KORESPONDENCJA BIUROWA

22 ~ Przechowywanie i archiwizacja
- dokumentacji

E POZNASZ

| m sposoby przechowywania dokumentéw w firmie;
@ rodzaje kategorii archiwalnych;
m sposéb archiwizowania dokumentéw;

L w zadania pracownika archiwum;

‘ u rodzaje zabezpieczer dokumentow.

ZAPAMIETA]

Akta spraw biezacych s przechowywane przez pracownika biurowego w komérce organizacyjnej, ktéry zajmuje
sie dang sprawg. Akta umieszcza si¢ W opisanych tekturowych teczkach, skoroszytach, segregatorach, kartote-
kach (utozonych np. alfabetycznie). Dokumentacja zastrzezona powinna by¢ przechowywana w szafach metalo-
wych zamykanych na klucz.

Pracownik po zalatwieniu sprawy przekazuje akta do kancelarii, ktéra zazwyczaj raz w roku przenosi akta spraw
zalatwionych do archiwum.

Na mocy przepiséw prawa wszystkie panstwowe i niepafistwowe przedsiebiorstwa oraz jednostki organizacyjne
s3 zobowiazane do archiwizowania dokumentéw powstajacych w wyniku prowadzonej dziatalnosci. Archiwizacji
podlegaja dokumenty jawne i niejawne, niezaleznie od stopnia ich tajnosci, ksiegowe, kadrowe i inne.

Archiwum to odpowiednio przystosowane i wyposazone pomieszczenie przeznaczone do przechowywania akt
spraw zatatwionych. Stowo Larchiwum” pochodzi z jezyka facinskiego archiwum, ktére oznacza ,uporzadkowany
zbiér dawnych dokumentéw”.

Sposéb i czas przechowywania tych akt zalezy od kategorii archiwalnej. Kategorie archiwalne akt sg podane
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Wyréznia sig trzy kategorie archiwalne.

1. Kategoria A to akta o wartosci historycznej, ktére sa przechowywane w archiwum wieczyécie, nie moga by¢ |
zniszczone ani zagubione. Te kategorig otrzymuja np.: akta dotyczace zalozenia firmy, jej zmiany organizacyj- ‘
nej, zmiany nazwy firmy. W sytuacji likwidacji firmy akta zostaj3 przekazane do archiwum pafistwowego. i

2. Kategoria B to akta o wartosci uzytkowej dla danej jednostki organizacyjnej, przechowywane zgodnie z prze-
pisami przez okreglong liczbg lat, a po uptywie obowigzkowego okresu przechowywania s3 przekazywane do
utylizacji.

Cyfra po symbolu B oznacza liczbe lat przechowywania — okres ten liczy sig zawsze W pelych latach od
1 stycznia roku nastgpujacego po dacie sarchiwizowania dokumentu, np. Bg oznacza akta przechowywane
przez 5 lat (s to gtéwnie dokumenty finansowe).

Do akt kategorii B zalicza sie:

o akta osobowe pracownikéw (B,, — przechowywane przez 10 lat);
o dokumentacje techniczng (B,, — przechowywane przez 20 lat);
o akta placowe (B,, — przechowywane przez 10 lat);

o akta 0 mniejszej wartoci B, — przechowywane przez 1 rok).

3. Kategoria BC to akta, ktére utracity sw3 wartoé¢ po wykorzystaniu. Nie zostaja przekazane do archiwum i s3
przechowywane zwykle do korica roku, w ktérym powstaly, a nastgpnie niszczone lub przekazywane na ma-
kulature. Sa to np. zaproszenia, zawiadomienia, brudnopisy sporzadzonych pism, foldery reklamowe i inne
dokumenty, ktére nie beda juz potrzebne.

Symbolem BE oznaczamy akta, ktérych kategorig trudno jest nam okresli¢, nie wiemy, czy to kategoria archi-
walna A, B czy BC. Wtedy oznaczamy je jako BE —s3 przechowywane przez okreélong liczbe lat (np. BE, — przez
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1rok), a po uptywie tego czasu podlegaja ekspertyzie ze wzgledu na ich charakter, treé¢ i znaczenie. Ekspertyza
jest przeprowadzana w archiwum panstwowym, a jej efektem moze by¢ zmiana kategorii dokumentéw i Zwig-
zane z tym nastepstwa,

Wszystkie akta archiwalne s3 przechowywane w archiwum zakladowym lub zaktadowej skiadnicy akt.

Archiwum zaktadowe powinno sklada¢ si¢ z pokoju biurowego i oddzielnego magazynu lub tylko samego ma-
gazynu.

Zaktadowa sktadnica akt sktada si¢ tylko z magazynu.

Magazyn powinien by¢:

» suchy, jasny;

® przewiewny,

® umieszczony na najnizszych pietrach (ale nie na obszarze Zagrozonym powodzig);
® Wyposazony w sprzet przeciwpozarowy (np. gasnice);

* odpowiednio zabezpieczony: w oknach kraty, drzwi z podwéjnym zamkiem.

Do zadati pracownika archiwum zakladowego nalezy:

e wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi i przygotowanie akt (ufozenie ich w teczkach, oznaczenie teczek
napisami, podzielenie na kategorie archiwalne, np. okreglenie kategorii dokumentéw: A, B lub BC) do prze-
kazania archiwum zakladowemu:

® przyjmowanie akt z poszczegélnych komérek organizacyjnych i przekazywanie akt do archiwum — w tym celu
sporzadza spis zdawczo-odbiorczy;

e porzadkowanie, oznaczanie, przechowywanie i konserwacja akt;

¢ Wypozyczanie akt z archiwum, jezeli sa potrzebne do celéw stuzbowych, np. zaklad pracy potrzebuje starych
dokumentéw — w tym celu pracownik sporzadza karte zastepcza;

o przekazywanie akt kategorii A do archiwum panstwowego;

e wydzielanie akt, ktérych termin przechowywania w archiwum mingt — akta te przekazuje na makulature
po otrzymaniu zgody archiwum panistwowego, natomiast wczesniej zabiera wszystkie materiaty, ktére moz-
na jeszcze wykorzystac, np.: segregatory, teczki, czesci metalowe, a nastepnie niszczy akta w niszczarkach
dokumentéw;

e wspélpraca z archiwum panstwowym;

e konserwacja akt, czyli zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem na skutek uplywu czasu, np.: prze-
chowywanie ich w odpowiednich warunkach W pomieszczeniu z klimatyzacjg, oprawianie akt, podklejanie,
usztywnianie, przechowywanie w oktadkach, oprawianie w foli¢, oczyszczanie z bakterii,

Sposoby zabezpieczania dokumentéw:

e zamknigcie w szafach, opieczetowanie i przechowywanie;

® przegranie na no$niki magnetyczne;

® wykonywanie kopii bezpieczeristwa, skanowanie dokumentéw, wprowadzanie do komputera, a nastepnie
wydrukowanie;

 stosowanie komputerowych programéw archiwizacyjnych, za pomocy ktérych zapisuje sie i przechowuje
wszystkie wazne dla firmy dokumenty, np. korespondencje przychodzaca i wychodzgca, listy, oferty, pisma;
wszystkie dane wprowadza sie do komputera i przechowywuje w wersji elektronicznej;

e wykonywanie mikrofilméw akt, najczesciej o wartosci historycznej; w nowoczesnych archiwach akta bardzo
wazine sg przechowywane w osobnych pomieszczeniach, aby nie ulegly zniszczeniu; wypozycza sie tylko
mikrofilmy oryginatéw tych akt.

Bezposredni dostep do zestawéw dokumentéw w specjalnych szafach oraz odpowiedni system oznaczen
umozliwia szybkie (w czasie nawet 1 minuty) odszukanie i wyjecie potrzebnych dokumentéw. Sposoby archiwi-
zacji dokumentéw w szafach i ich oznaczania przedstawiono na rysunku 109,
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| Rys.109. Przyktady przechowywania dokumentéw w archiwum i sposoby ich oznaczania
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__ZADANIE 1. [

Jakie akta zalicza sie do podanych kategorii archiwalnych i jak nalezy je przechowywac:

e

Przechowuje sie: e
e

e
e .
Przechowuje sie: _ = S B -
Vel
Przechowuje sie: - . . S

Rodzaj dokumentu

Okres przechowywania

| Ksiegi rachunkowe ‘ |

6L i e e e ——————— =g
- Karty wynagrodzeri pracownikéw, listy ptac ‘ i
| |
(IS T e R e msa———— —————

‘ Dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw,
| uméw handlowych }

I_ C . | T TR T e e

I‘ Sprawozdania finansowe, bilanse, rachunki !
| Zyskdw i strat, sprawozdania z dziatalnosci firmy |

|

—_— e T S ——
- Dokumenty dotyczace reklamacji i rekojmi . !
f ‘ |
| [

Bl s, | S =
| Dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate | !
- dowody ksiegowe i dokumenty ‘ :
| \
LT IO L e T B TN am e — |
| 1

| Dowody zakupu i sprzedazy detalicznej,
~ np. paragony, faktury
|
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Wskaz whasciwg odpowiedz.

1.

ZADANIE 4.

W celu zabezpieczenia dokumentéw stosuje sie okre$lone oznaczenia kategorii akt. Kategoria akt B,5 oznacza
dokumenty o wartoéci uzytkowej dla danej jednostki organizacyjnej, ktérych okres przechowywania wynosi
A. 20 lat. a
B. 6 lat. a
C. 15 lat. d
D. 5lat. d
. Kategoria akt A oznacza dokumenty o wartosci historycznej przechowywane wieczyécie — naleza do nich
A. akta finansowe. d
B. akta zalozycielskie. d
C. akta osobowe pracownikéw. a
D. listy ptac. a
. Termin przechowywania dokumentacji pracowniczej, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty, wynosi
A. 30 lat. a
B. 10 lat. a
C. 50 lat. Q
D. 20 lat po zatwierdzeniu. d
. W jakim celu archiwizuje sie dokumenty biurowe?

A. Firma nie ma co zrobié z dokumentami i musi je archiwizowac.

B. Niektére dokumenty musza by¢ przechowywane nawet 50 lat.

C. Firmy czesto potrzebuja informacji statystycznych i korzystaja z danych z minionych lat.
D. Dokumenty muszg by¢ przechowywane w celu kontroli jednostki.

oCooo

Na podstawie zalaczonych ilustracji oraz informacji wyszukanych w internecie scharakteryzuj krétko sposoby
przechowywania dokumentéw w firmie i wymien materiaty biurowe wykorzystywane w tym celu. Opis przed-
staw w tabeli.

Sposéb przechowywania
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