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INSTRUKCJA w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

w Zespole Szkół Terenów Zieleni w Radzyminie

Załącznik Nr 3 

do Zarządzenia Nr 35/2012 z dnia 29 listopada 2012 r.
INSTRUKCJA

w sprawie organizacji 

i zakresu działania składnicy akt
w Zespole Szkół Terenów Zieleni 

w Radzyminie
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach                              (Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 z późn. zm.) 

2. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania                     z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375)
SPIS TREŚCI
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	Przepisy ogólne.

	Rozdział 2
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	Lokal składnicy akt.

	Rozdział 4
	Przejmowanie dokumentacji do składnicy akt.

	Rozdział 5
	Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

	Rozdział 6
	Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w składnicy akt.

	Rozdział 7
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.


ROZDZIAŁ 1
Przepisy ogólne

§ 1

1. Instrukcja o organizacji i zakresie działania składnicy akt, zwana dalej instrukcją archiwalną, reguluje postępowanie z dokumentacją spraw zakończonych w składnicy akt Zespole Szkół Terenów Zieleni w Radzyminie.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w składnicy akt musi być zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, zgodnie z rzeczowym wykazem akt. 
3. Dyrektor archiwum państwowego może zmienić kategorię archiwalną dokumentacji przechowywanej w składnicy akt.

4. Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

1) kierowniku jednostki – należy przez to rozumieć również dyrektora szkoły 

2) pracownik składnicy akt – należy przez to rozumieć pracownika, któremu powierzono prowadzenie składnicy akt,

3) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną wykonującą określone zadania  (np. z zakresu księgowości, kadr itp.),

4) jednolitym rzeczowym wykazie akt – należy przez to rozumieć Załącznik nr 2 do zarządzenia dyrektora Zespołu Szkół Terenów Zieleni w Radzyminie
§ 2
1. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

1)  kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza się symbolem „B”, z tym że:  

a) symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się dokumentację niearchiwalną                 o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 1 stycznia roku następnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki oraz dla celów kontrolnych,

b) symbolem „Bc” oznacza się dokumentację mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturę,

c) symbolem „BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie. Ekspertyzę przeprowadza właściwe archiwum państwowe, które może dokonać zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii może wiązać się z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne.

ROZDZIAŁ 2

Organizacja i zadania składnicy akt
§ 3
1. Składnica akt w Zespole Szkół Terenów Zieleni w Radzyminie gromadzi dokumentację pochodzącą z działalności szkoły przekazywaną przez wszystkie komórki organizacyjne wspólnie dla całego Zespołu.
2. Zespół Szkół Terenów Zieleni nie został ustalony przez dyrektora właściwego miejscowo archiwum państwowego jako wytwórca materiałów archiwalnych w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z późn.zm.) 
3. Szczegółowy podział akt na klasy i kategorie archiwalne określa jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA).

§ 4
1. Składnica akt podlega dyrektorowi szkoły.

2. Działalnością składnicy akt kieruje pracownik wyznaczony przez dyrektora szkoły.

3. Dyrektor i pracownik, któremu powierzono prowadzenie składnicy akt odpowiedzialni są za 
      ochronę informacji niejawnych.
4. W razie zmiany na stanowisku pracownika składnicy akt przekazanie składnicy nowemu pracownikowi odbywa się protokolarnie.

§ 5
1. Do zadań składnicy akt należy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczególnych stanowisk pracy
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji,

3) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udział w komisyjnym brakowaniu,

ROZDZIAŁ 3

Lokal składnicy akt 

§ 6

1. Lokal składnicy akt powinien być suchy, widny i mieścić się na parterze.
2. Lokal powinien posiadać mocne drzwi i zamki, okratowane okna (zabezpieczone zasłonami przed bezpośrednią emisją promieni słonecznych na akta), instalację elektryczną i dobrą wentylację.

3. Umeblowanie składnicy akt powinno składać się szaf, półek, regałów, drabin, schodków itp. oraz posiadać sprzęt biurowy, pozwalający w dogodny sposób na korzystanie z dokumentacji na miejscu.
4. Półki w magazynie powinny być dostosowane do wymiarów dokumentacji (stelaż z żelaza lub z odpowiednio impregnowanego drewna).     

5. W składnicy akt nie wolno ustawiać żadnych pieców, otwartych grzejników, ani palić tytoniu.

6. Ze względu na bezpieczeństwo przeciwpożarowe, lokal składnicy akt musi być wyposażony            w gaśnice.
7. W składnicy akt nie wolno przechowywać żadnych innych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jej wyposażenie.

8. Co najmniej dwa razy do roku w składnicy akt przeprowadza się gruntowne odkurzanie dokumentacji przy użyciu odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinien być systematycznie wietrzony. 
ROZDZIAŁ 4

Przejmowanie dokumentacji przez składnicę akt
§ 7
1. Okres przechowywania dokumentacji w jednostkach oraz sposób przekazywania jej do składnicy akt określają postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla Zespołu Szkół Terenów Zieleni w Radzyminie w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Poszczególne komórki jednostki przekazują uporządkowaną dokumentację do składnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zał. nr 1), sporządzonego w trzech egzemplarzach przez komórkę przekazującą; dwa egzemplarze zatrzymuje składnica akt, trzeci pozostaje                 u przekazującego. Spis podpisują: przekazujący dokumentację oraz pracownik składnicy akt. 
3. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierać następujące elementy:

1) nazwę komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację

2) imię i nazwisko oraz podpis kierownika komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację
3) imię i nazwisko oraz podpis pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie składnicy akt

4) datę przekazania spisu

4. Każda pozycja spisu powinna zawierać:

1) liczbę porządkową

2) oznaczenie komórki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

3) tytuł teczki: pełne hasło klasyfikacyjne z wykazu akt

4) rok założenia teczki aktowej i rok najpóźniejszego pisma w teczce

5) liczbę tomów jednej teczki aktowej przekazanych w danej pozycji spisu

6) kategorię archiwalną

5. Sporządza się odrębne spisy dla specyficznych rodzajów dokumentacji (np. osobowej)

6. Dokumentacja spraw zakończonych, która jest przejmowana przez składnicę akt powinna być uporządkowana przez pracownika prowadzącego sprawy.

§ 8
1. Uporządkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym wygląda następująco:

1) dokumentację o okresie przechowywania dłuższym niż 10 lat należy:
a) ułożyć wewnątrz teczek w porządku zgodnym z zapisem §19 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej

b) wyłączyć zbędne kopie tych samych pism

c) odłożyć do teczki aktowej spis spraw

d) usunąć z dokumentacji części metalowe i plastikowe (np. spinacze, zszywki, wąsy, koszulki)

e) umieścić dokumentację w wiązanych teczkach aktowych z tektury (akta osobowe mogą być przechowywane w kopertach)

f) ponumerować strony dokumentacji zwykłym, miękkim ołówkiem (numer strony w prawym górnym rogu), liczbę stron w teczce wpisuje się na wewnętrznej części tylnej okładki: „Teczka zawiera …. stron kolejno ponumerowanych” oraz datę i podpis osoby porządkującej dokumentację.

g) opisać teczki aktowe zgodnie z instrukcją kancelaryjną

h) ułożyć teczki aktowe w kolejności zgodnie z wykazem akt.   
2) przy pozostałej dokumentacji należy:

a) odłożyć do teczek aktowych spisy spraw
b) umieścić dokumentację w wiązanych teczkach aktowych lub bezpośrednio w pudłach

c) opisać teczki aktowe zgodnie z instrukcją kancelaryjną

d) ułożyć teczki aktowe w kolejności zgodnie z wykazem akt.    

ROZDZIAŁ 5

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji 
oraz prowadzenie jej ewidencji.
§ 10
1. Dokumentację układa się w składnicy akt w sposób zapewniający ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem na półkach pionowo systemem bibliotecznym. 

2. Regały i półki powinny być oznaczone odpowiednią numeracją.
3. Pracownik składnicy akt rejestruje spis zdawczo – odbiorczy w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych oraz:

1) w prawym górnym rogu spisu zdawczo – odbiorczego wpisuje numer tego spisu wynikający z wykazu.

2) w lewym dolnym rogu wpisuje numer spisu zdawczo – odbiorczego łamany przez numer pozycji teczki w spisie (np. dokumentację wymienioną w spisie Nr 4 poz. 10 – oznacza się sygnaturą 4/10).
4. Pierwszy egzemplarz spisu zdawczo – odbiorczego podpisany przez pracownika składnicy akt pozostaje w komórce organizacyjnej przekazującej dokumentację do składnicy akt.

5. Pracownik składnicy akt prowadzi dwa zbiory spisów zdawczo – odbiorczych:

1) zbiór I – drugie egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych w kolejności wpisu do wykazu spisów
2) zbiór II – trzecie egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych służący do pracy bieżącej, przechowuje się w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczególnych komórek. przekazujących dokumentację
§ 11
1. Środkami ewidencyjnymi w składnicy akt są:

1) spisy zdawczo – odbiorcze (zał. nr 1),
2) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych, do którego wpisuje się poszczególne spisy zdawczo – odbiorcze w kolejności ich wpływu i nadaje się im kolejną numerację (zał. nr 2),

3) karty udostępniania dokumentacji na miejscu w składnicy akt lub wypożyczenia (zał. nr 3),
4) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie (zał. nr 4),

5) spisy dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie (zał. nr 5),

6) protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej (zał. nr 6)

ROZDZIAŁ 6

Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w składnicy akt
§ 12

1. Udostępnienie dokumentacji odbywa się w pomieszczeniu składnicy akt lub na podstawie kart udostępnienia (zał. nr 3). Wypożyczając dokumentację można wykonać kopię i zachować ją do czasu zwrotu dokumentacji.
2. Poza biura jednostki nie wolno wypożyczać żadnej dokumentacji.

3. Poszukiwania dokumentacji w składnicy akt przeprowadza wyłącznie pracownik tej składnicy.

4. W miejsce wyjętej z półek dokumentacji wkłada się w zastępstwie kartę udostępnienia                       (zał. nr 3).
5. Korzystający z dokumentacji składnicy akt ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionej im dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

6. Pracownik składnicy akt potwierdza odbiór udostępnionej dokumentacji na karcie wypożyczenia w obecności osoby zwracającej.

7. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń w zwracanej dokumentacji, pracownik składnicy akt sporządza protokół, który podpisują:

1) pracownik składnicy akt,

2) wypożyczający dokumentację,

3) dyrektor.

8. Dyrektor przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu pociągnięcia winnego do odpowiedzialności służbowej.

ROZDZIAŁ 7

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
§ 13
1. Pracownik składnicy akt dokonuje typowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania i sporządza spis tej dokumentacji, który musi być zaopiniowany przez poszczególne komórki organizacyjne, które przekazały te dokumenty do składnicy akt. 

2. Istnieje możliwość wydłużenia czasu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej                       w składnicy akt, po zaopiniowaniu przez dyrektora szkoły.

3. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulaturę należy przesłać do właściwego archiwum państwowego dla uzyskania zgody na jej zniszczenie. Spisy te wraz z protokółem brakowania sporządza się  w dwóch egzemplarzach.

4. Po uzyskaniu zgody archiwum państwowego, dokumentacja przeznaczona na makulaturę powinna być doprowadzona do stanu uniemożliwiającego odtworzenie jej treści i przekazana do zbiornicy surowców wtórnych. Przez metr bieżący (mb) dokumentacji rozumie się taką ilość materiałów, jaka mieści się w jednym  metrze  bieżącym półki, przy  ułożeniu dokumentacji ściśle przy sobie, systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojącej, zwróconej grzbietem teczki do frontu półki.

5. Pracownik składnicy akt odnotowuje w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych datę wybrakowania oraz numer zgody.

6. Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest w składnicy akt.
Załącznik Nr 1

.................................................... 

         (nazwa jednostki i komórki organizacyjnej)

Spis zdawczo – odbiorczy akt Nr .........
	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty skrajne od.......... do..........
	Kat. akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt w składnicy
	Data zniszczenia 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


   Przekazujący akta
                     Kierownik komórki org.    
                      Przyjmujący akta

     imię i nazwisko
                           imię i nazwisko
                        imię i nazwisko

.......................................                           .........................................                         ..........................................

              (podpis)                                                              (podpis)                                                            (podpis)                                                                                                                                                              

Załącznik Nr 2
.................................................... 

(nazwa jednostki i komórki organizacyjnej)

WYKAZ SPISÓW ZDAWCZO – ODBIORCZYCH

	Nr
	Data przyjęcia akt
	Nazwa komórki przekazującej
	Liczba
	Uwagi

	
	
	
	poz. spisu
	teczek
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 3
KARTA UDOSTĘPNIENIA AKT Nr ..................**)
	pieczątka komórki organizacyjnej

Data ................. 20.......r.
	
	**)
	

	
	Termin zwrotu akt


Proszę o udostępnienie*) – wypożyczenie*) akt powstałych w komórce organizacyjnej 

........................................................................................................................................... 

z lat .................................. o znakach ............................................. i upoważniam do ich 

wykorzystania *) – odbioru *) P. .....................................................................................

                                                                   (imię i nazwisko)

..........................................................................








                               (podpis)


Zezwalam na udostępnienie*) - wypożyczenie*) wymienionych wyżej akt

..........................................................................








                                (podpis)


*) zbędne skreślić

**) wypełnia archiwum zakładowe (składnica akt)

POTWIERDZAM ODBIÓR WYMIENIONYCH

Akt – Tomów ......................................

     Kart ....................... 

Data ................ / ............. 20 .......... r. 

        Podpis .....................................


Adnotacje o zwrocie akt:

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Akta zwrócono do składnicy  .......................................................... 200 ....... r.

     (dzień, miesiąc)

............................................... 


            ................................................

           (podpis oddającego)




           (podpis odbierającego)

Załącznik Nr 4
.......................................................

             (nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURĘ LUB ZNISZCZENIE

	Lp.
	Nr i Lp. spisu zdawczo - odbiorczego
	Symbol          z wykazu akt
	Tytuł teczki
	Daty skrajne    od ...........

do ...........
	Liczba tomów
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 5
..................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

	Lp.
	Sygn. dok. tech.
	Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuły jego projektów
	Branża
	Stadium
	Ilość
	Nazwisko projektanta
	Data zakończenia opracowania projektu
	Uwagi

	
	
	
	
	
	teczek
	matryc
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (TECHNICZNEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURĘ LUB ZNISZCZENIE

Załącznik Nr 6
..................................................................

       (nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKÓŁ OCENY 

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w składzie: (imiona, nazwiska i stanowiska służb. członków komisji) .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilości .................... mb i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną, nieprzydatną do celów praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz że upłynęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.




    

Przewodniczący komisji ...................................................

           

       Członkowie komisji ...................................................

           

    (podpisy)


      

    ....................................................

      

    ....................................................

    ....................................................       

....................................................

           (miejscowość, data)

Zał.


......................... kart spisu


......................... pozycji spisu
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