zgody osoby prowadzacej sktadnice.

4. Sktadnica akt prowadzi ewidencje¢ przechowywanej dokumentacji.
§6
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji
1. Dokumentacja moze by¢ udostepniana wytgcznie pracownikom uprawnionym.
2. Udostgpnianie odbywa sig:

a) na miejscu w sktadnicy akt lub
b) przez czasowe wypozyczenie.

3. Wypozyczenie dokumentacji nastepuje na podstawie wniosku 1 jest rejestrowane
W rejestrze wypozyczen.

4. Dokumenty wypozycza si¢ na czas okreslony.
5. Osoba wypozyczajaca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan dokumentac;ji.
§7
Brakowanie dokumentacji

1. Brakowaniu podlega dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania
uplynal.

2. Brakowanie odbywa si¢ komisyjnie.
3. Sktadnica akt przygotowuje:

a) spisy dokumentacji przeznaczonej do brakowania;
b) z przebiegu brakowania sporzadza si¢ protokot.



§8
Odpowiedzialnos¢
1. Za prowadzenie skfadnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik.
2. Do jego obowigzkow nalezy:

a) prowadzenie ewidencji;

b) nadzor nad dokumentacja;

c) wspotpraca z archiwum panstwowym;
d) kontrola warunkoéw przechowywania.

§9
Postanowienia koncowe
1. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Nadzor nad stosowaniem instrukcji sprawuje dyrektor.
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