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POSTANOWIE OGOLNE

§1

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania skladnicy akt w Szkole Podstawowej im.
Henryka Sienkiewicza w Bobolicach zwang dalej ,,jednostka”, oraz zasady i tryb
postepowania z powstajaca, nadsytang i sktadang w jednostce dokumentacja.

2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej im. Henryka
Sienkiewicza w Bobolicach,

2) pracowniku skladnicy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie skladnicy akt,

3) komérce lub komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ czgsé zaktadu
wykonujacego okreslone zadania (np. z zakresu ksiggowosci, kadr, itp.)

4) jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy

wykaz akt obowigzujacy w jednostce, stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej

§2
Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w zaktadzie dzieli si¢ na:

1) dokumentacj¢ niestanowigca materiatow archiwalnych, zwana dalej ,,dokumentacja
niearchiwalng”, przechowywang w sktadnicy przez okresy ustalone dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt(oznaczenie symbolem B
z dodaniem cyfry okreslajacej ilos¢ lat przechowywania),

2) dokumentacje majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej
wykorzystaniu jest niszczona lub przekazywana na makulature (oznaczenie symbolem

Bo)

§3
W sktadnicy akt nie przechowuje si¢ materialéw archiwalnych.

1. ORGANIZACJA SKEADNICY AKT

§4
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Sktadnica akt stanowi organizacyjna cz¢s$¢ jednostki.

2. LOKAL SKEADNICY AKT I JEGO WYPOSAZENIE

§5

1. Lokal skfadnicy akt powinien posiada¢ co najmniej jedno pomieszczenie stuzace do
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe moga by¢ wykonywane
przez pracownika obstugujacego sktadnice w miejscu jego pracy.

2. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy 1 w zasadzie miesci¢ si¢ na parterze lub wyze;j.
Wyjatkowo mozna usytuOowa¢ skladnice w suterenie lub w suchym pomieszczeniu
piwnicznym, pod warunkiem zabezpieczenia przed wilgocig, gryzoniami, itp. lokal
powinien posiada¢ mocne drzwii zamki, okratowane okna, instalacj¢ elektryczng i dobrg
wentylacje. Okna sktadnicy powinny by¢, w miar¢ mozliwosci, skierowane na pétnoc lub
na potudniowy wschdd. Temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ w granicach 14 — 18
°C.

3. Umeblowanie sktadnicy stanowig: biurka, stoty, P6lki, regaly, szafy, drabiny, schodki, itp.

4. Potki w sktadnicy akt powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji (stelaz z
zelaza lub z odpowiednio impregnowanego drewna).

5. Potki powinny by¢ ustawione wzdtuz $cian prostopadle do otworéw okiennych oraz
srodkiem parami, zwrdécone szczytami do $ciany okiennej. Odstepy miedzy pdlkami
powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza od dotu, pétke regatu umieszcza si¢ co
najmniej 12 cm nad podlogg. Odleglos¢ miedzy ustawiong na ostatniej goérnej pdice
dokumentacja sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Wymaga tego konieczno$¢
przeptywu powietrza.

6. W pomieszczeniach sktadnicy nie wolno ustawia¢ zadnych piecéw, otwartych grzejnikéw,
ani pali¢ tytoniu.

7. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe, lokal sktadnicy akt musi by¢
wyposazony
w niezbedny sprze¢t i materialy ratunkowe, jak: gasnice, hydronetki, drabiny, bosaki, koce
azbestowe, piasek, itp., ustalone w porozumieniu z miejscowg komenda strazy pozarnej.

8. W skiadnicy akt nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

9. W sktadnicy nalezy sprawdzi¢ okresowo wilgotno$¢ i temperatur¢ powietrza, a wyniki

pomiaréw rejestrowa¢ w specjalnej ksigzce kontrolnej. Co najmniej dwa razy do roku
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nalezy przeprowadzi¢ gruntowne odkurzanie dokumentacji przy uzyciu odkurzacza.
Magazyn dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony. Okna pomieszczen

nalezy zastania¢ przy pomocy zaluzji lub zaston.

3. ZAKRES DZIAT ANIA SKEADNICY AKT
§6

Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:
1) przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej z poszczeg6lnych komoérek jednostki,
2) prowadzenie wymaganej ewidencji przechowywanej dokumentacji,
3) prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,
4) udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej pracownikom jednostki,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przygotowanie jej do zniszczenia lub przekazania na makulature, po

uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

4. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§7
1. Za dziatalnos¢ sktadnicy akt odpowiada dyrektor jednostki.

2. Do obowigzkéw pracownikéw prowadzacych skladnice nalezy dbanie o calos¢
i bezpieczenstwo zgromadzonym materiatdbw , a w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgociag, mechanicznym  zniszczeniem, wptywami
niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

3. Pracownik odpowiedzialny za skladnice sklada roczne sprawozdanie z wykonania
powierzonych czynnosci i zadan. Sprawozdanie w szczegdlnosci powinno wykazac:

1) ilo$¢ przechowywanej dokumentacji w metrach biezacych:
- przyjetej do sktadnicy
- wydzielonej na makulaturg lub zniszczenie,
- zniszczonej lub przekazanej do zbiornic makulatury

2) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej — w liczbie kart udostepnienia.

Przez metr biezagcy (mb) dokumentacji rozumie si¢ takg ilo§¢ materialéw, jaka miesci si¢
w jednym metrze biezagcym potki, przy ulozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem

bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdoconej grzbietem teczki do frontu pétki.
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4. W razie zmiany na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem sktadnicy przekazanie
sktadnicy nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

5. Pracownicy wykonujacy obowigzki w skladnicy akt obowigzani sg zna¢ strukture
organizacyjng jednostki, instrukcje¢ kancelaryjng i zawarty w niej jednolity rzeczowy
wykaz akt.

6. Do obowigzkéw w/w pracownikéw sktadnicy — poza czynnos$ciami zwigzanymi z jej

prowadzeniem — nalezy stale pogtebianie kwalifikacji zawodowych.

6. PRZYJMOWANIE DOMUENTACJI PRZEZ SKEADNICE AKT
§8

1. Okres przechowywania dokumentacji w zaktadzie oraz sposéb przekazywania jej do

sktadnicy akt okreslaja postanowienia instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostce.

2. Szczegbtowy terminarz przekazywania dokumentacji do sktadnicy opracowuje pracownik
odpowiedzialny za sktadnic¢ w porozumieniu z dyrektorem jednostki.

3. Poszczegblne komorki organizacyjne jednostki przekazuja uporzadkowana dokumentacje
do sktadnicy akt wedlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zal. Nr 1), sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez komoérke przekazujaca; jeden
egzemplarz pozostaje w skladnicy, drugi umieszcza si¢ we wilasciwej teczce aktowej,
w kolejnosci numeréw spisOw zdawczo-odbiorczych, trzeci pozostaje u przekazujacego.
Spis podpisuja: przekazujacy dokumentacje oraz pracownik prowadzacy sktadnice.
Dokumentacje nalezy ujmowaé¢ w spisie wedlug kolejnosci haset klasyfikacyjnych,
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Skiadnica akt przechowuje tylko dokumentacj¢ przekazana przez wilasna jednostke.
Dokumentacj¢ pochodzaca z innych jednostek mozna przechowywac jedynie na polecenie

organu nadrzednego, w oparciu o spis zdawczo-odbiorczy.

7. EWIDENCJA DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT
§9

1. Skiadnica akt oznacza przyjeta dokumentacje swojg sygnaturg sktadajacg si¢ z numeru

spisu zdawczo-odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu (np.
dokumentacj¢ wymieniong w spisie Nr 7poz. 11 z 2007r. oznacza si¢ sygnaturg 7/11)
2. Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (zat. nr 1),
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2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegollne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje si¢ im kolejna numeracje (zat. nr
2),

3) karty udostgpniania dokumentacji na miejscu sktadnicy akt lub wypozyczenia jej poza
jego obreb (zat. nr 3),

4) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 4)

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej do przekazania na
makulaturg lub zniszczenie (zat. nr 5)

6) spisy dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
zniszczenie (zat. nr 6)

7) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji.

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1-2 i 4-6 naleza do dokumentacji kategorii B-25
(okres przechowywania nalezy liczy¢ od roku nastepujacego po roku, w ktérym jednostka

zakonczylta dziatalnos¢.

8. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI
§10

1. Na dokumentacj¢ kazdej komorki organizacyjnej jednostki, przeznacza si¢ oddzielne

miejsce w skladnicy akt.

2. Dokumentacj¢ uktada si¢ na poétkach pionowo systemem biblioteczny. Dokumentacje
rzadko wykorzystywang mozna wyjatkowo uktada¢ poziomo jedna na drugiej, od dotu ku
gorze 1 od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

3. Mapy 1 rysunki techniczne nalezy przechowywac¢ roztozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach moga by¢ zwini¢te na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach —
futeratach.

4. Regaty 1 potki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

5. W magazynie sktadnicy powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy sposob

rozmieszczenia dokumentacji.
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9. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
§10

1. Skiadnica akt udost¢gpnia dokumentacj¢ przechowywang niearchiwalng dla celéw

stuzbowych pracownikom jednostki.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celow stluzbowych odbywa si¢ za zgoda dyrektora
jednostki.

3. Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach sktadnicy pod nadzorem
pracownika prowadzacego sktadnicg akt.

4. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal sktadnicy,
na teren pomieszczen biurowych jednostki, na podstawie podpisanej przez dyrektora
zaktadu karty udostepniania akt (zal. nr 3).

5. Poza lokal sktadnicy nie wolno wypozyczac:

1) dokumentacji zastrzezonej przez dyrektora jednostki,
2) dokumentacji uszkodzonej lub niekompletne;j,
3) srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

6. Dostep do regaléw, na ktérych przechowywana jest dokumentacja ma wylagcznie

pracownik prowadzacy sktadnice.

7. W miejsce wyjetej dokumentacji wklada si¢ w zastgpstwie kart¢ udostepnienia (zal. nr 3).

10. ODPOWIEDZIALNOSC KORZYSTAJACYCH
ZA UDOSTEPNIONA DOKUMENTACJE
§12

1. Korzystajacy z dokumentacji sktadnicy akt ponosza petna odpowiedzialno$¢ za catosc

udostepnionej im dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.
2. Pracownik prowadzacy sktadnice potwierdza odbidr udostepnionej dokumentacji na karcie
udostepnienia akt w obecnos$ci osoby zatwierdzajace;.
3. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik
sktadnicy sporzadza protokét, ktéry podpisuja:
1) pracownik prowadzacy sktadnice,
2) wypozyczajacy dokumentacje,
3) dyrektor jednostki.
4. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wktada si¢ w miejsce
zagubionych akt lub dotagcza si¢ do uszkodzonych materiatéw, drugi — przechowuje si¢

w sktadnicy w specjalnej teczce, a trzeci — przekazuje si¢ dyrektorowi jednostki.
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5. Dyrektor jednostki przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce w celu pociggniecia winnego

do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

11. WYDZIELANIE DOKUMENTACJI
§13

1. Co roku pracownik prowadzacy sktadnice dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji.

Przez wydzielenie nalezy rozumie¢ przygotowanie dokumentacji niearchiwalne;j
przeznaczonej do Ew. brakowania.

2. Ocena wydzielonej dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sktada si¢ z:
przewodniczacego, ktérym jest dyrektor jednostki, pracownika komorki organizacyjne;j,
znajacego catos¢ pracy tej komorki oraz pracownika prowadzacego skladnicg. Termin
przystapienia do wydzielenia dokumentacji ustala dyrektor jednostki.

3. Wydzielanie dokumentacji poszczegdlnych komoérek odbywa si¢ na podstawie spisOw
zdawczo-odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu
dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek ich zawartoscia.

4. Komisja ma prawo przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”.

5. Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokét, do
ktérego dotacza spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie.

12. PRZEZNACZANIE DOKUMENTACJI KATEGORII ,.B”
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE
§14

1. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie wraz ze spisem dokumentacji zakwalifikowane;j

na makulatur¢ lub zniszczenie nalezy przesta¢ do wilasciwego archiwum panstwowego
celem uzyskania zgody na brakowanie (w 2 egzemplarzach).
2. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, dokumentacja powinna by¢ protokolarnie
zniszczona.
13. NADZOR NAD SKEADNICA AKT
§15

1. Prawo kontroli sktadnic akt majg osoby upowaznione przez organ nadrzedny oraz inne

organy kontrolne.
2. Prawo kontroli sktadnicy ma réwniez wilasciwe miejscowo archiwum panstwowe, ktére
sprawuje nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji

oraz nad metodami jej porzagdkowania, inwentaryzacji i brakowania.
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A o e

. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna skladnicy,

majaca na celu poréwnanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzong ewidencja

1 ustalenie prawidlowosci pracy sktadnicy.

14. WZORY FORMULARZY
§16

Spis zdawczo — odbiorczy akt — zal. nr 1

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — zat. nr 2
Karta udostepnienia — zat. nr 3

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej — zat. nr 4

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie: - zat. nr 5



