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Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt, zwana dalej
»Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci zwigzanych z organizacja,
zadaniami i zakresem dziatania skfadnicy akt w Szkole podstawowej nr 2 im. Jana
Kilinskiego w Krosnie Odrzanskim Reguluje tryb przejmowania, sposéb
przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania dokumentacji oraz sposdb
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

2. OkresSlone w Instrukcji tryb i zasady dziatania sktadnicy akt zapewniajag
ochrone dokumentacji przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg
zastosowanie odrebne przepisy.

4. Biezacy nadzor nad prawidtowoscig dziatania skfadnicy akt sprawuje pracownik
wskazany przez dyrektora szkoty.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698);

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieC rozporzadzenie Ministra Kultury z
dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

§ 3. Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:
1) Szkota — Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Kilinskiego w Kro$nie Odrzanskim
2) dyrektor — dyrektor szkoty ;

3) kierownik komodrki organizacyjnej — wicedyrektor, gtowny ksiegowy,
kierownik gospodarczy lub inna osoba upowazniona do wykonywania okreslonych
zadan;

4) pracownik/referent — pracownik Szkoty zatatwiajgcy merytorycznie dang
sprawe i przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;

5) komdrka organizacyjna - wydzielona forma organizacyjna danej grupy
pracownikow Szkoty, w szczegolnosci stanowisko pracy, itp.;
6)akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja, w szczegdlnosci tekstowa,

fotograficzna, rysunkowa, multimedialna (np. pisma, opinie, dokumenty,
formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.), zawierajgca dane (informacje)
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy lub odzwierciedlajgca przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania w Szkole;

7) akta sprawy — catoksztatt lub wybdr dokumentéw dotyczacych tego samego
zagadnienia;

8) brakowanie - wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia,
po uptywie okresu jej przechowywania;

9) dokumentacja niearchiwalna — grupa dokumentacji o typowo uzytkowym
przeznaczeniu i czasowym okresie przechowywania, ktora podlega brakowaniu
po uptywie obowigzujgcego okresu jej przechowywania;

10) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kategorig archiwalng akt;



11) jednostka archiwalna - jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym,
obejmujaca teczke aktowg, segregator itp;

12) pismo — wyrazona tekstem informacja stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

13) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci papierowej
lub elektronicznej;

14) sktadnica akt — miejsce przeznaczone do gromadzenia, przechowywania
i udostepniania dokumentacji Szkoty;

15) spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania
spraw w obrebie klasy z rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej
komorce organizacyjnej Szkoty;

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych;

17) sygnatura archiwalna - znak teczki, okreSlajgcy jej miejsce w zasobie
archiwalnym;

18) teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

19) twérca zespotu archiwalnego - komorki organizacyjne prowadzace
dziatalnosc¢ i tworzace w jej wyniku dokumentacje w okre$lonej dziedzinie;

20) zasob archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w Szkole podstawowej
nr 2 im. Jana Kilinskiego w Kro$nie Odrzanskim,

21) zesp6t archiwalny - zarchiwizowana dokumentacja powstata w wyniku
dziatalnosci jednostki organizacyjnej Szkoty i zgromadzona w sktadnicy akt;

22) znak akt — znak kancelaryjny teczki, zawierajgcy symbol komdrki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 4. 1. Akta spraw przechowuje sie w komorkach organizacyjnych Szkoty
i sktadnicy akt.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przejmowane sg do skfadnicy po uptywie
okresu, o ktdrym mowa w Instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Szkole,
kompletnymi rocznikami.

3. Dokumentacje niearchiwalng skfadnica akt przechowuje przez okres ustalony
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4, Zaséb skfadnicy stuzy potrzebom Szkoty.

5. Korzystanie z zasobdw sktadnicy przez inne jednostki organizacyjne wymaga
zezwolenia dyrektora Szkoty.

Rozdziat 2
Podziat dokumentacji ze wzgledu na kategorie archiwalne

§ 5. 1. Dokumentacja podlegajaca przechowywaniu w skfadnicy akt Szkoty
stanowi w cato$ci dokumentacje niearchiwalng, oznaczong symbolem ,,B".

2. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja, ktorg po wykorzystaniu
i po uptywie okreslonych okreséw przechowywania, jest brakowana i niszczona.

3. Kwalifikacji dokumentacji dokonuje sie w chwili zatozenia teczki, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Szkole.



4. Dokumentacja ta dzieli sie na grupy:

1) ,B” z dodaniem cyfr arabskich, ktdre okreslaja czas jej przechowywania
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego
po zakonczeniu teczki akt spraw (np. ,,B5”) — oznacza kategorie dokumentacji,
ktora po uptywie tego czasu podlega brakowaniu;

2) ,BC"” oznacza kategorie dokumentacji, ktora ma wytacznie krétkotrwatg wartosc¢
praktyczng i po petnym jej wykorzystaniu moze by¢ przeznaczona bezposrednio
na makulature, za zgodg pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skfadnicy
akt;

3) ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategorie dokumentacji, ktéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania (np. BE50 po 50 latach)
podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.

5. Kwalifikacji dokumentacji dokonuje sie w chwili zatozenia teczki, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Szkole.

Rozdziat 3
Organizacja i zadania skladnicy akt

§ 6. Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Kilinskiego w Krosnie Odrzanskim
prowadzi jedng sktadnice akt.

8§ 7. W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zapewnione sg warunki do realizacji zadan sktadnicy oraz
zabezpieczenia przechowywanej w niej dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

W szczegodlnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku;

2) byc¢ suchy;

3) zapewniaé wiasciwg temperature w ciggu roku;

4) posiadac skuteczng wentylacje;

5) posiadac sprawng instalacje elektryczna.

2. Sktadnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaty metalowe stacjonarne (zabezpieczone przed korozjg) iinne urzadzenia
do przechowywania akt, rozmieszczone w sposob umozliwiajacy fatwy dostep
do akt (odstepy miedzy regatami nie mniejsze niz 80 cm), o wysokosci
i szerokosSci potek dostosowanych do rozmiaru dokumentacji, z odstepem
od sufitu i podtogi;

2) regaty powinny by¢é ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki — arabskimi;

3) drabine lub schodki umozliwiajgce dostep do gérnych potek;

4) zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przed promieniowaniem UV;

5) o$wietlenie zapewniajgce odpowiednia widoczno$é, bez potrzeby korzystania
z dodatkowego, przenosnego zrddfa Swiatta;

6) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa ABC — 6. kilogramowa);

7) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, tzn. higrometr, termometr.

3. Skfadnica powinna by¢ zabezpieczona przed wtamaniem (okratowanie okien,
zaopatrzenie drzwi wejsciowych w co najmniej dwa zamki).



4. W sktadnicy nalezy systematycznie kontrolowaé warunki wilgotnosci
i temperatury i utrzymywac je na wtasciwym poziomie (zatgcznik nr 7).

5. Sktadnice akt nalezy regularnie sprzata, aby chroni¢ dokumentacje przed
kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniem przez owady i gryzonie.

6. Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest bezwzglednie zabronione.

7. Prawo wstepu do pomieszczenia sktadnicy akt ma pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie sktadnicy akt, jego przetozony oraz upowaznieni pracownicy organow
kontrolnych za okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy Szkoty majg prawo
wstepu tylko w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skitadnicy
akt.

§ 8. Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom uprawnionym;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature;

6) dbato$¢ o zabezpieczenie wtasciwych warunkdw przechowywania dokumentacji
w sktadnicy.



Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt i jej przechowywanie oraz
zabezpieczanie

8§ 9. 1. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy
na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego

2. Spis zdawczo — odbiorczy moze by¢ sporzadzony na nosniku papierowym albo
w postaci elektronicznej.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo -

odbiorczych.
4. Ewidencje dokumentacji w skfadnicy akt stanowia:
1) spis zdawczo - odbiorczy (wzlr spisu stanowi zalgcznik nr 1

do Instrukgcji);

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (wzor wykazu stanowi zatacznik nr 2
do Instrukgcji);

3) karta udostepniania akt (wzor karty stanowi zalgcznik nr 3 do Instrukcji);

4) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 4 do Instrukcji);

5) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie (wzOr spisu stanowi zalacznik nr 5 do Instrukcji);

6) karta zastepcza — zakladka (wzor karty stanowi zalacznik nr 6
do Instrukgcji);

7) zgody na niszczenie akt wydane przez archiwum panstwowe.

8) protokoty stwierdzajgce brak lub uszkodzenie dokumentacji (w razie potrzeby).

5. Spisy zdawczo—odbiorcze numeruje sie w sposdb ciggly przez caty okres
istnienia Szkoty.

6. Karty udostepniania akt otrzymujg w ciggu roku kolejne numery biezace
i wedtug tej kolejnosci przechowywane sg w sktadnicy akt przez pie¢ lat od daty
zwrotu akt.

7. Sktadnica akt prowadzi zbiér spiséw zdawczo—odbiorczych akt na drugie
egzemplarze spiséw zdawczo—odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo— odbiorczych;

8. Akta powinny by¢ utozone wedtug komorek organizacyjnych z pozostawieniem
rezerwy miejsca na nowe roczniki.

9. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowg oznaczyc
sygnaturg sktadajacg sie z numeru spisu zdawczo—odbiorczego z wykazu spisow
zdawczo—odbiorczych tamany przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego.

10. W skfadnicy uktad teczek aktowych moze by¢ pionowy — system

biblioteczny (od lewej do prawej strony) lub poziomy — teczka na teczce.

§ 10. Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy podlega okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na
nowe.



Rozdziat 5
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 11. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych Szkoty przechowuje na nosnikach
papierowych w sktadnicy akt.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do sktadnicy akt,
kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy dane sprawy.

3. Pracownik Szkoty, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt,
w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin
przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 12. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo—
odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow
prowadzacych dane sprawy.

2. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek wedtug kolejnosci spisu spraw,
poczynajac od najwczesniejszej sprawy (z nr 1) z dotgczonym na wierzchu
spisem spraw; w obrebie spraw pisma uktada sie chronologicznie,

c) wytgczenie zbednych egzemplarzy (wtérnikéw, brudnopiséw) tych samych pism
i dokumentow,

d) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy,
koszulek, zszywek, itp.),

e) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
maksymalnej 5 cm, a teczek w razie potrzeby w pudtach, teczke o grubosci
ponad 5 cm nalezy podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

f) ponumerowaniu stron dokumentacji kategorii B25 zwyklym miekkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje sie na wewnetrznej czeSci tylnej oktadki w formie zapisu:
»Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data,
podpis osoby porzadkujacej i paginujgcej akta]”;

g) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
Szkoty;

h) utozenie teczek, ksigg, rejestréw itp. w kolejnosci wynikajacej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozenie do teczek aktowych spisdw spraw,

b) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
maksymalnej 5 cm, a teczek w razie potrzeby w pudfach, teczke o grubosci
ponad 5 cm nalezy podzielic na tomy, chyba, Zze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

c) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
Szkoty;



d) ulozenie teczek, ksigg, rejestréw itp. w kolejnosci wynikajacej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie osobno w dwoch egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostaje u prowadzacego sprawy, przekazujacego akta, jako dowadd
przekazania akt, a drugi egzemplarz otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt.
4. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujgcy akta
w kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 13. 1.Komorki organizacyjne przekazujg akta do skiadnicy akt wytgcznie
kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych skfadnicy akt dotacza sie zbedne w pracy biezacej:
ewidencje, rejestry i kartoteki.

Rozdziat 6
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt

§ 14. 1. Prowadzacy skfadnice odnotowuje kazde udostepnienie dokumentaciji,
zapisuje date udostepnienia, a w przypadku wypozyczenia poza sktadnice — takze
date zwrotu do sktadnicy.

2. Udostepnianie  dokumentacji przechowywanej w skfadnicy nastepuje
na podstawie wypetnionej karty udostepnienia akt (zatgcznik nr 3).

3. Wyjmuijac teczke z regatu nalezy na jej miejsce wiozy¢ zaktadke z informacjag
zawierajgcg dane dotyczace wypozyczenia akt.

4. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna sporzadzi¢ jej kopie zastepczg i zachowaé
jg w skfadnicy do czasu zwrotu wypozyczonej dokumentacji.

5. Prowadzacy skfadnice akt sprawdza stan wypozyczanej dokumentacji przed
jej wypozyczeniem, jak rowniez po jej zwrocie.

§ 15. Udostepnianie dokumentacji znajdujgcej sie w sktadnicy odbywa sie
na podstawie wniosku zawierajgcego co najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujgcego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie
(podanie dat skrajnych dokumentacji i nazwy komodrki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata);

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku oséb spoza Szkoty — cel udostepnienia i uzasadnienie.

§ 16. 1. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Szkoty wymagana jest
zgoda kierownika komadrki organizacyjnej, ktéra przekazata akta do sktadnicy.

2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Szkoty wymagana jest zgoda
dyrektora Szkoty.

8§ 17. W przypadku zagubienia/zniszczenia wypozyczonej dokumentacji
sporzadza sie protokdt (3 egzemplarze), ktéry podpisuje rowniez wypozyczajacy akta



— jeden przekazuje sie dyrektorowi Szkoty, drugi — przechowuje sie w aktach
skfadnicy, trzeci dotacza sie do teczki, w ktdrej bedzie brakowac akt.

§ 18. 1. Protokdt powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:
1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia;
4) podpisy osoby przyjmujacej i przekazujgcej dokumentacje.
2. Na podstawie protokotu dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 19. 1. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy odpowiedzialnego
za sktadnice akt;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

Rozdziat 7
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy przez regularne typowanie dokumentacii
przeznaczonej do brakowania, sporzadzajac spis tej dokumentacji.

2. Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania podlega zaopiniowaniu przez
kierownikdéw komorek organizacyjnych Szkoty i gtéwnego ksiegowego Szkoty.

3. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu
przechowywania okresSlonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci
do celdow praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej
na makulature lub zniszczenie.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody
wyrazonej przez dyrektora miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

6. Do wniosku o zgode dotgcza sie:

1) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej;
2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie.

§ 21. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis tej dokumentacji
sporzadza komisja powotana przez dyrektora Szkoty, w ktérej sktad wchodza:
kierownik komdrki organizacyjnej, ktéremu podlega sktadnica akt, przedstawiciel
komorki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz
pracownik odpowiedzialny na prowadzenie skfadnicy.

§ 22. W skiadnicy akt przechowuje sie dokumenty brakowania wraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature, badz
protokotami jej zniszczenia.

10



§ 23. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne,
wiasciwe archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za
materiaty archiwalne, pracownik prowadzacy sktadnice jest obowigzany:

1) do jej uporzadkowania;
2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

8§ 24. Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez
sktadnice akt. Na podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej
umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym.

Rozdziat 8
Kontrola skladnicy akt

§ 25. Prawo kontroli sktadnicy akt maja:
1) komisja powotana przez dyrektora Szkoty (kontrola wewnetrzna);
2) uprawnione podmioty zewnetrzne.

§ 26. Kontrola wewnetrzna ma na celu sprawdzenie zgodnosci stanu zawartosci
sktadnicy akt z jej ewidencjg oraz ustalenie prawidtowosci prowadzenia skfadnicy
w Swietle obowigzujacych uregulowan wewnetrznych i obowigzujgcych w tym
zakresie przepisoOw prawa.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 27. Instrukcja zostaje wprowadzona zarzadzeniem dyrektora Szkoty
po zatwierdzeniu przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sie przepisy
ustawy i rozporzgdzenia oraz przepisy wewnetrzne obowigzujgce w Szkole.

§ 29. Wszelkie zmiany w Instrukcji wprowadzane sg w formie aneksu lub tekstu
jednolitego.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji archiwalnej

SPIS ZDAWCZO0O-ODBIORCZY AKT NR ......
Data
. . zniszczenia
) | Tytw | DAY Liczba | Miejsce lub
pP- | Znak teczki t . | skrajne | Kat. akt przechowywa .
eczki | & 4o teczek nia akt przekazania
do archiwum
panstwowego |
Przekazujacy akta Dyrektor
Przyjmujacy akta

(imie i nazwisko)
(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)
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Zatgacznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej

Data I Liczba
Nr przyjecia Nazwa komorki pozycji Liczba
spisu akt do przekazujacej akta spisu teczek Uwagi
Wykaz spisow zdawczo — odbiorczy
Przekazujgcy akta Kierownik komaorki org. Przyjmujgcy akta
imie i nazwisko imie i nazwisko imie i nazwisko
......... (podpls) (podpls) (pOdeS
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Zatgacznik nr 3
do Instrukcji archiwalnej

Karta udostepniania /wypozyczenia
akt nr ....cocveieneee *x)

Pieczatka jednostki organizacyjnej [ %) )

Termin zwrotu akt ......ooooviiii,

Prosze o udostepnienie *) —  wypozyczenie *) akt powstatych w komorce
0] z lat
.................................... 0 znakach
............................................................................................................... [
upowazniam do ich wykorzystania *) - odbioru *) Pana (Panig *)

podpis

data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypetnia skfadnica akt zaktadowe

str.2

Potwierdzam odbidr wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomoOw .......eeveeiiiiinnnnn. 1= A

Data: .ovvveeniireniennns [ i, 20 ........ POPIS ..uiiieiiiiciiiiicien e

Adnotacje o zwrocie akt:

podpis oddajgcego |t F. podpis odbierajgcego
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Zatgacznik nr 4
do Instrukcji archiwalnej

PROTOKOL OCENY

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czionkow
komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSCi ......ccimreeenssisrnnnns mb™®
i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatnag
do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy
jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy komisji

(miejscowos¢, data)

Zalaczniki
.............. kart spisu
.............. pozycji spisu

") metry biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownictwa
Archiwalnego
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNE] (AKTOWEJ) PRZEZNACZONE] NA
MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Daty
NrilLp. Symbol skrajne
spisu z - od Liczba .
Lp. zdawczo - | wykazu Tytutteczki | tomow Uwagi
odbiorczego akt do
12 3 4 5 6 7
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Zalgacznik nr 6

do Instrukcji archiwalnej

Karta zastepcza akt- zakladka

Data
Wypozyczenia

Nazwisko i imie wypozyczajgcego
akta

Akta
wydat

Termin
zZwrotu
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Zatgacznik nr 7

do Instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Rodzaj Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczailn
dokumentacji | temperatur wahania wilgotnosc¢ e wahania
a powietrza dobowe wzgledna dobowe
(w temperatury powietrza wilgotnosci
stopniach powietrza (w % RH) wzglednej
Celsjusza) (w stopniach powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. | maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno — biata
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa
(negatywy
i pozytywy)
tasma filmowa
2.c. Tadmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne do
analogowego
zapisu obrazu
lub dzwieku
4.Informatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych
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