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. Postanowienia wstepne

§1

. Skladnica akt Zespotu Szkot im. Jozefa Kustronia w Lubaczowie prowadzi

gromadzenie dokumentacji pochodzacej z dzialalnosci jednostki, przekazywane;j
jej przez wszystkie komorki organizacyjne oraz sprawuje nadzor nad jej
gromadzeniem i ewidencjonowaniem w tychze komorkach.

Sktadnica akt podlega Dyrektorowi Szkoty.
Dzialalnos$cia sktadnicy akt kieruje wyznaczony przez dyrektora pracownik.

Sktadnica akt petni nadzor nad calo$cia spraw dotyczacych gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania i brakowania dokumentacji pochodzace;j
z dziatalnos$ci placowki.

Postegpowanie z aktami tajnymi reguluja odrgbne przepisy.

§2

Dokumentacje niearchiwalna ,,B” sktadnica akt przechowuje przez okresy ustalone dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczcowym wykazie akt. Materiatami kat. B-25, B-50
gromadzonymi przez sktadnicg akt sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, dokumentacja
finansowa, dokumentacja pedagogiczna, techniczna i statystyczna, plany, fotografie oraz inna

dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytworzenia, majaca znaczenie jako zrddio
informacji o dlugotrwatym znaczeniu dla jednostki 1 regionu.

§3

Powotane w Instrukcji wzory formularzy sa drukami powszechnego uzytku, ustalonymi przez
Komisj¢ Racjonalizacji Drukow.

2. Lokal skladnicy akti jego wyposazenie

I.

§4
Lokal sktadnicy akt powinien spetnia¢ nast¢pujace warunki:
a) znajdowac si¢ w budynku biurowym jednostki organizacyjnej,

b) skladac si¢ z czgs$ci biurowej 1 magazynu; ewentualnie z jednego pomieszczenia,
przedzielonego na dwie czesci bariera lub $cianka,

c) by¢ suchy, rownomiernie ogrzewany w ciagu roku, wolny od przewodow
kanalizacyjnych, widny 1 mie¢ mozliwos¢ wentylacji (wilgotno$¢ 45-65%,
temperatura 14-20 stopni),



d) powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem (zakratowane okna, drzwi obite
blacha 1 posiadajace dwa zamki,

e) powinien by¢ wyposazony w regaty typu bibliotecznego, ustawione wzdhuz $cian
1 $srodkiem parami, prostopadle do otworow okiennych:

- regaly powinny by¢ ponumerowane, w celu umozliwienia wpisania w spisach
zdawczo-odbiorczych informacji o miejscu ztozenia akt, co pozwala na szybkie ich
wyszukiwanie (zaleca si¢ ponumerowanie poszczegdlnych regatow cyframi i liczbami
rzymskimi, a potek — arabskimi,

- odstgpy migdzy regatami powinny umozliwia¢ swobodna komunikacjg, przy czym
nie moga by¢ mniejsze, niz 70 cm., a wysokos¢ migdzy potkami okoto 40 cm,

f) powinien by¢ wyposazony w odpowiednia 1lo$¢ sprzgtu przeciwpozarowego
(gasnicg proszkowa, koce azbestowe itp.),

g) powinien mie¢ rozstawna drabinkg aluminiowa, zapewniajaca dostgp do wyzszych
potek,

h) okna powinny by¢ zabezpieczone przed bezposrednia emisja promieni
stonecznych na akta (zaluzje, rolety, itp.),

1) powinien posiadac sprzet biurowy, pozwalajacy w dogodny sposob do korzystania
z dokumentacji na miejscu

2. W pomieszczeniach sktadnicy akt nie nalezy gromadzi¢ przedmiotow, ktore do nich
nie przynaleza.

3. Palenie tytoniu w skfadnicy akt jest zabronione.

4. Co najmniej dwa razy w roku w magazynie powinno by¢ przeprowadzone odkurzanie
dokumentacji przy uzyciu odkurzacza.

5. Prawo wstepu do sktadnicy akt maja tylko pracownik prowadzacy, upowaznieni
pracownicy placéwki oraz organdéw kontrolujacych (po okazaniu wtasciwego
upowaznienia).

3. Zadania skladnicy akt
§5
Do zadan skfadnicy akt nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi placowki w zakresie prawidlowego
tworzenia teczek spraw i ich przygotowania do przekazania do sktadnicy.
2) Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki.



3) Przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji.

4) Udostgpnianie akt do celow sluzbowych 1 innych.

5) Inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. B oraz
przekazywania wybrakowanych materialow na makulature (do zniszczenia) , po
uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego.

4. Obowiazki pracownika skladnicy akt
§6
1. Za dzialalnos¢ sktadnicy akt odpowiada wyznaczony pracownik

2. Pracownik skladnicy akt odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowe;j
1 shuzbowe;.

3. Do obowiazkéw pracownika skladnicy akt nalezy dbanie o calo$¢ 1 bezpieczenstwo,
a w szczegOlnosci  zabezpieczenie  dokumentacji  przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczacych srodkow chemicznych oraz przed
wszelkimi szkodnikami.

4. W razie zmiany pracownika prowadzacego skladnicg¢ akt, przekazanie skladnicy
nowemu pracownikowi odbywa si¢ na podstawie protokotu.

5. Pracownik odpowiedzialny za skfadnice akt obowiazany jest zna¢ strukturg
organizacyjna jednostki, instrukcj¢ kancelaryjna oraz zawarty w niej jednolity rzeczowy
wykaz akt.

6. Osoba odpowiedzialna w jednostce za prowadzenie sktadnicy akt powinna mieé
wyksztatcenie $rednie 1 ukonczony kurs archiwalny I stopnia.

5. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§7

Dokumentacja — z uwagi na warto$¢ historyczna, naukowa 1 praktyczna — dzieli si¢ na
materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,A” 1 dokumentacjg¢ niearchiwalng oznaczona
symbolem ,,.B”.

Z uwagi na to, ze jednostka nie wytwarza materiatdw archiwalnych, oznaczonych symbolem
kwalifikacyjnym kat. A, wszelka dokumentacja o dlugotrwatym znaczeniu dla historii szkoty
1 regionu podlega czasowemu przechowywaniu przez okres 25 lat.



§8

Szczegbdlowy podziat akt na klasy 1 kategorie archiwalne ustala Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt stanowiacy zatacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjne;.

Ustala on:

- akta kat. B-25 — posiadajace dtugotrwale znaczenie praktyczne dla placéwki (w jednostkach
prowadzacych archiwa zaktadowe akta te zalicza si¢ do kat. A)

- akta kat. ,,B” o krotkotrwatym okresie przechowywania — dla akt nie posiadajacych
znaczenia historycznego, posiadajacych krotkotrwale znaczenie praktyczne dla szkoty.

§9

Symbolem B-25 — oznacza si¢ najwazniejsze akta szkoty, o dlugotrwatym znaczeniu dla
placowki 1 regionu (np. regulaminy, statuty, protokoly Rady Pedagogicznej itp.)

§10

Symbolem B z dodatkiem cyfr arabskich oznaczajacych dlugos¢ okresu przechowywania (B2,
B5, B10) oznacza si¢ dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie
okreslonego czasu powinna by¢ przekazana na makulatur¢ lub zniszczenie, po uprzednim
uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

§11

Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od stycznia
roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy (odej$cia pracownika, wygasnigcia umowy,
koncowego rozliczenia, wygasnigcia ubezpieczenia, aktualizacji przepisu)

§12

Symbolem BC oznacza si¢ materialy manipulacyjne o krotkotrwatym znaczeniu
praktycznym, ktére powinny ulec brakowaniu po pelnym ich wykorzystaniu wprost
z komorek organizacyjnych, bez koniecznosci przekazywania ich do sktadnicy akt.

§13

Symbolem BE oznacza si¢ dokumentacje, ktdra po uptywie okreslonego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej, przeprowadzanej przez pracownikow
wiasciwego archiwum panstwowego.



6. Przyjmowanie dokumentacji do skladnicy akt
§14

1. Dokumentacjg¢ spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komodrkach
organizacyjnych przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego,

w ktorym sprawa zostala zatatwiona. Np.: sprawa zakonczona w 2003 roku powinna
by¢ przechowywana w komorce organizacyjnej przez lata 2004 1 2005 1 przekazana do

sktadnicy akt w 2006 roku.

2. Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
komorke organizacyjna, w ktorej dokumentacja powstala.

3. Przez uporzadkowanie rozumie si¢ utozenie dokumentéw w poszczegdlnych teczkach,
zgodnie z przynaleznoS$cia 1 wg spisu spraw, a w obregbie sprawy chronologicznie od

najwczesniejszego pisma na gorze do ostatniego na dole oraz opisanie teczki.
Dokumentacje¢ o dlugim okresie przechowywania ( akta kat: B-25, B-50) nalezy
umiesci¢ w tekturowych teczkach lub pudtach archiwalnych, po wczes$niejszym
usunig¢ciu z akt wszelkich kopii oraz cz¢§ci metalowych.

§15
Opis teczki aktowe;:

e na $rodku u gory petna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaty,

e w lewym rogu ponizej nazwy szkoty — znak teczki (ztozony z symbolu komoérki
1 symbolu cyfrowego wg Rzeczowego Wykazu Akt),

e w prawym gornym rogu ponizej nazwy szkoly — oznaczenie kategorii archiwalnej,

e na $rodku teczki - nazwa : tytut (pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, rozwinigte

o okreslenie rodzaju akt zgromadzonych w teczce),

¢ pod tytulem na $srodku daty skrajne (data pierwszego 1 ostatniego pisma, w pelnych
latach kalendarzowych np. 2005-2006)

§16

1. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do skiadnicy akt, na podstawie

spisOw zdawczo-odbiorczych tychze akt, w ukladzie zgodnym z rzeczowym wykazem
akt 1 kompletnymi rocznikami, oddzielnie dla akt kat: B-25, B-50, B-10 1 B o krétkim

okresie przechowywania, w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
komorka organizacyjna przekazujaca akta, pozostate dwa stanowia ewidencje
sktadnicy akt.



2. Osoba prowadzaca skladnice akt sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego ze
stanem faktycznym 1 sposobem uporzadkowania akt. W przypadku, gdy dokumentacja
nie zostala uporzadkowana, lub jej stan jest niezgodny ze spisem zdawczo-
odbiorczym, pracownik odmawia przyjecia akt do sktadnicy, a nastepnie informuje
przetozonego o przyczynach odmowy.

3. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuja: osoba zdajaca dokumentacj¢ 1 osoba przyjmujaca.

7. Przechowywanie i ewidencja akt w skladnicy
§17

Pracownik sktadnicy akt przyjmuje dokumentacj¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
ktore rejestruje w spisie spisow zdawczo-odbiorczych, nadajac im kolejny numer z niego
wynikajacy. Przyjete teczki oznacza sygnaturg archiwalng (w lewym dolnym rogu),
sktadajaca si¢ z nastgpujacych elementow: numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego
przez pozycj¢ danej teczki w spisie.

§18

Jezeli wielko§¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacjg kazdej komorki jednostki
organizacyjnej, przeznacza si¢ oddzielne miejsce. Dokumentacja o dlugotrwatym okresie
przechowywania 1 duzym znaczeniu dla szkoly powinna by¢ przechowywana na oddzielnym
regale 1 powinna by¢ zabezpieczona przed jej ewentualnym uszkodzeniem.

§19

Dokumentacje uktada si¢ na poétkach systemem bibliotecznym, od strony lewej ku prawe;j
w kolejnosci sygnatur.

§ 20
Do drukéw ewidencyjnych stosowanych w skladnicy akt naleza:

e spisy zdawczo-odbiorcze (Pu-A-30), pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych powinny by¢ utozone w kolejnosci numerow wynikajacych z wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych ; drugie egzemplarze powinny by¢ utozone wedlug
komorek organizacyjnych zdajacych akta . Osobno moze by¢ przechowywany
egzemplarz akt kategorii B-25 oraz B-50,

e wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (Pu-A-31), do ktérego wpisuje si¢ poszczegodlne
spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywdw nadajac im kolejna numeracje

e karty udostgpniania materialtdw ze sktadnicy akt (Pu-A-32) lub rejestr wypozyczen,

e protokoly o braku lub uszkodzeniu dokumentacji ze skladnicy akt,



e spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie
(Pu-A-33a),

e protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (Pu-A-34) wraz z zezwoleniami
archiwum panstwowego na zniszczenie dokumentacji.

Wzory powyzszych drukéw stanowia zataczniki do niniejszej instrukcji. Srodki
ewidencyjne skfadnicy akt z wyjatkiem kart udostgpniania materiatdéw ze sktadnicy (kat:
B-2) naleza do akt kategorii B-25.

8. Korzystanie z dokumentacji w skladnicy akt
§21

Przez korzystanie z akt skladnicy akt placowki nalezy rozumie¢ udostepnianie jej dla celoéw
shuzbowych w zasadzie na miejscu — upowaznionym pracownikom.

§22

Udostepnianie akt dla celdéw innych niz shuzbowe (np. poza jednostke organizacyjng) moze
nastapi¢ wyltacznie w przypadkach uzasadnionych i za zgoda dyrektora placowki.

§23

Korzystanie z dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt do celéow innych niz stuzbowe
odbywa sig stosownie do przepisoOw o rodzajach wiadomosci stanowiacych tajemnice
stuzbowa.

§24
Sktadnica akt prowadzi rejestr materiatdw udostgpnionych i wypozyczonych.
§25

Udostepnienie dokumentacji dokonuje wytacznie pracownik sktadnicy akt, na podstawie
karty udostepnienia akt lub rejestru wypozyczen.

§26

Wypozyczajacy dokumentacj¢ ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za catos¢ akt i zwrot ich
W wyznaczonym terminie.

§27

Przy odbiorze akt pracownik sktadnicy akt sprawdza kompletnos$¢ akt, a w razie stwierdzenia
brakow lub uszkodzen sporzadza protokot (w dwoch egzemplarzach), ktory podpisuja;
Wypozyczajacy, jego przetozony i1 osoba odpowiedzialna za sktadnice akt. Jeden egzemplarz



protokotu zalacza si¢ w miejsce zgubionych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje
sktadnica akt.

9. Wydzielanie i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§28

Na poczatku kazdego roku osoba prowadzaca sktadnicg akt dokonuje przegladu dokumentacji
1 przeprowadza jej wydzielenie, polegajace na:

e wylaczeniu akt kat; B na makulaturg lub zniszczenie,

e ewentualnemu zaliczeniu do odpowiedniej kategorii archiwalnej akt dotychczas
niezakwalifikowanych.

§29

Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie, na wniosek pracownika prowadzacego
sktadnicg akt. Spis dokumentacji wytaczonej na brakowanie oraz protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej sporzadza komisja, okreslona w §7, pkt 2 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 tryby przekazywania materialow archiwalnych
do archiwum panstwowego (Dz. U. Nr 167 z 2002 r.).

§30
Sktad komisji ustala dyrektor placowki.
W sktad komisji wchodza:

e jako przewodniczacy — bezposredni zwierzchnik pracownika skfadnicy akt albo inny
pracownik, wyznaczony przez dyrektora placowki,

e przedstawiciel komorki organizacyjnej, w ktorej powstaty akta
e pracownik prowadzacy skladnicg akt.
§31

Do zadan komisji nalezy: typowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia,
wzglednie ustalenia innego okresu jej przechowywania.

§32

Z czynnos$ci zwiazanych z wydzieleniem akt komisja sporzadza protokoél, do ktorego zatacza
spis dokumentacji zakwalifikowanej na zniszczenie 1 przedktada do zatwierdzenia
dyrektorowi placowki
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§33

Dwa egzemplarze spisOw dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie wraz z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do
wiasciwego archiwum panstwowego, celem uzyskania zezwolenia na brakowanie.

§34

Po uzyskaniu zgody na brakowanie, materialy przeznaczone na makulaturg lub zniszczenie
niszczy si¢ we wlasnym zakresie lub przekazuje wyspecjalizowanej w niszczeniu firmie.
Z czynnosci brakowania sporzadza si¢ protokot zniszczenia lub przekazania na makulaturg.

10. Nadzor nad skladnicg akt
§35

Prawo kontroli sktadnicy akt maja upowaznieni przez dyrektora pracownicy placowki oraz
przedstawiciele nadrzednych jednostek organizacyjnych.

§36

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna majaca na celu
szczegblowe sprawdzenie stanu zawartosci sktadnicy akt z prowadzona ewidencja, ustalenie
prawidlowosci pracy sktadnicy i odpowiedzialnych za nia 0sob.

11. Post¢gpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub
likwidacji komorki, badz jednostki organizacyjnej

§37

Komoérka organizacyjna, ktoéra jest prawnym nastgpca czesci lub catosci zreorganizowanej lub
zlikwidowanej komorki organizacyjnej, przejmuje akta spraw niezatatwionych na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Kopig spisu nalezy przekaza¢ do skladnicy akt. Sktadnica akt
przejmuje pozostata dokumentacj¢ zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki
organizacyjnej, uporzadkowana zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji.

§38

W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej, postepowanie z dokumentacja
okresla ustawa z dnia 7.09.1991 (Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425, art. 59, pkt. 3).
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12. Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 — Spis zdawczo—odbiorczy Pu—A-30
Zalacznik nr 2 — Wykaz spisow zdawczo—odbiorczych Pu—A-31
Zatacznik nr 3 — Karta udostepnienia akt Pu—A—32

Zatacznik nr 4 — Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie Pu—A—33a

Zatacznik nr 5 — Protoko6t oceny dokumentacji niearchiwalnej Pu—A—34

Zatacznik nr 6 — Ksigga udostgpniania akt
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