Uchwala nr 5/P/19
PREZYDIUM Okregowej Rady
Lubuskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
z dnia 26 marca 2019 r.

W sprawie przyjecia instrukcji archiwizowania dokumentéw

Na podstawie art. 2lust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o samorzadach
zawodowych architektow oraz inzynieréw budownictwa (fj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1725)
powigzaniu z §5 pkt. 6 Regulaminu okregowych rad Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa
uchwala sig, co nastepuje:

§1

Prezydium LOIIB przyjmuje instrukcjg archiwizowania dokumentéw w Lubuskiej Okregowej
Izbie Inzynieréw Budownictwa.

Regulamin stanowi zatacznik do Uchwaty.

§2
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Sekretarz Okregowej Rady LOIIB Przewodniczacy Okregowej Ragy LOI
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INSTRUKCJA ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
W LUBUSKIEJ IZBIE INZYNIEROW BUDOWNICTWA
W GORZOWIE WLKP.

W niniejszej instrukcji sformutowane sa zadania archiwum zaktadowego w Lubuskiej Izbie
Inzynierébw Budownictwa w Gorzowie Wlkp. i sposoby postepowania z dokumentacja
papierowa i elektroniczng wytworzong w czasie pracy Izby.,

L. Postanowienia ogélne dotyczace podstawowych zadan archiwum zakladowego

1. Wspdlpraca z biura z organami Izby w zakresie prawidtowego postepowania z
dokumentacjg i przygotowania jej zabezpieczenia w archiwum zakladowym.

2. Przyjmowanie akt i no$nikéw elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidencji .

3. Przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt i nosnikéw elektronicznych.

4. Udostegpnianie akt osobom upowaznionym.

6. Inicjowanie brakowania akt kategorii "B", po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego.

II. Podzial akt na kategorie

1. Kategorie akt i obowigzujgce okresy ich przechowania okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt.

2. Akta i nosniki elektroniczne pod wzglgdem ich zawartoéci archiwalnej dziel sie na dwie
kategorie:

a) Posiadajace wartos¢ historyczna, zwane materiatami archiwalnymi -dla oznaczenia ktorych
uzywa sig symbolu "A"; dokumentacja ta przechowywana jest w archiwum zakladowym
przez okres 25 lat, a nastgpnie przekazywana do wlasciwego Archiwum Panstwowego.

b) Nie posiadajgce wartosci historycznej, zwane dokumentacja niearchiwalng - dla oznaczenia
ktorej uzywa si¢ symbolu "B", dokumentacja ta moze by¢ brakowana wylacznie na podstawie
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

Symbolem "B"( z dodaniem cyfr arabskich, okreslajacych okres przechowywania akt w
Archiwum np. B5), oznacza si¢ dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres
przechowywania - liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego, po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Izby,

¢) Symbolem "Bc¢" oznacza si¢ dokumentacje posiadajgca krétkotrwale znaczenie praktyczne,
ktéra ulega brakowaniu, po jej pelnym wykorzystaniu

d) Symbolem "BE" (z dodaniem cyfr arabskich), oznacza si¢ akta , ktére po uptywie
obowigzujgcego okresu ich przechowywania podlegajg ekspertyzie archiwum pafistwowego,
ktore moze dokona¢ zmiany kategorii takich akt, symbol ten nadaje sie aktom, kiedy nie
sposob jednoznacznie okresli¢ wartosci dokumentacji w pierwszych latach jej wytwarzania.
e) W przypadku, gdy w teczce znajduja si¢ akta kategorii "A" i "B" -to cala teczke zalicza sie
do kategorii "A".

3. Okresy przechowywania poszczegélnych rodzajow dokumentacji niearchiwalnej moga
decyzja Przewodniczacego Rady Izby ulec przedluzeniu, jednakze okresy te nie moga
naruszac przepiséw ogdlnych np. ustawy o rachunkowosci, zaméwieniach publicznych itp.



IIL. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego
1. Archiwum zakiadowe Lubuskiej Izby Inzynieréw Budownictwa w Gorzowie Wilkp
powinno gromadzi¢ wszelkie akta i no$niki elektroniczne przez niego wytworzone, a
niepotrzebne juz do prowadzenia biczacej dziatalnosci.
2. Przekazywanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie zawsze
na poczatku kazdego roku kalendarzowego.
a) W miesigcach styczniu 1 lutym akta powinny by¢ odpowiednio przygotowane przez dang
komorke organizacyjng wytwarzajgcy akta,
b) Przejecie do archiwum zakladowego nastepuje w ciagu I-pétrocza.
¢) Przekazania akt dokonuje pracownik danego organu Izby.
3. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego w
porozumieniu z Dyrektorem biura Izby ustala corocznie termin przekazywania akt do
archiwum zaktadowego.
4. Archiwum zaktadowe przejmuje akta, ktére zostaty odpowiednio przygotowane,
uporzadkowane i tylko kompletnymi rocznikami.
5. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego nastepuje na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego zgodnie z obowigzujacym w Izbie jednolitym rzeczowym wykazem akt teczek
oraz spiséw teczek akt poszczegélnych organéw na podstawie wymienionego wykazu.
6. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumie¢ ulozenie pism w obrebie poszczegdlnych
teczek zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i wedlug spisu spraw.
7. Obowigzek przygotowania uporzadkowanych akt, w celu przekazania ich do archiwum
zaktadowego, spoczywa poszczegdlnych organach.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
a) Takie ulozenie akt, aby sprawy najstarsze znajdowaty si¢ tuz na oktadka tytutows,
natomiast sprawy najmiodsze na dole teczki.
b) W obrgbie poszczegdlnych spraw tworzace je pisma i dokumenty nalezy utozyé
chronologicznie w sposéb umozliwiajacy odtworzenie toku ich zatatwiania.
¢) Nalezy usuna¢ z teczki wszelkie czesci metalowe oraz brudnopisy i kserokopie pism
pozostawionych egzemplarzy i akt kategorii ,,B¢”
d) Akta kategorii ,,A” i akta kategorii B-50 nalezy spagitowa¢ tzn. ponumerowaé wszelkie ich
Zapisane strony.
¢) Na okladce kazdej teczki o kategorii archiwalnej i niearchiwalnej B-50 umieszcza sie
napis:
»Niniejsza teczka, ksiega, poszyt, zeszyt zawiera ............. zapisanych stron kolejno
ponumerowanych. Miejscowo$¢, data, podpis sporzadzajacego”
9. Odpowiednie opisanie i uformowanych teczek nalezy do czynnosci, ktére spoczywaja na
organach przekazujacych akta do archiwum zaktadowego.
10. Spis zdawczo — odbiorczy sporzadzany jest na odpowiednio do tego przygotowanych
drukach w czterech egzemplarzach dla kategorii archiwalne;j i trzech dla kategorii
niearchiwalne;j.
A) Organy wypelniaja nastgpujace rubryki spisu:
1. liczba porzadkowa
2. znak teczki lub tomu
3. tytut teczki lub tomu
4. daty skrajne teczki
5. kategoria archiwalna akt
6. liczba teczek.
B) Dwie rubryki spisu tzn. znak i miejsce przechowywania akt i date wybrakowania
lub przekazania do archiwum panstwowego wypelnia osoba odpowiedzialna za
prowadzenie archiwum zakladowego.



11. Z przygotowanych przez organy spiséw zdawczo odbiorczych jeden zostaje w danej
komorce organizacyjnej , natomiast pozostate przechowuje pracownik odpowiedzialny za
archiwum zaktadowe.

12. Kazdy spis zdawczo odbiorczy otrzymuje numer kolejnosci wpisania do wykazu spisow
zdawczo — odbiorczych.

13. W przypadku nienalezytego przygotowania akt do przekazania, pracownik
odpowiedzialny na archiwum zaktadowe ma obowiazek odmowienia ich przyjecia.

IV. Przekazywanie akt na makulature

1. Akta kategorii "B", ktorych termin przechowywania uptynat przekazuje si¢ do zniszczenia
w zbiornicy makulatury, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Pafistwowego.

2. Brakowanie akt przeprowadza powotana w tym celu komisja.

2 a. Komisja brakowania akt moze zmieni¢ kwalifikacje akt kategorii "B" na kat. "A" lub tez
przedtuzy¢ okres ich przechowywania.

3. Do wniosku o wydanie zezwolenia na brakowanie akt dofacza sie dokumenty brakowania
obejmujace:

a) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

b)spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature

4. Zezwolenie na brakowanie dokumentacji typu ,,BE” mozliwe jest tylko po rzeprowadzonej
ekspertyzie Archiwum Pafistwowego.

5. Wybrakowane akta ujmuje si¢ w spisy (3 egzemplarze) na odpowiednim formularzu oraz
sporzgdza si¢ protokol brakowania akt (3 egzemplarze)

6. Spisy wybrakowanych akt oraz protokét brakowania podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji.

7. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢ kontrole wybrakowanych akt i w przypadku
stwierdzenia niewlasciwego brakowania moze zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i
przeprowadzenia ponownego brakowania.

8. Archiwum Panistwowe wydaje zezwolenie w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje
w archiwum zaktadowym przy spisie wybrakowanych akt, druki przeznaczony jest dla
zbiornicy makulatury- wzglednie dla jednostki przekazujgcej akta.

V. Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

1. Po uplywie 25 lat od momentu wytworzenia dokumentacji archiwum zaktadowe przekazuje
materialy archiwalne do Archiwum Panstwowego, na zasadach zgodnych z obowigzujacymi
przepisami.

2. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego przez archiwum zaktadowe (w 3 egzemplarzach) i podpisanego przez
przewodniczacego Rady Izby.

2 a. Jeden egzemplarz spisu pozostaje w archiwum zakladowym, dwa pozostale przesyla sie
wraz z wnioskiem do Archiwum Pafistwowego.

3. Koszty przekazania materiatéw archiwalnych ponosi Izba.

VL. Lokal archiwum

1. Do zadan Izby nalezy zapewnienie archiwum zaktadowemu odpowiednich warunkéw
lokalowych, umozliwiajacych zachowanie w nalezytym stanie posiadanej dokumentacji przez
okres kilkudziesieciu lat.

2. Warunki pomieszczenia w ktérych maja by¢ przechowywane akta spelnia nastepujace
warunki:

a) sktada si¢ z pomieszczenia biurowego lub magazynu,

b) jest suche, i ma mozliwos¢ wietrzenia,




¢) posiada zabezpieczenie przed wtamaniem (okratowane okna, drzwi obite blacha, dwa
zamki),

d) posiada wyposazenie w regaty o wysokosci 1,8 m, stojace min. 10 cm od $ciany, z
przejsciem pomigdzy nimi 70-90 cm, wysokos$¢ polek okoto 40 c¢m,

) wyposazone jest w sprzet p poz. (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne) oraz higrometr i
termometr,

f) temperatura pomieszczen w granicach 14-16°C oraz wilgotnosé 50 % - 60 %

2. W lokalu Archiwum zabrania sie:

a) instalowania piecOw zelaznych i otwartych grzejnikéw,

b) palenia tytoniu,

¢) tarasowania przej$é miedzy regatami,

d) sktadowania rzeczy nie bedacych materiatami archiwalnymi

Tuonr Dudenss”

w zalgczeniu nastepujace druki :

Opis teczki aktowej,

Spis zdawczo-odbiorczy akt,

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych
Spis zdawczo-odbiorczy dokum.techn,
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

g g =



(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krarncowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Migjsce | Data zniszczenia
od - do arch. | teczek | przechowywania | lub przekazania
: akt w sktadnicy

1 2 3 4 5 6 7 8
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--------------------------------------------------

(nazwa zakladu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komdérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz.spisu | teczek
1 2 3 4 5 6




