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. POSTANOWIENIA WT EPNE
§1

1. Skiadnica akt Zespotu Szkdt Specjalnych nr 3wadei centralnie gromadzenie
dokumentacji pochodzej z dziatalnéci jednostki, przekazywanej dgrzez wszystkie
komorki  organizacyjne oraz sprawuje nadzér nad jgromadzeniem
| ewidencjonowaniem w tycle komorkach.

2. Sktadnica akt podlega Dyrektorowi Szkoty

3. Dziatalngcia sktadnicy akt kieruje wyznaczony przez dyrektozéogy pracownik
sekretariatu uczniowskiego (ogoélnego) szkoty

4. Skiadnica akt spetnia pelny nadzo6r nad @adospraw dotyczcych gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania | brakowania dodwtacji pochodzce]
z dziatalndci szkoty.

§2

Materiatami kat. B50, B25 gromadzonymi przez skia¢lrakt s wszelkiego rodzaju
akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacjanfio@/a, techniczna i statystyczna,
plany, fotografie oraz inna dokumentacja, bez waglna sposob jej wytworzenia,
majca znaczenie jakdrodio informacji o diugotrwatym znaczeniu dla jedita

i regionu.

83

Powotane w Instrukcji wzory formularzy sirukami powszechnegaytku, ustalonymi
przez Komis¢ Racjonalizacji Drukéw.

ll. LOKAL SKLADNICY AKT | JEGO WYPOSA ZENIE
84

1. Lokal skiadnicy akt powinien speldia(zgodnie z zaleceniami archiwum
panstwowego w Krakowie) nagbujace warunki:
a) znajdowa si¢ w budynku biurowym jednostki organizacyjnej,
b) sktad& si¢ z czsci biurowej i magazynu,
c) by suchy, réwnomiernie ogrzewany wagu roku, wolny od przewodow
kanalizacyjnych, widny i miemozliwos¢ wentylacji (wilgotngd¢ 50 - 60%, temperatura
14 - 18 stopni),
d) powinien by zabezpieczony przed wlamaniem (zakratowane okrewidobite
blachy | posiadajce dwa zamki - patentowy i wpuszczany),
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e) powinien mié regaty metalowe stage minimum 10 cm odciany, z przejciem
miedzy nimi 70 - 90 cm i 0 wysokai potek ok. 40 cm,

f) powinien by wyposaony w sprzt ppaz. (gasnice proszkow i worki ewakuacyjne z
widkna szklanego),

g) powinien mié rozstawi drabink aluminiowa, zapewnigca dostp do wyszych
potek,

h) okna nalgy zabezpieczy zastonami przed bezf@edna emisp promieni
stonecznych na akta,

I) powinien posiada sprzt biurowy, pozwalacy w dogodny sposob do korzystania
z dokumentacji na miejscu.

2. Regaty w sktadnicy akt powinny &yonumerowane cyframi rzymskimi, a potki -
arabskimi.

3. Prawo wsfpu do skiadnicy akt majtylko upowanieni pracownicy szkoty,
przedstawiciele archiwow patwowych oraz innych organéw kontradaych
(po okazaniu wigciwego upowanienia)

[1l. ZADANIA SKLADNICY AKT
85

Do zada sktadnicy akt natey w szczegolIngci:

1) Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi szkotgzakresie przygotowania akt do
przekazania do sktadnicy,

2) przyjmowanie dokumentow z komorek organizacyingzkoty,

3) przechowywanie i zabezpieczanie pehyj dokumentacji oraz prowadzenie peinej
ewidencji,

4) przeprowadzanie corocznych przegflw dokumentacji pod dtem zabiegéw
konserwacyjnych,

5) udosgpnianie dokumentaciji,

6) inicjowanie brakowania akt kat. B, udzial w kegne] ocenie dokumentacji
niearchiwalnej, wspétpraca z wkEwym terytorialnie archiwum pstwowym
w zakresie uzyskania zgody na brakowanie, nadza fmycznym zniszczeniem
brakowanych akt.

7) Sporadzenia corocznego sprawozdania z zakresu:

- ilosci przegtych akt,

- ilosci akt przekazanych na makulagur

86

Osoba odpowiedzialna w placéwce za prowadzeniedsldg akt powinna mie
wyksztatcenigrednie i ukaéczonych kurs archiwalny | stopnia.



V. PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE
87

Placowka nie zostala zakwalifikowana przed Dyrektamtasciwego terytorialnie
archiwum pastwowego jako jednostka twaia akta o znaczeniu historycznym.
Placowka nie wywarza materiatdbw archiwalnych, ozoeagch symbolem
kwalifikacyjnym kat. A. Wszelka dokumentacja o déigvatym znaczeniu dla historii
szkoty i regionu podlega czasowemu przechowywarzezokres 25 lat.

88

Szczegotowy podziat akt na klasy i kategorie arethive ustala Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt, stanowicy zahcznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej.

Ustala on:

- akta kat. B25 - posiadagje dlugotrwate znaczenie praktyczne dla placowki
(w jednostkach prowadeych archiwa zakltadowe akta te zaliczado kat,. A)

- akta kat. B o krotkotrwatym okresie przechowyveani dla akt nie posiadgjych
znaczenia historycznego, posiaggch krotkotrwate znaczenia praktyczna dla szkoty.

89

W przypadku konieczrigi taczenia w jednej teczce aktowej akt kat. B angich
terminach przechowywania, gatawartd¢ teczki zalicza si do kat. B o najdlizszym
Zz wystpujacych w teczce terminie przechowywania.

§10

Symbolem B25 - oznaczaganajwaniejsze akta szkoty, o dtugotrwatym znaczeniu dla
placowki i regionu (odpowiednik akt kat. A w jedmtkech prowadgcych archiwa
zaktadowe)

811

Symbolem B z dodatkiem cyfr arabskich oznagsagh diugd¢ okresu

przechowywania (B2, B5, B10) oznacza slokumentag o czasowym znaczeniu
praktycznych, ktéra po uptywie oldlenego czasu powinna byprzekazana ma
makulatue lub zniszczenie, po uprzednim uzyskaniu na to ygadsciwego archiwum

panstwowego.



8§12

Okres przechowywania liczy ¢siw petnych latach kalendarzowych poczweajpd
stycznia roku naspnego po zakiczeniu sprawy (od&gia lub zgonu pracownika,
wygashiecia umowy, kacowego rozliczenia, wygaiccia ubezpieczenia, aktualizaci
przepisu)

§13

Symbolem Bc oznacza esimaterialy manipulacyjne o krétkotrwatym znaczeniu
praktycznym, ktére powinny ulec brakowaniu po petnich wykorzystaniu wprost
zZ registratur, bez konieczém przekazywania ich do sktadnicy akt.

§14

Symbolem BE oznacza esidokumentagj, ktora po upltywie okrdonego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnegpmawadzanej przez pracownikow
wiasciwego archiwum pastwowego.

V. PRZEJIMOWANIE DOKUMENTACJI DO SKEADNICY AKT
8§15

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zatlatwionych ghmaeuje st w komorkach
organizacyjnych przez okres dwoch lat, diczod zakaczenia roku kalendarzowego,
w ktorym sprawa zostata zatatwiona. Po uptywie teggoninu sktadnica akt przyjmuje
dokumentacje z komérek organizacyjnych.

2. Dokumentag przekazywam do sktadnicy akt poexlkuje i przygotowuje do
przekazania komorka organizacyjna, kté@ravytworzyta.

3. Przez upordkowanie rozumie s8i utozenie dokumentdw w poszczegolnych
teczkach, zgodnie z przynafescia i wedlug spisu spraw, a w aftme sprawy
chronologicznie od najwczriejszego pisma na gorze do ostatniego na dole oraz
opisanie teczki.

Dokumentag o diugim okresie przechowywania (tj. akta kat. BZBH0) naley
umiesci¢c w teczkach tekturowych oraz pudtach archiwalnyasymé wtorniki oraz
metalowe koszulki.



§16

Opis teczki powinien zawieéana stronie tytutowej:

- nasrodku u goéry - petna nazwa szkoty,

- w lewym rogu porrej nazwy szkoly - znak teczki ztony z symbolu komorki
| symbolu cyfrowego z wykazu akt,

- W prawym rogu poriej nazwy szkoty- oznaczenie kategorii archiwalnej,

- nasrodku: tytut (petne hasto klasyfikacyjne z wykazkt,arozwinigte o okrélenie
rodzaju akt zgromadzonych w teczce),

- pod tytutem - daty skrajne.

§17

1. Komorki organizacyjne przekaaupdokumentag do skladnicy akt, w ukladzie
| kolejnosci zgodnej ze spisem zdawczo - odbiorczym kgchkt, oddzielnie dla akt kat.
B25, B50 i kat. B o krétkim okresie przechowywanietrzech egzemplarzach.

Jeden egzemplarz otrzymuje komoérka organizacyjaakaizujca akta, pozostate dwa
stanowa ewidencg sktadnicy akt.

2.0soba prowadza sktadni¢ akt sprawdza zgodié spisu zdawczo - odbiorczego ze
stanem faktycznym i sposobem upglizowania akt. W przypadku, gdy dokumentacja
jest nieuporzdkowana, lub stan jej jest niezgodny ze spisem zdaw odbiorczym,
pracownik odmawia przggia akt do archiwum, a naghie informuje przelzonego

0 przyczynach odmowy.

3. Spis zdawczo - odbiorczy podpigujosoba zdara i osoba przyjmaga
dokumentag

VI. PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA AKT W SKLADNICY AKT
§18

Pracownik skiladnicy akt rejestruje spisy zdawczodbiorcze w wykazie spisow
zdawczo - odbiorczych i nadaje im kolejne numenjego wynikagce. Przejte teczki
oznacza swa] sygnatug archiwalm (w lewym dolnym rogu), skiad#ga sic
Z nasgpujacych elementéw: numer spisu zdawczo - odbiorczeguahy przez numer
pozycji danej teczki w spisie (ewentualnie tamargeg nr tomu).

8§19

Dokumentacja o dtugotrwatym okresie przechowywardazym znaczeniu dla szkoty
powinna by przechowywana na osobnym regale i powinnazapezpieczona przed jej
ewentualnym uszkodzeniem.
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§20

Drukami ewidencyjnymi stosowanymi przez skiagra&t s:

1. Spisy zdawczo - odbiorcze (Pu - A - 30), piemvegzemplarze spiséw zdawczo -
odbiorczych powinny hy utozone w kolejnéci numerow wynikacych z wykazu
spisébw zdawczo - odbiorczych; drugie egzemplarzevipoy by¢ utozone wedtug
komorek organizacyjnych zdaych akta. Osobno me by przechowywany
egzemplarz akt kat. B25 oraz B50,

2. wykaz spisOw zdawczo - odbiorczych (Pu - A -,31)

3. karty udosipnienia materiatéw ze sktadnicy akt (Pu - A - 32),

4.protokoty o braku lub uszkodzeniu dokumentacjskkadnicy akt,

5. spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczomagnakulatug lub zniszczenie (Pu -
A - 33ai Pu - A - 33b) wraz z protokotami ocenykdmentaciji niearchiwalnej (Pu - A -
34) i zezwoleniami archiwum na zniszczenie dokuagnt

Wzory wymienionych drukéw stanowvzahczniki do niniejszej instrukciji.

Srodki ewidencyjne wymienione w pkt. 1, 2, 4, 5 ralelo kat. B25, a wymieniony
w pkt. 3 - do kat. B2.

Sktadnica akt moe posiadadodatkowe pomoce ewidencyjne do dokumentacji.
VII. UDOST EPNIANIE DOKUMENTACJI

8§21
Przez korzystanie z akt sktadnicy akt szkoty maleozumi€ udostpnianie jej dla
celéw stibowych i innych. Korzystanie z akt odbywae sta zgod kierownika
komorki, z ktorej akta pochodz

§22

Udostpnianie akt dla celéw innych mistizbowe odbywa si ha podstawie pisemnej
zgody dyrektora szkoty.

§23

W dziatalngci informacyjnej skiadnica akt oboyzana jest stosowa przepisy
0 rodzajach wiadongi stanowicych tajemnie stuzbowa.

§24

Sktadnica akt prowadzi rejestr materiatow udpsetonych i wypayczonych.



§25

Poszukiwania materiatbw w skiadnicy akt prowadzitawgnie osoba prowadeza
sktadnie.

§26

Przy odbiorze akt pracownik sprawdza kompléénakt, a w razie stwierdzenia brakow
lub uszkodz#é, sporadza s¢ protokot (w dwoéch egzemplarzach), ktory podpisuj
wypozyczapcy, jego przetgony i osoba odpowiedzialna za skiadniakt. Jeden
egzemplarz protokotu zgdza s¢ w miejsce zgubionych lub uszkodzonych akt, drugi
przechowuje sktadnica akt.

VIIl. WYDZIELANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI
§27

Kazdego roku osoba prowagtm skiadnie akt dokonuje przegtiu i wydzielenia
materiatow, polegage na:

- Wytaczeniu akt kat. B na makulatulub zniszczenie

- ewentualnemu zaliczeniu do odpowiedniej kategarchiwalne] akt dotychczas
niezakwalifikowanych.

§28

Wylaczenie akt na brakowanie odbywa &omisyjnie. Spis dokumentacji wagzonej
na brakowanie, oraz protokét oceny dokumentacjanmleiwalnej sporgdza komisja,
okreslona w 87, pkt 2 Rozpogdzenia Ministra Kultury z dnia 16 IX 2002 w sprawie
postpowania z dokumentagjzasad je] klasyfikowania i kwalifikowania, oraasad

i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych dohawdéw pastwowych (Dz. U. Nr
167 z 2002)

8§29
Komisja o ktorej mowa nie mie zmiené kwalifikacji akt zaliczonych do kat. B25,
moze natomiast przedhy¢ okres przechowywania akt kat. B o krétkim okresie
przechowywania.

830

Komisja ocenia proponowane do brakowania dokumenty katem ich przydatn<i
dla biezacych i przysztych potrzeb szkoty.



8§31
Z czynnaci zwigzanych z wydzieleniem akt komisja spgdza protokét, do ktérego
zahcza spis dokumentacji zakwalifikowanej na przempaizedktada do zatwierdzenia
Dyrektorowi szkoty.

§32

Dwa egzemplarze spiséw dokumentacji niearchiwatakyvalifikowanej na makulater

lub zniszczenie wraz z protokotem oceny dokumentaaychiwalnej naley przesta

do wiaciwego archiwum pastwowego, celem uzyskania zezwolenia na brakowanie
dokumentacji niarchiwalne;.

8§33

Po uzyskaniu zgody na brakowanie, materialy praezone na makulatwrlub
zniszczenie niszczy giwe wlasnym zakresie, lub przekazuje wyspecjalizeya
w niszczeniu firmie. Z czynréaci brakowania sposmiza s¢ protokot zniszczenia lub
przekazania na makulatur

IX. KONTROLA SKLADNICY AKT
8§34

Prawo kontroli sktadnicy akt mgjupowanieni przez Dyrektora pracownicy szkoty
oraz przedstawiciele nadinych jednostek organizacyjnych oraz archiwum
panstwowego w Krakowie - upowaieni do przeprowadzenia kontroli.

§35

Kontrola wewrtrzna ma na celu wyrywkowe lub szczego6towe sprawdzetanu
zawartdci skladnicy akt z prowadzanewidency, ustalenie prawidtow&ei pracy
sktadnicy i odpowiedzialnych zaaosob.

§36

Przedstawiciele archiwum fpstwowego kontrolyj sposéb zabezpieczenia,
gromadzenia i ewidencji materialtdbw oraz metody parzadkowania, inwentaryzaciji
| brakowania.

8§37

Zespoot Szkot Specjalnych nr 3 w Krakowie jest asilagana do ustosunkowaniz si
do zalecé archiwum pastwowego w Krakowie i ich realizacji. W uzasadniohy
przypadkach szkota mie odwot& sig¢ do NDAP.
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X. POSTEPOWANIE Z DOKUEMNTACJ A W PRZYPADKU
REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMORKI B ADZ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

1. Komorka organizacyjna, ktora jest prawnym east czsci lub caldci
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki orgartgjmej, przejmuje akta spraw
niezatatwionych na podstawie spisu zdawczo - odbhego. Kopt spisu naley
przekazd do sktadnicy akt. Skiadnica akt przejmuje pozastalokumentag
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki orgartygmej, uporadkowary zgodnie
Z przepisami niniejszej Instrukcji.

2. W przypadku ustania dziatabkoo jednostki organizacyjnej, pegowanie
z dokumentag] okresla 811 Rozporzdzenia Ministra Kultury z dn. 16 X 2002r
w sprawie pospowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archmyen do archiwdéw pastwowych
(Dz. U. Nr 167 z 2002r, poz. 167).

XI. ZAt ACZNIKI
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Zatagcznik nr 1 - spis zdawczo - odbiorczy Pu - A - 30

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr.............

R

. Miejsce
L Znak Tviut teczki lub t Daty skrajne | Kat. Liczba | przechowywa| Data zniszczenis
P teczki ytut teczki lub tomu od - do arch. teczek nia akt w lub przekazania
sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8

11



Zatgcznik nr 2 - Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych Pu -A-31
"""""" (nazwa zakladupracy)
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH
N Dat Liczba
spirsu przejg?:iz akt Nazwa komorki przekazujacej akta poz. eczek Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6

12




Zatgcznik nr 3 - Karta udost epnienia akt Pu - a — 32

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Piecatka komorki ) )

organiz.
Data ......ccoeveevveiiinnn. Termin zwrotu akt
2. r.

Prosgzo udosgpnienie *) — wypgyczenie *) akt powstatych w
(0] [0 oT= T o] (o TS zlat......coooeeveiiiiinns 0
ZNAKACK .. .. e ...

upowaniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (Pami*) .....coooiiiiieee e

Zezwalam na udephienie *) — wypayczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zb edne skreli¢ *) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbidr wymienionych na odwrotnej strone

akt-tomoOw ......ooeevieeenn, kart .....cocceveennnen.

Akta zwrdcono do
------------------------------------- Skl’ad niCy
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Zatagcznik nr 4 - spis dokumentac;ji niearchiwalnej (akto wej) przeznaczonej
na makulatur e lub zniszczenie Pu - A - 33a

(nazwa zaktadu pracy)

Spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulatue lub zniszczenie

Nr i lp. spisu | Symbol z

. Daty | Liczba .
Lp. zdgwczo- wykazu Tytut teczki skrajne | tomow Uwagi
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr 5 - Protokét oceny dokumentacji niearchiwa Inej Pu-A—34

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowisk&okow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do @zakia na makulatyrlub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalne] wsédo ................. mb | stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacjniearchiwala nieprzydatn dla celow praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz uptyrety terminy jej przechowywania, okilene w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatordekumentaciji technicznej.

Przewodnicacy KOMISji  ..oovvveiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeees
Czionkowie Komisji = oo
(POPISY)
Zat.:
................ kart spisu
................ pozycji spisu
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