Zespol Szkot Licealnych w Czersku

INSTRUKCJA

W sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych
oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacja w oSwiatowych
jednostkach organizacyjnych

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167/02 poz. 1375)

2. Zarzadzenie Nr 7 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministréw
z dnia 13. marca 1991 r. przywotane w paragrafie 38 Instrukgciji
kancelaryjnej dla oswiatowych jednostek organizacyjnych gmin.
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I. WPROWADZENIE

Podstaw prawnych wymienionego w tytule dokumentu nalezy szuka¢ w ustawie
z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
Nr 38/83, poz. 173 z p6zn. zm.).

Ustawa juz w pierwszym artykule podaje definicj¢ materiatow archiwalnych,
ktéra powtorzono nastgpnie w § 2 ust. 2 omawianej instrukcji. Materiatami
archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie,
filmy i mikrofilmy, nagrania dzwi¢gkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja,
bez wzgledu na sposéb jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédlo informacji
o wartosci historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegdlnych
organdw 1 innych panstwowych jednostek organizacyjnych, a takze dzialalnosci
jednostek samorzadu  terytorialnego 1 innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych — powstata w przesztosci i powstajaca wspétczesnie. Dzi$ definicje
t¢ mozna uzupelni¢ o dokumentacj¢ zapisana na elektronicznych nos$nikach
informatycznych, takich jak dyskietka, czy plyta CD, dlatego tez w instrukcji
rozszerzono ja wiasnie o te nosniki informacji.

Nadzor nad narodowym zasobem archiwalnym sprawuje minister wlasciwy do
spraw kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego za posrednictwem Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych (art. 4. ustawy).

Ustawa w art. 6 zobowiazuje takze oSwiatowe jednostki organizacyjne gmin do
ewidencjonowania, przechowywania i ochrony w/w materiatéw archiwalnych oraz do
zatwierdzania instrukcji u Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych
stwierdzajac, 1z:

1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek
samorzadu _terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne
obowiazane sa zapewni¢ odpowiednia ewidencje¢, przechowywanie oraz ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata:

a) powstajacej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw,
b) nadsylanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposéb, o ktéorym mowa w pkt 1

2. W organach 1 jednostkach organizacyjnych, w ktérych powstaja materiaty
archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego, instrukcja
okreslajaca zasady i tryb postgpowania z dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1.
wymaga zatwierdzenia przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

Z art. 12 ustawy wynikaja kolejne obowiazki dla oswiatowych jednostek
organizacyjnych gmin przechowujacych materialy archiwalne, a mianowicie:
zapewnienie nalezytych warunkéw ich przechowywania, chronienie przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata oraz zapewnienie im koniecznej
konserwacji. Obowiazki te znalazty si¢ w zataczonej instrukcji.
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Art. 20 ustawy definiuje panstwowy zasob archiwalny, ktéry tworza materiaty

archiwalne powstate 1 powstajace w wyniku dzialalnosci m.in. organéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
(pkt 1a), a wigc takze jednostek oswiatowych.
Wywé6z za granice materialdw archiwalnych stanowiacych narodowy zaséb
archiwalny jest zabroniony. Tylko w wyjatkowych wypadkach mozna to uczyni¢ na
okres czasowy, za zezwoleniem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.
Wymieniony moze takze stwierdzi¢, ze materialy archiwalne, ktére maja byc¢
wywiezione za granice¢ nie wchodza do narodowego zasobu archiwalnego
W rozumieniu ustawy.

Przy okazji warto przyblizy¢ pojgcie archiwum panstwowego wyodrgbnionego.
Chodzi tu o archiwa: Urzedu Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Rady Ministréw,
organéw i jednostek MON, MSWiA i MZ, UOP oraz Instytutu Pamigci Narodowej —
Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu.

Istotnym dla omawianego zagadnienia jest art. 22. ust. 1. pkt 3a. ustawy:

Dziatalnos¢ archiwalna w zakresie panstwowego zasobu archiwalnego prowadzi
panstwowa sie¢ archiwalna, ktora tworza m.in. archiwa zaktadowe organow jednostek
samorzadu terytorialnego 1 samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz art. 33.
ust. 1 1 3. ustawy: Archiwa zakladowe tworzy si¢ w panstwowych jednostkach
organizacyjnych oraz jednostkach samorzadu terytorialnego i innych
samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Jednostki, w ktorych tworzy sie archiwa zakladowe ustala:

1) w odniesieniu do jednostek obejmujacych dzialalnoscia obszar calego Panstwa —
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych,

2) w odniesieniu do innych jednostek - dyrektor wlasciwego archiwum
panstwowego.

Kierownicy tych jednostek obowiazani sa zapewnic:

1. gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz odpowiednie
zabezpieczenie materialéw archiwalnych tworzacych zaséb archiwalny podlegtych
im archiwow zaktadowych,

2. klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialéw okreslonych w pkt 1,
a takze przekazywanie ich wtasciwym archiwom panstwowym.

Archiwa zaktadowe obejmuja zasieg dziatania o$wiatowych jednostek
organizacyjnych, w ktérych zostaly utworzone. Ich zasoby archiwalne stanowig
materiaty powstate i powstajace w zwiazku z dziatalnoscia w/w jednostki.

Archiwa te nie moga posiadac zasobu historycznego. Stuza one jedynie
potrzebom jednostek, w ktérych je utworzono.

W wigkszosci  szkol, przedszkoli 1 innych placowek oS$wiatowych
nie funkcjonuja archiwa zakladowe w rozumieniu w/w art.33, stad istotne znaczenie
ma art. 36 ustawy, méwiacy o gromadzeniu dokumentacji w SKEADNICACH AKT.
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W panstwowych 1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych, innych niz
okreslone w art. 33 powstala w nich i1 powstajaca dokumentacje, nie majaca juz
zastosowania w ich dziatalnosci, gromadzi sie w skladnicach akt.

Kierownicy tych jednostek obowiazani sa :

1. zapewni¢ ochrong przed zniszczeniem lub utrata dokumentacji gromadzonej
w sktadnicach akt,

2. umozliwi¢ wlasciwemu archiwum panstwowemu nadzor nad brakowaniem
dokumentacji przechowywanej w skladnicach akt.

W skladnicach akt nie prowadzi si¢ ewidencji dokumentacji i nie jest
ona udost¢pniana innym osobom.

Od zasady tej istnieja jednak wyjatki, kiedy to, za zezwoleniem kierownika
jednostki, w ktorej istnieje sktadnica, mozna skorzystac z jej zasobow.

Na zakonczenie warto wspomnie¢, iz ustawa zawiera takze przepisy karne
chronigce dokumentacj¢ archiwalna przed jej niszczeniem, uszkadzaniem, czy
wywozem bez zezwolenia za graniceg, przewidujac za te czyny nawet kar¢ pozbawienia
wolnosci do lat 3, a w przypadku dzialania nieumys$lnego grzywne albo karg
ograniczenia wolnosci.

Minister Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Technicznego wydat 25 lipca 1984 r.
rozporzadzenie w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz
zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. Nr 41/84 poz. 216).

28 lutego 1986 r. w Monitorze Polskim ukazalo si¢ zarzadzenie Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 25 lutego 1986 r. w sprawie szczegdtowych zasad
porzadkowania oraz trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych (M. P. Nr 4/86 poz. 31).

Oba dokumenty zostaly formalnie uchylone w czerwcu 2000 r. niemniej ich tres¢
(z braku innych uregulowan) pozostata nadal aktualna.

Obecny stan prawny w tym wzgledzie reguluje rozporzadzenie Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie post¢gpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167/02 poz. 1375)

Prawidlowe archiwizowanie akt wymaga zaréwno odpowiednich warunkéw
lokalowych jak 1 znacznego naktadu pracy. Wiaze si¢ réwniez z duza
odpowiedzialnoscia, co sugeruje potrzebg starannego dzialania w oparciu
0 obowiazujace wymogi.
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II. ZASADY SZCZEGOLOWE
1. Postanowienia ogolne
§1
1. Instrukcja okresla organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwéw zaktadowych

w oSwiatowych jednostkach organizacyjnych gmin, zwanych dalej ,,jednostkami”,
oraz zasady 1 tryb postgpowania z powstajaca w jednostkach, nadsytana i sktadana
do nich dokumentacja.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ rowniez dyrektora szkoty
lub innej o$wiatowej jednostki organizacyjnej gminy,

2) kierowniku archiwum zakladowego — nalezy przez to rozumie¢ réwniez
pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) komérce lub komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec czegsé
oswiatowej jednostki organizacyjnej gminy wykonujacej okreslone zadania
(np. z zakresu ksiggowosci, kadr itp.),

4) jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity
rzeczowy wykaz akt dla oswiatowych jednostek organizacyjnych gmin,
zamieszczony w instrukcji kancelaryjne;j.

§2

. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w jednostkach dzieli si¢ na:

1) dokumentacj¢ stanowiaca materialy archiwalne wchodzace w skiad
panstwowego zasobu archiwalnego, zwang dalej ,,materialami archiwalnymi”,

2) dokumentacj¢ inna niz okreslona w punkcie 1, nie stanowiaca materiatéw
archiwalnych, zwang dalej ,,dokumentacja niearchiwalng”.

Materiatami  archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna 1 statystyczna, mapy 1 plany,
fotografie, filmy 1 mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i1 wideofonowe, dyskietki
i plyty CD, bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia.

Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z:

1) dokumentacja tajna,

2) dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno — Kkartograficzna
1 audiowizualna - jezeli dla tej dokumentacji prowadzi si¢ odrgbne archiwa.

Oznaczanie kategorii dokumentacji:

1) kategori¢ dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne oznacza sig
symbolem ,,A”,

2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,,B”, z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje
niearchiwalna, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac



INSTRUKCJA ARCHIWIZACYJNA ZESPOEU SZKOE. LICEANYCH W CZERSKU 6

b)

od 1 stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki oraz dla celow
kontrolnych,

symbolem ,,B.” oznacza si¢ dokumentacj¢ majaca krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra
po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, treS¢ 1 znaczenie. Ekspertyz¢ przeprowadza
wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji
za materiaty archiwalne.

§3

1. Materiaty archiwalne (,,A”) przechowuje si¢ w archiwach zaktadowych przez okres

25 lat; po uptywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego
archiwum panstwowego.

2. Dokumentacj¢ niearchiwalna (,,B”) archiwa zaktadowe przechowuja przez okresy

ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczcowym wykazie akt.

§4

Materiaty archiwalne (,,A”) dotyczace spraw zatatwianych przez kierownikéw
jednostek na podstawie upowaznien (powierzen) udzielonych im przez jednostke
samorzadu terytorialnego — kierownicy tych jednostek przekazuja do archiwum
panstwowego po uptywie 25 lat.

Dokumentacj¢ kategorii (,,B”) przechowuje si¢ w archiwach tych jednostek przez
okres ustalony w jednolitym rzeczcowym wykazie akt.

2. Organizacja archiwum zakladowego

§5

1. Archiwum zakladowe stanowi wewngtrzna komorke organizacyjng jednostki

2.

1.

okreslona jej statutem lub regulaminem organizacyjnym.

Jezeli jednostka sktada si¢ z kilku odrgbnych placowek oSwiatowych, nie tworzy
dla nich oddzielnych archiwéw zaktadowych, a prowadzi jedno wspdlne.

3. Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

§6

Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:
1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikéw archiwum

zaktadowego 1 do udostgpniania materiatow archiwalnych,

2) magazyn stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i1 dokumentacji

niearchiwalnej,
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3) pomieszczenie stluzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na
makulaturg.

2. Lokal archiwum zakladowego w jednostkach powinien posiada¢ co najmniej
magazyn stluzacy do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej. Prace biurowe moga by¢ wykonywane przez pracownika
obstugujacego archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.

3. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny 1 w zasadzie miesci¢ si¢
na parterze. W suchej suterenie moga miescic¢ si¢ magazyn i sktad dokumentacji.
Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i1 zamki, okratowane okna, instalacjg
elektryczna 1 dobra wentylacjg.

Okna magazynu powinny by¢, w miar¢ mozliwosci, skierowane na péinoc lub na
potudniowy-wschdd. Zaleca si¢ gladka faktur¢ podidég. Temperatura powietrza
powinna mie$ci¢ sie w granicach 14 — 18°C.

4. Wyboru lokalu na archiwum zakladowe nalezy dokona¢ w porozumieniu
z wlasciwym archiwum panstwowym.

5. Umeblowanie archiwum zaktadowego powinno sktadac si¢ z biurek, szaf, stotu do
prac archiwalnych, pétek, regatléw, drabin, schodkéw itp.

6. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji (stelaz
z zelaza lub z odpowiednio impregnowanego drewna).

7. Potki powinny by¢ ustawione wzdluz Scian prostopadle do otworéw okiennych
oraz srodkiem parami, zwrdocone szczytami do Sciany okiennej. Odstgpy migdzy
potkami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza od dotlu poétke regatu
umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podtoga. Odleglos¢ migdzy ustawiong na
ostatniej gornej péice dokumentacja sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm.
Wymaga tego koniecznos¢ przeptywu powietrza.

8. W magazynie nie wolno ustawia¢ zadnych piecow, otwartych grzejnikdw, ani pali¢
tytoniu. Otwory palenisk piecow kaflowych lub ceglanych powinny znajdowac si¢
na zewnatrz pomieszczen magazynowych.

9. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe, lokal archiwum zaktadowego
musi by¢ wyposazony w niezbedny sprzet i materiaty ratunkowe, jak: gasnice,
hydronetki, drabiny, bosaki, koce azbestowe, piasek itp., ustalone w porozumieniu
z miejscowa komenda strazy pozarnej.

10. W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw
poza przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

11.W  magazynie nalezy sprawdza¢ codziennie temperatur¢ powietrza,
a wyniki pomiaréw rejestrowaé w  specjalnej ksigzce  kontrolne;.
Co najmniej dwa razy do roku w magazynie przeprowadza si¢ gruntowne
odkurzanie dokumentacji przy uzyciu odkurzacza. Magazyn dokumentacji
powinien by¢ systematycznie wietrzony. Okna pomieszczen magazynowych
powinny byc¢ zastaniane Inianymi zastonami.
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4. Zakres dzialania archiwum zakladowego

§7

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) przyjmowanie materialéw archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalne;j
z poszczegbdlnych komoérek jednostki,

2) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie 1 zabezpieczenie,

3) udostegpnianie materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwamnej,

4) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wilasciwego archiwum
panstwowego.

5. ObowiazKki pracownikéw archiwum zakladowego

§8

1. Za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego odpowiada jego kierownik.

2. Kierownik 1 ewentualnie pozostali pracownicy archiwum zaktadowego
odpowiedzialni sa za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

3. Do obowiazkéw pracownikéw archiwum zakladowego nalezy dbanie
o calos¢ 1 bezpieczenstwo archiwum, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem,
wptywami niszczacych srodkow chemicznych 1 przed szkodnikami.

4. Kierownik archiwum zaktadowego sklada roczne sprawozdanie z wykonania
czynnosci 1 zadan archiwum. Sprawozdanie w szczegélnosci powinno
wykazywac ilos¢ dokumentacji w metrach biezacych:

1) przyjetej do archiwum zaktadowego,

2) przekazanej do archiwum panstwowego,

3) wydzielonej na makulature,

4) przekazanej do zbiornic makulatury,

5) udostgpnionej — w liczbie kart udostgpnienia.

Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie si¢ taka ilo$¢ materiatow, jaka
miesci si¢ w jednym metrze biezacym potki, przy ulozeniu dokumentacji
sciSle przy sobie, systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdconej
grzbietem teczki do frontu pétki.

5. W razie zmiany na stanowisku kierownika archiwum zaktadowego przekazanie
archiwum nowemu kierownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

6. Kierownik oraz pracownicy archiwum zaktadowego obowigzani sa znaé
struktur¢ organizacyjng jednostki, instrukcj¢ kancelaryjna i zawarty w niej
jednolity rzeczowy wykaz akt.
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7. Do obowiazkéw pracownikéw archiwum zakladowego — poza czynno$ciami
zwiazanymi z jego prowadzeniem — nalezy stale poglebianie kwalifikacji
zawodowych.

6. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§9

1. Okres przechowywania dokumentacji w jednostkach oraz sposéb przekazywania
jej do archiwum zakladowego okreSlaja postanowienia paragraféw 34 — 39
instrukcji kancelaryjnej dla oswiatowych jednostek organizacyjnych gmin.

2. Szczegoétowy terminarz przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego
opracowuje kierownik archiwum w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

3. Poszczegélne komorki jednostki przekazuja uporzadkowana dokumentacje do
archiwum zaktadowego wedtlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (zal. nr 1), sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez
komoérke przekazujaca; dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum zakladowe, trzeci
pozostaje u przekazujacego. Spis podpisuja: przekazujacy dokumentacj¢ oraz
kierownik archiwum zakladowego. Dokumentacj¢ nalezy ujmowac w spisie
wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych, zawartych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

4. Kierownik archiwum zaktadowego przekazuje do archiwum panstwowego jeden
egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przyjetej
przez archiwum zaktadowe.

5. Archiwum zakltadowe przechowuje tylko dokumentacj¢ przekazana przez wlasna
jednostke. Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek moze przechowywacé
jedynie na polecenie kierownika jednostki, po dopeilnieniu przez jednostke
przekazujaca obowiazku rejestracji jej w archiwum panstwowym.

7. Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym

§10

1. Archiwum zaktadowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura skladajaca
si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego
spisu (np. dokumentacje wymieniong w spisie Nr 40 poz. 71 — oznacza si¢
sygnaturg 40/71).

2. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo — odbiorczych wszywa sie w kolejnosci
numerdw spisow zdawczo — odbiorczych do specjalnej teczki, ktéra stanowi
podstawowa ewidencje¢ dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakltadowym,
drugi egzemplarz spiséw, stuzacy do pracy biezacej, przechowuje si¢ w osobnych
teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych komorek.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:
1) spisy zdawczo — odbiorcze (zat. nr 1),



INSTRUKCJA ARCHIWIZACYJNA ZESPOEU SZKOE. LICEANYCH W CZERSKU 10

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegdlne
spisy zdawczo — odbiorcze w kolejnosci ich wptywu 1 nadaje si¢ im kolejna
numeracj¢ (zal. nr 2),

3) karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub
wypozyczenia jej poza jego obreb zat. nr 3),

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji,

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 7),

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie (zat. nr 4),

7) spisy dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie (zat. nr 5),

8) spisy zdawczo — odbiorcze materiatéw archiwalnych przeznaczonych do
archiwum panstwowego (zal. nr 6).

Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1 — 2 i 4 — 8 naleza do dokumentacji
kategorii ,,A”.

8. Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym

§11

1. Jezeli wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacj¢ kazdej komorki
organizacyjnej jednostki, przeznacza si¢ oddzielne miejsce  w archiwum
zaktadowym. Z braku miejsca, dokumentacj¢ nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu
z roznych komorek, w nieprzerwanej kolejnosci numerow spisow zdawczo —
odbiorczych.

2. Dokumentacj¢ uktada si¢ na pétkach pionowo systemem bibliotecznym,
badz poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawe;j
w kolejnosci sygnatur.

3. Mapy 1 rysunki techniczne nalezy przechowywac¢ rozlozone. Jedynie mapy
o duzych wymiarach moga by¢ zwinigte na rolkach 1 przechowywane
w specjalnych pudtach — futeratach.

4. Regaty 1 potki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

5. W magazynie archiwum zaktadowego powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny,
wskazujacy sposob rozmieszczenia dokumentacji.

9. Udostepnianie dokumentacji w archiwum

§ 12

1. Archiwum zaktadowe udostgpnia dokumentacj¢ kategorii ,,A” 1 ,,B” dla celow
stuzbowych 1 naukowo — badawczych.

2. Udostgpnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda
kierownika jednostki, na podstawie kart udostgpnienia (zal. nr 3).
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3. Udostepnienie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Udostgpnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum
zaktadowego pod nadzorem kierownika archiwum lub wyznaczonego przez niego
pracownika.

5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal
archiwum, na teren pomieszczen biurowych jednostki. Nalezy wodwczas
dokumentacje¢ znajdujaca si¢ w wypozyczonej teczce ponumerowac (spaginowac)
oraz sporzadzi¢ jej spis 1 opis (np. zalaczniki w postaci plandéw, plansz, itp.,
dokumenty luzne, stan zachowania materialow, braki itp.).

6. Poza biura jednostki nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji.

7. Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac :
3) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika jednostki,
4) dokumentacji uszkodzonej,
5) srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadzaja wytacznie
pracownicy tego archiwum.

9. W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada si¢ w zastgpstwie karte
udostepnienia (zal. nr 3).

10. Odpowiedzialno$¢ korzystajacvch za udostepniona dokumentacije

§13

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zakladowego ponosza petna
odpowiedzialno$¢ za cato$¢ udostgpnionej im dokumentacji i jej zwrot w
wyznaczonym terminie.

2. Kierownik archiwum zaktadowego potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji
na karcie wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajace;.

3. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, kierownik
archiwum zaktadowego sporzadza protokoét, ktéry podpisuja:
1) kierownik archiwum zaktadowego,
2) wypozyczajacy dokumentacje,
3) kierownik jednostki.

4. Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada sig
w miejsce zagubionych lub dofacza si¢ do uszkodzonych materiatéw, drugi -
przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w specjalnej teczce, a trzeci —
przekazuje si¢ kierownikowi jednostki.

5. Kierownik jednostki przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia
winnego do odpowiedzialno$ci stuzbowe;j.
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11. Wydzielanie dokumentacji

§ 14

1. Co roku kierownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i1 wydzielenia
dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢:
1) wyltaczenie dokumentacji kategorii ,,A”, podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego,
2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,B”” na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,.BE”, przeznaczonej do
ekspertyzy.

2. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sktada si¢ z:
przewodniczacego, wyznaczonego przez kierownika jednostki, pracownika
komérki organizacyjnej, obeznanego z catoscia pracy tej komorki oraz kierownika
lub pracownika archiwum zakladowego. Termin przystapienia do wydzielania
dokumentacji ustala kierownik archiwum zakladowego w porozumieniu
z kierownikiem jednostki.

3. Wydzielanie dokumentacji poszczegdlnych komoérek odbywa si¢ na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy
wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnos$ci opisu teczek
z ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,,A”, natomiast ma
prawo przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ kategorii ,,B” do kategorii ,,A”, przedtuzy¢
lub skréci¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”.

5. Z czynnosci zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza
protokoét, do ktérego dotacza spisy dokumentacji kategorii ,,A” 1,,B”.

6. Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokétem
przedktada si¢ do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

12.Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 15

1. Po uptywie terminu okreslonego w § 3. niniejszej instrukcji, archiwum zaktadowe
przekazuje materialy archiwalne catej jednostki do wilasciwego archiwum
panstwowego, na zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

2. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zal. nr 6), sporzadzonego przez archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach
1 podpisanego przez kierownika jednostki; jeden egzemplarz zatrzymuje archiwum
zakladowe, dwa zas przesyla si¢ wraz z wnioskiem do archiwum panstwowego.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materialéw archiwalnych urz¢gdu do archiwum
panstwowego nalezy do spisoOw materialow dotaczy¢ krotka notatke, zawierajaca
date¢ powotania jednostki, zasi¢g jej dzialania, struktur¢ organizacyjng oraz
jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastgpnym przekazywaniu materialéw do spisu
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AR

dotacza si¢ jedynie informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej
lub w jednolitym rzeczcowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly
wprowadzone, w okresie migdzy jednym, a nastgpnym przekazaniem materiatow
archiwalnych.

Date przekazania materiatéw wpisuje archiwum zaktadowe w odpowiednich
pozycjach spisu zdawczo — odbiorczego.

. Koszty przekazania materiatéw archiwalnych ponosi przekazujacy.

13. Przeznaczanie dokumentacji kategorii ,,B’> na makulature lub zniszczenie

§ 16

. Spisy dokumentacji zakwalifikowane] na makulatur¢ nalezy przesta¢ do

wlasciwego archiwum panstwowego dla uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie.
Spisy te wraz z protokétem brakowania sporzadza si¢ w dwdéch egzemplarzach.

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, dokumentacja przeznaczona na
makulatur¢ powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie
jej tresci 1 przekazana do zbiornicy surowcow wtérnych.

14. Nadzor nad archiwum zakladowym

§17

. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby upowaznione przez wladze

gminy oraz organy wyzszego stopnia.

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna
archiwum zakladowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci
dokumentacji z prowadzona ewidencja 1 ustalenie prawidtowosci pracy archiwum
zaktadowego.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej
Dyrekcji  Archiwéw Panstwowych 1 wlasciwego wojewddzkiego archiwum
panstwowego, ktérzy sprawuja nadzér nad sposobami zabezpieczenia,
gromadzenia 1 ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania,
inwentaryzacji 1 brakowania w archiwach zaktadowych.

15. Wzory formularzy

§18

Spis zdawczo — odbiorczy akt — zal. Nr 1.

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — zat. Nr 2.
Karta udostgpnienia — zat. Nr 3.

Spis akt przekazywanych — zat. Nr 4.

Spis dokumentacji — zat. Nr 5.

Spis zdawczo — odbiorczy — zat. Nr 6.

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej — zat. Nr 7
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Zat. Nr 1
.................................................... Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr .........
(nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)
Daty Mieisce Data
Znak Tytul teczki lub skrajne | Kat. | Liczba J . | zniszczenia lub
Lp. | £na przechowywania .
teczKi tomu od.......... akt | teczek akt w skladnic przekazania do
do.......... y archiwum

1 |5 3 4 5 6 7 8

Przekazujacy akta Kierownik komérki org. Przyjmujacy akta

imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko

(podpis) (podpis) (podpis)
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Zat. Nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr przylj)gactizl akt Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi

poz. spisu teczek

2

3

4

5
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Zat. Nr 3

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr .................. *E)

pieczatka komérki organizacyjnej

**)

Data .....ocoeu.... 20....... r. Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komérce organizacyjnej
zlat 0 ZNaKaCh ......cooviiiiiiiiiieeeeen 1 upowazniam do ich

wykorzystania *) — odbioru *) P. ...
(imig i nazwisko)

(podpis)

Zezwalam na udostgpnienie*) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(podpis)

*) zbedne skresli¢
*#*) wypetnia archiwum zaktadowe (sktadnica akt)

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH

AKt — TOMOW ..o, Kart coooovveeeeeeee,

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)
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Zal. Nr 4
""""" (nazwa jednostki organizacyjnej)
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE] (AKTOWE))
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE
. . Daty

NriLp. spisu | Symbol R .
Lp. zdawczo - z wykazu Tytul teczki sc1krajne {chzpa Uwagi

odbiorczego akt (c)lo ........... omow

1 2 3 4 5 6 7
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Zal. Nr 5
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE] (TECHNICZNE))
Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, Branza | Stadium Tlos¢ Nazwisko Data Uwagi
dok. lokalizacja i tytuly teczek | matryc projektanta zakonczenia
tech. jego projektow opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE
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Zat. Nr 6
Spis zdawczo - odbiorczy Nr...............
materialow archiwalnych ...........................
(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w ..............c.cccccoeeeenin.
L Znak teczki (symbol Tytul teczki (hasto I;;lty skrajne Uwasi

p- Klasyfikacyjny z wykazu akt) | klasyfikacyjne z wykazu akt do g

1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Zat. Nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL. OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska stuzb. cztonkéw Kkomisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w 1l0SCi ........ccceeeeeee. mb " i stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna, nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w

jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy KOmisji .....cccueeevveeeniieniiieniieeeiieeeieeene,
Czionkowie KOMISji .ecovveervieeniieiniieeiieeieeeiee e,
(podpisy)

(miejscowos¢, data)

Zat.
......................... kart spisu
......................... pozycji spisu

" metry biezace w rozumieniu Polskiego Stownictwa Archiwalnego



