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Rozdziat |
Przedmiot i zakres instrukcji

§1

1. Instrukcja okréla organizag, zadania i zakres dziatania skfadnicy akt w Zespol
Szkolno —Przedszkolnym w Smotdzinie oraz reguluy fprzejmowania dokumentacji
spraw zakéaczonych z komdrek organizacyjnych, sposéb jej praagwania,
ewidencjonowania, wycofywania i zabezpieczania wadkicy akt, ustala zasady
udostpniania akt, jak rowniezasady i tryb przekazywania dokumentacji niearahiej
do zniszczenia lub na makulatur

2. Postpowanie z dokumentagj zawieragca informacje niejawne regulyj odrebne
przepisy.

§2
Uzyte w instrukcji nasfpujace okrglenia oznaczaj

1) Szkota —Zespot Szkolno —Przedszkolny w Smotdzinie, ulhBWarszawy 48, 76-214
Smotdzino

2) Dyrektor — Dyrektor Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w Swainld,

3) komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie €€ podmiotu, w szczegolisoi
wydziat, dziat, oddziat, biuro, referat lub samaadae stanowisko pracy,

5) pracownik — pracownik administracyjny szkoty i kdy inny pracownik tworacy
dokumentag] i przechowujcy akta sprawy w trakcie jej zalatwiania oraz pg je
zakaczeniu,

6) teczka aktowa (spraw)— material biurowy #ywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektromég.

7) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haseéczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikagj archiwalr,

8) skfadnica akt— sktadnica akt w Zespole Szkolno —PrzedszkolnyBmmwtdzinie,
9) archiwista — pracownika lub pracownikdw odpowiedzialnych za padeenie sktadnicy
akt,

10) metr biezacy — metr bigacy akt, czyli talg ilos¢ akt, jaka miéci sie w jednym metrze

biezacym poiki, przy utaeniu dokumentacgcisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj.
W pozycji stogcej, zwréconej grzbietem teczki do frontu poéiki,

§3
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Dokumentacja, ze wzgllu na jej wart&¢ archiwalm, dzieli sk na:

a) materiaty archiwalne — czyli dokumentacja, ktorst jerzeznaczona do wieczystego
przechowywania gtdwnie ze wzglu na sw warta¢ historycza. Do oznaczenia
kategorii materiatdow archiwalnychzywa st symbolu ,A”,

b) dokumentag niearchiwala — czyli dokumentacja, ktéra posiada czasavartas¢
praktyczm i nie stanowi materiatébw archiwalnych.

W szkole calé¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej stanowi udokntacg
niearchiwaln.

. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentaganchiwalnej aywa st symbolu ,B”,

Z tymze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, Bitp,) oznacza si kategorg
archiwala dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznymraktpo uptywie
obowizujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej zarnigatra przez szkat
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczgimami arabskimi liczy siw
petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia rokistgpaego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem @&#yczce spraw zatatwionych
w 2001 r. naley przechowywé do 1 stycznia 2007 r.). Zniszczenie dokumentacji
nastpuje na podstawie zgody dyrektora Archiwunigaowego w Koszalinie.

c) symbolem Bc oznaczaegskategor¢ archiwalm akt manipulacyjnych, posiadajych
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te mdxy¢ przekazane na makulatupo
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akioie przeprowadzi komorka
organizacyjna bez przekazywania ich do sktadnit¢yalk w porozumieniu ze sktadaic
akt i w trybie okrélonym w punkcie a).

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach miejscodasciwe archiwum pastwowe

moze dokona zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o kiomeowa w punkcie 3.
Zmiana kategorii mze wigzat sie¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne

Rozdziat Il
Organizacja i zakres dziatania skfadnicy akt

§4

. Szkota posiada jedrskladnie akt, usytuowasna terenie szkoty.
. Sktadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentatggarchiwala (akta kategorii B),

wymieniora w § 3 pkt. 3.
85

Do zakresu dziatania sktadnicy akt rigte

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakmonych z poszczegoélnych komorek
organizacyjnych szkoty.



2) przechowywanie i zabezpieczanie pekgjj dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przygadwznowienia sprawy w
komdérce organizacyjnej,

4) udostpnianie dokumentaciji,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalneglziat w jej komisyjnym

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokua@ntna makulatuy, po
uprzednim uzyskaniu zgody wawego terytorialnie archiwum patwowego.

Rozdziat Il
Personel sktadnicy akt
§6
1. Za caloksztalt pracy sktadnicy akt odpowiedziakest jarchiwista.

2. Stan ilgciowy obsady kadrowej sktadnicy akt powinien zapeéwwiasciwa obstug
zgromadzonych w niej akt i wykonywanie wszystkieua natazonych na sktadnicakt.

3. Archiwista powinien mié co najmniej wyksztatcenigednie i przeszkolenie archiwalne.

4. W przypadku zatrudnienia w skfadnicy akt co najmdigdch archiwistdw wyznaczaesi
spardd nich osob koordynujca prace sktadnicy akt.

5. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajEypaistwowej i stizbowej.

6. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np.utdry, ekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

8§87
Do szczegotowych obowzkow archiwisty nalgy:
1) wspoitpraca z komorkami organizacyjnymi w zakrespeki nad dokumentagj i
wiasciwego nia zarzdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotosvalo

przekazania do sktadnicy akt,

2) przejmowanie wigciwie opracowanej dokumentacji spraw zagzonych z komorek
organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spisdawczo-odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie perej dokumentacji oraz prowadzenie petnej jej
ewidencji,

4) wycofywanie akt ze skiadnicy akt w przypadku wznema sprawy w komorce
organizacyjnej,



5) udostpnianie dokumentacji,

6) Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jepnkisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makuwatpo uprzednim uzyskaniu
zgody Archiwum Pastwowego w Koszalinie,

7) znajomd¢ struktury organizacyjnej szkoty, gromadzenie infacji o zmianach
organizacyjnych w szkole, jakie ngsbwaty w przeszici i na biezaco,

8) znajomda¢ stosowanych w przeszd i obecnie w szkole systemow kancelaryjnych
oraz znajom& przepisOw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji 6buge
obowigzujacych dotyczacych posgpowania z dokumentag]

9) state pogtbianie kwalifikacji zawodowych, np. poprzez powtanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

§8

. Archiwistg, w czasie jego nieobecim, zastpuje inny pracownik szkoly w zakresie
udostpniania akt.

. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazahkiadnicy akt nowemu archigaie
odbywa st protokolarnie.

Rozdziat IV
Lokal i wyposazenie sktadnicy akt
§9

. Lokal sktadnicy akt powinien ldyusytuowany na parterze lubgfsize budynku biurowego
(z wylaczeniem strychu) przy uwzginieniu wytrzymateci stropow.

. Lokal sktadnicy akt powinien sktadai¢c z pokoju biurowego i magazynéw archiwalnych.
W przypadku diej liczby udostpnien akt na miejscu, powinien posiadaddzielne
pomieszczenie spetnige funkcje czytelni.

. Lokal skfadnicy akt powinien Rty suchy, réwnomiernie ogrzewany wagu roku
(ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodéadno-kanalizacyjnych, powinien
posiadé hermetycza instalacg elektryczn i dobm wentylacg.

. Lokal skfadnicy akt powinien ldyzabezpieczony przed wtamaniemzaem i osobami
postronnymi (mocne drzwi zamykane na zamek, mangor g&nica proszkowa,
systemem ppo).

. Lokal sktadnicy akt powinien ldyzabezpieczony przed dziataniem promieni stonedzryc
poprzez ostorcie okien (np. Inianymi jasnymi zastonami lubaluzjami Iub
przyciemnianymi szybami z filtrami UV, itp.).
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. Lokal sktadnicy akt powinien ldyregularnie spr#any. W magazynach archiwalnych co
najmniej dwa razy w roku przeprowadza giruntowne odkurzanie dokumentacji przy
pomocy odkurzacza.

§10

1. Pokdj biurowy sktadnicy akt powinien znajdoivsic obok magazynéw archiwalnych.

2. W pokoju biurowym nalgy zorganizowa odpowiedni ilos¢ stanowisk pracy dla
archiwistow.

3. W pokoju biurowym naley umiesci¢ zamykam szat na s$rodki ewidencyjno-
informacyjne sktadnicy akt.

4. W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomiesmiaena czytelri — naley
zorganizowé stanowisko(a) do udaginiania akt na miejscu (stoliki, krzesta, lampki,
itp.).

5. Dopuszcza si— w sytuacji trudngci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy dla
archiwisty i stanowisk udogbniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.

§11

1. llos¢ magazynow archiwalnych i ich powierzchnia powingaarantowa wiasciwe
przechowywanie akt oraz odpowiegimézerve wolnego miejsca na doptywy akt.

2. Magazyny archiwalne powinny byyposaone w:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdradezpieczone przed korgzy
przegciem medzy nimi, o wysokéci potek dostosowanej do rozmiaru akt. Regaty
powinny by ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki w ehbie kazdego regatu
arabskimi.

b) drabinki lub schodki umdiwiajace lepszy dogp do wyzej usytuowanych potek.

c) niezlzdne do wykonywania zadasktadnicy akt druki i materiaty biurowe (papier,
teczki, pudta, tasiemki, itp.).

8§12
W lokalu sktadnicy akt zabraniagsi
1) instalowania piecOwelaznych i otwartych grzejnikow,
2) palenia tytoniu,
3) przechowywania przedmiotow nie stang@yich jego wyposaenia,
4) tarasowania prz&} pomkdzy regatami.

§13



1. Prawo wstpu do lokalu sktadnicy akt ma archiwista oraz w astméci archiwisty jego
przetazeni, przedstawiciele patwowej stiby archiwalnej i innych organéw kontrolnych
po okazaniu upowaienia oraz osoby korzysige z zasobu sktadnicy akt.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalrnwatelu jej udosgpnienia mae
przeprowadzawytacznie archiwista, z zastrzeniem 8§ 8 pkt. 1.

3. Po zakaczeniu pracy magazyny archiwalne powinny laamykane i plombowane, a
klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdziat V

Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
do skiadnicy akt

8§14
1. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zalaggio w komorkach
organizacyjnych oraz sposéb ich przekazywania dadsicy akt okrélaja odpowiednie
postanowienia instrukcji kancelaryjnej obauiijacej w szkole.
2. Skiadnica akt przejmuje dokumentacje kompletnymiczrokami i w stanie
uporzdkowanym, przy czym opis teczki aktowej otee Zahcznik nr 3 do instrukcji
kancelaryjnej.

3. Archiwista mae odmowé przegcia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala upgikowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i ninigggmstrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawigréjedy lub nie zostaty wypetnione wymagane
rubryki,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spmtawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przgjia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezpdredniego przetzonego.

4. Poszczegblne komoérki organizacyjne przekazdpkumentag, na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych (Zadznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej), spadzonych w
trzech egzemplarzach.

8§15

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuiokumentag wedlug ustalonego z
archiwist terminarza.

§16
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W skiadnicy akt spisy zdawczo-odbiorcze rejestraavanw wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych w kolejnéci wptywu i otrzymup numer bigacy z tego wykazu.

Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez nyoeycji teczki na spisie stanowi
sygnatu¢ archiwalmm danej teczki. Sygnategrarchiwalm nanosi archiwista w lewym
dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.
Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbioncdpkumentacji odktadaesdo
wiasciwych zbiorow, stanowcych ewidengj zasobu sktadnicy akt.
8§17
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizaejyj ktorej akta zostaty ju
przekazane do skladnicy akt, archiwista na wnidsekownika wycofuje je z ewidencji
skfadnicy akt i przekazuje do komorki organizacyjne

Wycofanie akt sprawy z ewidencji sktadnicy akt galena:

a) przekraleniu ciagla linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktékta figuruj
i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru pkoto wycofania akt,

b) sporadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji skfagrakt Zatacznik nr 7).

W trakcie przekazywania wycofywanych akt ze sktagrakt do komérki organizacyjnej
protokot podpisyj archiwista i kierownik.

Rozdziat VI

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w sktadnicykt

§18

Dokumentagj w sktadnicy akt uktada sina regatach pionowo, systemem bibliotecznym
od strony lewej do prawej.

Z catasci dokumentacji gromadzonej przez skiadnékt wydziela si i przechowuje na
oddzielnych regatach: akta kat. B25, akta osobomaeqwnikéw zwolnionych (kat. B50),
dokumentag ptacows (kat. B50).

Informacg o miejscu ztaenia akt w magazynie, tj. numer regatu tamany pmaemer
potki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczeg

§19
Ewidencg zasobu sktadnicy akt stancwi
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt,

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akZatacznik nr 1,



f)

g)
h)

10

karty udost¢pniania akt Zatacznik nr 2,

protokoly w sprawie zagiatia, uszkodzenia lub brakéw wypa@zonych akt ze
sktadnicy akt Zatacznik nr 3,

spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przezmmej na makulatar lub
zniszczenie Zatacznik nr 4,

spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) garzaczonej na makulatutub
zniszczenie Zatacznik nr 5,

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnefatacznik nr 6,
protokoty wycofania akt z ewidencji sktadnicy akZatacznik nr 7.

§20

1. Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczbioatzych akt:

a)

b)

zbior 1 (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanogvegzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
akt, ut@one zgodnie z numeracjwynikajaca z wykazu spisOw zdawczo-
odbiorczych,

zbior Il stanowa egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt praggivane w
teczkach, zatmonych oddzielnie dla kalej komorki organizacyjnej.

§21

Skladnica akt mze stosowa rOwniez inne pomoce ewidencyjne, a takwykorzystywa
technile komputerovy.

§22

Dokumentacja, zgromadzona w sktadnicy akt, poddawjast — w ramach profilaktyki —
okresowemu przegliowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany ztych i zniszczonych
teczek czy pudet na nowe.

Rozdziat VI
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§ 23

1. Przez udosgpnianie dokumentacji rozumiegszaréwno udogpnianie dokumentacji na
miejscu, tj. na terenie sktadnicy akt, jak i wygozanie jej poza okb lokalu archiwum.

2. Dokumentagj przechowywam w sktadnicy akt udogpniania s¢ przede wszystkim dla
celéw stebowych oraz do innych celow (np. naukowo-badawckych
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. Udostpnia st cate teczki aktowe. Nie wolno udegghiat pojedynczych spraw, ani akt
wyjetych z teczek.

. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwdinyc celu jej udosjpnienia
zajmuje st wytacznie archiwista, z zastrzeniem 8§ 8 pkt. 1 niniejszej instrukciji.

Nie wolno wypaycza: poza lokal sktadnicy akt dokumentacji zasimee] przez
komorlke organizacyja, ktora p przekazata, akt uszkodzonych orazodkow
ewidencyjnych skitadnicy akt.

§24

Udostpnianie dokumentacji dla celow gshowych pracownikom szkoty odbywaeana
miejscu w sktadnicy akt lub poprzez wypyazenie poza lokal sktadnicy.

Dokumentagj udostpnia s¢ na podstawie karty udaginiania akt, ktG wypetnia
pracownik szkoty korzystagy z akt oraz podpisuje kierownik komorki organigaej, z
ktorej udostpniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika ddimorganizacyjnej
jest rownoznaczny ze zgpda udosipnienie akt.

Karte udostpniania akt wypetnia sidla kadej teczki oddzielnie.

. Akta wypazyczane poza lokal skfadnicy akt mogozostawa w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego mieai Po tym okresie aktaa zwracane w
nienaruszonym stanie do skladnicy. Czas wyppenia dokumentacji nmie ulec
wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archivgist

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie ugmstinia akt dokonuje archiwista w
obecndci zdapcego.

. W miejsce wypayczonej dokumentacji wktadaestakiadlk do akt, na ktérej umieszcza
si¢ sygnatug akt, nazwisko wypiyczapcego oraz datwypazyczenia akt.

Korzystapcy z dokumentacji ponosi petrodpowiedzialné¢ za stan akt i ich zwrot w
terminie do sktadnicy akt. Stan akt przy ich zweoabowiazany jest sprawdgi
archiwista.
. Wypozyczanie dokumentacji dla celéow ghowych poza teren szkoly m® nasipi¢
tylko w uzasadnionych wypadkach §@sle okr&lony czas, za zgaddyrektora lub osoby
przez niego upowaione;.

§25

Udostpnianie dokumentacji dla innych celéw osobom z zgwn maze nasipi¢
wytacznie na terenie sktadnicy akt i pod nadzorem aiishy.

Udostpnianie odbywa si ha podstawie zezwolenia dyrektora wydanego na sekio
zainteresowanego.

Karte udostpniania akt dla oséb z zewtrz wypetnia archiwista.
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4. Sposob udospniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzignokreslono w 8§ 24 pkt.
3,56,7.

5. Wydawanie akt na zewtrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwgci, organongcigania oraz innym jednostkom organizacyjnym ¢@age na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jelinosgjanizacyjnej i po uzyskaniu
zezwolenia dyrektora. W przypadku udzielenia zeewa przez dyrektora néile
okresli¢ dat zwrotu dokumentacji oraz wypetnkark udostpniania akt.

§26

Karty udosgpniania akt otrzymuj kolejny numer w olbie kazdego roku kalendarzowego
sa przechowywane w skiladnicy akt przez okres dwbdch liezac od daty zwrotu
udostpnionych akt.

§ 27
W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkaddekumentacji zwracanej do skfadnicy akt:

1) archiwista spormiza protokét (zalcznik nr 3), ktéry podpisuje réwnie
wypozyczapcy i jego bezpéredni zwierzchnik. Protokdt spamdza s¢ w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden aala s¢ w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje sktadnica akt w specjalnej teczce,cirpezekazuje si kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktora akta wypazyta,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodwo lub zagubiono akta

przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnegiedba i pociagni¢cia go do
odpowiedzialnéci.

Rozdziat VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w sktadnicyakt
§28
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wgtimie i przekazanie na makulajuej
czesci dokumentaciji niearchiwalnej, ktorej okres przaeliwania uptyal, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, oraz uznanpza nie przydatndla celdw praktycznych szkoty.

§29

1. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przégl i wydzielenia
dokumentaciji niearchiwalnej do brakowania.

2. Archiwista w wyniku tych czynnei sporadza spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia lub na makuatur

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej diszzzenia spouarza s¢ jeden dla
wszystkich komorek organizacyjnych, ktore wytwokzyakta, ledace przedmiotem



13

procedury brakowania, wyt@iajac na nim komorki organizacyjne, z ktérych akta
pochoda. W spisie akt brakowanych teczki z aktami jednegdzaju (0 tym samym
tytule) umieszcza i pod jedm pozych. Spis podsumowuje i podpisuje osoba
sporzdzapca spis.

4. Spisy dokumentacji spagdza s¢ na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archagain
lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwistabowviazany jest do sprawdzenia
zawartdci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu tytut@czek o rodzaj akt i spraw
w nich wystpujacych oraz w celu sprawdzenia prawidi@esiookreslenia dat skrajnych
dokumentaciji.

§ 30

1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonejzdezczenia przedkiada Komisiji
oceny dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Sktad komisji ustala kalorazowo dyrektor lub osoba przez niego upowana. W sktad
komisji wchoda:

a) bezpdredni zwierzchnik archiwisty,

b) przedstawiciele komdrek organizacyjnych, ktoryctagodlegaj brakowaniu,

c) archiwista.

3. Do zada komisji naley:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalnetaijna spisie dokumentacji przeznaczonej
do zniszczenia, nie jest przydatna dla celow piaktych szkoty i czy migty okresy
jej przechowywania,

b) sporadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalfeghcznik nr 7). W
protokole umieszczaginformacg o ilosci brakowanych akt (w metrach bigych)
oraz podstaw kwalifikacji dokumentacji. Protokdt podpisywany sfe przez
wszystkich cztonkéw Komisji.

c) przediezenie dyrektorowi w celu akceptacji protokotu ocerdokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji nieavahliej przeznaczonej na
zniszczenie oraz wnioskiem (pismem) do $detawego terytorialnie archiwum
panstwowego o wyrzenie zgody na zniszczenie akt.

4. Komisja mae wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

5. Akta przeznaczone do wybrakowania agle@rzechowywa w kolejnagci pozycji spisu
tych akt do czasu uzyskania zgody przezenae terytorialnie archiwum gatwowe.

§31

1. Zaaprobowane przez dyrektora: spis dokumentacirawalnej w jednym egzemplarzu
wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalwej jednym egzemplarzu i
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przygotowanym wnioskiem przesyla ¢sido wiaciwego terytorialnie archiwum
paastwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie dektaniji.

2. Wiasciwe terytorialnie archiwum patwowe wydaje jednostce zgpda brakowanie w
dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zgody p@zastaktadnicy akt przy aktach
sprawy, drugi egzemplarz przeznaczony jest dlaratmyp makulatury.

§ 32

1. Po wyraeniu zgody na zniszczenie akt przez deobae terytorialnie archiwum
panstwowe, archiwista dokonuje przekazania akt na radog.

2. Ze zniszczenia akt spadza s¢ protokét zniszczenia akt, w ktorym odnotowuje skiad
komisji, dat i sposdb zniszczenia dokumentaciji.

3. Po zakaczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwidtkonuje w spisach

zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o ntmaewyraonej przez Archiwum
Paistwowe w Koszalinie zgody i dacie zniszczenia akt.

Rozdziat IX
Kontrola sktadnicy akt
§33
Prawo kontroli sktadnicy akt maj

1) Dyrektor, bezpéredni przelaony archiwisty oraz osoby upowsone przez
dyrektora,

2) Przedstawiciele gestwowej shiby archiwalnej, legitymuagcy sk upowanieniem do
przeprowadzania kontroli,

3) Przedstawiciele organow kontrolifswowej, organow wymiaru sprawiedligm.
§34
Z przeprowadzonej kontroli spaidza s¢ protokét oraz wydaje zalecenia pokontrolne.
§35
Szczegobla forma kontroli wewrgtrznej w sktadnicy akt jest skontrum akt, polegaj na
skonfrontowaniu stanu zasobu skladnicy akt z prawed ewidency. Skontrum

przeprowadza si komisyjnie na polecenie dyrektora. Z przeprowadgon skontrum
sporadza s¢ protokot.
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Rozdziat X
Postanowienia kacowe

§ 39
W przypadku likwidacji szkoty lub jego reorganizagrowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nale zawiadomé o tym fakcie witaciwe terytorialnie archiwum
panstwowe ktére okrdi procedury posipowania z dokumentagjikwidowanej szkoty.

§ 40
W przypadku stwierdzenia utraty (kradare dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
lub wlkamania do pomieszazesktadnicy akt szkoty zobowzany jest do powiadomienia

organdw scigania oraz poinformowania o tym fakcie wdmve terytorialnie archiwum
parstwowe.



(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH
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Zatacznik nr 1

Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz.spisu| teczek
1 2 3 4 S 6




Zatacznik nr 2

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Piecatka komorki *4) )
organiz.
Data .....ccooeeveeivveiinnnnn. Termin zwrotu akt
2. r.
Prosgzo udosgpnienie *) — wypgyczenie *) akt powstatych
W KOMOICE OFQ...uieeeeeeeeiieeeeeiitiee e e e e e e e e zlat...oooeeeeee,
(0074 0= 1= oX o RS

I upowaniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (Pami™) ...cooieeiieeiie e

Zezwalam na ude@phienie *) — wypayczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zb edne skresli ¢ *) Wypetnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej strone
akt-tomow .......cccceeeeeeennnn. kart ......cceevvnnnnns

Akta zwrdcono do
..................................... Skl’adnicy akt SR EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEEREEE

17
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Zatacznik nr 3

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporadzony dnia ...........ccceeuen. 20 ....... r. wapie: 1/ zaginkcia, 2/ uszkodzenia,
3/ stwierdzenia brakéw wypgczonych akt ze skiadnicy akt.
Aktanr .................. tOM /LECZKA/ ... Zroku ..............

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespét / biur

1/ zagirety
2/ulegly ZniSZCzeNiu, & MIANOWICIE... ... ..u ettt e e e e et e e e e e e e
3/ map nize] wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt.............ccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiin.
Dnia ..ooooeeiieiin 20 r
Archiwista zakladowy Wypyczapcy
akta
e /podpls/ .....

Bezpdredni zwierzchnik
wypozyczapcego akta

................ /pOdeS/
UWAGA: 1/ 2/ 3 niepotrzebne skie
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Zatacznik nr 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulatug lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu| Symbol z Tytut teczki Daty | Liczba Uwagi
zdawczo- | wykazu skrajne |tomoéw
odbiorczego akt

1 2 3 4 5 6 7




(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)
przeznaczonej na makulatug lub zniszczenie

Zatacznik nr 5

Lp. | Sygn. | Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium llos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuty jego projektow zakaiczenia
techn. teczek| matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zatacznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiskéookdéw komisiji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do @zakia na makulateidub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w H0i ................. mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentagj niearchiwala nieprzydata dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
orazze uptyrety terminy jej przechowywania, okiene w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne,.

Przewodniczcy KOMISji. ....ooovviiiiiiiiiiiiiineeee e

Cztonkowie KOMISji .....ccovvvviiiiiiiiiiin o

(POPISY) oo

Zat.:

................ kart spisu
................ pozycji spisu
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Zatacznik nr 7

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwiazku z ponownym wszeziem sprawy w komaorce organizacyjnej

sporzdzony dnia .........eeeeeiiiiiiiieieeeenee, 0.2..r.

W zwiazku z ponownym wszeziem sprawy w komarce organizacyjne;j .......om.......
(nazwa komorki)

........................................................................... wycofuje ¢siz ewidencji sktadnicy akt

nastpujace teczki spraw zakazonych(poda: znak sprawy, tytut sprawy, sygnatarchiwalny):

/ podpis / / podpis /

Bezpéredni zwierzchnik
odbieragcego akta

/ podpis /



