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L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
I. Niniejsza instrukcja okresla organizacje i zadania archiwow zakladowych przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjow gminy Gostynt (zwanych dalej jednostkami organizacyjuymi), zasady i
iryb przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz zasady przechowywania,

udostepniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

N

. Odregbne przepisy regulujg postepowanie z dokumentacja niejawna.

§2
1. Zasob archiwalny archiwum zakladowego stanowi doicumentacja powstala i powstajaca w zwigzku z

dzialalnoscia jednostki organizacyjne;j.

2. Zaséb archiwum zakladowego shizy potrzebom jednostki organizacyjnej. Do korzystania z tego

zasobu przez osoby z imnych jednostek organizacyjnych jest konieczne zezwolenie kierownika

jednostki organizacyjne;j.
I1. ZAKRES DZIALANIA T ORGANIZACJA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§3

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

—

. Systematyczne przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych.

3

. Przechowywanie 1 zabezpieczanie akt.
. Prowadzenie ewidencji archiwalnej.

. Udostepnianie dokumentacji.

|

. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, ktorej okres przechowywa-

nia juz ming} oraz przekazywanie jej na makulature lub zniszczenie.

§4

1. Przynaleznoé¢ organizacyjng archiwum zakladowego ustala kierownik jednostki organizacyjne;j.

2. Archiwum zakltadowe prowadzi pracownik wyznaczony pisemmnie przez kierownika jednostki

organizacyjnej, zwany dalej archiwistg zakladowym.
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. Archiwista zakladowy powinien mie¢ co najmniej wyksztalcenie srednie 1 powinien by¢ przeszkolony

w zaluesie prowadzenia archiwum zakladowego.

II. LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§5
Archiwum zakladowe powinno posiadaé odrgbne pomieszezenie. Wielko$é pomieszezenia zalezna

jest od ilosci zgromadzonych akt 1 wielkosci rocznego przyrostu dokumentacii.

. Magazyn archiwalny winien by¢ suchy, czysty, z mozliwoscig wietrzenia, a akta chronione przed

dzialaniem promieni stonecznych.

§6

Archiwum zakladowe winno by¢ wyposazone w:

o]

. Regaly /najlepiej metalowe/ dostosowane do wymiardéw akt i rozmieszczone w sposob umozliwiajacy
swobodny dostep do akt. Odstepy migdzy rzedami regaléw nie powinny byé mniejsze niz 70 cm.
Natomiast odstgpy miedzy pélkami winny wynosi¢ 40 cm. Pierwsza polka od podlogi winna byé

oddalona o ok. 15 cm. Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a polki — arabskimi.
. Sprzgt biurowy /st6l, krzesta, drabing - umozliwiajaca dostep do gérnych polek/,
. Sprzet ochrony przeciwpozarowej /gasnicg proszkows oraz worki ewakuacyjne/,

. Sprzet do pomiaru wilgotnoscei powietrza i temperatury /higrometr, termometr/. Temperatura powinna

byé utrzymywana w granicach 16-18 stopni C, a wilgotnoéé wzgledna w pranicach 55 %.
§7
. Magazyn archiwalny winien by¢ wlasciwie zabezpieczony przed wlamaniem /okna okratowane, drzwi
obite blacha, dwa zamki/ i wgladem osob niepowolanych.

. Palenie tytoniu w magazynie jest zabronione.

. Prawo wstgpu do magazynu poza archiwistg zakladowym maja: bezposredni przelozeni oraz osoby

prowadzace kontrolg.
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4. Naprawy 1 prace remontowe musza by¢ wykonywane w magazynie tylko w obecnosci archiwisty

zaktadowego.

IV, PRZEIMOWANIE DOKUMENTACI] PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

§8

Alcta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej przez rok, liczac od 1

stycznia roku nastepnego od zalatwienia sprawy. Po tym okresie komédrka organizacyjna przekazuje do

archiwum zakladowego dokumentacj¢ calymi rocznikami, to znaczy wszystkie akta z danego roku. Alda,

ktére nadal s potrzebne do prac biezacych mogg byé wykorzystywane na prawach wypozyczenia z

archiwum zaktadowego.

1.

3.

§9
Archiwum zalladowe przejmuje akta z komoérek organizacyjnych wylacznie w stanie

uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1/ utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnodci zarejestrowania w spisie spraw, a w ramach sprawy

chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawe na poczatku,

2/ usunigcie z akt kategorii B5S0 wtornikow pism i czedei metalowych oraz ponumerowanie olowkiem

(w gérnych zewnetrznych rogach) wszystkich stron zapisanych.
3/ przesznurowanie akt kategorii B50 lub umieszezenie ich w teczkach wigzanych,
4/ opisanie teczek na zewnetrznej stronie oktadki /wzor - zatacznik nr 1/.

Komorki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego /wzdér - zalacznik nr

2/. Spisy sporzadza si¢ oddzielme dla akt kategorii B50 oraz dla pozostatej dokumentacji kategorii B w

dwoch egzemplarzach.

Archiwista zaktadowy sprawdza zgodnos$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami. W
przypadku zgodnosel podpisuje spis i przejmuje akta do archiwum zaktadowego. Spis podpisuje takze
osoba przekazujaca akia. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci odmawia przejecia akt do

archiwum zakladowego do czasu poprawienia wskazanych usterek.
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Jeden egrzemplarz spisu zdawczo-odbiorczeso otrzymuje komorka organizacyina, Itdra akta
g na,

przekazala, drugi egzemplarz przechowuje archiwum zakladowe.

V. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM ZAKPADOWEGO

§ 10

. Archiwista zakladowy oznacza spisy zdawczo-odbiorcze akt kolejnym numerem z wykazu spiséw

zdawczo-odbiorezych /wzdr - zalacznik nr 3/ a poszczegdlne teczki sygnatura archiwalng tj. numerem
spisu zdawczo-odbiorczego lamanym przez numer pozycji w spisie. Sygnature archiwalng wpisuje sie

na ogol w lewym dolnym rogu teczki.

Archiwista zakladowy po przejeciu akt wpisuje w rubryce 7 spisu zdawczo-odbiorczego miejsce

odloZzenia akt na regatach (np. II/3, tzn. na regale II, pélce 3 — zob. par. 6, p.1).

Archiwista zakladowy odkiada jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do teczki zbiorczej

SpISOW.

§11

Ewidencje archiwum zakladowego stanowia:

1/ spisy zdawczo-odbiorcze akt /wzor - zatacznik nr 2/,

2/ wykaz spisow zdawezo-odbiorczych /fwzdr - zalacznik nr 3/,

3/ karty udostepniania akt /wzor - zatgeznik nr 4/,

4/ spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie /wzor -
zatgcznik nr 6/,

5/ zezwolenia na zniszczenie akt wydane przez archiwum panstwowe,

6/ teczka protokoléw o brakach i uszkodzeniach akt udostgpnionych w archiwum zakladowym

oraz akt wypozyczonych.

§ 12

. Dokumentacj¢ niearchiwalng przechowywana w archiwum zaldadowym nalezy uklada¢ z podziatem

na komorki organizacyjne jednostki organizacyjnej oraz wedhug kategorii archiwalnych /osobno

kategorie B50/ i w kolejnosci wpltywu do archiwum zalktadowego.

. Ukiad teczek na regatach winien uwzglednia¢ maksymalne wykorzystanie miejsca i moze by¢:
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- pionowy - systemem bibliotecznym /teczki wlozone od lewej strony do prawej/ wedlug wzrastajacej

liczby pozycji teczek w spisie zdawczo-odbiorczym,

- poziomy - teczka na teczce.

VL. KORZYSTANIE Z DOKUMENTACIT ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§13
. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym moze byé udostepniona dla celdow

stuzbowych 1 naukowo-badawczych na miejscu lub wypozyczona pracownikom komorek

organizacyjnych.

. Zgode na udostgpnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyjnej wydaje kierownik

jednostki organizacyjne;.

. Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzegac ustawy z dnia 29 sierpnia

.1997 r. o ochronie danych osobowych. /Dz.U. ar 133, poz. 883/.

§ 14
. W celu udostepnienia akt nalezy wypelnié karte udostepnienia /wzdr - zatgeznik nr 4/, ktora podpisuje
pracownik korzystajacy z akt oraz kierownik komodrki organizacyjnej, z ktorej akta pochodzg (lub
kierownik jednostki organizacyjnej). Archiwista zakladowy wyjmujac teczke z regalu na jej miejsce
wkiada zakladke, na ktdérej umieszcza nazwisko wypozyczajacego, sygnature archiwalna oraz date

wypozyczenia akt.

. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.

. Przy zwrocie akt archiwista zaktadowy stwierdza stan akt oraz odnotowuje date zwrotu.

4. W przypadku zagubienia wypozyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista zakladowy sporzadza w 3

egzemplarzach protokol. Protoko! podpisuje archiwista 1 wypozyczajacy akta: jeden egzemplarz
protokofu przekazuje sig kierownikowi jednostki organizacyjnej celem podjecia odpowiednich decyzji;
drugi egzemplarz przechowuje sie w aktach archiwum zakladowego, trzeci dolgeza sie do teczki, w

ktoérej stwierdzono braki dokumentow,
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VIL. BRAKOWANIE DOKUMENTACIH NIEARCHIWAINE]

§ 15
1. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje sie komisyjnie na wniosek

archiwisty zakladowego.

2. W sklad komisji powolywanej przez kierownika jednostki organizacyjnej, oprocz archiwisty

zakladowego, wchodzi jeszcze jeden (lub dwoch) pracownik merytoryczny.

3. Do zadan komisji nalezy:

- kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej /kategorii B/ do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego

okresu jej przechowywania,

- sporzgdzenie protokotu brakowania akt, ktérych okres przechowywania uplynat oraz spisu tych akt w

dwach egzemplarzach.

§ 16
Podpisany przez komisj¢ protokél oceny dokumentacji /wzdr - zalacznik nr 5/ wraz ze spisem
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania /wz6r - zatacznik nr 6/ stanowi zalacznik do
wniosku kierownika jednostki organizacyjnej o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej. Dokumenty te przesyla si¢ do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem

otrzymania zgody na zniszczenie akt.

VII. KONTROLA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§18
I. Bezpo$redni nadzér nad prowadzeniem archiwum zakladowego sprawuje kierownik jednostki

organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Kontrole archiwum zakladowego mogg przeprowadzi¢ Archiwum Panstwowe i inne upowaznione

jednostki organizacyjne.
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§19
Konirola archiwum zakladowego obejmuje ilos¢ dokumentacji, sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania, udostgpniania, kwalifikowania akt do kategorii archiwalnych oraz brakowania

dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
W momencie ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej akta przejmuje prawny nastepca. W

przypadku jego braku organ zalozycielski lub likwidator jest zobowiazany do zabezpieczenia

wytworzonej dokumentacji.

4 apowaznicns Haczelnego Dyrekiora
Arehiwow Panistwowyeh zalwierdzam

Leszpo, dnia .25 42. 2096 7.




Zal.nr 1

.............................................................................................

symbol klasyfikacyjny nazwa jednostki organizacyjnej kategoria akt
z wykazu alt

ORGANIZACJA WELASNEJ JEDNOSTKI

ITYTUL TECZKY/
2007

T.1

ToM/



------------------------------------------------

Nazwa jednostki 1 komorki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Zal. nr 2

Miejsce Data
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba | przecho- | zniszcze-
teczkd skrajne akt | teczek | wywania | nia akt
akt
1 2 3 4 5 6 7 8




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zal. ar 3

Nr
spisu

Data
przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazujgcej
akta

Liczba

pozycji
spisu

Liczba
teczek

Uwagi




Zal. nr 4

pieczatka komorki org.

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT NR ..cocoeernnnne k)

#ik) k)

Data Termin zwrotn aki

Proszg o udostepnieniex) - wypozyczenies) akt powstalych w komérce organizacyjnej

.........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................

{data i podpis)
Zezwalam na udostepnienies) - wypozyczeniex) wymienionych wyzej akt
....... (datatpodpis)
*) zhedne skreélic ++) wypelnia archiwum zakladowe

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH AKT — TOMOW

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)



Zal. nr 5

Nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: /imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji/

................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................

................................................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature Iub zniszezenie dolu-
mentacji niearchiwalnej wilosci mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna
nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uplynely terminy jej prze-

chowywania okreslone w rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczgey KOMISji ..ovcvvevereeecrieecieecneneeinenne
czlonkowie komisji .o

/podpisy/ s

........ kart spisu



Zal. nro

Nazwa i adres jednostki
organizacyjnej

SPIS
dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na

makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. | Symbol
spisu | z wykazu Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- alt skrajne | tomdw
odbior.




Zal.or7

Wykaz obowigzujgcych aktow prawnych

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. Nr 38, poz.173 z pdzn. zm.).

2

F N

Rozporzadzenic Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375)



