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1. Przedmiot i zakres Instrukcji

1.1 Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zakladowego w Narodowym
Funduszu Zdrowia, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla organizacj¢ 1 zakres dziatania
Archiwum Zaktadowego Narodowego Funduszu Zdrowia, zwanego dalej ,,Archiwum
Zaktadowym”, a w szczegdlnosci:

a) tryb postgpowania z dokumentacja przekazywana do Archiwum Zaktadowego,

b) zasady przechowywania i udostgpniania akt,

c) zasady przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

d) zasady przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ lub do
zniszczenia,

e) zasady organizacji Archiwum Zakladowego, poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Narodowego Fundusz u Zdrowia,

f) zakres dziatania Archiwum Zaktadowego Narodowego Funduszu Zdrowia.

1.2 Niniejsza Instrukcje stosuje si¢, z wytaczeniami w niej okreslonymi.

1.3 Zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania dokumentacji niejawnej reguluja
przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. — o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
11, poz. 95 z pdzn. zm.).

1.4 Archiwum Zakladowe jest archiwum wielozakladowym 1 sklada si¢ z archiwum
zakladowego Centrali 1 archiwow zakladowych oddziatow wojewoddzkich Narodowego
Funduszu Zdrowia, zwanego dalej ,,Funduszem”.

1.5 Miejsce archiwum zakladowego Centrali i1 archiwow zakladowych jednostek
organizacyjnych Funduszu w strukturze Funduszu i jego podporzadkowanie, okresla
odpowiedni regulamin organizacyjny — Centrali Funduszu oraz regulaminy organizacyjne
poszczegolnych oddzialéw wojewddzkich Funduszu.

1.6 Pracami archiwum zaktadowego kieruje kierownik archiwum zaktadowego z tym, ze :
a) archiwum zaktadowe Centrali podlega kontroli i nadzorowi Archiwum Akt Nowych,
b) archiwa zakladowe oddzialow wojewddzkich Funduszu podlegaja nadzorowi i
kontroli wtasciwym terytorialnie archiwom panstwowym.

1.7 Archiwum zaktadowe jest komodrka organizacyjna wiasciwej jednostki organizacyjnej
Funduszu, powotana do przejmowania dokumentacji  archiwalnej kategorii A i
dokumentacji niearchiwalnej kategorii B.

1.8 Zbiory archiwalne kategorii A archiwum zaktadowego wchodza w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego.

2. Podzial akt na kategorie archiwalne

2.1 Akta, ze wzgledu na ich warto$¢ archiwalna, zgodnie z art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, dziela si¢ na dwie kategorie:
a) dokumentacja kategorii A, stanowiace zbiory archiwalne
b) dokumentacja kategorii B, stanowiace zbiory niearchiwalne.

2.2 Zbiory archiwalne — to akta, ktére maja znaczenie jako zrodto informacji o wartosci
historycznej. Stanowia one cze$¢ sktadowa panstwowego zasobu archiwalnego i1 sa
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przeznaczone do wieczystego przechowywania. Do oznaczenia materialdow archiwalnych
stosuje si¢ symbol ,,A”.

2.3 Zbiory niearchiwalne sa to akta posiadajace jedynie czasowa warto$¢ praktyczna.
Do oznaczenia kategorii zbioréw niearchiwalnych stosuje si¢ symbol ,B”, oraz
dodatkowo:

a) obok symbolu ,,B” umieszcza si¢ cyfry arabskie, ktore oznaczaja liczbg lat
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej; okres jej przechowywania liczy si¢
w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia nast¢pnego roku po
zalatwieniu sprawy (np. akta spraw zalatwionych w ciagu 2000 r. oznaczone
symbolem ,,B5” moga by¢ przekazane na makulatur¢ po 1 stycznia 2006 r.);
dokumentacja wraz z uptywem wlasciwego jej okresu przechowywania moze
zosta¢ przekazana na makulatur¢ lub do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

b) symbol ,BE” oznaczajacy akta, ktére po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania powinny bys$ poddane ekspertyzie archiwum panstwowego, ktore
moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt, uznajac je za zbiory archiwalne,

c) symbo Bc oznaczajacy akta manipulacyjne, ktore po pelnym wykorzystaniu prac
biezacych moga zosta¢ przekazane na makulatur¢ bezposrednio z komorki
organizacyjnej po uzgodnieniu z kierownikiem archiwum zaktadowego wilasciwej
jednostki organizacyjnej Funduszu.

3. Zakres dzialania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow
zatrudnionych archiwum zakladowym Narodowego Funduszu Zdrowia.

3.1 W archiwum zakladowym gromadzi si¢ 1 przechowuje dokumentacj¢ spraw
zakonczonych, wymieniong w rozdziale 2.

3.2 Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

a) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i wspolpraca z tymi
komorkami w celu przygotowania akt do przekazania do archiwum zaktadowego,

b) przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencii,

¢) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

d) prowadzenie kwerend osobowych oraz innych kwerend na zlecenie o0sob
uprawnionych,

e) przekazywanie zbioréw archiwalnych (akt kat. A) do wlasciwego archiwum
panstwowego,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B), udziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulatur¢ lub do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego
archiwum panstwowego,

g) stale gromadzenie informacji o zmianach organizacyjnych w Centrali i Oddziatach
Wojewodzkich Funduszu.

3.3 Pracownicy archiwum zaktadowego powinni posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie
oraz ukonczenie panstwowego kursu archiwalnego w stopniu I lub I i II. Powinni takze
zna¢ struktur¢ organizacyjna Funduszu oraz stosowany w nim system kancelaryjny.
Pracownicy realizujacy czynno$ci zwiazane z dostgpem do akt i dokumentow
archiwalnych zawierajacych informacje niejawne powinni posiada¢ poswiadczenie
bezpieczenstwa odpowiednie do poziomu klauzuli tajnosci tych dokumentow.
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3.4 Catoscia prac archiwalnych kieruje Kierownik archiwum zaktadowego. Do jego
obowiazkow nalezy takze sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego ilo§ciowych
zmian w zasobie archiwum zakladowego (w metrach biezacych i1 jednostkach
archiwalnych — teczkach aktowych z podzialem na zbiory archiwalne oraz zbiory
niearchiwalne).

3.5 Kierownik archiwum zaktadowego Centrali podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura
Administracyjno — Gospodarczego Centrali Funduszu, a kierownicy archiwow
zaktadowych poszczegodlnych oddzialow wojewodzkich Funduszu - Dyrektorowi danego
oddziatu wojewddzkiego.

3.6 Kierownik archiwum zakladowego obejmujac lub zdajac stanowisko, przejmuje lub zdaje
protokdlarnie zasoby archiwum zaktadowego.

4. Lokal archiwum zakladowego

4.1 Archiwum zakladowe powinno miesci¢ w si¢ w dwoch rodzajach pomieszczen:

a) magazynach przeznaczonych do przechowywania dokumentacji komorek
organizacyjnych danej jednostki Funduszu oraz magazynach przeznaczonych do
przechowywania dokumentdéw archiwalnych, zawierajacych informacje niejawne,
zlokalizowanych 1 zabezpieczonych zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych,

b) pomieszczenia biurowego umozliwiajacego pracg pracownikom archiwum
zaktadowego oraz osobom korzystajacym ze zgromadzonej dokumentacji.

4.2 Pomieszczenie magazynowe, o ktorym mowa w pkt 4.1 lit. a, powinno by¢ suche, wolne
od przewodoéw wodnokanalizacyjnych, rownomiernie ocieplane w ciagu catego roku, nie
narazone na bezposrednie dziatanie promieni slonecznych, w ktéorym temperatura
powinna wynosi¢ 17-19 °C, a wilgotnos$¢ powietrza 55-65 %.

4.3 Pomieszczenie magazynowe, powinno by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe badz przesuwane, rozmieszczone w sposob utatwiajacy dostep do
akt odstgpy pomigdzy regalami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm, z
zastrzezeniem pkt 4.4,

b) sprzegt przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, czujniki), worki ewakuacyjne,

c) przyrzady do mierzenia temperatury i wilgotnosci ( termometr, higrometr
wlosowy) oraz nawilzacz powietrza,

d) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscu.

4.4 Pomieszczenie magazynowe, o ktorym mowa w pkt 4.1 lit. a, do przechowywania akt
dokumentoéw archiwalnych zawierajacych informacje niejawne, stanowiace tajemnicg
panstwowga oraz stuzbowa o klauzuli tajnosci "poufne", powinno by¢ wyposazone w szafy
metalowe (oddzielne dla akt oznaczonych poszczegdlnym klauzulami tajnos$ci), zgodnie z
PN - EN 1143, z atestami Instytutu Mechaniki Precyzyjnej, wyposazone w dwa
certyfikowane zamki o skomplikowanym mechanizmie.

4.5 Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny by¢ zabezpieczone przed wlamaniem —
poprzez  okratowanie okien, obicie blacha drzwi i zaopatrzenie ich w zamki o

skomplikowanym mechanizmie oraz mozliwo$¢ zatozenia plomb.

4.6 W lokalu archiwum zakladowego nie wolno przechowywa¢ innych przedmiotow niz te,
ktére stanowia jego wyposazenie i przedmiot przechowywania.
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4.7 Palenie tytoniu w pomieszczeniu magazynowym jest zabronione.

4.8 Po zakonczeniu pracy, pomieszczenia archiwum zakladowego bezwzglednie nalezy
zamkna¢ i zaplombowac.

4.9 Prawo wstgpu do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladowego maja tylko
kierownik 1 pracownicy archiwum oraz ich bezposredni przetozony, a takze osoby
upowaznione do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, po okazaniu upowaznienia.

5. Przejmowanie akt

5.1 Archiwum zakladowe przejmuje, na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, akta spraw
ostatecznie zatatwionych, po dwoch latach ich przechowywania w komorkach
organizacyjnych, liczac od 1 stycznia nast¢pnego roku po zakonczeniu sprawy.

5.2 Archiwum zakladowe przejmuje akta kompletnymi rocznikami. Akta spraw
zakonczonych potrzebne nadal do zatatwiania spraw biezacych moga by¢ wypozyczone
na okres uméwiony z Archiwum po ich zaewidencjonowaniu i umieszczeniu w spisie
zdawczo — odbiorczym odpowiedniej adnotacji.

5.3 Przejecie akt nalezy poprzedzi¢ przegladem akt w komoérce organizacyjnej ,dokonanym
przy udziale pracownika archiwum , celu stwierdzenia, czy zostaly one prawidlowo
skompletowane, uporzadkowane i zaewidencjonowane.

5.4 Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny zosta¢ uporzadkowane przez
komorke organizacyjna, w ktorej powstaly. Przez uporzadkowanie nalezy rozumiec:
a) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w Instrukcji
Kancelaryjnej Funduszu (sprawami wg kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw,
a w obrebie sprawy — chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace Sprawe
powinno znalez¢ si¢ na wierzchu),
b) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowe;j stronie:
- na $rodku u gory — pelna nazwa Funduszu i jednostki organizacyjnej oraz nazwy
komorek organizacyjnych, w ramach ktorej akta powstaty,
- w lewym gornym rogu — znaku akt, zlozonego z symbolu komorki
organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego akt z rzeczowego wykazu akt,
- w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej, a w przypadku akt kat. B,
rowniez okresu jej przechowywania,
- na $rodku tytutlu akt (hasto wg rzeczowego wykazu akt), uzupetnionego o rodzaj
dokumentacji w teczce,
- pod tytutem — dat skrajnych, tzn. rok dokumentu najwczes$niej i najpdzniej
powstatego, (wzor opisu teczki stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji),
¢) umieszczenie dokumentacji archiwalnej kategorii A wytacznie w tekturowych
teczkach wigzanych i spigcie ich plastikowym klipsem biurowym,
d) ponumerowanie stron w teczkach z dokumentacja archiwalna,
e) zgiecie rownolegle do brzegéw pozostatych kart arkuszy wigkszych niz format A4,
f) przekazywanie kartotek w pudetkach tekturowych lub drewnianych o dtugosci,
szerokos$ci 1 wysokosci przystosowanej do wymiaréw kart.

5.5 Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych osobno (przez komorki organizacyjne) w czterech
egzemplarzach dla dokumentacji  archiwalnej 1 osobno trzech dla dokumentacji
niearchiwalnej. Trzy egzemplarze spisow kat. A 1 dwa egzemplarze spisow kat. B
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przeznaczone sa dla archiwum zaktadowego (jeden egz. spisu kat. A archiwum zakladowe
przesyla do wlasciwego archiwum panstwowego) pozostate egzemplarze przeznaczone sa
dla komorki organizacyjnej przekazujacej akta.

5.6 Spisy zdawczo — odbiorcze akt podpisuje kierownik komorki organizacyjnej,
przekazujacy akta oraz kierownik archiwum zaktadowego.

5.7 Archiwum zaktadowe moze odmoéwi¢ przyjecia akt do archiwum, w przypadku gdy:
a) akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami zawartymi w Instrukcji
Kancelaryjnej i Rzeczowym Wykazie Akt,
b) w spisie zdawczo — odbiorczym sa biedy i niedoktadnosci,
c) przekazywane akta nie odpowiadaja spisom zdawczo — odbiorczym.

5.8 O powodach nie przyjecia akt kierownik archiwum zaktadowego zawiadamia swego
bezposredniego przetozonego i kierownika komorki organizacyjnej, ktora przygotowala
akta do przekazania.

6. Ewidencja i przechowywanie akt

6.1 Ewidencjg¢ akt w archiwum zaktadowym stanowia:

a) spisy zdawczo — odbiorcze akt sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 2 do niniejszej regulacji,

b) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych sporzadzony wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 3 do niniejszej regulacji,

c) wnioski o udostgpnienie akt sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego zalacznik
nr 4 do niniejszej regulacii,

d) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadzone wedlug wzoru,
stanowiacego zalacznik nr 5 do niniejszej regulacji,

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub do
zniszczenia, sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do niniejszej
regulacji,

f) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do wlasciwego archiwum
panstwowego —zgodnie z postanowieniem zawartym w, rozporzadzeniu Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375),
sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 7 do niniejszej regulacji.

6.2 Pomoce ewidencyjne, wymienione w pkt. 6.1, sa materialami archiwalnymi (aktami kat.
A), z wyjatkiem wnioskow o udostgpnienie akt, o ktorych mowa w pkt 6.1 lit.c. Pomoce
te powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach .

6.3 Spisy zdawczo — odbiorcze otrzymane z komorek organizacyjnych rejestruje si¢ w

wykazie spisow zdawczo — odbiorczych, w kolejnosci ich wptywu do archiwum
zaktadowego 1 nadaje numery kolejne z tego wykazu.
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6.4 Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

a) zbior I tworza pierwsze egzemplarze (oryginaty) spiséw zdawczo — odbiorczych,
utozone wg kolejnosci numeréw porzadkowych wykazu spisow zdawczo -
odbiorczych, zgodnie z pkt. 6.3,

b) zbiér II tworza drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo — odbiorczych,
przechowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych; zbior ten stuzy do udostgpniania akt.

6.5 Dokumentacj¢ uktada si¢ na regatach — albo w szafach metalowych (niejawna). Pionowo,
systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie, albo poziomo, teczka na teczce, od
dotu do gory.

6.6 Materiaty archiwalne (akta kat. A) nalezy przechowywa¢ na oddzielnych regatach, z
zastrzezeniem pkt 4.4, w wydzielonej czg$ci archiwum zakladowego, natomiast w drugiej
dokumentacjg¢ niearchiwalng (akta kat. B).

6.7 Przed umieszczeniem dokumentacji na regatach albo w metalowych szafach pracownik
archiwum zakladowego oznacza kazda teczke aktowa sygnatura archiwalna, sktadajaca
si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego, famanego przez numer pozycji w tym spisie.

6.8 Po ulozeniu teczek na regatach nalezy odnotowaé w odpowiedniej rubryce spisu
zdawczo — odbiorczego numer regatu albo szafy metalowej oraz numer potki, na ktorej
umieszczono akta.

7. Udostepnianie akt

7.1 Korzystanie z dokumentacji do celéw stuzbowych odbywa si¢ na wniosek kierownika
lub  upowaznionego przez niego pracownika komorki organizacyjnej, ktoéra
wytworzyta akta za zgoda Prezesa Funduszu albo Dyrektora oddziatu wojewddzkiego
Funduszu, o ktorym mowa w pkt. 6.1 lit ¢, w biurze archiwum zaktadowego lub poza tym
biurem.

7.2 Udostgpnienie akt poza biuro archiwum zakladowego moze nastapi¢ tylko w
uzasadnionych przypadkach na podstawie zgody Prezesa Funduszu albo Dyrektora
oddziatu wojewddzkiego Funduszu.

7.3 Nie nalezy udostepnia¢ poza archiwum zaktadowe akt uszkodzonych oraz ewidencji
zasobu archiwum zaktadowego.

7.4 Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakltadowym do celow
naukowych i innych, wymaga kazdorazowo zgody Prezesa Funduszu albo Dyrektora
oddzialu wojewodzkiego Funduszu i odbywa si¢ stosownie do przepisow:

a) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11,
poz. 95 z poézn. zm.),

b) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24, z p6zn.
zm.),

¢) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
z 2000 r. Nr 80, poz. 904, z p6zn. zm.),

d) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439,
z pdzn. zm.),

e) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 listopada 1995 r. w sprawie trybu
udostepniania prasie informacji oraz organizacji zadan rzecznikow prasowych w
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urzgdach organdow administracji panstwowej (Dz. U. Nr 132, poz. 642 z pdzn.
zm.),

f) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

7.5 Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki, nie wypozycza si¢ pojedynczych dokumentow
zawartych w teczce. Archiwum zakladowe z posiadanego zbioru moze wydawaé
potwierdzone kserokopie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentdéw ujetych we wniosku o
udostgpnienie akt.

7.6 Akta udostgpnia pracownik archiwum zakladowego na podstawie karty udostepnienia,
wktadajac w miejsce udostepnionej teczki zaktadke z oznaczeniem daty udostepnienia
1 sygnatura teczki. Przy zwrocie teczki pracownik archiwum zakladowego sprawdza jej
stan. Fakt odbioru akt odnotowuje na karcie udostgpniania.

7.7 Korzystajacy z akt ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wypozyczone lub udostgpnione
akta.

7.8 Jezeli zostanie stwierdzony brak akt lub uszkodzenie wypozyczonej dokumentacji ,
pracownik archiwum zakladowego sporzadza protokoét, ktory podpisuje wypozyczajacy
akta oraz jego zwierzchnik. Protokot wktada si¢ w miejsce zagubionej dokumentacji
lub dotacza do teczek uszkodzonych. Drugi egzemplarz dorgcza si¢ kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktorej akta  udostgpniono celem podjecia odpowiednich
krokéw wyjasniajacych, trzeci przechowuje si¢ w specjalnej teczce przechowywanej w
archiwum zaktadowym.

8. Wydzielanie i brakowanie akt

8.1 W pierwszym potroczu kazdego roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje
przegladu i wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum.

8.2 Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumiec:
a) wydzielenie materialdow archiwalnych, podlegajacych przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,
b) wydzielenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
wlasciwego archiwum panstwowego,
c¢) wydzielenie na makulatur¢ dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynat.

8.3 Wydzielania akt dokonuje si¢ komisyjnie na wniosek kierownika archiwum zaktadowego.
W sktad komisji wchodza: przedstawiciel Gabinetu Prezesa Funduszu w Centrali albo
Biura Dyrektora we wlasciwym oddziale wojewodzkim Funduszu ktory jednoczes$nie
peti funkcje przewodniczacego komisji, wyznaczeni odpowiednio przez Prezesa albo
Dyrektora oddzialu wojewddzkiego Funduszu przedstawiciele komoérek organizacyjnych,
ktorych akta podlegaja wydzieleniu oraz kierownik archiwum zaktadowego, w ktorym sa
one przechowywane.

8.4 Do zadan komisji, o ktorej mowa w pkt 8.3 nalezy:
a) wytypowanie materialdow archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego,
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b) zakwalifikowanie dokumentow niearchiwalnych do zniszczenia, wzglednie
ustalenia dla nich innego okresu przechowywania,

c) sporzadzenie protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin
przechowywania minat oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji (w dwoch
egzemplarzach).

8.5 Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt do materiatow
archiwalnych (kat. A), moze natomiast przedhuzy¢ termin przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej.

8.6 Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem tej dokumentacji komisja
przedktada odpowiednio Prezesowi Funduszu albo Dyrektorowi oddziatu wojewodzkiego
Funduszu w celu uzyskania akceptacji.

8.7 Jeden egzemplarz protokotu, o ktorym mowa w pkt 8.6, oraz spis akt przeznaczonych na
makulature Iub do zniszczenia nalezy przesta¢ do wlasciwego archiwum panstwowego w
celu uzyskania zgody.

8.8 Archiwum panstwowe wydaje zgodg, o ktorej mowa w pkt 8.7, w dwdch egzemplarzach -
jeden z nich pozostaje w archiwum zakladowym wraz ze spisem brakowanej
dokumentacji, drugi egzemplarz jest przeznaczony dla odbiorcy makulatury.

8.9 Akta przeznaczone na makulaturg nalezy wydzieli¢ i przechowywa¢ w kolejnosci pozycji
spisu tych akt do czasu uzyskania zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

8.10 Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng brakowanej
dokumentacji oraz dokona¢ zmiany kwalifikacji akt uznajac je za materialy archiwalne.

8.11 Po uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w pkt 8.6, pracownik archiwum zaktadowego
dokonuje przekazania akt na makulatur¢ albo do zniszczenia oraz dokonuje w spisie
zdawczo — odbiorczym adnotacji o zniszczeniu dokumentacji.

8.12 Od decyzji wlasciwego archiwum panstwowego przystuguje prawo odwolania do
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

9. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

9.1 Archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne (kat. A) do wlasciwego archiwum
panstwowego po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych.

9.2 Dokumentacje archiwalna przeznaczona do przekazania do archiwum panstwowego
powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem, o ktérym mowa w pkt 9.1.

9.3 Dokumentacje¢ archiwalna przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
sporzadzonych wedtug wzoru PuA-36, stanowiacego zatacznik nr 6 do niniejszej regulacji
w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze spisu przeznaczone sa dla wiasciwego
archiwum panstwowego, jeden dla archiwum zaktadowego. Do spisow dotacza sig¢ notatke
o dziatalno$ci jednostki organizacyjnej, a takze wykaz akt obowiazujacy w okresie, z
ktérego pochodza przekazywane akta.
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10. Zewnetrzne kontrole archiwum zakladowego

10.1 Wilasciwe archiwum panstwowe sprawuje kontrolg oraz nadzoér nad stanem 1 sposobem
przechowywania materialéw archiwalnych w archiwum zaktadowym Funduszu.

10.2 Przedstawiciele wlasciwego archiwum panstwowego sporzadzaja protokoly =z
przeprowadzonych kontroli oraz, w razie konieczno$ci, wydaja zalecenia pokontrolne
zobowiazujace jednostke do ich wykonania.

10.3 Protokot z kontroli podpisuje Prezes Funduszu albo Dyrektor oddzialu wojewddzkiego
Funduszu, w zaleznos$ci od tego czy kontrola dotyczyta archiwum zakladowego Centrali
Funduszu czy archiwum zakladowego oddzialu wojewoddzkiego Funduszu. Protokot
uprzednio wymaga podpisu kierownika archiwum zaktadowego.

10.4 Prawo kontroli archiwum zaktadowego Funduszu maja réwniez przedstawiciele
Najwyzszej zby Kontroli, prokuratorzy oraz inne organy na podstawie obowiazujacych
przepisow.

11. Post¢gpowanie z aktami po ustaniu dzialalnosci

11.1 Po ustaniu dziatalnosci Funduszu postgpowanie z aktami okres§la, rozporzadzenie
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz.1375) .
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

Wzor

Archiwum Zaktadowego
Narodowego Funduszu Zdrowia

NARODOWY FUNDUSZ ZDROWIA - CENTRALA

Departament Ksiggowosci

Wydzial Nadzoru i Sprawozdawczosci

DNS -30 A

(symbol komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny) (kategoria archiwalna)

Roczne sprawozdanie finansowe. Bilans Roczny.

(tytut teczki)

Zalozono: 1.01.2003
Zakonczono: 31.12.2003

248
Liczba stron wewnatrz teczki
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Wzor

stempel jednostki/komorki
organizacyjnej Funduszu

Zalacznik nr 2

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Zaktadowego

Narodowego Funduszu Zdrowia

Spis zdawczo — odbiorczy Nr .......
VA1 1) : R

(nazwa jednostki organizacyjnej Funduszu i jej komorki organizacyjnej)
Data
. zniszczenia
. Daty . Miejsce
. Tytut teczki . Liczba . lub
Lp. Znak teczki skrajne Kat. akt przechowywania .
lub tomu teczek przekazania
od - do akt .
do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

Data i podpis przekazujacego i przejmujacego.
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

Wzor Archiwum Zaktadowego
Narodowego Funduszu Zdrowia
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH
Nazwa komorki .
. Data . . Liczba . .
Nr spisu czviecia akt | organizacyjnej Funduszu oZ. Spisu Liczba teczek Uwagi
Przye przekazujacej akta poz. sp
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

Wzor Archiwum Zaktadowego
Narodowego Funduszu Zdrowia

Strona 1
Warszawa, dnia..............oevvvvveeeenieiieennnn.
Whiosek Nr: %) **)
0 udostepnienie akt
ieczatka jednostki/komorki organizacyjnej .
preczatia) g yimel Termin zwrotu akt:..........ccovvverecescnnnes
Funduszu . .
Wydal pracownik Archiwum Zakladowego:
................................................................. #%)
| D F: 1 7 VPR r. ¥¥)
dyspozycja
Prosze¢ o udostepnienie*) wykonanie potwierdzonych kserokopii*) akt powstalych w komérce
organizacyjnej zasobow:
Z 1At oo 0ZNaKACh .....ooiiiiiie
i upowazniam do ich wykorzystania*) odbioru®) Pana\Panig ...........ceeevvueecsseeecsneccsneccnnne
podpis kierownika komorki podpis dyrektora Departamentu albo
organizacyjnej wnioskujacej Naczelnika Wydziatu

Wyrazam zgode¢ na udostgpnienie zadanych akt

data i podpis Prezesa Funduszu albo
Dyrektora oddzialu wojewddzkiego Funduszu

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zakladowego w NFZ lipiec 2006 15




Strona 2

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie akt - tomoOWw.........cceceeercunresenes

kart/potwierdzonych kserokopii doKumentow™).......ccceueeveesuecsuecsensensuecsunsecssecsaessessaecsneesaees

| ) E T 2 TR

Podpis osoby upowaznionej do odbioru akt:

Adnotacje o zwrocie akt:

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

Akta zwrocono do
skladnicy akt dnia

podpis oddajacego podpis odbierajacego

*)Zbedne skresli¢ **) wypelnia Archiwum Zaktadowe
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

Wzor Archiwum Zaktadowego
Narodowego Funduszu Zdrowia

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej Funduszu)

PROTOKOL. OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji):

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ dokumentacji
niearchiwalnej (nazwa komorki organizacyjnej wytwarzajacej dokumentacjg, nr spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg¢ albo pozycji ze spisu zdawczo —
odbiorczego, klasa dokumentoéw, w ilosci ................ mb*) i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalna, nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Podpisy cztonkow komisji:

Zat, i kart ....coooevevieeieiieennn, pozycji spisu

*) Materiaty biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownika Archiwalnego
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Zalacznik nr 6

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Zaktadowego

Wzor Narodowego Funduszu Zdrowia

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej Funduszu)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB DO

ZNISZCZENIA
Nr i Lp. spisu .
Lp. zdawczo - Symbol z Tytul teczki | Daty skrajne Llcz,b a Uwagi
. wykazu tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

data i podpis kierownika archiwum
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

Wzor Archiwum Zaktadowego
Narodowego Funduszu Zdrowia

(pieczec panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy archiwalne)

, dnia
(miejscowosé)
SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY NR .................
materialow archiwalnyCh .........coooiiiiiiiii e e
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazywanych do Archiwum PanstWowego W ........ccccveeevuieieiieeniiie e eeee e .
Znak teczki Tytul teczki Datv skraine
Lp. | (symbol klasyfikacyjny | (haslo klasyfikacyjne z wykazu y J Uwagi
od - do
z wykazu akt) akt)
1 2 3 4 5

Podpis Prezesa Funduszu albo
Dyrektora oddzialu wojewddzkiego Funduszu
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