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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Dla przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i akt wymagajacych zachowania —
Szkota prowadzi sktadnice akt.

Organizacj¢ i zakres dziatania sktadnicy akt w Szkole Podstawowej nr 13 im. Kornela
Makuszynskiego w Starachowicach okre$la niniejsza instrukcja.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) Skladnica akt — pomieszczenie przeznaczone do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji, a takze
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B), ktorym zajmuje si¢
upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow.

b) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dziatalnosci szkoty, okreslajacy w poszczegdlnych pozycjach symbol klasyfikacyjny
1 hasto rzeczowe oraz kategori¢ archiwalna.

c) Jednostka aktowa — tekturowa teczka wigzana lub segregator stuzacy do
przechowywania akt spraw jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objety ta
sama grupg spraw ustalonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt).

Rozdzial 11
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng, dzieli si¢ na:

a) materiaty archiwalne — czyli czg$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gléwnie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczng. Do oznaczenia kategorii
materiatéw archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,

b) dokumentacje¢ niearchiwalng — czyli czgs¢ dokumentacji, ktora posiada czasowa wartos¢
praktyczna i nie stanowi materiatow archiwalnych.

Catos¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Szkole zaliczana jest do dokumentacji
niearchiwalnej.

Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”, z
tym, ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza si¢ kategori¢
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez
Szkote podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. dokumentacj¢ oznaczong symbolem BS5 i
dotyczaca spraw zatatwionych w 1999 r. nalezy przechowywac¢ do 1 stycznia 2005
r.). Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na podstawie zgody wlasciwego
miejscowego archiwum panstwowego,

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10, itp.) oznacza si¢ kategorig
archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej dokumentacji okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie
(okres przechowywania liczy si¢ tak jak w podpunkcie a). Ekspertyze przeprowadza
wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe,

c) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych posiadajacych
krotkotrwate znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje wtérng wystepujaca u
pracownika, jezeli istniejg odpowiedniki tej dokumentacji w oryginale w komorce
organizacyjnej). Akta te moga by¢ przekazane do zniszczenia po catkowitym ich
wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ upowazniony przez
Dyrektora Szkoly pracownik danej komorki organizacyjnej bez przekazywania ich
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do skladnicy akt, ale w porozumieniu ze sktadnicg akt i w trybie okreslonym w
podpunkcie a).
Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B)
wymieniong w pkt. 3.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach miejscowo wlasciwe archiwum panstwowe
moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej, o ktorej mowa w pkt. 3 uznajac jg za materiaty
archiwalne.

Rozdzial 111
Zakres dzialania pracownika podmiotu, ktoremu powierzono to zadanie w zakresie
obowiazkow stuzbowych

Sktadnice akt prowadzi wyznaczony na piSmie przez Dyrektora Szkoty pracownik.
Do zadan tegoz pracownika nalezy:

a) udzielanie pomocy stanowiskom pracy przy przygotowywaniu dokumentacji do
przekazania do sktadnicy akt,

b) przejmowanie dokumentacji od stanowisk pracy,

C) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

d) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym, a w razie potrzeby ich
wypozyczanie, co powinno by¢ odnotowane w rejestrze,

e) przedktadanie u Dyrektora Szkoty propozycji w zakresie brakowania
przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia na
postawie protokotu,

f) dbanie o mienie i bezpieczenstwo sktadnicy akt w porozumieniu z pracownikiem
szkoly odpowiedzialnym za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

g) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Wyznaczony pracownik powinien znaé struktur¢ organizacyjng szkoty oraz obowigzujacy
system kancelaryjny i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

W przypadku zmiany na stanowisku pracownika upowaznionego do skladowania akt
dokumentacj¢ przechowywana w skladnicy akt przekazuje si¢ protokolarnie osobie
przejmujacej piecze nad sktadnicg akt w oparciu o decyzj¢ Dyrektora Szkoty.

Rozdzial IV
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

Lokal sktadnicy akt powinien posiada¢ co najmniej jeden magazyn stuzacy do
przechowywania dokumentacji. Prace archiwalne moga by¢ wykonywane przez
upowaznionego pracownika w miejscu jego pracy.

Lokal sktadnicy powinien by¢ suchy, rOwnomiernie ogrzewany w ciggu roku (ogrzewaniem
centralnym) wolny od rur i przewodow wodno-kanalizacyjnych, widny, powinien posiada¢
sprawng instalacje elektryczng i dobra wentylacje.

Lokal powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem (drzwi masywne, obite blachg
posiadajace co najmniej dwa zamki, w tym jeden patentowy, plombowane po zakonczeniu
pracy, okna okratowane); powinien by¢ zabezpieczony przed pozarem (gasnice proszkowe z
aktualnym atestem, koce gas$nicze, worki ewakuacyjne, alarm przeciwpozarowy; powinien
zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania cz¢$ci dokumentacji w celu dotarcia do inne;j.

Lokal sktadnicy powinien by¢ regularnie sprzatany tak by chroni¢ dokumentacje przed
kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i
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gryzonie. Dopuszcza si¢ — w sytuacji trudnosci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy
dla upowaznionego pracownika prowadzacego sktadnice akt i stanowisk udostgpniania
dokumentacji w magazynie sktadnicy akt. Powierzchnia magazynu archiwalnego i jego
wyposazenie powinny gwarantowaé wilasciwe przechowywanie akt oraz odpowiednig
rezerwe¢ wolnego miejsca na doptywy akt.

Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przez korozja.
Regaty powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien. Regaly stacjonarne powinny
by¢ oddalone od $cian minimum 10 cm, z przej$ciem miedzy nimi ok 80 (90) cm, o
wysokosci potek dostosowanej ro rozmiaru akt. Szerokos¢ poétek regatow stojacych
pod $ciang powinna wynosi¢ 40 cm, a wolnostojacych 80 cm. Odstep pomiedzy
najnizsza potka regatow, a podtogg powinien wynosi¢ 30 cm, a pomi¢dzy najwyzej
potozong potka a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietlne w przypadku zainstalowania
regatéw stacjonarnych powinny by¢ rozmieszczone w przejsciach miedzy regatami.
Regaty (bez wzgledu na ich rodzaj) powinny by¢ ponumerowane cyframi
rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu arabskimi,

b) urzadzenia stuzace do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura w
magazynie powinna wynosi¢ od 14 do 18°C,a wilgotnos¢ powietrza powinna
ksztattowac si¢ na poziomie 35-50%, zgodnie z uregulowaniami PN ISO z wrzeénia
2006 .,

c) sprzet (szafy, regaly) na specyficzne rodzaje dokumentacji, wymagajace innych
warunkow przechowywania (np. mapy, afisze, nos$niki optyczne lub magnetyczne,
itp.),

d) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek,

e) niezbedne do wykonywania sktadnicy druki i materialy biurowe (papier, teczki,
pudia, itp.).

W magazynie nalezy utrzymywac¢ odpowiednie warunki dla przechowywanej dokumentacji
poprzez rejestracje temperatury 1 wilgotno$ci powietrza. Wyniki pomiaréw nalezy
rejestrowaé w rejestrze pomiardw. Dopuszcza si¢ stosowanie specjalistycznych urzadzen
stuzacych do automatycznej rejestracji temperatury 1 wilgotnosci powietrza pod warunkiem
regularnej kontroli warunkdéw przechowywania dokumentacji (przynajmniej raz w
tygodniu).

W magazynie archiwalnym co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ gruntowne odkurzanie
dokumentaciji.

W lokalu sktadnicy zabrania sig:

a) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,

b) palenia tytoniu,

c) przechowywania przedmiotow nie stanowigcych jego wyposazenia,

d) tarasowania przej$¢ pomigdzy regatami.

Prawo wstepu do lokalu sktadnicy akt ma pracownik upowazniony przez Dyrektora Szkoty
oraz w jego obecnos$ci jego przetozeni, przedstawiciele panstwowej stluzby archiwalnej 1
innych organow kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu.

10) Poszukiwania dokumentacji w magazynie archiwalnym w celu jej udostgpnienia moze

przeprowadza¢ wylacznie upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik.

11) Po zakonczeniu pracy magazyn powinien by¢ zamykany, plombowany, a klucze

przechowywane w miejscu do tego przeznaczonym tj. w sekretariacie szkoty.
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Rozdzial V
Tryb przejmowania dokumentacji do skladnicy akt

1) Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych oraz sposob ich
przekazywania do skladnicy akt okreslaja odpowiednie postanowienia instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w Szkole.

2) Sktadnica akt przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym.

3) Pracownik upowazniony przez Dyrektora Szkoty do prowadzenia sktadnicy akt moze
odmowic¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposoéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,

¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym

O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik upowazniony do prowadzenia

sktadnicy akt powiadamia Dyrektora Szkoty.

4) Wyznaczony przez Dyrektora pracownik przekazuje dokumentacj¢ spraw
zakonczonych, z uwzglednieniem postanowien pkt. 9 i 10, na podstawie spisOw
zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 1) sporzadzonych osobno dla dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii B25, w trzech egzemplarzach i osobno dla pozostatej
dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach.

5) W skladnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych (zatacznik nr 4) w kolejnosci wplywu i otrzymuja numer biezacy z tego
wykazu.

6) Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki w spisie stanowi
sygnatur¢ archiwalng danej teczki. Sygnatur¢ archiwalna nanosi upowazniony do
prowadzenia sktadnicy akt pracownik w lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej
grzbiecie.

7) W przypadku dokumentacji zapisanej na nos$nikach informatycznych oznacza si¢ je w
trwaly sposob sygnaturg archiwalng dokumentacji aktowej, z ktéra powiazany jest
nosnik.

8) Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada si¢ do
wlasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

9) Przekazywanie akt osobowych pracownikow zwolnionych do sktadnicy akt odbywa si¢
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatacznik nr 2) sporzadzonego
w dwoch egzemplarzach z uwzglednieniem zasad ujetych w § 20 pkt. 4, 6, 7, 8
Instrukcji Kancelaryjnej SP 13. Spisy sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego roku
zwolnienia pracownikow. Akta osobowe ujmowane sa w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk pracownikow.

10) Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robot, opisy technologiczne 1 techniczne zaré6wno obiektow
architektonicznych, jak 1 urzadzen mechanicznych przekazywana jest do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zatgcznik nr 3),
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 20 pkt. 4,
6, 7, 8 Instrukcji Kancelaryjnej SP 13. Uktad dokumentacji w spisie powinien
uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia), a w ich obrebie na stadia 1 branze.

11) Postepowanie ze spisami o ktorych mowa w pkt. 9 i 10 w sktadnicy akt okreslajg zapisy
w punkcie 5, 6, 71 8.
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Rozdzial VI
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt

1) Dokumentacje¢ w sktadnicy akt uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym
od strony lewej do prawej.

2) Z catosci dokumentacji gromadzonej przez sktadnice akt wydziela si¢ i przechowuje na
oddzielnych regatach dokumentacj¢ kategorii B25, akta osobowe pracownikéw
zwolnionych oraz dokumentacj¢ ptacowa.

3) W ramach grup, o ktorych mowa w pkt. 2, dokumentacj¢ uktada si¢ wedtug jednostek
organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na doptywy akt.

4) Odrebnie przechowuje si¢ dokumentacje zapisang na informatycznych nos$nikach
danych.

5) Informacj¢ o miejscu ztozenia akt w magazynie, tj. numer regatu famany przez numer
poiki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczego.

6) Ewidencje¢ zasobu sktadnicy akt stanowig:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt — zatgcznik nr 1,

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

c) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zatgcznik nr 3,

d) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt — zatacznik nr 4,

e) karty udost¢pniania akt — zatgcznik nr 5,

f) protokoly w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt ze
sktadnicy akt — zatacznik nr 6,

g) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zatacznik nr 7,

h) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie — zatacznik nr 8,

1) protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 9.

7) Ewidencja, o ktéorej mowa w pkt. 6 podpunktach a, b, ¢, d, f, g, h, i stanowi
dokumentacje¢ kategorii B25 i jest przechowywana w sktadnicy akt. Nie moze by¢ ona
wynoszona z pomieszczen skladnicy akt. Karty udostepniania akt przechowywane sa w
sktadnicy akt przez okres dwoch lat, liczac od daty zwrotu akt, a nastgpnie niszczone
zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale ,,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w
sktadnicy akt”.

8) Skiadnica akt prowadzi dwa zbiory ewidencyjne spisow zdawczo-odbiorczych akt:

a) Zbior 1 (tzw. teczka zbiorcza) stanowig egzemplarze spisOw zdawczo-
odbiorczych akt ulozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych),

b) Zbior II stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii B25.

9) Na karty udostepniania akt, protokoly zniszczenia lub uszkodzenia akt zaklada si¢
oddzielne teczki. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami tej
dokumentacji oraz dowodami zniszczenia akt gromadzi si¢ w jednej teczce.

10) Sktadnica akt moze stosowa¢ rdéwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywac technike komputerowa.

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

12) Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw
danych i wykonuje si¢ ich kopie bezpieczenstwa. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie
kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenia nos$nika, odnotowuje si¢ to w aktach
sprawy, z ktoéra powigzany jest nosnik.
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Rozdzial VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

1) Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ zaréwno udostepnianie dokumentacji na
miejscu, tj. na terenie sktadnicy akt, jak i wypozyczenie jej poza obreb lokalu sktadnicy.

2) Dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt udostepnia si¢ dla celéw stuzbowych oraz
do innych celow.

3) Udostepnia si¢ cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjetych z
teczek.

4) Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynie archiwalnym w celu jej udost¢pnienia zajmuje
si¢ wylacznie pracownik upowazniony przez Dyrektora Szkoly do prowadzenia sktadnicy
akt.

5) Nie wolno wypozyczaé poza lokal skladnicy akt dokumentacji zastrzezonej przez
Dyrektora, akt uszkodzonych oraz srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

6) Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych pracownikom Szkoly odbywa si¢ na
miejscu w sktadnicy akt lub poprzez wypozyczenie poza lokal sktadnicy.

7) Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na podstawie karty udostepnienia akt (zatacznik nr 5), ktorg
wypetnia pracownik Szkoly korzystajacy z akt oraz podpisuje Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona. Podpis Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej jest
roéwnoznaczny ze zgoda na udostgpnienie akt.

8) Karte udostepnienia akt wypelnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.

9) Akta wypozyczone poza lokal sktadnicy akt mogg pozostawaé w dyspozycji danego
pracownika Szkoty przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sa zwracane w
nienaruszonym stanie do skladnicy. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydhuzeniu po uzgodnieniu tego z pracownikiem upowaznionym do prowadzenia sktadnicy
akt.

10) Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostgpniania akt dokonuje upowazniony
przez Dyrektora pracownik prowadzacy sktadnicg akt w obecnosci zdajacego.

11) W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada si¢ zaktadke do akt, na ktdrej umieszcza si¢
sygnature akt, nazwisko wypozyczajacego oraz dat¢ wypozyczenia akt.

12) Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan akt i ich zwrot w
terminie do sktadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢ pracownik
prowadzacy sktadnice akt.

13) Wypozyczanie dokumentacji dla celow stuzbowych poza teren Szkoty moze nastapi¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach na $cisle okreslony czas, za zgoda Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej.

14) Udostepnianie dokumentacji dla innych celow osobom z zewnatrz moze nastapi¢ wylgcznie
na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem upowaznionego pracownika.

15) Udostegpnianie odbywa sie po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od Dyrektora
na podstawie przedstawionego podania.

16) Kartg udostepniania akt dla osob z zewnatrz wypelnia pracownik upowazniony do
prowadzenia sktadnicy akt.

17) Sposob udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w punktach:
8, 10, 11, 12.

18) Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru sprawiedliwosci,
organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nast¢puje na podstawie
pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu zezwolenia
Dyrektora. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Dyrektora nalezy okresli¢ datg zwrotu
dokumentacji oraz wypekni¢ kart¢ udostepniania akt.

19) Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrgbie kazdego roku kalendarzowego i
sg przechowywane w skladnicy akt przez okres dwoch lat liczac od daty zwrotu akt.
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20) W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do sktadnicy akt:

a) upowazniony do prowadzenia sktadnicy akt pracownik sporzadza protokot w sprawie
zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt (zatacznik nr 6), ktory
podpisuje rowniez wypozyczajacy i1 Dyrektor. Protokot sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje w sktadnicy akt w specjalnej teczce, trzeci przekazuje si¢ Dyrektorowi,

b) Dyrektor przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i
pociaggniecie go do odpowiedzialnosci.

Rozdzial VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w skladnicy akt

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w oparciu o przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2015 r. poz. 1446). Jest to wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czeSci
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynal, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz uznano j3 za nieprzydatng dla celéw praktycznych Szkoty.

1) W kazdym roku kalendarzowym pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie sktadnicy

akt dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

2) Pracownik upowazniony do prowadzenia sktadnicy akt w wyniku tych czynno$ci sporzadza

3)

4)

5)

6)

spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone] do zniszczenia (wybor formularza
uzalezniony jest od rodzaju dokumentacji (zataczniki nr 7 i 8).
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy sporzadza
si¢ oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyla akta, bedace
przedmiotem procedury brakowania. W obrgbie jednego spisu nadaje si¢ uktad w kolejnosci
wystepowania symboli i hasetl klasyfikacyjnych wykazu akt. W spisie akt brakowanych lub
przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym tytule)
umieszcza si¢ pod jedng pozycja. Spis podsumowuje osoba sporzadzajaca spis.
Spisy dokumentacji sporzadza si¢ na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego
lub w przypadku jej braku — z natury. Prowadzacy sktadnice akt obowigzany jest do
sprawdzenia zawarto$ci teczek aktowych w celu uzupelnienia odpisu tytutow teczek o
rodzaj akt 1 spraw w nich wystepujacych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci okreslenia
dat skrajnych dokumentaciji.
Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy
archiwalnej pracownik przedktada Komisji ds. brakowania dokumentacji.
Sktad Komisji ustala kazdorazowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. W sktad
komisji wchodza:

a) Dyrektor,

b) pracownicy, ktorych akta podlegaja brakowaniu,

c) pracownik upowazniony do prowadzenia sktadnicy akt.

7) Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentacji przeznaczonej
do zniszczenia lub do ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna dla celéw
praktycznych Szkoly i czy mingty okresy jej przechowywania,

b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 9). W
protokole umieszcza si¢ informacje¢ o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych)
oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokot podpisywany jest przez
wszystkich cztonkéw Komisji. Protokoty sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego spisu
brakowanej dokumentacji,

€) przedlozenie Dyrektorowi w celu akceptacji protokotow oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
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zniszczenie lub do ekspertyzy oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo wlasciwego
archiwum panstwowego o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

8) Komisja moze wydluzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Moze
rowniez przygotowa¢ wniosek do witasciwego archiwum panstwowego o dokonanie
ekspertyzy archiwalne;j.

9) Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé¢ w kolejnosci pozycji spisu tych
akt do czasu uzyskania zgody miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego.

10) Zaaprobowane przez Dyrektora spisy dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach
wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej w jednym egzemplarzu i
przygotowanym wnioskiem przesyla si¢ do miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego
celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentacji.

11) Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng dokumentacji
proponowanej do zniszczenia i zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt.

12)Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji pracownik upowazniony do prowadzenia
sktadnicy akt odnotowuje na dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt i uwzglednia
w opisie wlasciwej teczki aktowe;.

13) Archiwum panstwowe wydaje Szkole zgodg¢ na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do
zniszczenia w dwoéch egzemplarzach 1 odsyla jeden egzemplarz spisu dokumentacji
brakowanej. Jeden egzemplarz zgody pozostaje w skladnicy akt przy aktach sprawy, drugi
egzemplarz przeznaczony jest dla firmy zajmujacej si¢ niszczeniem dokumentacji.

14)Po wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentacji przez miejscowo wiasciwe archiwum
panstwowe, upowazniony pracownik dokonuje jej przekazania do zniszczenia.

15) Ze zniszczenia dokumentacji sporzadza si¢ protokot zniszczenia akt, w ktorym odnotowuje
si¢ sktad komisji, dat¢ i sposéb zniszczenia dokumentacji. Protokot pozostaje w sktadnicy
akt przy aktach sprawy.

16)Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji pracownik upowazniony do
prowadzenia sktadnicy akt dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8)
adnotacji o numerze wyrazonej przez archiwum panstwowe zgody i dacie zniszczenia akt.

Rozdzial IX
Kontrola skladnicy akt

1) Prawo kontroli sktadnicy akt maja:
a) Dyrektor, bezposredni przetozony sktadnicy akt oraz osoby upowaznione przez
Dyrektora,
b) Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej legitymujacy si¢ upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli archiwow zaktadowych lub sktadnic akt,
C) Przedstawiciele organow kontroli panstwowej, organdw wymiaru sprawiedliwosci
oraz organu prowadzacego.
2) Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot oraz zalecenia pokontrolne.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

1) W przypadku likwidacji Szkoly lub jej reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomic¢ o tym fakcie wtasciwe archiwum panstwowe,
ktore okresli procedury postgpowania z dokumentacja likwidowanej Szkoty.

2) W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt lub
wlamania do pomieszczen sktadnicy, Szkota zobowigzana jest do powiadomienia organdow
$cigania.
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Zalgczniki do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skiadnicy akt:

nr 1 — Wzor - Spis zdawczo-odbiorczy

nr 2 — Wzoér - Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

nr 3 — Wzoér - Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej

nr 4 — Wzér - Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

nr 5 — Wzoér - Karta udostepniania akt

nr 6 — Wzér - Protokét zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt ze sktadnicy akt

nr 7 — Wzor - Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie

nr 8 — Wzér - Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

nr 9 — Wzoér - Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
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......................................................................... Wzér - zatacznik nr 1

Nazwa zaktadu pracy i komdrki organizacyjnej SpiS zdawczo - odbiorczy
Spis zdawczo - odbiorczy akt nr ............
Data
. . Miejsce zniszczenia
Znak_ Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba przechowywania lub
teczki od -do akt | teczek . .
akt w skladnicy przekazania
do arch.
2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy: .....coovviiiii Przyjmujacy: ......ovii i
( podpis) (podpis)

Data przekazania: .............ccooviiiiiiiiiiiiie, Data przyjecia: .....ooovvviiiiiiiiiiiiee s



(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjne;j)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

Wzor — zatgcznik nr 2

Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kat. | Liczba ;\fz'gi;‘f o
teczki Nazwisko Imig Data imi¢ | wyksz- | zawod |ostatnie | data | data skrajne | arch. | teczek | wywania | lub
. - ) od -do akt w przekazania
urodz. ojca | talcenie stano- | poczat. | koncow skladnicy
wisko | zatrud- | a zatrud-
nienia | nienia
1 2 3a 3b 3C 3d 3e 3f 39 3h 3i 4 5 6 7 8
Przekazujacy: ....oovviiii PrZy MU GCY & oetiei e s
Data przekazania: .............coooiiiiiiiiiiiii Data Przyjecia: ..ottt




(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)
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Wzor — zatacznik nr 3

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr .............
Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium Tlos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuly jego projektow zakoficzenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przekazujacy: ...oovveiii PrZy MU GCY & ottt s
Data przekazania: ............c.oeviiiiiiiiiiiiiiea, I 15 0) 1744 [ £ N




(nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjnej)

Wzor — zatacznik nr 4

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Data Liczba ]
Lp. . Nazwa komdrki przekazujacej akta ) Uwagi
przejecia akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Wzbr — zalacznik nr 5
pleczqtkakomorkl """""""""" Karta udostepnienia akt nr ............ falad
organizacyjnej xx xx
Data ................. 20....1. TERMIN ZWROTU AKT

(podpis)

* Niepotrzebne skreslic.  ** Wypelnia sktadnica akt
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt — tomoOw .........oeeeennn. kart .....ccocevvveevinn,

Akta zwrdcono

do sktadnicy

(podpis odbierajacego

(podpis oddajacego)
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Wzor — zatacznik nr 6

SPOTZadZOony dNia ......oiti i e W sprawie
1/ zaginigcia, 2/uszkodzenia, 3/stwierdzenia brakow wypozyczonych akt ze sktadnicy akt

Aktanr ..o tom/teczka/ ...l ZTOKU...oviiiiiiiiiiiiinane .
wypozyczona ze sktadnicy dnia ... przez

1mMi¢ NAZWISKO, tytul STUZDOWY ¢ .eeeiieiee e

1/ zaginety
2/ ulegly Zniszczeniu, @ MIANOWICIE . .....euutnt ettt ettt et e e e et e e et e e e eaeaes

(podpis) (podpis)
Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

(podpis)

UWAGA: 1/ 2/ 3 - niepotrzebne skresli¢
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Wzér — zatgcznik nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilpspisu | Symbol

zdawczo- z Tytul teczki Daty skrajne | Liczba Uwagi
odbiorczego | wykazu tomow
akt

2 3 4 S 6 7
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Wzor — zatgcznik nr 8

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuty Branza Stadium llos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. jego projektow zakonczenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Wzér — zatgcznik nr 9

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................... mb i stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng do celow praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okres§lone w jednolitym

rzeczcowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji .....................

Cztonkowie Komisji
(podpisy)

............. kart spisu
............. poz. spisu



