INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

Szkoly Podstawowej nr 5

im. Ksigcia Mazowieckiego Siemowita IV

w Gostyninie

Spis tresci

1. Postanowienia wstepne.



L N o g B~ WD

Przyjmowanie i obieg dokumentow.

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie pism.

Wysytanie i dorgczanie pism.

Przechowywanie akt.

Archiwizacja.

Nadzor czynnosci kancelaryjnych.

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci jednostki lub jej
reorganizacji.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjne;.

§1

Postanowienia wstepne




Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad postgpowania zapewniajacych sprawne
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w Szkole Podstawowj nr 5 im. Ksi¢cia Mazowieckiego Siemowita IV

w Gostyninie.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja

jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania I przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow
w szkole.

Odrebne przepisy reguluja tryb postepowania z pismami w sprawach tajnych.

. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

Szkola — Szkota Podstawowa nr 5 im. Ksiecia Mazowieckiego Siemowita [V
w Gostyninie,

Dyrektor — kierownik placowki,

Komorka organizacyjna — wewnetrzna komoérka szkoty, do ktorej zadan nalezy
ostateczne pod wzglgdem merytorycznym zatatwienie sprawy,

Osoby funkcyjne — pracownicy placowki, ktorym powierzono stanowiska kierownicze,
Referent — pracownik bez wzglgdu na zajmowane stanowisko, ktory opracowuje sprawe
pod wzgledem merytorycznym i przechowuje dokumentacje sprawy,

Sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora
szkoty,

Sprawa — podanie, pismo, dokument dotyczacy zdarzenia lub stanu rzeczy wymagajacy
podjecia 1 wykonania czynnosci urzedowych,

Akta sprawy — cata dokumentacja dotyczaca tego samego zdarzenia /wszystkie pisma,
dokumenty, notatki, fotokopie, formularze, plany, rysunki/ zawierajace dane, ktore moga
by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy,

Spis spraw — formularz stuzagcy do chronologicznego rejestrowania spraw, prowadzi si¢
oddzielnie dla kazdej teczki zatozonej zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

Znak akt -  zespot  symboli  okre$lajacych  przynaleznos¢ — sprawy
do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

Znak sprawy — zespot symboli  okre$lajacych  przynalezno$¢  sprawy
do okreslonej komodrki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw oraz zawierajacy

numer sprawy pod ktorym zarejestrowano ja w spisie spraw. Rzeczowy wykaz akt —



10.

11.

wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja

archiwalng akt.

§2

Przyjmowanie i obieg dokumentow

Korespondencje przyjmuje sekretariat szkoty i przekazuje ja Dyrektorowi szkoty.

Dyrektor dekretuje korespondencje i poprzez sekretariat przekazuje do zalatwienia
komoérkom organizacyjnym.
Przesytki o charakterze prywatnym, adresowane imiennie do pracownikow, oraz inne
zastrzezone przez Dyrektora, sekretarz przekazuje adresatom nieotwarte.
Po  dekretacji  sekretarz  szkoly  roznosi  wszystkie  przesytki  adresowane
do komorek organizacyjnych. Przesytki sa wkladane do szafki korespondencji w pokoju
nauczycielskim, lub przekazywane do ragk wlasnych pracownikéw.
Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone sg wymienione w pi$mie zalgczniki.
Brak zalagcznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje
si¢ na danym pismie lub zalaczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym i ze stemplem pocztowym dolacza si¢
jedynie do pism;

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

2) w ktorych istotna jest data nadania /np. skargi, odwotania/,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma zasadniczego.
Pozostate koperty nie dolaczone do pism przekazuje si¢ na makulature.
Na pismach wptywajacych do sekretariatu dyrektor odnotowuje w goérnym, lewym rogu
pierwszej strony datg otrzymania pisma.
Sekretariat szkoty jest statym punktem wymiany wszelkiej korespondencji,
zarowno dla Dyrektora szkoty jak i do obiegu wewnetrznego dla pracownikéw szkoty.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze 1 najbardziej celowe formy zalatwiania,

w dostosowaniu do rodzaju sprawy i obowigzujacych przepisow.



12. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
jedynie wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu
na przeszkodzie.

13.Z waznych rozméw telefonicznych przeprowadzonych z interesantami , sporzadza

si¢ notatki stuzbowe. Notatki dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§3

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

1. W Szkole Podstawowej nr 5 im. Ksiecia Mazowieckiego Siemowita IV w Gostyninie
obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor szkoty moze rozbudowaé jednolity rzeczowy
wykaz akt, oraz wprowadza¢ zmiany w instrukcji kancelaryjnej, ale tylko za zgoda
dyrektora archiwum panstwowego

3. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawe / nie pismo / rejestruje si¢
jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie. Kazde nowe pismo sprawy juz
zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. Znak sprawy wpisuje si¢ z lewej strony.

4. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy.Sktada si¢ z nastepujacych czesci:

1) symbolu oznaczajgcego jednostke organizacyjng np.: GIM.1.,

2) symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt -np. 4130,

3) liczbe kolejng, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw np. 1,

4) oraz dwie ostatnie cyfry roku szkolnego np. 13.14, w ktdérym sprawe wszczeto, np.:

GIM.1.4130.1.13.14.

5. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.
6. Srodkami rejestracji sa:
1) spis spraw
2) rejestry kancelaryjne.
7. Teczki 1 spisy spraw zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza si¢, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres

dhuzszy niz jeden rok, ale dla kazdego roku wyraznie oddziela si¢ kolejny spis spraw.

§4

Wysvlanie i doreczanie pism

1. Wszystkie pisma wychodzace ze szkoty podpisuje dyrektor szkoty.



(92

Pieczecie 1 pieczatki szkolne na pismach s3 koloru czerwonego 1 s3g stawiane
w sekretariacie szkoty.
Urzedowa piecze¢ okragla w kolorze czerwonym umieszcza si¢ na pismach posiadajacych
charakter dokumentu np./ $wiadectwa /.
W pismach przeznaczonych do wysltania sekretariat szkoty:
1) sprawdza, czy s3 podpisane opatrzone znakiem sprawy i data, oraz czy dotgczono
przewidziane zataczniki,

2) wpisuje przesytki polecone i ekspresowe do odpowiedniego rejestru.

. Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoty /polecony, ekspres, itd. Brak takiej

dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§5
Przechowywanie akt

Teczki aktowe sprawy przechowuje si¢ jako dokumentacje biezaca jednostki przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta
znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt,
w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

sktadnicy akt.

§6

Archiwizacja akt

Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi,
okreslajagcymi liczbe lat przechowywania w sktadnicy akt, zalicza si¢ dokumentacje majaca
czasowe znaczenie praktyczne.

Terminarz przekazywania akt do skladnicy akt ustala corocznie, W porozumieniu
z Dyrektorem szkoty, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt.
Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu  zdawczo-odbiorczego,
po szczegdtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentow. Spisy sporzadza si¢
w 3 egzemplarzach, dwa zatrzymuje skladnica akt, trzeci za§ pozostaje w komorce
przekazujacej akta jako dowod przekazania akt.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:



1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowatly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spisow spraw, poczynajac od najwczesniejszej. Spis spraw umieszcza
si¢ na wierzchu,

2) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

§7

Nadzor czynnosci kancelaryjnych

1. Ogolny nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu szkoty nalezy do Dyrektora
szkoty.

2. Nadz6r nad czynnos$ciami kancelaryjnymi pracownikéw komoérek —organizacyjnych sprawuje
Dyrektor szkoty.

3. Biblioteka szkolna gromadzi i przechowuje wszelkie przepisy prawne zawarte w Dziennikach
Ustaw, Monitorach Polski oraz Dziennikach Urzgdowych MEN.

4. Inne czynno$ci kancelaryjne, nie uregulowane w niniejszej Instrukcji okre§la Dyrektor

Szkoty.

§8

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci jednostki lub jej

reorganizaciji

1.W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci jednostki
lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki, kierownik jednostki
zawiadamia o tym fakcie Dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2.W przypadku przejecia czescl lub catosci zadan zlikwidowanej
lub zreorganizowanej jednostki przez inng jednostke, kierownik zlikwidowanej
lub zreorganizowanej jednostki przekazuje protokolarnie kierownikowi jednostki
przejmujacej zadania oraz dokumentacj¢ spraw niezakonczonych. Jeden egzemplarz

protokotu przechowuje sktadnica akt.



3. Jednostka, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego

zarejestrowania, zgodnie z obowiazujaca t¢ jednostke procedurg kancelaryjng 1 jednolitym

rzeczowym wykazem akt.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie i na

warunkach o ktéorych mowa w instrukcji sktadnicy akt.

Zalgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej
FORMULARZ SPISU SPRAW

(referent) (symbol (oznaczenie teczki) | ...
rok kom. org.) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD (-DO) KOGO
DA TA UWAGI
SPRAWA WPLYNELA
Lp. (sposob
(kroétka tres¢) znak ] wszczecia ostatecznego o
] z dnia zalatwienia)
pisma sprawy zalatwienia




Zalgcznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(symbol literowy
(kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt)

(tytut teczki 1 pelna nazwa hasta klasyfikacyjnego)

Rok zalozenia teczki ..................

Numer tomu




Nr
Kolejn

Data
otrzymania
koresponde

ncji

Numer-data

otrzymanej
korespondencj

Od kogo
wplyneto

Tres¢
Otrzymanej

korespondencji

Znak

referenta




Zalgcznik nr 3 do instrukcji kancelaryjnej
DZIENNIK KORESPONDENCJI STR 1

Zalgcznik nr 3 do instrukcji kancelaryjnej
DZIENNIK KORESPONDENCJI STR2 - C.D.

Numer
Data odpowiedzi
Numer
wystanej ) na
Tresé wysylanej korespondencj
korespon Do kogo - ) o korespon- | Numer
- korespondencji i uprzedniej
dencji dencje aktu

wysylang

Uwagi
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INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI
I
ZAKRESU DZIALANIA SKLADNICY AKT
w Szkole Podstowej nr 5

im. Ksigcia Mazowieckiego

Siemowita IV w Gostyninie

SPIS TRESCI:

Rozdzial 1. Przepisy ogdlne.

Rozdzial 2. Organizacja i zadania sktadnicy akt.

Rozdzial 3. Lokal sktadnicy akt.

Rozdzial 4. Przyjmowanie dokumentacji sktadnicy akt.

Rozdzial 5. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, oraz prowadzenie

jej ewidenciji.

Rozdzial 6. Prowadzenie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt, oraz porzadkowanie

dokumentacji sktadnicy akt.

Rozdzial 7. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Rozdzial 8. Wycofywanie dokumentacji ze sktadnicy akt.

Rozdzial 9. Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej.

Rozdzial 10. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej, badz jednostki.



Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja ~w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania skladnicy akt  reguluje
postepowanie  z dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig

inaczej.

§2.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wilasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany Kategorii archiwalnej

dokumentacji.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 3.

Sktadnica akt jest samodzielnym stanowiskiem pracy, ktére podlega kierownikowi jednostki.

§ 4.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1. przejmowanie dokumentacji,

2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym,



5. udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,

7. doradzanie osobom prowadzacym sprawy w zakresie wlasciwego postgpowania

z dokumentacjg.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§ 5.

W lokalu sktadnicy akt stuzacym do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

zapewnione sg warunki do ich prawidlowego przechowywania oraz zabezpieczenia

przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci lokal ten posiada:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

odpowiednig wytrzymato$¢ stropow,

jest suchy, ma zapewniong wtasciwg temperature w ciggu roku,

posiada mozliwo$¢ wietrzenia i odpowiedniej wentylacji oraz sprawng instalacje
elektryczna,

zabezpieczony jest przed wlamaniem za pomocg drzwi z zamkiem oraz dodatkowo
w krate z ktodka,

jest zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez wyposazenie w gasnice
odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru,

zapewnia mozliwos$¢ statego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji,
bez potrzeby przestawiania czg¢éci dokumentacji w celu dotarcia do innej,

posiada oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania

z przeno$nego zrodta §wiatla.

§ 6.

1. Lokal sktadnicy akt nie posiada statego miejsca do pracy dla pracownika prowadzacego sktadnice

akt, sprawami sktadnicy akt zajmuje si¢ sekretariat Gimnazjum. Lokal umozliwia magazynowanie

sktadanej dokumentacji oraz korzystanie z niej.

2. W pomieszczeniach skladnicy:

1) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z

przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji,

2) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze

sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,

3) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow

plesniowych oraz zanieczyszczeniami spowodowanymi przez owady i gryzonie.



§7.

Wstep do pomieszczen skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci pracownika

prowadzacego sktadnice.

Rozdzial 4

Przyjmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 8.

1. Przejecie dokumentacji przez skladnicg¢ akt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumenty

sktadnicy akt.

2. Osoby prowadzace sprawy przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt wedlug terminarza

3. ustalonego z pracownikiem prowadzacym sktadnice akt.

§9.

1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na

podstawie spisu zdawczo — odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:

a)
b)

c)

d)

nazwe jednostki,

imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe 1 podpis osoby przekazujacej
dokumentacje,

imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika prowadzacego skladnice akt,
przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu:

dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

c)

d)

f)

liczbe porzadkowa,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
1 informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski,
skargi, nota ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

rok zalozenia teczki aktowej,

rok najwczes$niejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zatozenia teczki aktowej,

rok najp6zniejszego pisma w teczce,



g) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

i) Sporzadza si¢ odrebne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na
przyktad

J) technicznej, audiowizualnej, osobowej itp).

K) Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzane sa w trzech egzemplarzach przez
osoby prowadzace

[) sprawy.

§ 10.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skladnicy akt powinna zostaé

uporzadkowana przez prowadzacych sprawy.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

w odniesieniu do dokumentacji nie archiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym
niz 10 lat:
utozeniu  dokumentacji wewnatrz teczek w  porzadku przewidywalnym

w instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,
wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
usuni¢ciu z dokumentacji czeSci metalowych 1 plastikowych (migdzy innymi
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),
umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubo$ci nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w radzie potrzeby - w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,
opisaniu teczek aktowych, zgodnie z wytycznymi instrukcji kancelaryjnej,
utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, w odniesieniu
do pozostatej dokumentacji nie archiwalne;j:

a) odtozeniu teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubos$ci

nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub



umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym
gdy grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z wytycznymi instrukcji kancelaryjnej,

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

§11.

1. Pracownik przyjmujacy dokumentacj¢ do sktadnicy akt moze odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji
jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w § 10,
2) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

2. O odmowie przyjecia dokumentacji pracownik przyjmujacy dokumentacje od skfadnicy
akt powiadamia kierownika jednostki.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 12

1. Po przyjeciu dokumentacji w postaci nie elektronicznej, pracownik przyjmujacy
dokumentacje do sktadnicy akt kolejno:

1) przekazuje osobie zdajacej dokumentacje, podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego,

2) pozostawia w sktadnicy podpisany przez siebie drugi egzemplarz spisu zdawczo —
odbiorczego, rejestrujac go w rejestrze spisow zdawczo — odbiorczych, zawierajacym
nastepujace dane:

a) liczbe porzadkows, stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,
b) datg przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,
€) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby przekazujacej dokumentacje,
d) liczbe pozycji w spisie,
e) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie,
3) nanosi w prawym gornym rogu spisu zdawczo — odbiorczego numer tego spisu

wynikajacy z wykazu spisow,



4) nanosi w lewym goérnym rogu kazdej teczki aktowej sygnatur¢ archiwalna, czyli
numer spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki
w spisie, przy czym gdy teczka dzieli si¢ na tomy, to nanosi identyczng sygnature
archiwalng na kazdy tok teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudio 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 skladnicy akt,

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktérych mowa w § 13.

2. Trzeci egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego pozostaje w dyspozycji kierownika jednostki.

§ 13.

Dokumentacj¢ uktada si¢ w skladnicy akt w sposéb zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajac na efektywne wykorzystanie miejsca

w sktadnicy.

§ 14.

Dokumentacja w postaci nie elektronicznej, zgromadzona w sktadnicy akt, jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymian zuzytych i1 zniszczonych teczek

czy pudel na nowe.
§ 15.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wtamania

do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob kierownik jednostki

powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie
dokumentacji w skladnicy

§ 16.

Skontrum dokumentacji polega na:



1) poréwnaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a

stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§17.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika jednostki lub na wniosek dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego, komisja skontrowan, sktadajaca si¢ co najmniej z dwoch cztonkow.
2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik jednostki.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowan sporzadza protokot, powinien zawiera¢ co
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w sktadnicy akt;

3) podpisy cztonké6w komisji.

Rozdzial 7

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 18.

1. Dokumentacje udostepnia si¢ na miejscu sktadnicy akt, przez jej wypozyczenie badZz w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢, mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowaé ja w sktadnicy akt

do czasu zwrotu oryginatow dokumentacji.

§ 19.

Nie wolno wypozycza¢ poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia,

oraz Srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 20.

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt mozliwe jest na podstawie wniosku
zawierajacego co najmniej:
1) datg,

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe wnioskujacego,



3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania z podaniem lat
skrajnych okreslajacych lata kalendarzowe rozpoczgcia i zakonczenia spraw,
4) informacje¢ o sposobie udostepnienia,
5) podpis osoby, ktoéra wnosi o udostepnienie,
6) w przypadku osob spoza jednostki:
a) cel udostegpnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom jednostki jest wymagana zgoda kierownika
jednostki.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza jednostki jest wymagane zwolnienie

kierownika jednostki przez niego upowaznione;j.

§ 21.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) udostepnianie pojedynczych przesylek 1 pism, bedacych integralng czescig
dokumentacji,
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym,
bez pisemnej zgody kierownika jednostki,

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 22.

Pracownik prowadzacy skladnice akt sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej
udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zgubienia
wypozyczonej dokumentacji, pracownik prowadzacy skladnie akt sporzadza protokoél, w ktéorym

zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:
1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zgubita dokumentacje,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zgubienia.

Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, kierownik jednostki zarzadza postepowanie

wyjasniajace.



§ 23.

Pracownik przyjmujacy dokumentacje do sktadnicy akt odnotowuje w rejestrze kazde
udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia

poza skladnice akt takze daty zwrotu do sktadnicy.

Rozdzial 8

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 24.

W przypadku wznowienia sprawy, ktérej dokumentacja zostala juz przekazana
do sktadnicy akt, pracownik prowadzacy sktadnice¢ akt na wniosek osoby prowadzacej spraweg

wycofuje jg ze sktadnicy akt i przekazuje osobie prowadzacej sprawe.

§ 25.

1. Woycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorej
ujeta jest wycofana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania,
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy,
zawierajacego co najmnie;j:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
C) imig¢, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby, do ktorej dokumentacje
wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt, protokét — wycofania

podpisuje pracownik prowadzacy skfadnice akt i osoba wnioskujgca.

Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej



§ 26.

1. Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej inicjuje pracownik prowadzacy skladnice akt przez
regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik prowadzacy sktadnice akt tworzy
spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez osoby wlasciwe merytorycznie, ktorych dokumentacja
zostala wytypowana do brakowania.

4. W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komoérek organizacyjnych moga
wydhluzy¢ czas przechowywania dokumentacji nie archiwalnej, przy czym podlega

to zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 27.

Do procedury brakowania dokumentacji nie archiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

§28

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji nie archiwalnej wlasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
pracownik prowadzacy sktadnice akt zobowigzany jest:

1) do jej uporzadkowania,

2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

Rozdzial 10
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej badz jednostki

§ 29

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej dokumentacje spraw

zakonczonych, uporzadkowana zgodnie z postanowieniami instrukcji, nalezy przekazac

do sktadnicy.



§ 30.

Dokumentacj¢ spraw nie zakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora przejeta zadania zreorganizowanej lub

zlikwidowanej komorki. Kopie spisu nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

§ 31.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej calg dokumentacj¢ ze sktadnicy akt przejmuje

instytucja nadrzg¢dna.



Zal. nr 1 do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.

.......................................................................... Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr ............

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Daty Miejsce
Znak skrajne | Kat. | Liczba | przechowyw | Data mozliwego
LP. | teczk Tytul teczki lub tomu ) )
od.......... akt | teczek | aniaaktw brakowania
: do.......... skladnicy
1|, 3 4 ) 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki org.
Przyjmujacy akta
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko imie i
nazwisko
(podpis) (podpis)

(podpis)




Zal. nr 2 do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Data Liczba
Nr przyjecia
akt Nazwa komorki przekazujacej poz. spisu | teczek Uwagi
1 2 4 5 6
Przekazujacy akta Kierownik komorki org.
Przyjmujacy akta
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko 1mi¢ 1
nazwisko
(podpis) (podpis)

(podpis)




Zal. nr 3 do instrukcii w sprawie oraanizacii i zakresu dzialania skladnicy akt

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ................. )
(pieczatka komorki (data) e (data zwrotu akt)
organizacyjnej (imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe osoby
wnioskujacej)

Prosze o udostepnienie ) /wypoiyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjnej

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis osoby

wnioskujacej)

) )

Zezwalam na udost@pnienie* - wypoZyczenie* wymienionych wyzej akt

(podpis dyrektora lub

0soby upowaznionej)

") zbedne skresli¢

*

K wypetnia pracownik prowadzacy




POTWIERDZENIE ODBIORU

Potwierdzam odbiér wymienionych

ADNOTACJE O ZWROCIE AKT

Akta zwrocono do sktadnicy ........cccceeveiiiiiiiiniiiiie 200 ....... I.

(podpis oddajacego) (podpis

odbierajacego



Zal. nr 4 do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY

dokumentacji nie archiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska shuzb. czlonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji nie archiwalnej w ilo$ci .......ccocueu...e.. mb” i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje nie archiwalna, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjne;j,
oraz 7e uplynety terminy jej przechowywania okreslone

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.
Przewodniczacy KOmisji ......c.ceeeeveienieiiiiniieiieieeee
Czlonkowie KOMISJi ..ccuveeevveeeiieeniieeiiie e
(podpisy)

(miejscowos¢, data)

.............. sztuk kart spisu

.............. sztuk pozycji spisu

K metry biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownictwa Archiwalnego



Zal. nr 5 do instrukcii w sprawie oreanizacii i zakresu dziatania skladnicv akt

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ

NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

NriLp. Symbol Daty
spisu z skrajne od| Liczba )
Lp. Tytul teczki Uwagi
zdawczo- | wykazu | | tomow
odbiorczego akt do..........
1 2 3 4 5 6 7




