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Rozdzial I

Przedmiot i zakres instrukcji.
§1

1. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dzialania skladnicy akt Szkoty
Podstawowej im. Jozefa Pitsudskiego w Woli Zachariaszowskiej oraz reguluje
tryb  przejmowania dokumentacji Spraw  zakoficzonych, sposéb jej
przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania w skladnicy akt, ustala
zasady udostepniania dokumentacji, jak rowniez zasady i tryb przekazywania jej

2. Postepowanie z dokumentacja zawierajgca informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy.
§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1. archiwista - pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie skladnicy akt;

2. brakowanie (brakowanie - Wwydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej
dokumentacji) czesci dokumentagji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania uptynat, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, oraz uznano ja
za nieprzydatna dla celow praktycznych
Szkoty;

D . Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jézefa
ektor Pitsudskiego w Woli zachariaszowskiej
lub osobe przez niego upowaznionag;

4. ekspertyza archiwalna - szczegblowe sprawdzenie dokumentacji w
celu przeprowadzenia oceny jej wartosci i
ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

5. metr biezacy - metr biezacy akt, czyli taka ilo§¢ akt, jaka
miesci sie w jednym metrze biezacym poétki,
przy ulozeniu dokumentacji §cisle przy
sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji
stojacej, zwréconej grzbietem teczki do
frontu pékki;

6. referent - Pracownika zatatwiajacego merytorycznie
dang sprawe, zatrudnionego w Szkole lub
W gminnej jednostce organizacyjnej,
powotanej do realizacji czesci zadan
Szkoly;

7. sekretariat - stanowisko pracy, do zadan ktorego nalezy
m.in. przechowywanie akt spraw w trakcie
ich zalatwiania oraz po ich zakoficzeniu;

8. skladnica akt - miejsce, do ktérego przekazywana jest



dokumentacja spraw zakonczonych, gdzie
jest ona przechowywana,
ewidencjonowana, zabezpieczana,
udostepniana i brakowana. Pod tym
okresleniem rozumie sie skladnice akt
Szkoty lub jej filie dziatajaca w gminne;j
Jednostce organizacyjne;j, powotanej do
realizacji cze$ci zadan Szkoly, chyba ze
przepis szczegélny instrukcji stanowi
inaczej;

9. Szkola - Szkola Podstawowa im. Jézefa Pitsudskiego

w Woli Zachariaszowskiej

10. teczka aktowa - teczke wigzanag lub koperte stuzace do

przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama,
grupg akt ustalong wykazem akt, jak
rowniez teczke obejmujaca dokumentacje
jednej sprawy oraz teczke zbiorcza,
Stanowi przewaznie odrebng jednostke
archiwalna;

11. wykaz akt - Jjednolity rzeczowy wykaz akt czyli wykaz

hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng.

§3

1. Dokumentacja, ze wzgledu na Jjej wartos¢ archiwalna, dzieli sie na:

a)

b)

materialy archiwalne — czyli czesé dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania gléwnie ze wzgledu na swg wartosgé
historyczna. Do oznaczenia kategorii materialow archiwalnych uzywa sie
symbolu ,A”,

dokumentacje niearchiwalng - czyli czes¢ dokumentacji, ktéra posiada
Czasowa warto$¢ praktyczna i nie stanowi materialéw archiwalnych.

2. Catos¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Szkole zaliczana jest do
dokumentacji niearchiwalne;.

3. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie
symbolu ,B”, z tym ze:

a)

b)

symbolem B z dodaniem liczb arabskich (np. BS, BI10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od
1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy. Zniszczenie
dokumentacji nastepuje na podstawie zgody dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego,

symbolem BE z dodaniem liczb arabskich (np. BES, BE10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uplywie obowiazujacego



okresu przechowywania, liczonego w sposéb okreslony w pkt a) podlega

ekspertyzie archiwalne;j przeprowadzanej przez archiwum panstwowe,

¢) symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile
zachowaly sie oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz

jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt a).

4. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta

kategorii B), wymieniong w § 3 pkt. 3.

5. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach miejscowo wilasciwe archiwum
panstwowe moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktorej

mowa w punkcie 3 uznajac ja za materialy archiwalne.
Rozdzial II
Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt.
§4

1. Szkola posiada Jjedna sktadnice akt.

2. Dyrektor moze upowaznié gminng jednostke organizacyjna, powolang do

realizacji czesci zadan Szkoty, do prowadzenia filii sktadnicy akt.

3. Filia sktadnicy akt stosuje odpowiednio przepisy instrukcji regulujace dziatalnogé

skladnicy akt.
§5
Do zakresu dziatania skladnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z sekretariatu,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

3) udostepnianie dokumentacji,

4) inicjowanie brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej, wudziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowane; dokumentacji do
zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum

panstwowego.

Rozdzial III
Personel skladnicy akt.
§6

1. Za caloksztatt pracy skladnicy akt odpowiedzialny jest archiwista.



2. Archiwista powinien mieé co najmniej wyksztalcenie $rednie i posiadaé
przeszkolenie archiwalne.

3. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy paristwowej i stuzbowe;.

4. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczKi z filtrem, itp.).

§7
Do szczegotowych obowiazkow archiwisty nalezy:
1) przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoniczonych z
sekretariatu lub od wyznaczonego przez Dyrektora referenta do skladnicy akt

na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
peinej jej ewidencji,

3) udostepnianie dokumentacji,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim

uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,

S) znajomos¢ organizacji Szkoly, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych jakim podlegala Szkota w przeszlosci i jakim podlega obecnie,

6) znajomos¢é stosowanych w przeszlosci i obecnie w Szkole systemow
kancelaryjnych oraz znajomosé przepisow kancelaryjno-archiwalnych i
regulacji ogélnie obowiazujacych dotyczacych postgpowania z dokumentacja.

§8

1. Archiwiste, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny pracownik Szkoly w zakresie
ograniczonym jedynie do udostepniania akt.

2. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie sktadnicy akt nowemu
archiwiscie odbywa sie protokolarnie.

Rozdzial IV
Lokal i wyposazenie skladnicy akt.
§9
1. Lokal skladnicy akt powinien posiadaé co najmniej jeden magazyn shuzacy do

przechowywania dokumentacji. Prace archiwalne moga by¢ wykonywane przez
archiwiste w miejscu jego pracy.



2. Magazyn skladnicy akt powinien zabezpieczaé przechowywang w nim
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, a w szczegdlnosci
powinien:

a) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymaloscia stropow;

b) by¢ suchy, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciagu roku;

¢) posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,;

d) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakoficzeniu pracy w danym dniu;

e) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez wyposazenie w gasnice
odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

f) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

g) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej
dokumentacji bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia
do innej;

h) posiadaé¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno§é bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodta §wiatla.

3. W magazynie skladnicy akt:

a) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

b) nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne a
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

¢) nie moga si¢ znajdowac¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba 2Ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji;

d) nalezy ograniczyé naslonecznienie — np. poprzez osloniecie okien jasnymi
zastonami, zaluzjami lub przyciemnianymi szybami z filtrami UV;

e) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze
przekraczaé 200 luksow;

f) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna byé wykonana z powloki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (np. parkiet, plytka ceramiczna,
wykladzina zmywalna);

g) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury. Dla dokumentacji
papierowej temperatura powietrza powinna miescié sie w granicach 14-18°C
(dopuszczalne wahania dobowe wynosza 1 °C) przy wilgotnosci 30-50%
(dopuszczalne wahania dobowe wynosza 3%). Dla nosnikéw informatycznych
temperatura powietrza powinna miescié sie w granicach 12-18°C
(dopuszczalne wahania dobowe wynosza 2 °C) przy wilgotnosci 30-40%
(dopuszczalne wahania dobowe wynosza 5%).

h) nalezy codziennie rejestrowaé warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowaé przynajmniej raz w tygodniu;

1) nalezy regularnie sprzataé, tak by chronié dokumentacje przed kurzem,
infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady
1 gryzonie.

§ 10
Wyposazenie magazynu sktadnicy akt powinny stanowié:

1) biurko(a), szafa(y), potki, regaly, drabinki, schodki itp.;



2)

3)

4)

S)

6)

7)

regaly metalowe dostosowane do wymiaréw dokumentacji;

regaly powinny byé ustawione prostopadle do otworéw okiennych. Regaly
stacjonarne powinny byé oddalone od $cian minimum 10 cm, z przejSciem
mi¢dzy nimi ok. 80 (90) cm, o wysokosci polek dostosowanej do rozmiaru akt.
Szerokos¢ pétek regalow stojacych pod $ciang powinna wynosi¢ max 40 cm, a
wolnostojacych max 80 cm. Odstep pomig¢dzy najnizsza, pétka regalow a podloga
powinien wynosi¢ 30 cm a pomiedzy najwyzej polozong pétka a sufitem 15-20
cm. Punkty S$wietlne w przypadku zainstalowania regalow stacjonarnych
powinny by¢ rozmieszczone w przejsciach miedzy regatami;

regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu
arabskimi;

urzadzenia stuzgce do pomiaru temperatury i wilgotnosci;

druki i materialy biurowe (np.: papier, teczki, pudla, tasiemki, itp.) stuzace
archiwiscie do wykonywania jego obowiazkéw;

ze wzgledu na bezpieczefistwo przeciwpozarowe magazyn skladnicy akt musi byé
wyposazony w niezbedny sprzet i materialy ratunkowe (np.: gasnice proszkowe z
aktualnymi atestami, koce gasnicze, worki ewakuacyjne, piasek, itp.) ustalone w
porozumieniu z miejscowa komenda strazy pozarnej.

§ 11

W magazynie co najmniej dwa razy w roku przeprowadza sie gruntowne
odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza.

1.

w

§ 12
Prawo wstepu do magazynu skladnicy akt ma archiwista oraz w obecnosci
archiwisty jego przelozeni, przedstawiciele panstwowej shuzby archiwalnej i

innych organéw kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace
z zasobu archiwalnego.

Poszukiwania dokumentacji w magazynie skladnicy akt w celu jej udostepnienia
moze przeprowadzaé wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1.

Po zakoniczeniu pracy magazyn skladnicy akt powinien byé zamykany i
plombowany, a klucze przechowywane w miejscu do tego przeznaczonym.

§ 13

przypadku wytwarzania i gromadzenia niewielkiej ilosci dokumentacji (do 20

metréw biezacych) dopuszcza sie mozliwoéé przechowywania dokumentacji w
metalowych zamykanych szafach w pokoju biurowym. Zapisy § 9 - §12 oraz § 18
stosuje si¢ odpowiednio.



1.

Rozdzial V
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt.
§ 14

Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych oraz sposéb ich
przekazywania do skladnicy akt okreslaja odpowiednie postanowienia instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w Szkole.

Skladnica akt przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym.

Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j i niniejszej instrukgcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedoktadnosci,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora.

Sekretariat lub wyznaczony przez Dyrektora referent przekazuje dokumentacje
spraw zakonczonych, z uwzglednieniem postanowieri § 17, na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 1), sporzadzonych osobno dla dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii B25 w trzech egzemplarzach i osobno dla
pozostalej dokumentacji niearchiwalnej w dwéch egzemplarzach. W sytuagji, gdy
dokumentacja przekazywana jest do filii skladnicy akt sporzadzany jest
dodatkowy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry przekazywany jest do
skladnicy akt do wiadomosci.

§ 15
Dokl%mentacja powinna byé¢ przekazywana wedlug ustalonego z archiwistg
terminarza.

§ 16
1. W skladnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spisow

zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 4) w kolejnosci wplywu i otrzymuja numer
biezacy z tego wykazu.

Numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature archiwalng nanosi
archiwista w lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

-+ W przypadku dokumentacji zapisanej na nosnikach informatycznych oznacza

si¢ je w trwaly sposéb sygnatura archiwalng dokumentacji aktowej, z ktora
powigzany jest nosnik.



4.
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Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada
si¢ do wlasciwych zbioréow, stanowiacych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

§ 17

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do skladnicy akt
odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zalacznik
nr 2), sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych
w odpowiednich przepisach instrukcji kancelaryjne;. Spisy sporzadza sie
odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe w spisie
ujmowane sa w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robét, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, jak i urzadzeni mechanicznych, przekazywana jest do
skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
technicznej (zalacznik nr 3), sporzadzonego w dwoéch egzemplarzach, z
uwzglednieniem zasad ujetych w instrukcji kancelaryjnej. Uktad dokumentacji
w spisie powinien uwzgledniaé podzial na obiekty lub urzadzenia, a w ich
obrebie na stadia i branze.

Postepowanie ze spisami, o ktérych mowa w pkt. 112 w skladnicy akt okreslaja
zapisy § 16.

Rozdzial VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt.
§ 18

Dokumentacje w skladnicy akt uklada sie na regalach pionowo, systemem
bibliotecznym od strony lewej do prawe;.

Z calosci dokumentacji gromadzonej przez skladnice akt wydziela sie i
przechowuje na oddzielnych regatach dokumentacje kategorii B25, akta osobowe
pracownikéw zwolnionych oraz dokumentacje placowa,

W ramach grup, o ktérych mowa w pkt. 2, dokumentacje uktada sie wedhlug
jednostek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na

doplywy akt.

Odrebnie przechowuje sie dokumentacje zapisana na informatycznych
nosnikach danych.

Informacje o miejscu zlozenia akt w magazynie, tj. numer regalu tamany przez
numer potki, nalezy umiesci¢é w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-
odbiorczego.

§ 19

. Ewidencje zasobu skladnicy akt stanowiq:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt — zatacznik nr 1,
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b) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych - zatacznik nr 2,

¢) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatacznik nr 3,
d) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt - zalacznik nr 4,

e) Kkarty udostepniania akt - zalgcznik nr 5,

f) protokoly w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéow wypozyczonych akt
ze skladnicy akt - zalgacznik nr 6,

g) spisy brakowanej dokumentacji.

Ewidencja, o ktérej mowa w pkt. 1 a, b, ¢, d, f, g stanowi dokumentacje
kategorii B25 i jest przechowywana w skladnicy akt. Nie moze ona by¢
wynoszona z pomieszczei skladnicy akt. Karty udostepniania akt
przechowywane sa w sktadnicy akt przez okres ustalony w wykazie akt, liczac
od daty zwrotu akt, a nastepnie niszczone, zgodnie z procedura okreslong w
rozdziale ,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w sktadnicy akt”.

§ 20

Skladnica akt, z wyjatkiem jej filii, prowadzi trzy zbiory ewidencyjne spisow
zdawczo-odbiorczych akt:

a) zbiér I (tzw. teczka zbiorcza) stanowia egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych akt ulozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych,

b) zbior II stanowia egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii
B25,

¢) zbiér III stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych  akt
przekazanych do filii skladnicy.

Filia skladnicy akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

a) zbiér I (tzw. teczka zbiorcza) stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt utozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu Spisow
zdawczo-odbiorczych,

b) zbiér II stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii
B25.

Na karty udostepniania akt, protokoly zniszczenia lub uszkodzenia akt zaklada
si¢ oddzielne teczki. Wnioski dotyczace brakowania dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami tej dokumentacji oraz dowodami zniszczenia akt
gromadzi si¢ w jednej teczce.

§ 21

Skladnica akt moze stosowa¢ réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywa¢ technike komputerowa,
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§ 22

Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, poddawana jest — w ramach
profilaktyki — okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany
zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe

Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych
nosnikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczefistwa. Jezeli nie jest mozliwe
wykonanie kopii bezpieczenistwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktéra powiazany jest nosnik.

Rozdzial VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.
§ 23

Przez udostegpnianie dokumentacji rozumie sie zaréwno udostepnianie
dokumentacji na miejscu, tj. na terenie skladnicy akt, jak i wypozyczanie jej
poza obreb lokalu skladnicy.

Dokumentacje przechowywana w skladnicy akt udostepniania sie dla celow
stuzbowych oraz do innych celéw.

Udostepnia sie cale teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt
wyjetych z teczek.

Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej
udostepnienia zajmuje sie wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 pkt. 1
niniejszej instrukcji.

Nie wolno wypozycza¢ poza lokal sktadnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
Dyrektora, akt uszkodzonych oraz §rodkéw ewidencyjnych skladnicy akt.

§ 24

Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych pracownikom Szkoty odbywa
si¢ na miejscu w sktadnicy akt lub poprzez wypozyczenie poza lokal sktadnicy.

Dokumentacje udostepnia sie na podstawie karty udostepniania akt (zatacznik
nr 5), ktéra wypelia pracownik Szkoly korzystajacy z akt oraz podpisuje
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Podpis Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej jest rownoznaczny ze zgoda na udostepnienie akt.

Karte¢ udostepniania akt wypeknia sie dla kazdej teczki oddzielnie.

Akta wypozyczane poza lokal skladnicy akt moga pozostawaé w dyspozycji
danego pracownika Szkoly przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta
sg zwracane w nienaruszonym stanie do skladnicy. Czas wypozyczenia
dokumentacji moze ulec wydhuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista,

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje
archiwista w obecnosci zdajacego.
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W miejsce wypozyczonej dokumentacji wklada sie zakladke do akt, na ktorej
umieszcza si¢ sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date wypozyczenia
akt.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$é za stan akt i ich
zwrot w terminie do skladnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest
sprawdzi¢ archiwista.

Wypozyczanie dokumentacji dla celéow stuzbowych poza teren Szkoly moze
nastgpi¢ tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgoda
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 25

Udostepnianie dokumentagji dla innych celéw osobom z zewnatrz moze nastapic
wylacznie na terenie skladnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

Udostepnianie odbywa sie po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od
Dyrektora na podstawie przedstawionego podania.

Karte udostepniania akt dla 0séb z zewnatrz wypetnia archiwista.

Sposob udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w
§ 24 pkt. 3, 5, 6, 7.

Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwo$ci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym
nastepuje na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki
organizacyjnej i po uzyskaniu zezwolenia Dyrektora. W przypadku udzielenia
zezwolenia przez Dyrektora nalezy okreslic date zwrotu dokumentacji oraz
wypehié¢ karte udostepniania akt.

§ 26

Karty udostepniania akt otrzymuja kolejny numer w obrebie kazdego roku
kalendarzowego i sa przechowywane w sktadnicy akt przez okres dwoch lat liczac od
daty zwrotu udostepnionych akt.

W

§ 27

przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzeri dokumentacji zwracane] do

skladnicy akt:

1) archiwista sporzadza protokél w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw
wypozyczonych akt (zatacznik nr 6), ktéry podpisuje rowniez wypozyczajacy i
Dyrektor. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje skladnicy akt w
specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie Dyrektorowi,

2) Dyrektor przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i
pociagnigcia go do odpowiedzialnosci.
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Rozdziat VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skladnicy akt.
§ 28

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 29

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek Dyrektora,
zawierajacy dane, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art.
S ust. 2 i 2b ustawy 2z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

3. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zawierajacy dane, o ktérych mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

4. Spis podlega zaopiniowaniu przez referentéw, ktérych dokumentacja zostala
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,
zgode wydaje Dyrektor.

5. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w pkt. 3, mozna wydhuzyé czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 30

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci
tej dokumentacji za dokumentacje kat. B25, archiwista zobowigzany jest do:
— Jjej uporzadkowania;

— sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktéorym mowa w pkt 1, rejestruje sie w wykazie
spiséw zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 16.

§ 31

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w
srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentagcji niearchiwalnej
przechowywana jest przez skladnice akt.
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Rozdzial IX
Kontrola skladnicy akt.
§ 32
Prawo kontroli sktadnicy akt maja;

1) Dyrektor, bezposredni przelozony skladnicy akt oraz osoby upowaznione
przez Dyrektora,

2) przedstawiciele panistwowe; sluzby  archiwalnej, legitymujacy sie
upowaznieniem do przeprowadzania kontroli,

3) przedstawiciele organéw  kontroli panstwowej, organéw  wymiaru
sprawiedliwosci oraz organu prowadzacego.

§ 33

Szczegblna forma kontroli wewnetrznej w skladnicy akt jest skontrum akt,
polegajace na skonfrontowaniu stanu zasobu skladnicy akt z prowadzong
ewidencja. Skontrum przeprowadza sie komisyjnie na polecenie Dyrektora. Z
przeprowadzonego skontrum sporzadza sie protokét.

Rozdzialt X
Postanowienia koficowe

§ 34
W przypadku likwidacji Szkoty lub jej reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomié o tym fakcie wiasciwe archiwum
panstwowe, ktore okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowane;j
Szkoly.

§ 35
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

lub wlamania do pomieszczen sktadnicy, Szkota zobowigzana jest do powiadomienia
organdow §cigania.

Zalaczniki do instrukeciji archiwalneij:

nr 1 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 2 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

or 3 - ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”

ar 4 - ,Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych”

nr 5 - Karta udostepniania akt nr ...”

nr 6 - ,Protokél! w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt ze
skladnicy akt”
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Zalacznik nr 1

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy aktnr ..... Tevadeaes
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Micjsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
’ akt w sktadnicy
: £ 3 4 5 6 7 )
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Zalacznik nr 4

(nazwa zakladu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komoérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt

poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 5

Karta udost¢pniania akt nr ............... **)

Pieczatka komorki organiz. *) %)

Data .....ccooovveeveerinnnnn 2 enwrss I. Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udost¢pnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W KOMOICE OFg. ceeveerreersnensreesrsnenes S —" 21 wssnsnsmmunnvannsousmscs
0 ZnaKach wassssmnsnss T TR, RPN PR———
1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pang (PR ssunnuniimimisamnmatsstmssmemsisn enmmmssimmsiarss

ssssssessscnsnse esssssssnssesssnssssRRRRREERERS ssss

Podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia skladnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
AKE-LOMOW ...coveervernrraennnse KArt woiiiiiiniinnnee

I ) 5. L — I daerrenninss SRR | [P, POAPIS .neeecnscnncsansrsursrases

L L L L Ty T P T T Y T L T T T Y T PP YT YT

L T T T T T T T T P T T PP PP PPy aa

sssssssessnsss T T P T T Y P PP TPy SsscssenesssanssssansssansssaRRRaRRS ssssssscssssss

Akta zwrdeono do sktadnicy

Podpis oddajacego 4| EETRUN LRI | TP Podpis odbierajacego



Zalacznik nr 6

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 0.1 - r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakoéw wypozyczonych akt ze sktadnicy akt

KA ZRRE ovcvaaa o eEtla v oo O i siisrsnsnssnns
wypozyczone ze skladnicy dnia ..........c.ccoeevveiecieiiiie. 20 vsii s PIZOZ covcomsanmnssmummnpmnsssmivssies

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

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespot / biuro

1/ zagingty

2/ vleghy zolsTezening B ITATIOWIEIE s iiomsmisi st s e ist RS AASASES AT AT S A ARERSS

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ...............cceveveereeciienieeeerneeeeeeeer e
DM susosammanivnmisssiiss 21) s T

Archiwista zaktadowy Wypozyczajacy akta

............ ; podpls," /podpls/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1 /2 /3 niepotrzebne skreslié



