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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja o organizacji w zakresie dziatania sktadnicy akt, zwana dalej instrukcjg archiwalna,
okres$la organizacje i zasady funkcjonowania sktadnicy akt w Przedszkolu nr 2 w Ktodzku, tryb
postepowania z dokumentacjg przekazywang do sktadnicy akt, zasady jej przechowywania
i udostepniania oraz przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie.

2. Podstawa prawna dziatania sktadnicy akt:

1)

2)

ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. DzU
z 2018r. poz. 217, z pdzn. zm. ), zwana dalej ustawg archiwalna,

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015r.w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (DzU z 2015r. poz. 1743, z pdzn. zm.).

3. Odrgbne przepisy reguluja postepowanie z dokumentacja niejawng.
4. Sktadnica akt podlega Dyrektorowi Przedszkola nr 2 w Ktodzku
5. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)
4)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu i Oddziat AP w Kamiencu
Zabkowickim,

jednostka organizacyjna, Przedszkole - Przedszkole nr 2 w Ktodzku,

kierownik jednostki organizacyjnej, dyrektor - dyrektor Przedszkola nr 2 w Ktodzku,
skladnica akt - wyodrgbnione pomieszczenie, w ktorym gromadzi si¢ dokumentacje spraw
zakonczonych powstajaca w zwigzku z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej, po uptywie
okresu przechowywania tej dokumentacji na stanowiskach pracy,

dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiag, korespondencji,
dokumentacji finansowej, statystycznej itp. niezaleznie od techniki ich wykonania (np.
rgkopisy, maszynopisy ,wydruki komputerowe ,mapy ,fotografie ,nagrania),

prowadzacy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okre§lonych zadan,
wytwarzajacy, rejestrujacy i przechowujacy akta, ktore przekazuje nastgpnie do skladnicy
akt,

teczka aktowa - skoroszyt, segregator, teczka wigzana shluzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta
samg grupg akt ustalong w jednolitym rzeczcowym wykazie akt,

jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacja archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia 1
przechowywania akt (zwany dalej wykazem akt),

kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli A, B,
BE, Bc,

kwalifikacja archiwalna - zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej,

10) archiwista - pracownik jednostki organizacyjnej, prowadzacy sktadnice akt.

82

1. Calo$¢ dokumentacji dzieli si¢ pod wzgledem wartosci archiwalnej na dwie kategorie
archiwalne:



1) dokumentacj¢ stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego, kategorii A,

2) dokumentacje posiadajacag czasowa wartos¢ praktyczng zwang dalej dokumentacja
niearchiwalng.

2. Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym, ze :

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;

2) symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng posiadajacg krotkotrwale znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz 1 rok lub dokumentacj¢ niearchiwalng
wtorng, dla ktorej zachowane sg oryginaly (réwnowazniki) tej dokumentacji.

3) okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw.

83

1. Przedszkole tworzy dokumentacj¢ niearchiwalna, nie wytwarza materiatow archiwalnych.
2. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okreslona zostala w obowigzujacym w Przedszkolu
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ZAKRES DZIALANIA SKEADNICY AKT

§4
1. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) wspotpraca z prowadzgcymi sprawy w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji
do przekazania do sktadnicy akt,

2) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych stanowisk pracy,

3) porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do sktadnicy akt przekazana zostanie
dokumentacja nieopracowana,

4) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie tej dokumentacii,

5) udostgpnianie dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt,

7) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody
wlasciwego archiwum panstwowego,

8) zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradziezg, uszkodzeniem, zniszczeniem,

9) wspdlpraca z archiwum panstwowym.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA SKEADNICY AKT
85

1. Sktadnice akt prowadzi pracownik jednostki organizacyjnej, ktoremu powierzono dodatkowe
obowigzki w tym zakresie.



Pracownik prowadzacy sktadnice akt winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje pozwalajace na
prawidlowe wykonywanie przez niego obowigzkow, winien tez utrzymywac state kontakty
z archiwum panstwowym i zna¢ obowigzujace przepisy archiwalne.

. Do obowiazkéw archiwisty naleza zadania wymienione w 8 4 instrukcji.

. Archiwista zobowigzany jest informowaé¢ przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktore
spowodowa¢ moga zniszczenie, uszkodzenie lub wutrat¢ dokumentacji zgromadzonej
w sktadnicy akt.

. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty powierzenie obowigzkow nowemu
pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

. Pracownik prowadzacy skladnice akt winien znaé organizacj¢ pracy w Przedszkolu oraz
obowigzujace w niej przepisy kancelaryjno-archiwalne, w tym instrukcj¢ kancelaryjng
I jednolity rzeczowy wykaz akt.

LOKAL SKEADNICY AKT I JEGO WYPOSAZENIE

§6
Sktadnica akt powinna posiada¢ odrebne pomieszczenie o odpowiedniej powierzchni
magazynowej. Wielko$¢ tego pomieszczenia winna zaleze¢ od ilosci zgromadzonych akt
1 wielkos$ci rocznego przyrostu dokumentacji.
Sktadnica akt jednostki organizacyjnej powinna by¢ wlasciwie zabezpieczona przed
wlamaniem (drzwi antywlamaniowe lub obite blachg, plombowane, kraty w oknach
pomieszczenia archiwalnego w piwnicy i na parterze lub system antywlamaniowy) i dostepem
0sOb niepowotanych.
Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, dobrze wietrzony, nie narazony na bezposrednie
dziatanie promieni stonecznych.
. Nalezy zabezpieczy¢ akta przed dostepem promieni stonecznych poprzez zawieszenie
w oknach zaluzji lub rolet.
Sktadnica akt winna mie¢ o§wietlenie sztuczne o odpowiednim nat¢zeniu, a punkty $wietlne
winny by¢ umieszczone migdzy regatami.
. W pomieszczeniu sktadnicy akt nie mozna ustawia¢ zadnych niezabezpieczonych urzadzen do
ogrzewania. Zakazane jest rOwniez palenie tytoniu i uzZywanie otwartego ognia.
Przez pomieszczenie sktadnicy akt nie moga przebiega¢ rury i przewody wodociggowe,
kanalizacyjne, gazowe, chyba ze zostaly zabezpieczone w sposdb nie zagrazajacy
dokumentaciji.
Lokal sktadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku.
. Umeblowanie 1 wyposazenie sktadnicy akt powinno sktadac si¢ z :
1) regalow dostosowanych do wymiarow akt i rozmieszczonych w sposéb umozliwiajgcy
swobodny dostep do dokumentacji - odstepy miedzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz
80 cm, odstgpy migdzy potkami powinny wynosi¢ co najmniej 40 cm, pierwsza potke od
dotu regatu nalezy umiesci¢ co najmniej 15 cm nad podtoga, a potke najwyzsza co najmniej
50cm od sufitu, regaly nalezy ustawiaé prostopadle do okien, nie powinny one przylegac¢
bezposrednio do $cian i grzejnikow,
2) stotu i krzesta,
3) sprzetu ochrony przeciwpozarowej (gas$nica proszkowa),
4) sprzetu do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza (termometr, higrometr),
5) drabiny.



10.

11.
12.

13.

Temperatura wtasciwa dla dokumentacji aktowej powinna by¢ utrzymywana w granicach 14-18
stopni C (wahania dobowe temperatury 1 stopien), a wilgotno§¢ w granicach 30-50% (wahania
dobowe wilgotnosci 3%).

Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.

Prawo wstepu do sktadnicy akt majg: archiwista, kierownik jednostki organizacyjnej oraz
upowaznieni przedstawiciele organow kontrolnych.

Naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie mogg by¢ wykonywane tylko w obecnosci
archiwisty.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ SKLADNICE AKT
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Zasady przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt okresla instrukcja kancelaryjna.
Sktadnica akt przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie 2-letniego okresu ich
przechowywania na stanowiskach pracy, liczonego od 1 stycznia roku nast¢gpnego po
zamknigciu teczek spraw. Przejmowane sg wszystkie akta z danego roku kalendarzowego.
W przypadku, gdy akta sa nadal potrzebne do prac biezacych i pozostaja na stanowiskach pracy
dhuzej niz 2 lata, sktadnica akt przyjmuje spisy zdawczo - odbiorcze tych akt (pozostajg one
wowczas na stanowiskach pracy na zasadzie wypozyczenia ze sktadnicy akt).
Sktadnica akt przyjmuje akta ze stanowisk pracy wylacznie w stanie uporzadkowanym. Przez
uporzadkowanie akt rozumie si¢:
1) W odniesieniu do akt kategorii B25:
a) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejno$ci zarejestrowania ich w spisie spraw,
a w obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego spraw¢ na poczatku,
b) usunigcie z akt wtornikow pism, czgéci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.)
C) ponumerowanie otdwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym goérnym rogu a na
odwrocie strony w lewym
d) przetozenie akt do tekturowych teczek,
e) opisanie teczek aktowych.
2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B (innych niz akta osobowe):
a) przelozenie akt do tekturowych teczek lub obtozenie ich tekturowymi oktadkami,
b) opisanie teczek aktowych.
3) Zasady porzadkowania akt osobowych okreslono w § 11 instrukcji.
Kazda teczka aktowa przejeta przez sktadnice akt powinna by¢ opisana w nastepujacy Sposob:
1) na srodku u gory — nazwa jednostki organizacyjnej,
2) w lewym gornym rogu — znak akt tj. symbol Przedszkola i symbol klasyfikacyjny z wykazu
akt,
3) w prawym gérnym rogu — kategoria archiwalna akt,
4) na srodku — tytut akt, to jest pelne hasto z wykazu akt uzupetione o informacje okreslajace
rodzaj i tre$¢ akt zawartych w teczce,
5) pod tytutem — daty skrajne (roczne) tj. data najwczesniejszego i najnowszego pisma w teczce
(w przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje si¢ dzienng, miesi¢czng i roczng
date przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy),



6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy, i - w odniesieniu do akt kategorii B25
I akt osobowych - liczba zapisanych stron,

7) w lewym dolnym rogu - numer teczki aktowej ze spisu zdawczo-odbiorczego stanowigcy
element sygnatury archiwalnej (wzor opisu teczki - zatacznik nr 10).

6. Skladnica akt przejmuje akta na podstawie sporzadzonych przez stanowiska pracy spisow
zdawczo-odbiorczych (zalgcznik nr 1), datowanych i podpisanych przez przekazujgcego akta
i kierownika jednostki organizacyjne;j.

7. Spisy sporzadza si¢ W trzech egzemplarzach osobno dla akt kategorii B25 i pozostatych akt
kategorii B (mozna sporzadzi¢ tez osobne spisy dla akt kategorii B50 i dziennikow zajec),
w kolejnosci zgodnej z kolejnoscia haset w jednolitym rzeczowym wykazie akt, wedlug zasady,
ze pod 1 pozycja spisu ujmuje si¢ wytacznie 1 teczke aktowa.

8. Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywanymi aktami oraz
stan uporzadkowania tych akt i prawidlowos$¢ sporzadzenia ewidencji archiwalnej. Jesli
archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy i przyjmuje akta do
sktadnicy akt. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista odmawia przyjecia akt do
sktadnicy akt do czasu usunig¢cia wskazanych usterek.

9. Po przejeciu dokumentacji do sktadnicy akt i zarejestrowaniu spisow zdawczo-odbiorczych
w wykazie spisOw nalezy:

1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego odda¢ przekazujacemu akta, 2 egzemplarze
pozostawi¢ w sktadnicy akt,

2) z tych dwoch egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz odtozy¢ do
teczki  zbiorczej spiséw, a drugi do teczek z ewidencja prowadzonych osobno dla
poszczegblnych stanowisk pracy (mozna dodatkowo prowadzi¢ teczke z kopiami spisow akt
kategorii B25).

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT

§8

1. Archiwista rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
(zatacznik nr 3) i 0znacza te spisy kolejnym numerem z wykazu spisow.

2. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych powinien by¢ oznaczony nazwg jednostki organizacyjnej
| zawierac:

1) numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2) datg przekazania dokumentacji do sktadnicy akt,

3) nazwe stanowiska pracy, ktore przekazuje dokumentacje do skladnicy akt i nazwe
stanowiska, ktore wytworzyto dokumentacjg,

4) liczbe pozycji spisu i liczbe przekazywanych teczek aktowych.

3. Numeracja wykazu spisow zdawczo-odbiorczych jest cigglta bez wzgledu na koniec roku
kalendarzowego, zalozenie drugiego lub nastepnych toméw wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji ciggle;j.

Strony wykazu spisow zdawczo-odbiorczych muszg by¢ kolejno ponumerowane. Nalezy tez
wyraznie oddzieli¢ zapisy kolejnego roku np. poprzez podkreslenie ostatniego zapisu danego
roku.

4. Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spisow archiwista uzupelnia
w lewym dolnym rogu teczki sygnatur¢ archiwalng o numer spisu zdawczo-odbiorczego -



sygnatura ta sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanego przez numer pozycji
danego spisu, np. teczke wymieniong w spisie nr 10 pod poz. 2 oznacza si¢ sygnaturg 10/2.
Numer pozycji z danego spisu wpisywany jest na teczki na stanowiskach pracy.

. Po odtozeniu akt na regaty archiwista wpisuje w spisie zdawczo- odbiorczym (w rubryce 7) dane
o miejscu zlozenia akt na regatach (np. 1/2 ,co oznacza, ze teczka aktowa znajduje si¢ na regale
I, potce 2).

. W sktadnicy akt uktada si¢ dokumentacj¢ wedtug stanowisk pracy lub - w przypadku braku
miejsca - w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych, przy tym na osobnym regale winny by¢
utozone akta kategorii B25.

Osobny zbiér dokumentacji w sktadnicy akt mogg tez tworzy¢ akta osobowe i dokumentacja
ptacowa kategorii B50 oraz dzienniki zajec.

. Podczas uktadania akt na poétkach nalezy zachowaé porzadek teczek zgodny z kolejnoscia
poszczegblnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. uktada¢ teczki wg sygnatur
archiwalnych.

. Dokumentacj¢ uklada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku prawe;j
stronie lub poziomo od dotu ku gorze. Przy ukladaniu akt na potkach nalezy przestrzegac
zasady, aby nie byly one zbyt Sci$niete.

§9

. W skladnicy akt osobno przechowuje si¢ informatyczne nosniki danych przejete ze sktadow
tych nosnikow na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych informatycznych nosnikow danych
(zatacznik nr 2).

. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw danych i
wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie te powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktdrym
pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczng.

. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem, ze zapisane
na nim dane s3 zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorym powigzany jest nosnik podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,

2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje,

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

EWIDENCJA DOKUMENTACJI W SKLADNICY AKT

8§10
Dokumentacja przechowywana w skladnicy akt powinna by¢ obje¢ta prowadzong na biezaco
ewidencja, pozwalajaca na okreslenie stanu zasobu archiwalnego i sprawne wyszukiwanie
teczek aktowych.
Srodkami ewidencyjnymi w sktadnicy akt sa:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do sktadnicy akt /zatgcznik nr 1/,
2) spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikow danych /zatacznik nr 2/,
3) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych /zatacznik nr 3/,
4) karty udostepnienia akt /zatgcznik nr 4/,



5) protokoty zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia dokumentacji udostepnionej przez
sktadnicg akt /zalgcznik nr 6/,

6) protokoty wycofania akt ze sktadnicy akt /zatacznik nr 7/,

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (spisy akt brakowanych)
/zatacznik nr 8/,

8) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoty brakowania) /zatgcznik nr 9/,

9) skorowidz alfabetyczny do akt osobowych.

10) Spisy akt brakowanych i protokoty brakowania przechowuje si¢ tgcznie wraz z wnioskiem
do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie (zatacznik nr 10) i ze zgoda na
zniszczenie akt wydang przez archiwum panstwowe.

. Pomoce ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach, poza kartami

udostepnienia i skorowidzem alfabetycznym do akt osobowych, stanowig one dokumentacje

kategorii B25.

PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH

811

. Akta osobowe powinny by¢ przekazywane do sktadnicy akt w stanie uporzadkowanym i na

podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

. Przez uporzadkowanie akt osobowych nalezy rozumie¢:

1) wytaczenie z akt wszystkich oryginalnych dokumentow lub ich uwierzytelnionych odpisow
i przekazanie ich pracownikowi lub jego rodzinie,

2) usunigcie sposrod akt wszystkich czgéci metalowych, plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.),

3) utozenie akt zgodnie z wynikajacym z przepisow porzadkiem kancelaryjnym (w podziale na
czesci A,B,C), chronologicznie tak, by pismo najwcze$niejsze znalazto si¢ na wierzchu,
a najnowsze na spodzie przy uwzglednieniu nast¢pujacej kolejnosci: podanie o przyjecie do
pracy, zyciorys, kwestionariusz 0sobowy, S$wiadectwa z poprzednich miejsc pracy
I $wiadectwa potwierdzajace kwalifikacje zawodowe sprzed okresu zatrudnienia, umowa
o pracg, dokumentacja z przebiegu pracy zawodowej utozona chronologicznie ,w tym
angaze, nagrody, $wiadectwa podnoszenia kwalifikacji zawodowych, na koncu podanie
0 zwolnienie z pracy, lub wypowiedzenie umowy o pracg, §wiadectwo pracy,

4) ponumerowanie kazdej zapisanej strony otowkiem - w prawym gornym rogu, a na odwrocie
strony w lewym rogu,

5) utozenie akt w teczkach (lub w kopertach) osobnych dla danego pracownika,

6) opisanie teczek wedtug zasad okre§lonych w §7 ust. 5 instrukcji, z uwzglednieniem
dodatkowo doktadnej daty zatrudnienia - dziennej, miesiecznej i rocznej daty przyjecia
i zwolnienia pracownika /zatacznik nr 11/,

. Akta osobowe winny by¢ ewidencjonowane w spisach zdawczo-odbiorczych w porzadku

alfabetycznym.

. W skladnicy akt teczki z aktami osobowymi moga by¢ utozone w porzadku alfabetycznym

(z numeracja od 1w ramach danej litery),numerycznym ciggtym Ilub wedlug sygnatur

archiwalnych wynikajacych ze spisu zdawczo-odbiorczego.

. W przypadku braku ewidencji elektronicznej akt osobowych, pozwalajacej na ich sprawne

wyszukiwanie w sktadnicy akt na podstawie nazwiska pracownika ,winna by¢ prowadzona

dodatkowo ewidencja tych akt w postaci skorowidza alfabetycznego.



10.
11.

12.

13.

14.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT

8§12
Sktadnica akt udostepnia dokumentacje dla celow stuzbowych za zgoda kierownika jednostki
organizacyjnej, na podstawie kart udost¢pnienia /zatgcznik nr 4/.
Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu sktadnicy akt.
W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona ze skladnicy akt do
pomieszczen biurowych, ale na okres nie dluzszy niz 2 miesiagce, za wyjatkiem dokumentacji
uszkodzonej i ewidencji archiwalnej.
Udostepnianie dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej oraz udost¢pnianie
dokumentacji poza siedzibe jednostki organizacyjnej nastepuje za zezwoleniem kierownika
jednostki organizacyjnej, na podstawie karty udostepnienia.
Dokumentacja moze by¢ udostgpniana w postaci kopii.
W przypadku wypozyczania na zewnatrz oryginalnej dokumentacji mozna wykona¢ kopie
zastepcza i zachowac jg w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.
W karcie udostepnienia zamieszcza si¢:
1) date i nazwisko/nazwe wnioskujacego,
2) wskazanie dokumentacji podlegajacej udostepnieniu poprzez okreslenie jej tytutu, datacji
i sygnatury archiwalnej oraz stanowiska pracy, z ktérego pochodzi ta dokumentacja,
3) informacje o sposobie udostgpniania (udost¢pnienie, wypozyczenie, w postaci kopii),
4) podpis wnioskujacego o udostepnienie,
5) w przypadku udostgpniania na zewnatrz jednostki organizacyjnej i osobom spoza jednostki
organizacyjnej - cel i uzasadnienie udostg¢pnienia,
6) zgode¢/zezwolenie na udostepnienie (date i podpis kierownika jednostki organizacyjnej),
7) potwierdzenie odbioru udostepnianej dokumentacji (date i podpis wnioskujgcego
o udostepnienie),
8) potwierdzenie zwrotu udostepnianej dokumentacji (datg i podpis archiwisty).
Dokumentacja wyszukiwana jest w sktadnicy akt wylgcznie przez archiwiste.
W miejsce wyjete] z potek dokumentacji wkiada si¢ w zastgpstwie zaktadke zwang kartg
zastgpcza akt, na ktorej wpisuje si¢ nazwisko wypozyczajacego, sygnaturg archiwalng oraz date
wypozyczenia akt /zatgcznik nr 5/.
Wypozycza si¢ teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za cato$¢ udostepnionej mu
dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.
Niedopuszczalne jest nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji 1 uwag oraz
przekazywanie tej dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty.
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji pracownik prowadzacy
sktadnicg akt zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot, ktory podpisuje osoba wypozyczajaca akta,
archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej /zalacznik nr 6/.
W protokole zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej ze sktadnicy akt
zamieszcza si¢ !
1) date jego sporzadzenia,
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia
4) oraz okolicznosci zdarzenia.
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15. Protokot, wymieniony w ust. 14, sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden wktada si¢ w miejsce zagubionych lub dotacza do uszkodzonych akt, drugi
przechowuje si¢ w skladnicy akt w o0sobnej teczce, a trzeci przekazuje si¢ Kierownikowi
jednostki organizacyjnej w celu podjecia odpowiednich decyzji.

WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE SKEADNICY AKT

8§13

1. W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej sprawy, ktorej dokumentacja znajduje si¢
juz w sktadnicy akt, archiwista na wniosek prowadzacego sprawe wycofuje dokumentacj¢ ze
sktadnicy akt.

2. Wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt dokonuje si¢ na podstawie protokolu wycofania
/zalacznik nr 7/, zawierajacego nastepujace dane:
1) numer protokotu wycofania,
2) dat¢ wycofania,
3) nazwe stanowiska pracy, do ktorego wycofano dokumentacje,
4) tytul teczki aktowe;j lub tytut sprawy,
5) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;j

3. Protokot wycofania dokumentacji winien by¢ podpisany przez archiwiste, prowadzacego
sprawe, na wniosek ktorego dokonuje si¢ wycofania, oraz przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

4. Po wycofaniu dokumentacji ze sktadnicy akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencj¢ archiwalng
poprzez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy wiasciwej pozycji spisu,
numeru i daty protokotu wycofania.

BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§14

1. Procedure¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dane niezb¢dne we wniosku o wydanie
zgody na brakowanie oraz w spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalne;.

2. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje si¢ komisyjnie, na wniosek
pracownika skladnicy akt. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumie¢ wylaczenie na
makulaturg¢ dokumentacji kategorii B, ktorej okres przechowywania minat.

3. W skiad komisji brakowania, powotanej przez kierownika jednostki organizacyjnej, wchodzi
przewodniczacy - dyrektor, archiwista oraz przedstawiciele stanowisk pracy, z ktorych
dokumentacja jest brakowana.

4. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Do zadan komisji brakowania nalezy:

1) ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, sporzadzonego przez
archiwiste (zatgcznik nr 8),

2) kwalifikowanie dokumentacji kategorii B do zniszczenia lub wydtluzenie okresu jej
przechowywania,

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
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6.

uptynat (zatacznik nr 9).
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odejmuje nast¢pujace czynnosci:

1) przeglad spisow zdawczo-odbiorczych w celu ustalenia, czy ujeta w nich dokumentacja

2)

3)

4)

5)
6)

10.
11.

12.

niearchiwalna utracita przydatnos¢ dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej i czy
mingty okresy jej przechowywania,

sprawdzenie przez archiwiste zawartosci teczek aktowych w celu ewentualnego uzupetienia
opisu tych teczek o dane dotyczace tresci i rodzaju akt oraz w celu sprawdzenia
prawidtowosci okreslenia dat skrajnych dokumentacji,

wylaczenie sposrod akt poszczegdlnych stanowisk pracy dokumentacji przewidzianej do
brakowania i umieszczania jej w oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystepuje w spisie
akt brakowanych (gdy w sktadnicy akt jest na to miejsce),

sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt, spis ten podsumowuje i podpisuje sporzadzajacy go
archiwista

dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do wybrakowania,

sporzadzenie, oddzielnie dla kazdego spisu akt brakowanych, protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej, w ktorym umieszcza sig:

a) informacje o sktadzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkcji cztonkéw komisji,

b) informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych),

c) podstawe kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji,

d) ocen¢ komisji brakowania dot. mozliwos$ci brakowania akt,

e) podpisy cztonkéw komisji.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu stanowi zalacznik do wniosku
kierownika jednostki organizacyjnej do archiwum panstwowego o wydanie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej /zatacznik nr 10/. Wniosek taki przesyla si¢ do
archiwum panstwowego w jednym egzemplarzu.

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza si¢ osobno dla
dokumentacji kategorii B i Bc.

Archiwum panstwowe wydaje zgode na wybrakowanie akt w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden przesyta jednostce organizacyjnej. Egzemplarz zgody nalezy dotaczy¢ do wniosku
0 wydanie zgody na brakowanie.

Przed uzyskaniem zgody z archiwum panstwowego nie wolno wyjmowac akt z teczek i robi¢
Z nich rozsypu.

Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencj¢, tzn. wpisaé do rubryki 8 spisow
zdawczo-odbiorczych date i numer zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt.

Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanych akt nalezy dotaczy¢ do dokumentéw brakowania
protokot zniszczenia, w ktorym odnotowuje si¢ date i sposdb zniszczenia dokumentacii.

NADZOR NAD SKLADNIA AKT

8§15
Nadzor nad sktadnica akt sprawuje Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona.
Prawo kontroli sktadnicy akt majg réwniez przedstawiciele archiwum panstwowego, ponadto
kontroli mogg dokona¢ inne upowaznione jednostki organizacyjne.
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3. Kontrola sktadnicy akt dotyczy m.in. sposobu gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz
przechowywania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres
przechowywania juz minat.

POSTANOWIENIA KONCOWE

816

1. Dokumentacje¢ zlikwidowanego Przedszkola przekazuje si¢ organowi prowadzacemu
Przedszkole z wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktorg przejmuje organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny, zgodnie z zgodnie z art. 89 ust. 7 ustawy Prawo o$wiatowe z dnia 14
grudnia 2016r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 z p6zn.zm.).

2. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt moze by¢ nowelizowana
na podstawie zarzadzenia Kierownika jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu  zmian
z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu.

13


http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170000059/U/D20170059Lj.pdf

Zakacznik nr 1
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr .........

Znak Tytul teczki Daty Kategoria | Liczba Miejsce | Datainr
Lp. | teczki skraine akt teczek | przecho- | zgody AP na
J (toméw) | \yywania | brakowanie,

od - do w skladnicy | data

akt wycofania ze
skladnicy akt

1 2 3 4 5 6 7 8

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

data przekazania dokumentacji
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr

Zakacznik nr 2

do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

Oznacze Okreslenie typu nos$nika Znak sprawy | Numer Miejsce Data i nr
Lp. nie lub symbol | seryjny | przechowywa- |2gody AP na
nos$nika klasyfllfacyj Y, | no$nika | nia no$nikew | Prakowanie,
z ktdrym . data
. . w skladnicy .
powiazany jest akt wycofania ze
no$nik, oraz skladnicy akt
oznaczenie roku
1 2 3 4 5 6 7

data przekazania nosnikow
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

. Nazwa stanowiska pracy, Liczba
L Nazwa stanowiska pracy ,

Data przyjecia ) ktore wytworzyto lub .

Nr przekazujqcego . poz. Uwagi
akt ; zgromadzito . teczek
dokumentacje . spisu
dokumentacje

1 2 3 4 5 6 7

* rubryke 4 wypetia¢ wowczas,
gdy dane z rubryki 3 i 4 r6znig si¢
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Zakacznik nr 4
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

*%
KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ....c.ccooeens )
(pieczatka jednostki organizacyjnej) (data) (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby wnioskujacej)

Prosze o udostepnienie )/ wypozyczenie” ,sporzadzenie kopii” akt powstatych na stanowisku
pracy:

W przypadku 0séb spoza jednostki organizacyjnej:

Cel UAOSTEPIICTIIA. ... .eeeerieeiiieeciiie ettt e eiieeetteeeteeesteeeeaaeessbaeessseeessseeessseeesseeesseeasseessseesnsseeensns

@2 7 (o[ 0 T o =SSOSR SP PSSR

Wyrazam zgodg™ /zezwolenie* na udost¢pnienie wymienionej wyzej dokumentacji
data........... (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

) zbedne skresli¢
") wypelnia sktadnica akt

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACJI

data .......... [ oo, 20........ r. ( podpis wnioskujacego)

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACJI

(podpis zwracajgcego) (podpis archiwisty)
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Zakacznik nr 5
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

KARTA ZASTEPCZA AKT

Nazwisko wypozyczajacego
Sygnatura archiwalna
Data WypOZYCZenia..........cccueeeeecuvieiiiiiinneiniiiiessnieneens
Planowana data zwrotu
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA DOKUMENTACJI
UDOSTEPNIONEJ PRZEZ SKLADNICE AKT

Protokoét o zniszezeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostepnione;j
w sktadnicy akt, sporzadzony dnia ...................cooeei

W sprawie: 1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia/zniszczenia 3/ stwierdzonych brakéw dokumentacji

wypozyczonej ze sktadnicy akt

Dokumentacja 0 sygnaturze 1) SO Wypozyczona przez

/imi¢ 1 nazwisko, stanowisko pracownika/

1/ zagineta
2/ ulegta uszkodzeniu/zniszczeniu

farchiwista/ /wypozyczajacy akta/

/kierownik jednostki organizacyjnej/

* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 7
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR .......

wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt
sporzadzony dnia ...........cceeeveeeeiieeniieennnen. 20 ....... .

W zwigzku z ponownym wszczeciem Sprawy przez

(nazwa stanowiska pracy)
wycofuje si¢ ze sktadnicy akt nastgpujace teczki spraw zakonczonych (podac znak sprawy, tytut
sprawy, tytut i sygnature archiwalng teczki aktowej):

Archiwista Prowadzacy sprawe Dyrektor
/ podpis / / podpis / / podpis /
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji nieachiwalnej)

Zatacznik nr 8
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

miejscowos¢, data

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Lp. Znak Sygnatura Tytut teczki Roczne | Liczba Uwagi
akt/znak | archiwalna/spis daty |jednostek
sprawy z natury skrajne
1 2 3 4 5 6 7

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis
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Zatacznik nr 9
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) ( miejscowos¢ i data)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkow komisji):

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w 110$Ci ......cooveviiierinennn. mb 1 stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMISji ....ccooeevveiieiiiniieiie i

Czlonkowie KOmiSji .....ccceviriveieiniiieiinc e

...................... kart spisu
...................... pozycji spisu
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Zatacznik nr 10
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

Nazwa jednostki organizacyjnej Miejscowos$¢, data

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wroclawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

Znak sprawy:

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

NIEATCNIWAINE] ...t e et e st e e e s b e e be et e s reesbeeneeaneesreesteenee e
(okresli¢ rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna )
zlat .o WYEWOIZONEJ PIZEZ ...viviiieiieieeee ettt ettt sttt sttt
(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana)
W LOSCT 1ot e e e et e e e e e araeeeeans

(informacja o rozmiarze wyrazona we wiasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob)

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej StanoWi..........cccceevvereveneenienienneenne.

Oswiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej uj¢tej w zalaczonym do wniosku
spisie uplynely okresy przechowywania, oraz ze utracila ona znaczenie, w tym wartos¢
dowodowa, dla organu lub jednostki, ktora ja wytworzyla lub zgromadzilta/dla organu lub
jednostki organizacyjnej, ktora przejela jej zadania lub kompetencje.*

Podpis kierownika
jednostki organizacyjnej

Zatacznik:
Spis dokumentacji niearchiwalnej
* - niepotrzebne skresli¢
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znak akt

sygnatura archiwalna

Przedszkole nr 2 w Klodzku

nazwa jednostki organizacyjnej

(liczba zapisanych stron -
w odniesieniu do akt kategorii B25)
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Zakacznik nr 11
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

WZOR OPIS TECZKI AKTOWEJ

kategoria archiwalna

tytul



Zakacznik nr 12
do Instrukcji archiwalnej
Przedszkola nr 2 w Ktodzku

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

Przedszkole nr 2 w Klodzku

nazwa jednostki organizacyjnej

kategoria archiwalna

znak akt

AKTA OSOBOWE

(imie ojca)
tylko w przypadku powtarzania sie imienia i nazwiska

data zatrudnienia

(dzienna, miesieczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy)

sygnatura archiwalna
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