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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania skfadnicy akt, zwana dalej ..instrukcja™
reguluje postgpowanie w skladnicy akt Szkoly z wszelka dokumentacja spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych, chyba ze przepis szczegélny stanowi inaczej.

§ 2.1 Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa jednolite rzeczowe wykazy akt, obowiazujace
w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny
stanowi inaczej.

3. Dyrektor wilasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§ 3. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwum panstwowe — wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe,

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwienia i
rozstrzygania.

3) dokument — zapis, bez wzgledu na jego posta¢, bedacy swiadectwem jakiegos$ faktu,
opatrzony data i podpisem,

4) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt,

5) komoérka organizacyjna — stanowisko pracy powotane do wykonania okreslonych
zadan i majace swoje miejsce w strukturze organizacyjnej Szkoty,

6) skladnica akt — komorke organizacyjng w Szkole, powolang do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostgpniania dokumentacji, a
takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

7) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

8) sygnatura archiwalna — znak teczki (jednostki archiwalnej) okreslajacy jej miejsce w
zbiorze, sklada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego na ktérym
zewidencjonowano dana jednostke oraz pozycj¢ na spisie zdawczo-odbiorczy.

9) teczka aktowa - teczke wiagzang, skoroszyt, segregator, itp. stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zakonczonych, objetych ta sama grupa akt ustalong rzeczowym wykazem akt,

10)znak sprawy — zespo6l symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§ 4.1 Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesylania, jak i Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w
sktadnicy akt,

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt,

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji,

4) sporzadzania sSrodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
brakowania akt dokumentacji niearchiwalnej.

2. Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:
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D
2)

3)

sa zabezpieczone przed wprowadzaniem zmian przez osoby nieupowaznione,

sa zabezpieczone przed utrata, co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie pozniej niz  dobg¢ po zmianie
tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy,

3) kopie zabezpieczajace  wykonuje si¢ co najmniej na dwodch réznych
informatycznych nosnikach, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 5.1. W Szkole funkcjonuje jedna skladnica akt, prowadzona przez pracownika
wyznaczonego przez kierownika.
2. Nadzoér nad sktadnica akt sprawuje dyrektor Szkoty.

§ 6. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

3
2)

3)
4)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych stanowisk pracy,
prowadzenie  ewidencji  przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie
i zabezpieczanie,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu, po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

ROZDZIAL 3

Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§ 7. Lokal sktadnicy akt powinien zapewnia¢ warunki do realizacji zadan sktadnicy oraz
zabezpieczania dokumentacji przed jej zniszczeniem, uszkodzeniem Ilub utrata: w
szczegolnosci lokal ten powinien:

9]
2)
3)

4)
S)

by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscig stropow

by¢ suchy i zapewnia¢ wiasciwa temperature i wilgotnos¢ w ciggu roku

by¢ zabezpieczony przed wlamaniem, wyposazony w dwa zamki i plombowany po
zakonczeniu pracy w danym dniu

by¢ zabezpieczony przed pozarem (gasnice, system wykrywania ognia)

zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do przechowywanej w nim dokumentacji

§ 8. W pomieszczeniach sktadnicy akt:

D
2)
3)

4)

nie moga znajdowac si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji

nie moga znajdowac sie rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczania nie zagraza przechowywanej dokumentacji

nalezy utrzymywa¢ odpowiednie warunki wilgotnosci i temperatury (temperatura 14-
18°C., wilgotno$¢ 30-50% RH)

nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja
grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie

§ 9. Wstep do pomieszczen sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty lub innej
osoby zajmujacej si¢ w Szkole prowadzeniem sktadnicy akt.

ROZDZIAL 4

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt
3



§ 10.1. Przejecie dokumentacji przez sktadnicg akt oznacza uznanie tej dokumentacy za
dokumentacje sktadnicy akt.

2. Poszczegdlne stanowiska pracy przekazuja uporzadkowana dokumentacje spraw
ostatecznie zakonczonych do sktadnicy akt po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakonczona, na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych w trzech egzemplarzach. Wzér spisu
zdawczo-odbiorczego stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Dokumentacj¢ nalezy ujmowaé¢ w spisie wedlug kolejnosci haset klasyfikacyjnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Spis zdawczo - odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej badZz na nosniku
elektronicznym w przypadku posiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa
w§4ust. 112.

§ 11. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez pracownikéw prowadzacych sprawy. Uporzadkowanie
dokumentacji polega na :

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania 25

lat i dluzszym:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczki aktowej w taki sposdb aby akta
spraw zakonczonych utozone byly w kolejnosci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gérze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy
czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub
pism,

¢) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (m. in
spinaczy, zszywek, koszulek),

e) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z § 21 Instrukcji kancelaryjnej
Szkoty,

f) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

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

¢) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 21 Instrukcji kancelaryjnej,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 12. Informatyczne nosniki danych przekazywane do sktadnicy akt powinny by¢ trwale
oznakowane w sposéb pozwalajacy na jednoznaczng ich identyfikacje. Wzér spisu
zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikow danych stanowi Zalgcznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.

§ 13.1. Pracownik sktadnicy akt moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 8:
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki, bledy lub niedoktadnosci:
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia akt, pracownik skfadnicy akt powiadamia kierownika.

ROZDZIAL 5

Przechowywanie i zabezpieczanie akt w skladnicy akt oraz prowadzenie jej
ewidencji
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§ 14. Po przejeciu dokumentacji, pracownik sktadnicy akt kolejno:

1) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
stanowiacym Zafgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji;

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

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, 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
identyczna sygnaturg archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono
do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w
sktadnicy akt;

6) odktada spisy zdawczo-odbiorcze do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa
w § 15.

§ 15. Skifadnica akt prowadzi dwa zbiory spisoéw zdawczo-odbiorczych:
1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wedtug
3) stanowisk pracy, przekazujacych dokumentacjg.

§ 16.1. Nie rzadziej niz raz na pig¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw
danych i wykonuje si¢ ich kopie bezpieczenstwa.
2. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzglgdu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imig i nazwisko pracownika sporzadzajacego adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 17.1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w sktadnicy akt w sposéb
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w sktadnicy akt.

2. Przy uktadaniu akt w sktadnicy nalezy zachowa¢ porzadek teczek zgodny z kolejnoscia
poszczegblnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 18. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb,
dyrektora Szkoty powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.

§ 19. 1. Srodkami ewidencyjnymi w skladnicy akt sa:

1) spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazywanych do skladnicy akt, ktérych wzér
stanowi ZALACZNIK Nr 1 do niniejszej instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikow danych przekazywanych do
sktadnicy akt, ktorych wzér stanowi ZALACZNIK Nr 2 do niniejszej instrukcji,

3) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, ktorych wzoér stanowi ZALACZNIK Nr 3 do
niniejszej instrukcji,

4) karty udostepniania akt na miejscu w sktadnicy akt lub wypozyczenia jej poza
obreb sktadnicy, ktérych wzor stanowi ZALACZNIK Nr 4 do niniejszej instrukcji,



5) protokoty stwierdzajace braki lub uszkodzenie zwracanej dokumentacy lub
stwierdzenie zagubienia wypozyczonej dokumentacji,

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérych wzoér stanowi ZALACZNIK
Nr 5 do niniejszej instrukcji wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej
przekazywanej na makulaturg¢ lub  zniszczenie dokumentacji kat. B wg
ZALACZNIKA Nr 6 do niniejszej instrukcji oraz odpowiednimi zgodami na jej
zniszczenie, wydanymi przez archiwa panstwowe.

ROZDZIAL 6
Udostepnianie dokumentacji w skladnicy akt

§ 20.1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostgpniania si¢ na miejscu
w sktadnicy akt, przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonaé jej kopie zastgpcza i zachowaé ja
w sktadnicy do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Nie wolno wypozycza¢ poza skladnice akt, dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy.
4. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie
dyrektora Szkoty.
5. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
6. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism:

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub

jednostkom organizacyjnym bez wiedzy dyrektora Szkoty:
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 21.1. Pracownik skladnicy sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej
udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji, pracownik sporzadza protokél, w ktérym
zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imig i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacjeg;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokotu, o ktéorym mowa w ust. 2, kierownik podmiotu zarzadza
postgpowanie wyjasniajace.

§ 22. Udostepnienie dokumentacji lub jej wypozyczenie dokonywane jest
z wykorzystaniem karty udostepniania akt, stanowiacej Zalgcznik Nr 4 do niniejszej
instrukcji.

ROZDZIAL 7
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 23.1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik sktadnicy akt przez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1. pracownik sporzadza spis tej
dokumentacji wg Zatgcznika Nr 6.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach
pracy. ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie
ma takiej mozliwosci, zgode wydaje dyrektor Szkoty.



4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, pracownicy moga wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu
odpowiednio przez dyrektora Szkoty.

5. Z procedury brakowania dokumentacji sporzadza si¢ protokot wg Zatgeznika Nr 5.

§ 24. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.)

§ 25.1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, pracownik sktadnicy jest zobowiazany:

1) do jej uporzadkowania,

2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 26.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik skfadnicy odnotowuje
w $rodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez sktadnicg akt .

ROZDZIAL 8
Postanowienia koncowe

§ 27.1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji lub wiamania do skladnicy akt
dyrektor Szkoty zawiadamia o tym policjg.

2. Z chwila rozwiazania stosunku pracy z osoba prowadzaca sktadnice akt, powinna ona by¢
protokolarnie przekazana nastgpcy.

3. Zmiany w przedmiocie objetym niniejsza instrukcja, wymagaja formy wilasciwej do
wprowadzenia instrukcji.
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