Zatacanik or |

do ZARZADZENIA NROI152/72/08
BURMISTRZA WIECBORKA

z dnia 4 listopada 2008r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnic akt oraz zasad i trybu postepowania z
dokumentacja w oswiatowych jednostkach organizacyjnych



1.Postanowienia ogdlne

I

§1
Instrukcja okresla organizacjg i zakres dzialania skladnic akt w odwiatowych jednostkach
organizacyjnych gmin, zwanych dalej . jednostkami”, oraz zasady i trvb postepowania
z powstajaca w jednostkach, nadsylang i skiadang do nich dokumentacja.
llekroé w instrukcji jest mowa o:

1) kierowniku jednostki - naley przez to rozumie¢ réwniez dyrektora szkoly lub innej
oswiatowej jednostki organizacyinej gminy,

2) kierowniku skladnicy akt - nalezy przez to rozumieé rowniez pracownika, kiéremu
powierzono prowadzenie zakladowej skladnicy akt,

3) komérce lub koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé czest oswiatowej
jednostki organizacyjnej gminy wykonujacej okreslone zadania (np. z zakresu
ksiegowosci, kadr itp.),

4) jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz
akt dla oswiatowych jednostek organizacyjnych gmin, zamieszczony w instrukcji
kancelaryjne;.

§2

Dokumentacja powstajaca, nadsviana i skladana w jednostkach dzieli si¢ na:

1) dokumentacje stanowiaca materialy archiwalne wchodzace w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego, zwang dalej ,.materialami archiwalnymi”,

2) dokumentacje inna niz okreSlona w punkcie |, niestanowiaca materialow
archiwalnych, zwana dalej _ dokumentacjg miearchiwalna”.

Materialami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,

dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy

i mikrofilmy, nagrania dzwickowe i wideofonowe, dyskietki i plyty CD, bez wzgledu na sposob

ich wytworzenia.

Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z:

1) dokumentacja tajna,

2) dokumentacja projektowa, geologiczng, geodezyjne - kartograficzna i audiowizualna -jezeli
dla tej dokumentacji prowadzi si¢ odrgbne archiwa.

Oznaczanie kategorii dokumentacji:

1) kategori¢ dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne oznacza si¢ symbolem A",

2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza sie¢ symbolem .B", z tym, Ze:

a) symbolem _B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje
nicarchiwalng, o© czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od |
stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem , Bc” oznacza dokumentacje majaca krotkotrwale znaczenie praktyezne, kiGre



po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

¢) symbolem ..BE™ z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter. tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe,
ktore moze dokona¢ zmiany kategorii te] dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazac
si¢ z uznaniem dokumentacji za matenialy archiwalne.

§3
1. Materialy archiwalne (,,A™) przechowuje si¢ w skladnicy akt przez okres 25 lat; po
uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sie do wlasciwego archiwum
panstwowego.
2. Dokumentacje niearchiwalng (,.B") skladnice akt przechowuja przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§4

. Materialy archiwalne A" dotyczace spraw zalatwianych przez kierownikow
jednostek na podstawie upowaimien (powierzen) udzielonych im przez jednostke
samorzadu terytorialnego—kierownicy tych jednostek przekazujaco archiwum
pansiwowego po uplywie 25 lat. Dokumentacje kategorii ,,B” przechowuje si¢ w
zakladowej skladnicy akt tych jednostek przez okres ustalony w jednolitym
rzeczowym wykazie akt

2.Organizacja archiwum zakladowego

§5
Jednostka skladajaca si¢ z kilku odrgbnych placowek oswiatowych, nie tworzy dla nich
oddzielnych zakladowych skladnic, a prowadzi jedna wspoina

3.1 okal zakladowej skladnicy akt i jej wyposaZzenie

§6

I. Lokal zakladowe) skiadnicy akt w jednostkach powinien posiada¢, co najmniej
magazyn sluzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji
nicarchiwalnej. Prace biurowe moga by¢ wykonywane przez pracownika
obstugujacego zakladowa skladnice akt w miejscu jego pracy.

2. Lokal zaktadowej skiadnicy akt powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie miescic¢
sic na parterze. W suche] suterenie moga miesci¢ si¢ magazyn i sklad
dokumentacji. Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane okna,
mstalacje elektryczna i dobra wentylacje. Okna magazynu powinny byé, w miare
mozliwosci skierowane na péinoc lub na poludniowy — wschod. Zaleca sie gladka
fakture podlug. Temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ w granicach 14 —
18°C.

3. Polki w skladnicy powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentaciji (stelaz
z zelaza lub odpowiednio impregnowanego drewna).

4. W skiadnicy nie wolno ustawia¢ zadnych piecow, otwartych grzejnikow, ani pali¢



tytoniu. Otwory palenisk piecow kaflowych lub ceglanych powinny znajdowac si¢
na zewnatrz pomieszezen magazynowych.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe, lokal skladnicy musi byé
wyposazony w niezbedny sprzet p— poz.

W skiladnicy nie wolno przechowywaé Zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

4.7 akres dzialania dowej s icy akt

§7

Do zakresu dzialania zakladowej skladnicy akt nalezy:

1) przyjmowanie materialow 1 dokumentacji niearchiwalnej z poszczegélnych
komorek jednostki,

2) opracowywanie przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie i zabezpieczenie,

3) udostgpnianie materialow i  dokumentacji nicarchiwamnej 2za zezwoleniem
kierownika jednostki,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwainej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

5.0bowiazki pracownikéw skiadnicy akt

P

§8
7a dzialalnos¢ zakladowej skladnicy akt odpowiada jej kierownik.
Kierownik 1 ewentualnie pozostali pracownicy zakladowej skladnicv aki
odpowiedzialni s3 za zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej.
Do  obowiazkéw  pracownikéw zakladowej  skladnicy akt nalezy  dbanie
o calo$¢ i bezpieczenstwo skladnicy akt, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocia. mechanicznym zniszczeniem, wplywami
niszczacych srodkow chemicznych i przed szkodnikami.
W razie zmiany na stanowisku kierownika zakladowej skladnicy akt przekazanie
skiadnicy nowemu kierownikowi odbywa si¢ protokolamie.
Kierownik oraz pracownicy zakladowej skladnicy akt obowiazani sa znaé¢ strukture
organizacyjna jednostki, instrukcj¢ kancelaryjng i zawarty w ni¢j jednolity rzeczowy

wykaz akt.

Do obowiazkéw pracownikéw zakladowej skladnicy akt - poza czynnosciami
zwigzanymi z jego prowadzeniem - nalezy stale poglebianie kwalifikacji
zawodowych.

6.Przvimowanie dokumentaciji przez zakladows skladnice akt

§9

1. Okres przechowywania dokumentacji w jednostkach oraz sposob przekazywania jej do
zakladowej skladnicy akt okreslaja postanowienia paragraféw 34 - 39 instrukcji kancelaryjnej
dla oswiatowych jednostek organizacyjnych gmin.



&

Szczegolowy terminarz przekazywania dokumentacji do zakladowej skladnicy akt opracowuje

kierownik skladnicy w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

3. Poszczegblne komorki jednostki przekazuja uporzadkowana dokumentacje do zakladowej
skladnicy akt wedlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zal. or
1). sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez komérke przekazujaca; dwa egzemplarze
zatrzymuje zakladowa skladnica akt, trzeci pozostaje u przekazujacego. Spis podpisuja:
przekazujacy dokumentacje oraz kierownik zakladowej skiadnicy aki. Dokumentacje nalezy
uimowat w spisie wedlng kolejnosci hasel klasyfikacyjnych, zawantych w jednolitym
rzeczowym wykazie akl.

4. Zakladowa skladnica akt przechowuje tylko dokumentacj¢ przekazang przez wlasng jednostke-

Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek moze przechowywaé jedynie na polecenie

kierownika jednostki, po dopelnieniu przez jednostke przekazujaca obowiazku rejestracji jej w

archiwum paristwowym.

. 7.Ewidencja dokumentacji w zakladowej skladnicy akt

§ 10

. Zakiadowa skladnica akt oznacza przyjgta dokumentacje swoja sygnatura skladajaca sie z
numeru spisu zdawczo - odbiorczego, lamanym przez numer pozycji danego spisu (np.
dokumentacje wymieniong w spisie Nr 40 poz. 71 - oznacza si¢ sygnatura 40/71).

2. Jeden egzemplarz spisdw zdawczo - odbiorczych wszywa si¢ w kolejnosci numerdw spisow
zdawczo - odbiorczych do specjalnej teczki, ktora stanowi podstawows ewidencje dokumentacji
znajdujacej sie w zakladowej skladnicy akt, drugi egzemplarz spisow, sluzacy do pracy
biezacej, przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegdinych komérek.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1) spisy zdawczo - odbiorcze (zal. nr 1),
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegdlne spisy zdawczo -
odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje sig¢ im kolejna numeracje (zal. nr 2),
3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w zakladowej skladnicy akt

. lub wypozyczenia jej poza jego obreb (zal. nr 3),

4) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji,

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zal. nr 6),

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej akiowej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszezenie (zal. nr 4),

7) spisy dokumentacji technicznej nicarchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszezenie

(zal. or 5).
Srodki ewidencyjne wymienione w punktach | - 2 i 4 - 7 naleza do dokumentacji kategorii
,B-25".

8.Sposéb przechowywania dokumentacji w zakladowej skladnicy akt

§11
L. Jezeli wielkos$¢ magazynu nato pozwala, na dokumentacje kazdej komorki
organizacyjnej jednostki, przeznacza si¢ oddzielne miejsce w archiwum zakladowym.
Z braku miejsca, dokumentacjg nalezy uklada¢ w kolejnosci naplywu z réznych

L



komérek, w nieprzerwanej kolejnosci numerow spisow zdawezo — odbiorezych.

Dokumentacje ukiada sie na potkach pionowo systemem bibliotecznym. badz poziomo jedna
na drugiej, od dolu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywaé rozlozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach moga bvé zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudlach -
futeralach.

Regaly i polki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

92.U ianie dokumentaciji z zakladowej icy akit

1.

§12
Zakladowa skiadnica akt udostgpnia dokumentacje kategorii ,.B" dla celéw stuzbowych.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celow stluzbowych odbywa si¢ za zgods kierownika

3

10.0dpowiedzialnoéc korzystajacych za udostepniona dokumentacje

jednostki, na podstawie kart udostepnienia (zal. nr 3).

Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych jednostki pod
nadzorem wyznaczonego pracownika.

Poza biura jednostki nie wolno wypozyczac zadnej dokumentacii.

Poszukiwania dokumentacji w zakladowej skladnicy akt przeprowadzaja wylacznie
pracownicy tej skladnicy.

W miejsce wyjetej z polek dokumentac)i wkiada si¢ w zastgpstwie kart¢ udostgpnienia (zal. nr
3).

i
s

§13
Korzystajacy z dokumentacji zakladowej skladnicy akt ponosza pelna odpowiedzialnos$¢ za
calo$é udostepnionej im dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.
Kierownik zakladowej skladnicy akt potwierdza odbior udostepnionej dokumentacji na karcie
wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajace;.
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji. kierownik
zaktadowej skiadnicy akt sporzadza protokol, ktéry podpisuja:
1) kierownik zakiadowej skladnicy akt,
2) wypozyczajacy dokumentacig,
3) kierownik jednostki.
Protokol sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada siew miejsce
zagubionych lub dolacza sie do uszkodzonych materialow, drugi -

. Protokol sporzadza sic w trzech egzemplarzach, z kiorych jeden wklada si¢ w miejsce

zagubionych lub dolacza sie do uszkodzonych materialow, drugi - przechowuje sie w
zakladowej skiadnicy akt w specjalnej teczce, a trzeci - przekazuje si¢ kierownikowi
jednostki.

Kierownik jednostki przeprowadza postgpowanie wyjasniaijace w celu pociggnigcia
winnego do odpowiedzialnosci shuzbowej.



11.Wrydzielenie dokumentacji

L.

i

§14
Co roku kierownik zakladowej skladnicy akt dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢ wylaczenie dokumentacji kategorii
»B" na makulature,
Wydzielanie  dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sklada sig
z: przewodniczacego. wyznaczonego przez kierownika jednostki, pracownika komorki
organizacyjnej, obeznanego =z caloscia pracy tej komorki oraz kierownika lub
pracownika zakladowej skladnicy akt. Termin przystapienia do wydzielania
dokumentacji ustala kierownik zakladowej skladnicy aki w  porozumieniu
z kierownikiem jednostki.
Wydzielanie dokumentacji poszczegoinych komérek odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu
dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscig.
Komisja ma prawo przedluzy¢ lub skrocié termin przechowywania dokumentacii
kategorii ,.B”
Z czynnosci zwiazanych z wydzielaniem dokumentac)i komisja sporzadza protokol,
do ktorego dotacza spisy dokumentacji kategorii ..B".
Spisy dokumentacji podpisane przez czlonkéw komisji wraz z protokélem przedklada
si¢ do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

12.Przesnaczenie dokumentacji kategorii ..B” na makulature lub zniszczenie

[~

§15

Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature wraz z protokolem oceny
dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesla¢ do wilasciwego archiwum panstwowego dla
uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie. Spisy te wraz z protokélem brakowania sporzadza
si¢ w dwoch egzemplarzach.

Po  uzyskaniu zgody archiwum  panstwowego, dokumentacja  przeznaczona
na makulaturg¢ powinna byé doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odiworzenie jej
tresci i przekazana do zbiomicy suroweow wiornych.

13.Nad#zor nad zakladowa skladnica akt

1.

§16

Prawo kontroli zaktadowej skladnicy akt maja osoby upowaznione przez wladze gminy oraz organy
WyZszego stopnia

Co najmniej raz w roku powinna byé przeprowadzona kontrola wewnetrzna zakladowej skladnicy
akt, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzong
ewidencja i ustalenie prawidlowosci pracy zakladowej skladnicy akt.

Prawo kontroli zakladowej skladnicy akt maja rowniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekeji
Archiwéow Panstwowych i wlasciwego wojewddzkiego archiwum panstwowego, ktorzy
sprawuja nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz



nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w zakladowej skladnicy akt.



