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1.

Rozdziat |

Przedmiot i zakres instrukcji.

§1

Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt Szkoty
Podstawowej nr 50 im. Gen. Wi Sikorskiego w Czestochowie (dalej zwany SP 50
oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych — niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych, sposéb jej przechowywania, ewidencjonowania,
wycofywania i zabezpieczania w sktadnicy, ustala zasady udostepniania akt, jak
réwniez zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia
lub na makulature.

Instrukcja okresla sposéb postepowania z dokumentacjg powstatg w wyniku
czynnosci kancelaryjnych prowadzonych w systemie tradycyjnym.

Postepowanie z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy.
§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

placéwka — Szkota Podstawowa nr 50 im. Gen. Wt. Sikorskiego w Czgstochowie

Dyrektor — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 50 im. Gen. W1t Sikorskiego w
Czgstochowie [nazwa jednostki organizacyjnej].

kierownik — kierownik dziatu lub innej komorki organizacyjnej w placéwce,

komoérka organizacyjna — dziat, referat, zespdt, filie, stanowisko pracy lub inng
komérke organizacyjng w placowce,

referent — pracownik odpowiadajgcy za merytoryczne i formalne zatatwienie
sprawy,
teczka aktowa - teczka wigzana, skoroszyt, koperte, itp., stuzgce do

przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt, jak rowniez
teczke obejmujgcg dokumentacje jednej sprawy oraz teczke zbiorczg. Stanowi
przewaznie odrebng jednostke archiwalng,

wykaz akt —  jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalnag,

archiwum zaktadowe — komodrka organizacyjna lub samodzielne stanowisko
pracy w ktorej jest gromadzona dokumentacja akt spraw zakonczonych, w tym
materiatdw archiwalnych przekazana ze wszystkich komérek organizacyjnych.



Archiwa zakfadowe tworzone sg w jednostkach organizacyjnych w ktérych
powstajg materiaty archiwalne (dokumentacja kat. A). W pozostatych jednostkach
funkcje tg petnig sktadnice akt.

9) skladnica akt — sktadnica akt Szkoty Podstawowej nr 50 im. Gen. W1. Sikorskiego w
Czestochowie [nazwa jednostki organizacyjnej],

10)metr biezacy — metr biezgcy akt, czyli takg ilos¢ akt, jaka miesci sie w jednym
metrze biezgcym pétki, przy utozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojgcej, zwréconej grzbietem teczki do frontu poiki,

11) ekspertyza archiwalna — szczegotowe sprawdzenie dokumentacji w celu
przeprowadzenia oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalne;j.

§3

1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej wartos¢ archiwalng, dzieli sie na:

1)
2)

materiaty archiwalne,
dokumentacje niearchiwalng.

2. Materiaty archiwalne to ta czes¢ dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania gtdéwnie ze wzgledu na swg warto$¢ historyczna.
Do oznaczenia kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”.

3. Dokumentacja niearchiwalna to ta czes$¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowg
wartos¢ praktyczng i nie stanowi materiatdow archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu ,B”, z tym Ze:

1)

2)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra
po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za
nieprzydatng przez witasng placowke podlega brakowaniu. Okres
przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w peinych latach
kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu
sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5 i dotyczgce spraw zatatwionych w
1999 r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2005 r.). Zniszczenie
dokumentacji nastepuje na podstawie zgody wiasciwego archiwum
panstwowego.

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej
dokumentacji okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie (okres przechowywania liczy sie tak jak w punkcie
1). Ekspertyze przeprowadza na wniosek Dyrektora wtasciwe archiwum
panstwowe, ktére moze dokonac¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.



Rozdziat I
Organizacja i zadania sktadnicy akt.
§5

SP 50 posiada skfadnice akt, ktorej usytuowanie w strukturze organizacyjnej
okresla regulamin organizacyjny.

Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii
B), wymienione w § 3.

§6

Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej z poszczegolnych komorek
organizacyjnych placowki,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji

wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komdrce organizacyjnej,

udostepnianie dokumentaciji,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum panstwowego,

doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja.

Rozdziat Il

Personel sktadnicy akt.

§7

. Sktadnice akt prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez kierownika

jednostki organizacyjnej, zwany dalej archiwistg zakladowym.

Stan ilosciowy obsady kadrowej sktadnicy akt powinien zapewni¢ wiasciwg
obstuge zgromadzonych w nim akt i wykonywanie wszystkich zadan.

Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie srednie i ukonczony kurs
archiwalny.



4. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwdch archiwistow
wyznacza sie sposrod nich osobe koordynujgcg prace skfadnicy akt.

5. Archiwista zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw regulujgcych zasady
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

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

§8

Do szczegdtowych obowigzkow archiwisty nalezy:

1) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
wiasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do sktadnicy akt,

2) przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych
z komoérek organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
petnej jej ewidencji,

4) wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komdérce organizacyjnej,

5) udostepnianie dokumentacji,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum panstwowego,

7) znajomos$¢ struktury organizacyjnej wtasnej placéwki, gromadzenie informacii
0 zmianach organizacyjnych jakie w niej nastepowaty w przesziosci i na
biezgco,

8) znajomos¢ stosowanych w przesziosci i obecnie w SP 50 systemow
kancelaryjnych oraz znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji
0golnie obowigzujgcych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

9) state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.

§9

1. Archiwiste w razie jego nieobecnosci zastepuje inny pracownik SP 50 wyznaczony
przez Dyrektora, w zakresie udostepniania akt.

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

Rozdziat IV
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Lokal i wyposazenie sktadnicy akt.
§ 10

. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ usytuowany na poziomie budynku biurowego (z
wytgczeniem strychu) przy uwzglednieniu wytrzymatosci stropow.

. Lokal skfadnicy akt powinien skitada¢ sie z pokoju biurowego
i magazynéw archiwalnych. W przypadku duzej liczby udostepnien akt na miejscu
powinien posiadac¢ oddzielne pomieszczenie spetniajgce funkcje czytelni.

. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, roéwnomiernie ogrzewany
w ciggu roku (ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodow wodno-
kanalizacyjnych — chyba, Ze sposdb ich zabezpieczenia nie zagraza
przechowywanej dokumentacji, widny, powinien posiada¢ sprawng instalacje
elektryczng i dobrg wentylacje.

. Lokal skfadnicy akt powinien posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig
widocznos$¢, bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodta swiatta.

. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem
promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii
chronigcych przed promieniami UV.

. Lokal sktadnicy akt powinien byC¢ zabezpieczony przed witamaniem (drzwi
masywne obite blachg posiadajgce co najmniej dwa zamki, w tym jeden
patentowy, plombowane po zakonczeniu pracy, okna okratowane).

. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed pozarem (gasnice
proszkowe z aktualnym atestem, koce gasnicze, worki ewakuacyjne, alarm
przeciwpozarowy).

. Lokal skfadnicy akt powinien zapewniaé mozliwos¢ statego dostepu do catoSci
przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w
celu dotarcia do innej.

. Lokal sktadnicy akt powinien byC¢ regularnie sprzgtany tak by chroni¢
dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami
powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 11

Pokoj biurowy sktadnicy akt powinien znajdowa¢ sie obok magazynow
archiwalnych.

W pokoju biurowym nalezy zorganizowa¢ odpowiednig ilos¢ stanowisk pracy dla
archiwistow.

W pokoju biurowym nalezy umieéci¢ zamykang szafe na $rodki ewidencyjno-
informacyjne sktadnicy akt.



4. W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelnie — nalezy
zorganizowac¢ stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesta,
lampki, itp.).

5. Dopuszcza sie — w sytuacji trudnosci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy
dla archiwisty i stanowisk udostepniania dokumentacji w magazynach
archiwalnych.

§ 12

1. llos¢ magazynow archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowac
witasciwe przechowywanie akt oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na

doptywy akt.

2. Magazyny archiwalne powinny by¢ zabezpieczone:
1) przed pozarem —jak w § 10 ust. 7,
2) przed wikamaniem — jak w § 10 ust. 6,
3) przed penetracjg swiatta stonecznego — jak w § 10 ust. 5.

3. Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

1) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg. Regaty powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien. Regaty
stacjonarne powinny by¢ oddalone od scian minimum 10 cm, z przej$ciem
miedzy nimi ok. 80 (90) cm, o wysokosci pétek dostosowanej do rozmiaru akt.
Szeroko$¢ poétek regatébw stojgcych pod Sciang powinna wynosi¢ 40 cm,
a wolnostojgcych 80 cm. Odstep pomiedzy najnizszg poétkg regatdw
a podtogg powinien wynosi¢ 30 cm a pomiedzy najwyzej potozong potka
a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietlne w przypadku zainstalowania regatéw
stacjonarnych powinny by¢é rozmieszczone w przejsciach miedzy regatami.
Regaly (bez wzgledu na ich rodzaj) powinny by¢é ponumerowane cyframi
rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu arabskimi.

2) urzgdzenia stuzgce do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

3) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych
potek.

4) niezbedne do wykonywania zadan skfadnicy akt druki i materiaty biurowe
(papier, teczki, pudfa, tasiemki, itp.).

4. W magazynach archiwalnych nalezy utrzymywaé odpowiednie warunki dla
przechowywanej dokumentacji (zatgcznik nr 1) poprzez codzienng rejestracje
temperatury i wilgotnosci powietrza. Wyniki pomiarow nalezy rejestrowa¢ w
specjalnej ksigzce kontrolne;j.

5. Dopuszcza sie stosowanie specjalistycznych urzgdzen stuzgcych do
automatycznej rejestracji temperatury i wilgotnosci powietrza pod warunkiem
regularnej kontroli warunkdéw przechowywania dokumentacji (przynajmniej raz w
tygodniu).

§ 13



W lokalu sktadnicy akt zabrania sie:
1) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotéw nie stanowigcych jego wyposazenia,
4) tarasowania przej$¢ pomiedzy regatami.

§ 14

1. Prawo wstepu do lokalu sktadnicy akt ma archiwista oraz w obecnosci archiwisty
jego przetozeni, przedstawiciele panstwowe;j stuzby archiwalnej
i innych organdéw kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajgce
z zasobu archiwalnego.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej
udostepnienia moze przeprowadzaC wylgcznie archiwista, z zastrzezeniem
§ 9 ust. 1.

3. Po =zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢é zamykane
i plombowane, a klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdziat V

Przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych
do sktadnicy akt.

§ 15

1. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych w komodrkach
organizacyjnych oraz sposéb ich przekazywania do skfadnicy akt okreslajg
odpowiednie postanowienia instrukcji kancelaryjnej, obowigzujgcej
w SP 50.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skfadnicy akt powinna by¢
zakwalifikowana do witasciwych kategorii archiwalnych. Podstawg kwalifikacji
archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczegolny stanowi inaczej. Dyrektor
archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalne;j
dokumentaciji.

3. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.

§16

1. Przekazanie dokumentacji do sktadnicy akt odbywa sie na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 2) sporzadzonych w trzech egzemplarzach.

2. Odrebne spisy sporzgdza sie zdawczo-odbiorcze dla specyficznych rodzajow
dokumentacji, np.: dla dokumentacji audiowizualnej (zatgcznik nr 2), akt
osobowych (zatgcznik nr 3), dokumentacji technicznej (zatgcznik nr 4).



3. Sporzadzenie spisdbw nalezy do obowigzkow komorki  organizacyjnej

przekazujgcej akta. Jeden egzemplarz spisu po podpisaniu przez osobe zdajgcag
i przejmujgcg akta i wpisaniu daty przejecia zatrzymuje komodrka przekazujgca
akta, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt.

. Sktadnica akt przejmuje dokumentacje petnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym okreslonym w instrukcji kancelaryjnej, przy czym opis teczki
aktowej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

. Archiwista moze odmdéwi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukciji,

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
odbiorczym,

4) gdy spisy nie zostaty podpisane.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przetozonego.
§17
W sktadnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 5) w kolejnosci wptywu i otrzymujg kolejny
numer biezacy z tego wykazu.
Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki na spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature skitadnicy akt nanosi

archiwista w lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.

Zarejestrowane egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada
sie do wiasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencje zasobu sktadnicy akt.

Po zarejestrowaniu spisow w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych jeden
egzemplarz spisu zwracany jest do komorki przekazujgcej akta.
Rozdziat VI
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji.
§18
. Dokumentacje uktada sie w skfadnicy akt w sposéb zapewniajgcy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg, pozwalajgcy na efektywne

wykorzystanie miejsca w tej sktadnicy, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow,

10



2) dokumentacje specyficzng ze wzgledu na jej rodzaj, wymagajacg innych
warunkow przechowywania niz dokumentacja aktowa (np.: zbiory fotografii,
tasmy magnetyczne);

. Dokumentacje w sktadnicy akt uklada sie na regatach pionowo,
systemem bibliotecznym od strony lewej do prawej.

. W obrebie dokumentacji aktowej mozna oddzielnie przechowywac akta osobowe
pracownikow zwolnionych (BE50) oraz dokumentacje ptacowg (kat. BS0).

. Dokumentacje uktada sie wedtug jednostek i komorek organizacyjnych, ktore jg
wytworzyly — z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na doptywy.

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

§ 19

Ewidencje zasobu sktadnicy akt stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt i dokumentacji audiowizualnej — zatgcznik nr 2,

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zatgcznik nr 3,

3) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentaciji technicznej zatgcznik nr 4,

4) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt — zatgcznik nr 5,

5) karty udostepniania akt — zatgcznik nr 6,

6) protokoty w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt z
sktadnicy akt — zatgcznik nr 7,

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zatgcznik nr 8,

8) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie — zatgcznik nr 9,

9) protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej — zatgcznik nr 10,

10)protokoty wycofania akt z ewidenc;ji sktadnicy akt — zatgcznik nr 11.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1-4, 6-11 jest przechowywana w skftadnicy
akt przez caty okres funkcjonowania jednostki organizacyjnej. Nie moze ona byc¢
wynoszona z pomieszczen sktadnicy akt.

§ 20

Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

1) zbidr | (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig drugie egzemplarze spisdbw zdawczo-
odbiorczych akt, utozone zgodnie z numeracjg wynikajacg z wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych,

2) zbior Il stanowig trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt
przechowywane w teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej,

Ewidencja skfadnicy akt jest gromadzona w teczkach zatozonych zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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§ 21

Sktadnica akt moze stosowa¢ réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywac technike komputerowa.

§ 22

Nie rzadziej niz raz na piec lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw
danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajgcy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym
nosniku danych, na ktéorym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.
Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego
nosnika.

Jedli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na
uszkodzenie nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany
jest nosnik, podajgc:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§23
Dokumentacja, zgromadzona w skfadnicy akt, poddawana jest -
w ramach profilaktyki — okresowemu przeglgdowi w celu jej odkurzenia oraz

wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

Uszkodzone lub czesciowo zniszczone dokumentacja, szczegdlnie o diugim
okresie przechowywania poddawana jest konserwaciji.

Rozdziat VII

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji

§ 24

Skontrum dokumentaciji polega na:

1)

2)

poréwnaniu zapisébw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w sktadnicy akt

stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisani w srodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 25

. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora

witasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajgca sie co
najmniej z dwdch cztionkdw.

Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

12



3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokdt, ktory
powinien zawieraC co najmnie;:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym
3) podpisy cztonkdéw komisiji.

Rozdziat VI
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt.
§ 26

1. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sie zaréwno udostepnianie
dokumentacji na miejscu, t. na terenie skiadnicy akt, jak
i wypozyczanie jej poza obreb lokalu sktadnicy akt.

2. Dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt udostepniania sie dla celow
stuzbowych oraz do innych celow.

3. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniaé pojedynczych akt
wyjetych z teczek.

4. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej
udostepnienia zajmuje sie wytgcznie archiwista, z zastrzezeniem § 9 ust. 1
niniejszej instrukcji.

5. Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice akt zastrzezonych przez komorke
organizacyjng, ktéra je przekazata, akt uszkodzonych oraz $rodkow
ewidencyjnych skfadnicy akt.

§ 27

1. Udostepnianie dokumentaciji dla celéw stuzbowych pracownikom SP 50 odbywa
sie na miejscu lub poprzez wypozyczenie poza lokal sktadnicy akt.

2. Dokumentacje udostepnia sie na podstawie karty udostepniania akt, ktorg
wypetnia pracownik SP 50 korzystajgcy z akt oraz podpisuje kierownik komorki
organizacyjnej, z ktérej udostepniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika
komorki organizacyjnej jest rownoznaczny ze zgodg na udostepnienie akt.

3. Karte udostepniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki oddzielnie.

4. Akta wypozyczane poza lokal skfadnicy akt mogg pozostawaé
w dyspozycji danego pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym
okresie akta sg zwracane w nienaruszonym stanie do skfadnicy akt. Czas
wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydluzeniu po uzgodnieniu tego
z archiwista.
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Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje
archiwista w obecnosci zdajgcego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada sie zaktadke do akt, na ktorej
umieszcza sie sygnature akt, nazwisko wypozyczajgcego oraz date
wypozyczenia akt.

Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan akt i ich
zwrot w terminie do sktadnicy akt. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest
sprawdzi¢ archiwista.

Niedopuszczalne jest:

1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek lub pism

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

Wypozyczanie dokumentacji dla celow stuzbowych poza teren SP 50 moze
nastgpi¢ tylko w uzasadnionych wypadkach na scisle okreslony czas, za zgodag
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 28

Udostepnianie dokumentaciji dla innych celéw osobom z zewngtrz moze nastgpic
wylgcznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem archiwisty.

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

Karte udostepniania akt dla oséb z zewnagtrz wypetnia archiwista.

. Spos6b udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono
w§ 27 ust. 3,5,6,7, 8.

Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom Scigania 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
wypetnic¢ karte udostepniania akt.

§ 29

Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku
kalendarzowego i sg przechowywane w sktadnicy akt przez okres pieciu lat liczgc od
daty zwrotu udostepnionych akt.

§ 30

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem

oraz po jej zwrocie.

14



2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt do sktadnicy akt:

1)

2)

archiwista sporzgdza protokoét (zatgcznik nr 7), ktéry podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokdt sporzadza sie
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatgcza sie w miejsce zagubionych
akt, drugi przechowuje skfadnica akt w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie
kierownikowi komaorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta,

kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban
i pociggniecia go do odpowiedzialnosci.

Rozdziat IX
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skfadnicy akt.

§ 31

1. W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktorej akta zostaty
juz przekazane do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika wycofuje je z
ewidencji sktadnicy akt i przekazuje do komorki organizacyjne;.

2. Wycofanie akt sprawy z ewidencji sktadnicy akt polega na:

1)

2)

przekresleniu ciggtg linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktérg akta
figurujg i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania
akt,

sporzgdzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt (zatgcznik nr
11).

3. W trakcie przekazywania wycofywanych akt z sktadnicy akt do komorki
organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komaorki organizacyjnej.

Rozdziat X

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

§ 32

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na
makulature tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
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uptynat, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, oraz uznano jg za nie przydatng dla
celow praktycznych placéwki.

[ERN

§ 33

. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia

dokumentacji niearchiwalnej do brakowania lub do ekspertyzy archiwalnej.

Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzgdza spisy dokumentacji niearchiwalne;j
przeznaczonej do zniszczenia lub na makulature. Wybér formularza uzalezniony
jest od rodzaju dokumentaciji (por. zatgczniki nr 8 i 9).

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia Ilub do
ekspertyzy sporzgdza sie oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta akta, bedgce przedmiotem procedury brakowania. W obrebie jednego
spisu wyroznia sie komorki organizacyjne, z ktorych akta pochodzg. W spisie akt
brakowanych lub przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami jednego rodzaju
(0o tym samym tytule) umieszcza sie pod jedng pozycjg. Spis podsumowuje
i podpisuje osoba sporzgdzajgca spis.

Spisy dokumentacji sporzgdza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu
archiwalnego lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany jest
do sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu tytutow
teczek o rodzaj akt i spraw w nich wystepujgcych oraz w celu sprawdzenia
prawidtowosci okreslenia dat skrajnych dokumentacji.

§ 34

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy
archiwalnej archiwista przedktada Komisji ds. brakowania dokumentaciji.

Skfad komisji ustala kazdorazowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
W sktad komisji wchodzg:

1) bezposredni zwierzchnik skfadnicy akt,

2) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu,
3) archiwista.

Do zadanh komisji nalezy:

1) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta na spisie dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna
dla celow praktycznych placowki i dla celéw kontrolnych oraz czy minety
okresy jej przechowywania okreslone w wykazie akt i przepisach
szczegolnych,

2) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 10).
W protokole umieszcza sie informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach
biezagcych) oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji. Protokét podpisywany
jest przez wszystkich cztonkéw Komisji. Protokoty sporzadza sie oddzielnie dla
kazdego spisu brakowanej dokumentaciji.

3) przedtozenie Dyrektorowi w celu akceptacji protokotow oceny dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na

16



zniszczenie lub do ekspertyzy oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

Komisja moze wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
Moze réwniez przygotowa¢ wniosek do witasciwego archiwum panstwowego
o przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do materiatow archiwalnych.

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywac¢ w kolejnosci pozycji
spisu tych akt do czasu uzyskania zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 35

Spisy dokumentacji wytypowanej do brakowania przedstawiane sg Dyrektorowi
celem zaaprobowania.

Zaaprobowane przez Dyrektora spisy dokumentacji niearchiwalnej wraz
z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej w jednym egzemplarzu
i przygotowanym wnioskiem podpisanym przez Dyrektora przesyta sie do
wilasciwego archiwum panstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie
dokumentaciji.

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

Po zmianie kwalifikacji archiwalnej archiwista odnotowuje ten fakt na
dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt.

Dyrektor archiwum panstwowego wydaje zgode na przekazanie dokumentacii
niearchiwalnej na makulature w dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zgody
pozostaje w sktadnicy akt przy aktach sprawy, drugi egzemplarz przeznaczony
jest dla zbiornicy makulatury.

§ 36

Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez wilasciwe archiwum panstwowe,
archiwista dokonuje przekazania akt na makulature.

Ze zniszczenia akt sporzgdza sie protokdt zniszczenia akt, w ktorym odnotowuje
sie sktad komisji, date i sposob zniszczenia dokumentacji. Protokdt pozostaje
w sktadnicy akt przy aktach sprawy.

Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje

w spisach zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej
przez archiwum panstwowe zgody i dacie zniszczenia akt.

Rozdziat XI
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Kontrola sktadnicy akt.
§ 37

Prawo kontroli sktadnicy akt maja:
1) Dyrektor, bezposredni przetozony skfadnicy akt oraz osoby upowaznione przez

Dyrektora,

2) przedstawiciele  panstwowej stuzby  archiwalnej, legitymujgcy  sie
upowaznieniem do przeprowadzania kontroli archiwow zaktadowych,

3) przedstawiciele  organow  kontroli  panstwowej, organdw  wymiaru

sprawiedliwosci oraz jednostki nadrzednej SP 50.
§ 38

Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokot oraz zalecenia pokontrolne.

Rozdziat XII

Postanowienia koncowe
§ 39

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt lub
wlamania do pomieszczen archiwum Dyrektor placowki zobowigzany jest do
powiadomienia organow Scigania oraz miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego.

§ 40

Dyrektor wtasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego moze uzna¢ SP50 za
jednostke tworzgcg materiaty archiwalne wchodzgce w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego. W takim przypadku Dyrektor SP 50 jest zobowigzany do
zorganizowania w jednostce archiwum zaktadowego oraz opracowania Instrukcji o
organizaciji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Zataczniki do instrukcji archiwalnej:

nr 1 — warunki przechowywania dokumentacji w magazynach archiwalnych - tabela
nr 2 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 3 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 4 — ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentac;ji technicznej nr ...”

nr 5 — ,Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych”

nr 6 — ,Karta udostepniania akt nr ...”
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nr 7 — ,Protokot w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt
z sktadnicy akt”

nr 8 — ,Spis dokumentac;ji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie”

nr 9 — ,Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie”

nr 10 — ,Protokét oceny dokumentaciji niearchiwalnej”

nr 11 — ,Protokét wycofania akt z ewidenciji sktadnicy akt nr .........

Zatwierdzono dnia .......cceeeeeevvveveieieeeeeenn,

(podpis Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 50 (podpis Dyrektora AP)

im. gen. Wt. Sikorskiego w Czgstochowie
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