Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 7/2020 z dnia 09.07.2020

Dyrektora Samorzadowego Przedszkola Publicznego
w Zarkach Letnisku

INSTRUKCJA O ORGANIZACJI SKEADNICY AKT

Samorzadowego Przedszkola Publicznego w Zarkach Letnisku



Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych, chyba, ze przepisy szczeg6élne stanowig inaczej.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

§2
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wlasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba, Ze przepis szczegolny stanowi inacze;j.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§3

. W stosowanym systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi

informatycznych, w szczego6lnosci w celu:

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazywania do sktadnicy akt, ich
przesytania, jak 1 srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;
prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji,

prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w sktadnicy
akt;

informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, zgodnie z obowigzujaca w podmiocie polityka zarzadzania
bezpieczenstwem informacji.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§4
W podmiocie dziala jedna sktadnica akt.

Sktadnica akt jest prowadzona przez pracownika podmiotu, ktoremu powierzono to zadanie
w zakresie obowigzkow stuzbowych.

§5

Do zadan sktadnicy akt nalezy:



1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie 1 zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym,

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdarzen czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

doradzanie komorkom organizacyjnym w  zakresie wlasciwego  postgpowania
z dokumentacjg.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§6
W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki do
realizacji zadan skladnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji.

. Na urzadzenie sktadnicy akt przeznacza si¢ odpowiednie pomieszczenie z niezbgdnym

wyposazeniem. Temperatura w pomieszczeniu sktadnicy akt jest utrzymywana w granicach
od 16°C do 18°C, a wilgotnos¢ 50-60%. Warunki lokalowe zapewniaja zabezpieczenie akt
przed zniszczeniem, wlamaniem 1 pozarem. Skladnica akt sklada si¢ z magazynu
archiwalnego.

Pomieszczenie jest utrzymywane w czystosci. Dwa razy do roku w skladnicy akt
przeprowadza si¢ gruntowne sprzatanie.

Sktadnica akt jest zaopatrzona w gasnice wytacznie proszkowe 1 worki ewakuacyjne. Sprzet
pozarowy jest okresowo konserwowany. W pomieszczeniu sktadnicy akt obowigzuje zakaz
palenia.

Sktadnica akt jest wyposazona w drzwi oraz zaopatrzona w mocne zamki. Regaly
ponumerowano cyframi rzymskimi, a potki cyframi arabskimi, co umozliwia dokladne
okreslenie miejsca ztozenia dokumentow.

W lokalu sktadnicy akt nie przechowuje si¢ innych materiatéw poza aktami przekazanymi
przez komorki organizacyjne.

Prawo wstepu do sktadnicy akt posiada pracownik prowadzacy sktadnice akt i jego
przetozeni, upowaznieni przedstawiciele Archiwum Panstwowego oraz przedstawiciele
organdéw uprawnionych do kontroli.



1.

1)

2)

Rozdzial 4

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§7

Przekazanie dokumentacji do sktadnicy akt oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentacje sktadnicy akt.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt w terminach ustalonych
z archiwista.

§8

Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

dla catego spisu:

a)
b)

¢)

d)
e)

nazwe podmiotu 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacji,
imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komodrki organizacyjnej lub samodzielnego
pracownika przekazujacej dokumentacji,

imi¢, nazwisko i podpis pracownika przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

¢)

d)

f)

g)
h)

liczbe porzadkowa,

cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komoérki organizacyjnej 1 symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,

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

rok zatozenia teczki aktowej,

rok najwczes$niejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki
aktowej (wowczas rok ten podaje si¢ w nawiasie przed rokiem zatozenia teczki
aktowej),

rok najpozniejszego pisma w teczce,
liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

oznaczenie kategorii archiwalne;.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

§9

Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.



2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) w odniesieniu do materiatow o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 41 ust. 1
instrukcji  kancelaryjnej, 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 elementow metalowych i plastikowych (na przyktad
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w zwigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby
dodatkowo w pudtach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomu, chyba, Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 41 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej,
g) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:
a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby dodatkowo w pudlach, przy czym
jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomu, chyba, ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 41 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

§10
Pracownik sktadnicy akt moze odmowic przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposéb okreslony w § 9;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braku lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial 5

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§11
Po przeje¢cie 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 spisow zdawczo-odbiorczych zawierajagcym
co najmniej nast¢pujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,
¢) nazwe komorki organizacyjnej i pracownika przekazujacego dokumentacje,

d) nazwe komorki organizacyjnej i nazwisko pracownika, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej i pracownika
przekazujacego dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie,

3) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisy wynikajacy z
wykazu spisOw;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng
na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wltozono do pudla, to na pudio nanosi skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudle;

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

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 12.

§12
Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) drugi zbidr na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedhug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

§13

Dokumentacj¢ uktada si¢ w sktadnicy akt w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca.

§14

Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

§ 15

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 9.



Rozdzial 6

Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§16

. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w sktadnicy akt przez jej wypozyczenie lub w

postaci kopii.

Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopi¢ zastepcza 1 zachowac jag w sktadnicy
akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§17

Nie wolno wypozyczan poza skladnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych skladnicy akt.

1.

§18

Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt pracownikom podmiotu
odbywa si¢ po uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za sktadnice akt na
podstawie wniosku pisemnego (karty udostgpniania akt) lub ustnego oraz po odnotowaniu
tego faktu w rejestrze.

Karta udostepniania i rejestr powinny zawiera¢ co najmniej:
1) liczbe porzadkowa (numer karty);

2) datg;

3) nazwe¢ wnioskujacego;

4) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udost¢pnienie, przez
zamieszczenie w wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéora dokumentacj¢ wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata;

b) dat skrajnych dokumentac;ji;
c) sygnatury archiwalne;j;

5) imig¢, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie wraz z podpisem
potwierdzajacym odbior akt;

6) podpis osoby zwracajacej akta;
7) podpis archiwisty potwierdzajacego zwrot akt.

Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagana zgoda dyrektora
podmiotu lub osoby przez niego upowaznione;j.

Zgoda na udostepnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu wydawana jest na podstawie
wniosku pisemnego zawierajgcego nastepujgce informacje:

1) datg;
2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udost¢pnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéora dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata;



b) dat skrajnych dokumentac;ji;
4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) cel udostepnienia;

7) uzasadnienie.

§19

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpniane]
dokumentacji i korzysta z niej tylko w obecnos$ci archiwisty lub upowaznionego pracownika
podmiotu.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 20

1. Archiwista lub upowazniony pracownik sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej
udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji archiwista
sporzadza protokot, w ktdrym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) dat¢ sporzadzenia;
2) 1imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zgubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zgubienia.

3. Na podstawie protokotu dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§21

Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu zalgczajac
wniosek 1 podajac daty udostepnienia.

Rozdzial 7

Wycofywanie dokumentacji ze skladnicy akt

§ 22

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, z ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek z komorki organizacyjnej wycofuje ja ze
sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.



§ 23

1. Wycofanie dokumentacji ze skladnicy akt polega na przyporzadkowaniu informacji do
pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie
wycofania i zataczeniu stosownego wniosku.

2. Informacje¢ o wycofaniu sprawy zamieszcza si¢ rowniez w odpowiedniej pozycji spisu
spraw.

3. Fakt przekazania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt do komorki organizacyjnej
dokumentuja podpisem archiwista 1 kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik
komorki organizacyjne;.

4. W tym celu sporzadza si¢ protokdt z wycofania lub notatke stuzbowg zawierajaca date
wycofania, nazwe komorki organizacyjnej do ktorej dokumentacje wycofano, tytut teczki
aktowej lub numer sprawy, sygnature archiwalng teczki aktowe;.

Rozdzial 8

Brakowanie dokumentacji

§24

1. Brakowanie dokumentacji inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis brakowanej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikdw komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej
mozliwos$ci opini¢ wydaje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 w trakcie tych czynnosci moga wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji.

§ 25

Do procedury brakowania dokumentacji stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art.
5 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 1983
nr 38 poz. 173 ze zm.).

§ 26

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji wilasciwe archiwum panstwowej dokona
uznania cato$ci lub czgséci tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik odpowiedzialny za
sktadnice akt jest zobowigzany:

a) do jej odpowiedniego uporzagdkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego,

¢) wykonania zalecen archiwum panstwowego zwigzanych z wydang decyzja.



§27

. Po wybrakowaniu dokumentacji pracownik odpowiedzialny za sktadnic¢ akt odnotowuje w

srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji jest przechowywana przez sktadnice

akt.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji o organizacji sktadnicy akt

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Lp. Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi
przyjecia akta Poz. spisu teczek
akt
1. 2. 3. 4. 5. 6.




Zalgcznik nr 2 do Instrukcji o organizacji sktadnicy akt

Ksi¢ga udostepniania akt

Lp. Data Nazwisko i imi¢ Komorka Znak akt Podpis
korzystajacego z akt| organizacyjna lub korzystajacego
zaklad pracy z akt
1. 2. 3. 4. 5. 6.




Zalgcznik nr 3 do Instrukcji o organizacji sktadnicy akt

Karta udost¢pniania akt

Karta udostegpnienia akt nr ........ roH

ek * %
Pieczeé komdrki organizacyjnej Termin zwrotu akt:
Data ........... 20....r. Data ........... 20....r.
Prosze o udostepnienie — wypozyczenie* akt powstaly w komdrce organizacyjnej.....................
....................................................................................... zlat oo

0 ZNaKach ... .o i 1 upowazniam do ich
wykorzystania — odbIOTU® ... .. .o e Pana(ia)

............................................................................... (imi¢ 1 nazwisko).
Podpis

Zezwalam na udostgpnienie — wypozyczenie* wymienionych wyzej akt.

Podpis

* Niepotrzebne skresli¢
**Wypehia sktadnica akt
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Potwierdzam odbior wymienionych na 1 stronie

AKE-tOMOW ..vvvvvrnniireennnnnnnn | 1€:1 3 A

Akta zwrocono do sktadnicy

Podpis oddajgcego Podpis odbierajgcego
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