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Rozdzial I
Przepisy ogélne
§1

Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelkq dokumentacja
spraw zakonczonych chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig, inaczej.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢
zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawa  kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byla gromadzona chyba, ze przepis szczegblny stanowi

inaczej.

§2

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesylania, jak i $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w
sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w
magazynach sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Rozdzial IT
Organizacja i zadania skladnicy akt
§3

W Szkole Podstawowej im. K.I.Galczynskiego w Wegorzynie (zwane dalej szkola) dziata
jedna sktadnica akt.
. Do zadan sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegbdlnych komérek

organizacyjnych (stanowisk pracy),
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,



4)

5)
6)

7)

8)

9)

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzefi, czy probleméw, |
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

sporzadzanie rocznych sprawozdani z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji

w sktadnicy akt,

10) doradzanie komérkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) w zakresie wiasciwego

postepowania z dokumentacja.

Rozdzial 111
Lokal skladnicy akt

§4

. W lokalu skladnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki do

realizacji zadan skiadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnoscei lokal ten powinien:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymato$cig stropow;

byé suchy, zapewnia¢ wiasciwg temperaturg w ciggu roku;

posiada¢ skuteczna wentylacjg i sprawna instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczony przed wiamaniem;

byé¢ zabezpieczony przed pozarem oraz wyposazony w gasnice odpowiednie do
potencjalnego zrédta pozaru;

byé zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed
promieniowaniem UV;

zapewniaé mozliwo$¢ statego dostgpu do catodci przechowywanej dokumentacji, bez

potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania

z przenos$nego zrodta Swiatla.



2. Lokal sktadnicy akt powinien skladaé si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state
miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga
znajdowa¢ si¢ w pomieszczeniach magazynowych.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie zorganizowanie miejsc,

o ktorych mowa w ust. 2, w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadajg one okna.

§5
1. Pomieszczenia magazynowe Wwyposaza si¢ w:
1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od scian minimum 5 cm, z przej$ciem miedzy nimi minimum 80
cm, o wysokosci i szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
z odstgpem od sufitu i podtogi;
2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych pétek;
3) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.
2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego
oznaczenia poszczeg6lnym regatom i poszczegdlnym pétkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie moga sie znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie mogg si¢ znajdowaé rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
4) jako Zrédel s$wiatla sztucznego nalezy uzywaé S$wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczaé
200 luksow;
5) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zalgezniku nr 1
do instrukcji;
6) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg
grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

4. Wstep do pomieszczen skfadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.



Rozdzial IV
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt
§6
1. Przejecie dokumentacji przez skladnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentacje¢ sktadnicy akt.
2. Komérki organizacyjne (stanowiska pracy) przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt

wedtug ustalonego z archiwista terminarza.

§7
1. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego, co najmniej nastgpujgce elementy:
1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej (stanowiska pracy), przekazujacej
dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

¢) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

d) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) znak teczki, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej (stanowiska pracy)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 15
ust. 5 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, nota ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwcze$niejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia
teczki aktowe;j,

f) rok najpozniejszego pisma w teczce,

g) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

3. Mozna sporzadzaé odrebne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad

dla dokumentacji technicznej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu.



4. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na no$niku papiero-

wym albo w postaci elektronicznej w trzech egzemplarzach.

§8
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce
organizacyjnej (na stanowisku pracy) pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) odtozeniu do teczek aktowych dokumentacji i spiséw spraw;

2) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubodci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczenie
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubosé teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych,

3) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 23 ust. 2 i 3 instrukcji
kancelaryjnej;

4) ulozZeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§9
1. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w §8;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 7, zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia dyrektora szkoty.

Rozdzial V
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji
§ 10
Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:

1) pozostawia w komérce organizacyjnej (na stanowisku pracy) podpisany przez siebie

pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w  wykazie spiséw  zdawczo-odbiorczych

zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa, stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,



b) date przejecia dokumentacji przez sktadnicg akt,

¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) przekazujacej
dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej (stanowiska pracy), ktora
dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturg archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na
kazda teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, to nanosi identyczng
sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudia, to na
pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w
archiwum zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych

mowaw § 11.

§11

Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1.

1) zbi6r pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug

komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

Rozdzial VI
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w skladnicy
§ 12
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w sktadnicy akt;



2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektora szkoly komisja, skiadajgca sie co

najmniej z dwéch cztonkow.

Liczbeg cztonk6éw komisji oraz Jej sktad osobowy ustala dyrektor.

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét, zawierajacy co najmniej:

1) spis nieodnalezione; dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w sktadnicy akt;

3) podpisy czlonkéw komisji.

§13

Do porzadkowania przechowywanej dokumentaci, przejetej] w latach wczesniejszych w

stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 8.

Rozdzial VII
Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§ 14
Dokumentacj¢ udostepnia sie na miejscu w sktadnicy akt, przez Jj€j Wypozyczenie lub w
postaci kopii.
Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonaé jej kopie zastepcza i zachowaé jaw

sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§15

Nie wolno wypozyczaé poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia

oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

1.

§16

Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego co najmnie;j:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez

zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komoérki organizacyjnej (stanowiska pracy), ktora

dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata,



b) dat skrajnych dokumentacji;
4) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostgpnienie;
5) w przypadku osdb spoza szkoty:

a) cel udostgpnienia,

b) uzasadnienie.
. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom szkoly wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej (stanowiska pracy), ktéora dokumentacje wytworzyla i
zgromadzita lub przekazata do sktadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,
zgode wydaje dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona.
. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza szkoly wymagane jest zezwolenie

dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

§17

. Korzystajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.
. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udost¢pnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 18

. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po
jej zwrocie.

. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokdét, w ktérym
zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, dyrektor szkoty zarzadza postgpowanie

wyjasniajace.

§19

Archiwista w przyjety w szkole sposob odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji z

podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt takze daty

zwrotu do archiwum.
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2)
3)

Rozdzial VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§20
Co roku komisja dokonuje oceny dokumentacji niearchiwalnej w skladzie:
przewodniczacy komisji,
archiwista,
kierownik komorki organizacyjnej (pracownik stanowiska pracy), z ktérego dokumentacja
pochodzi, dokonujg przegladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) na
makulature. Sktad osobowy oraz przewodniczacego komisji wyznacza dyrektor szkoty.
Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala archiwista w porozumieniu z
kierownikiem zainteresowanej komérki organizacyjnej (pracownikiem stanowiska pracy).
Wydzielanie dokumentacji komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) odbywa sie na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz rzeczowego wykazu akt. Przy
wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich
zawartoscia.
Komisja nie moze zmienié¢ kwalifikacji dokumentacji, skrécié terminu przechowywania
dokumentacji kategorii ,,B” moze natomiast przedtuzy¢ okres przechowywania
dokumentacji.
Z czynnosci zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji do brakowania komisja sporzadza
protokét oceny (zal. nr 1), do ktérego dolfacza spisy dokumentacji niearchiwalnej
(zal. nr 2, nr 3).
Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérego jeden
przesyla si¢ — po akceptacji dyrektora szkoly— do wiasciwego terytorialnie archiwum
panfistwowego, celem uzyskania zgody na zniszczenie.
Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulature
powinna byé doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci
1 przekazana do zbiornicy surowcow wtornych.
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.
Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest

przez sktadnice akt.
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Rozdzial IX
Sprawozdawczosé
§21
Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci skladnicy akt i stanu
dokumentacji w skiadnicy w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.
Sprawozdanie przekazywane jest dyrektorowi szkoty.
W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu sktadnicy akt;
3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych (stanowisk
pracy);

4) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ 0s6b korzystajacych;

5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

mgr EWa Adaméw
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