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Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Instrukcja okre§la organizacje i zakres dzialania skladnicy akt oraz tryb postgpowania przy
przejmowaniu, gromadzeniu, przechowywaniu, udostepnianiu, ewidencjonowaniu i brakowaniu
zasobu sktadnicy akt Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni.

§2

Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w
Bogatyni,

2) przedszkole — Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi,

3) akta — pismo utrwalajgce czynno$ci urzedowe powstate w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych przedszkola, czynno$ci utrwalone za pomoca pisma bez wzgledu
na technike wykonania,

4) archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe we Wroctawiu,

5) skladnica akt — wyodrgbniona w strukturze organizacyjnej komodrka (pracownik
przedszkola) zajmujacy si¢ przejmowaniem akt, czasowym ich przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem i brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,

6) materialy archiwalne — wchodzace do narodowego zasobu archiwalnego dokumentacja
majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej,

7) dokumentacja niearchiwalna — wszelka inna dokumentacja nie objg¢ta pojeciem
materialow archiwalnych, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie
obowigzujacego OKresu przechowywania i utracie przydatnosci uzytkowej, w tym dla
celow dowodowych, podlega brakowaniu za zgoda wtasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego.

8) jednolity rzeczowy wykaz akt — rzeczowa Kklasyfikacja akt i dokumentow elektronicznych
powstajacych 1 gromadzonych w Przedszkolu, a takze kwalifikacja archiwalna
dokumentacji.

Rozdzial 1T
Lokal skladnicy akt

§3

1. W Przedszkolu funkcjonuje 1 sktadnica akt podlegta w strukturze organizacyjnej
Dyrektorowi Przedszkola.

2. Sktadnica akt przedszkola miesci si¢ w odrgbnym pomieszczeniu.

3. Szafy skladnicy akt sg zaopatrzone w potki do przechowywania akt z ich oznaczeniem.

4. W szafach sktadnicy akt ni nalezy przechowywa¢ przedmiotow , ktore ni stanowia ich
Wyposazenia.

5. Pomieszczenie sktadnicy akt zamykane jest na klucz.

6. Lokal sktadnicy musi by¢ utrzymany w nalezytym porzadku ,wietrzony i suchy .

7. W pomieszczeniu sktadnicy akt winny znajdowac si¢ gasnice proszkowe.

8. Prawo dostepu do sktadnicy akt przedszkola maja :archiwista ,dyrektor przedszkola,



oraz upowaznieni przedstawiciele organow kontroli.

Rozdzial 111
Zadania skladnicy akt

§4

1. Do zadan sktadnicy akt nalezy w szczegolnosci:
a) przyjmowanie dokumentacji spraw zatatwionych z poszczegolnych komorek przedszkola,
b) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji,
c) prowadzenie — przewidzianych instrukcjg — srodkow ewidencyjnych sktadnicy akt,
d) porzadkowanie akt, jesli znajdg si¢ wsrdd nich akta nie opracowane,
e) udostepnianie dokumentacji,
f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie jej na makulature.

Rozdzial IV
Pracownik skladnicy akt i jego obowiazki

§5

1. Pracownik sktadnicy akt powinien posiada¢ co najmniej $rednie wyksztalcenie oraz w miarg
mozliwosci przeszkolenie archiwalne oraz utrzymywac staty kontakt z archiwum panstwowym.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika skladnicy akt nalezy przestrzeganie postanowien
regulaminu pracy, przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow o ochronie
przeciwpozarowej, przepisow regulujacych zagadnienie bhp i przepisoéw niniejszej instrukcji.

3. Do obowigzkow pracownika sktadnicy akt nalezy w szczeg6lnosci:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi przedszkola w zakresie udzielania wigzacych
wyjasnien 1 pouczen dotyczacych przygotowania dokumentacji do przekazania
do sktadnicy akt,

b) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych przedszkola oraz
sprawdzenie jej ze spisami zdawczo — odbiorczymi,

C) przechowywanie przejetej dokumentacji w nalezytym porzadku i wilasciwe ich
zabezpieczenie,

d) prowadzenie wlasciwej ewidencji zgromadzonej w sktadnicy dokumentacji,

e) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji,

f) w przypadku rozkompletowania lub zagubienia wypozyczonych akt — sporzadzenie
stosownego protokotu,

g) biezaca kontrola terminowosci zwrotu wypozyczonych akt,

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie w pracach komisji
oceny dokumentacji niearchiwalnej, przygotowanie stosowanych w tym zakresie spisOw
dokumentacji oraz protokotow brakowania,

1) po uzyskaniu zgody z archiwum panstwowego na przekazanie brakowanych akt na prze-
miat, faktyczne ich przekazanie do zniszczenia,

J) ciagta dbatos¢ o nalezyty tad i porzadek oraz estetyczny wyglad sktadnicy akt,

K) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszystkich zauwazonych i zaistniatych usterek
w dziatalno$ci w poszczegdlnych komorek organizacyjnych przedszkola, usterek majacych
bezposredni 1 zasadniczy wptyw na sprawne 1 nalezyte funkcjonowanie sktadnicy akt oraz
wskazywanie sposobu ich usunigcia oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci
w przysztosci,

I) state poglebianie — w $Scistym kontakcie z archiwum panstwowym — wlasnych kwalifikacji
z zakresu archiwistyki i archiwizowania dokumentacji.



§6

W przypadku zmiany na stanowisku pracownika sktadnicy akt przekazanie obowiazkow
stuzbowych nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial V
Podzial akt na kategorie archiwalne
i okresy ich przechowywania

§7

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowg klasyfikacje oraz archiwalng kwalifikacje
dokumentacji i stuzy do podzialu tej dokumentacji na kategorie archiwalne oraz ustalenia okresu
ich przechowywania w Przedszkolu.

§8

1. Dokumentacja dzieli si¢ na:
a) materialy archiwalne — wchodzace w sktad narodowego zasobu archiwalnego posiadajace
trwate znaczenie jako zrédto w informacji o wartosci historycznej,
b) dokumentacj¢ niearchiwalng — czyli wszelka inng dokumentacje, anizeli wymieniona
w punkcie a, tj. dokumentacj¢ posiadajaca jedynie czasowe znaczenie praktyczne.

2. Dla oznaczenia kategorii dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne uzywa sie
symbolu A.

3. Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w Bogatyni nie wytwarza i nie
gromadzi materiatow archiwalnych.

4. Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej, czyli posiadajacej jedynie znaczenie
praktyczne, uzywa si¢ symbolu B, z tym ze:

a) symbolem B z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktore po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania w przedszkolu (okreslonego tg cyfrg) oraz utracie przydatno$ci
uzytkowej, w tym dla celow dowodowych, podlegaja brakowaniu i przekazywaniu do
zniszczenia, za zgoda wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego

b) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktoéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana do zniszczenia
z komorek organizacyjnych przedszkola, niemniej jednak w porozumieniu i za zgoda
pracownika sktadnicy akt na podstawie zgody dyrektora archiwum panstwowego,

c) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji, ktora po
uplywie obowigzujacego okresu przechowywania (okreslonego ta cyfra) w skladnicy akt
przedszkola, podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt.
Zmiana kategorii tych akt moze wigzac si¢ z uznaniem akt za materiaty archiwalne.

5. Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B) liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia nastgpnego roku po zamknigciu teczki spraw.



§9

Za zaklasyfikowanie sprawy (pisma) do odpowiedniego symbolu i hasta zgodnie z wykazem
akt i za zakwalifikowanie tej sprawy do wlasciwej kategorii archiwalnej odpowiada autor
danego dokumentu, a jezeli jest to dokument wchodzacy — osoba, ktorej powierzono
merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Niedozwolone jest w zasadzie taczenie w jednej teczce spraw o rdéznych kategoriach
archiwalnych lub o réznych okresach przechowywania, a jezeli juz zajdzie taka konieczno$¢
to wowczas :

a) potagczong dokumentacje Kkategorii B o roznych okresach jej przechowywania nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii archiwalnej o najdluzszym okresie przechowywania jaki
posiada chociazby jeden dokument. I tak np.: jezeli potgczono dokumenty o0 kategorii B 5 z
B 10, to wowczas cata teczka spraw otrzymuje kategorie B 10.

Rozdzial VI
Przejmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt
spraw zalatwionych

§10

Sktadnica akt przedszkola przejmuje z poszczegdlnych komorek organizacyjnych akta spraw
ostatecznie zalatwionych wylgcznie w stanie uporzadkowanym, tylko kompletnymi
rocznikami. Przejmowanie odbywa si¢ w pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego.

Przez uporzadkowanie akt — o czym mowa w punkcie 1, rozumie si¢:
1) w odniesieniu do akt kategorii B 25:

a) ulozenie spraw wewnatrz teczki wedtug kolejnosci zapisanej w spisie spraw, a w
obrebie sprawy utozenie pism chronologicznie,

b) wylaczenie wszystkich wtornikéw pism,

C) usunigcie wszystkich czesci metalowych (spinacze, zszywki itp.) i plastikowych,

d) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron migkkim otowkiem (w prawym goérnym
rogu arkusza papieru),

e) zszycie uporzadkowanych akt w teczki o kartonowych oktadkach,

f) opisanie teczek polegajace na umieszczeniu na wierzchu przedniej oktadki nastepuja-
cych informacji:

na Srodku teczki u goéry — pelnej nazwy przedszkola 1 komorki organizacyjne;,
w ktorej dane akta powstaty (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla
nagtéwkowego jednostki),

w lewym goérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki) — znaku akt sktadajacego si¢
z symbolu komorki organizacyjnej oraz cyfrowego symbolu akt wg wykazu akt,

w prawym goérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki) — okreslenie kategorii
archiwalnej oraz okresu przechowywania akt,

na $rodku teczki — tytul wedtug literalnego brzmienia hasta w wykazie akt, pod
hastem mozna zamiesci¢ dodatkowe wuzupehlienia precyzujace szczegdélowo
zawartosc¢ teczki,

pod tytulem teczki — daty krancowe (data pierwszego i ostatniego pisma) wzglednie
jezeli teczka zawiera akta jednego roku (a tak w zasadzie powinno by¢) wowczas
zamieszcza si¢ okreslenie cyfrowe danego roku kalendarzowego,



e w odniesieniu do akt kategorii B 25 na $rodku dotu teczki, pod oznaczeniem
rocznika - podaje si¢ ilo$¢ stron zapisanych w danej teczce aktowej,
e w lewym dolnym rogu nalezy pozostawi¢ wolne miejsce, w ktore pracownik
archiwum wpisze pdzniej sygnature archiwalna.
2) w odniesieniu do akt kategorii B pozostatych:
a) zszycie i opisanie teczek oraz odlozenie do teczek spisoOw spraw.
Teczki przekazywane do sktadnicy akt powinny by¢ utozone 1 spisane zgodnie z kolejnoscig
ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Grubo$¢ teczek nie powinna przekracza¢ 5 cm, co rowna si¢ na ogét 500 arkuszom papieru
maszynowego. W sytuacji, gdy w ciggu danego roku kalendarzowego zgrupowano w teczki
wigksza ilo$¢ pism nalezy taka teczke podzieli¢ na 2 lub wigcej tomdw, mozliwie o jednakowe;j
grubosci, okreslajac je jako tom I, tom II, tom 11 itd.

§ 11

Podstawe przyjecia akt przez skladnice akt stanowi spis zdawczo — odbiorczy zat.nr 2 akt
sporzadzony w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach przez komorke organizacyjng Przedszkola,
odrebnie dla dokumentacji kat. B 25 i B pozostatej. Z tych 3 egzemplarzy spisu zdawczo —
odbiorczego akt:

1) oryginat i kopia pozostajg w aktach sktadnicy akt Przedszkola,

2) jedna kopia po potwierdzeniu jej przez sktadnice akt i opatrzeniu wlasciwym numerem
wynikajacym z rejestracji w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, przekazana zostaje
komoérce organizacyjnej Przedszkola celem przechowywania jej w specjalnie dla tych
celow zatozonej teczce.

Oryginat spisu zdawczo — odbiorczego zat.nr 2 wilacza si¢ do zbiorczej teczki z tymi spisami
w Kolejnosci zapisow w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych, kopie za$§ wlacza si¢
do teczki przeznaczonej dla danej komorki organizacyjne;.

Spis zdawczo — odbiorczy akt winien by¢ zakonczony w sposob okreslajacy ilos¢ pozycji
w spisie, ilos¢ jednostek aktowych, (ktora musi by¢ zawsze zgodna z ilo$cia pozycji
W spisie) powinien on by¢ rdwniez opatrzony w podpisy stron przekazujacej dokumentacje
i strony przejmujacej oraz dat¢ czynnosci zdawczo — odbiorczej.

Kolejnos¢ teczek wyszczegolnionych w spisie zdawczo — odbiorczym akt powinna odpowiadac
kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wystepujacych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Do akt przekazywanych do skladnicy musza by¢ dotaczone wszystkie mozliwe pomoce
ewidencyjne zwigzane z danymi aktami (np. skorowidze, kartoteki itp.).

W sytuacji, kiedy komorka z wiasnej inicjatywy, po okresie maksymalnego przechowywania
akt nie dokona przekazania — wtedy pracownik sktadnicy akt:
1) pisemnie wzywa dang komorke organizacyjng do przekazania zaleglych akt w ciagu
najblizszych 14 dni,
2) w przypadku nie przekazania akt w ciggu 14 dni od daty wezwania, pisemnie zawiadamia
Dyrektora. Zawiadomienie dyrektora nie zwalnia pracownika sktadnicy akt od podjecia
innych dostgpnych dziatan celem uzyskania akt.



§ 12

Pracownik sktadnicy akt przejmujac akta z poszczegdlnych komorek organizacyjnych sprawdza,
czy spisy zdawczo — odbiorcze akt sg wlasciwie sporzgdzone, to znaczy czy:

1) zachowano w nich kolejno$¢ hasel wystepujacych w wykazie akt,

2) nazwy teczek odpowiadajg nazwom haset z wykazu akt,

3) przekazany jest komplet akt danego rocznika,

4) akta zostaly nalezycie uporzgdkowane i przygotowane do przekazania do archiwum.

§13

1. Skfadnica akt rejestruje spisy zdawczo — odbiorcze akt w wykazie spisow zdawczo —
odbiorczych akt zat.nr 3 w kolejnosci ich wptywu, nadajac tym spisom kolejny numer.
Numeracja wykazu spisow — kolejna liczba porzadkowa — nie ulega zmianie z uptywem roku
kalendarzowego. Nalezy jednak wyraznie oddzieli¢ zapisy kolejnego roku, np. przez
podkreslenie ostatniego zapisu danego roku.

2. Zalozenie drugiego lub nast¢pujacych toméw wykazu spisow zdawczo — odbiorczych nie po-
woduje zmiany numeracji ciagle;j.

3. Teczki spraw przejete z poszczegdlnych komorek organizacyjnych oznacza sie
w lewym dolnym rogu teczki sygnaturg archiwalng, ktora stanowig: w liczniki numer spisu
zdawczo — odbiorczego akt, a w mianowniku — numer liczby porzadkowej danego spisu.

§ 14

1. Podstawowymi $rodkami ewidencyjnymi sktadnicy akt sa:
1) spis zdawczo — odbiorczy aktu (zalacznik nr 2),jest
2) wykaz spisoéw zdawczo — odbiorczych (zalacznik nr 3), jest
3) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zalacznik nr 6), jest
4) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 4),jest
5) wniosek o wyrazenie zgody na wybrakowanie ( zalgcznik nr 7 ) jest
6) skorowidz alfabetyczny akt osobowych, (jest zeszyt)
7) karta udost¢pniania akt (zalacznik nr 5), (jest
8) protokot uszkodzenia dokumentacji,
9) zgloszenie o zaginieciu dokumentacji.

2. W przypadku uzasadnionej przyczyny dla ulatwienia i usprawnienia dzialania sktadnicy akt
dopuszcza si¢ zaktadanie 1 prowadzenie innych $rodkéw ewidencyjnych, anizeli wymienione
powyzej.

§15

1. Przyjete do sktadnicy akt teczki spraw kategorii B25 oddzielone sg od teczek z aktami kategorii
B, z tym zZe niezaleznie od powyzszego podzialu przyjete teczki spraw przechowuje si¢
na potkach w ukladzie poszczegdlnych komorek organizacyjnych Przedszkola. Oznacza to,
ze na kazda komoérke organizacyjng nalezy przewidzie¢ odrgbne potki z takim wyliczeniem,
by wolne miejsca na tych potkach wystarczaty na dopltywy teczek akt kategorii B25 przez okres
co najmniej 25 lat, a akt osobowych przez okres co najmniej 50 lat, natomiast spraw kategorii
B pozostatych przez okres co najmniej 10 lat.



Celem umozliwienia pracownikowi sktadnicy akt przygotowania sprawnego przejecia akt za
dany rok kalendarzowy oraz przygotowania odpowiedniej ilo$ci miejsca na pdtkach sktadnicy
akt nalezy odpowiednio wczesniej informowac¢ pracownika skladnicy akt o gotowosci
przekazania akt oraz ilo$ci wyrazonej w metrach biezacych.

Rozdzial VII
Udostepnianie akt

§ 16

Przez udostgpnienie akt rozumie si¢ korzystanie z nich w pomieszczeniu sktadnicy akt
przedszkola lub wypozyczenie akt poza lokal sktadnicy akt. Akta udostepnia si¢ wytacznie dla
celow shuzbowych wilasnym pracownikom oraz na zadanie organdéw kontrolnych, organdéw
$cigania lub wymiaru sprawiedliwosci, a takze dla celow naukowo — badawczych.

Udostepnianie akt dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, z ktérej dane akta pochodza. Na korzystanie z akt finansowo — ksiggowych
zgode wyraza wylacznie gldéwny ksiggowy.

Wydanie akt poza obrgb przedszkola nastgpuje wytacznie za pisemng zgoda Dyrektora, wydang
na podstawie wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej (sadu, prokuratury itp.),
na rzecz ktérej ma nastapi¢ wydanie akt, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;.

§17

Korzystanie z akt w celach stuzbowych odbywa si¢ wylacznie na podstawie karty
udostepniania akt zak.nr 5 lub rejestru udostepnien.

Akta wypozyczone przez lokal skladnicy akt musza by¢ zwrocone w terminie nie
przekraczajacym jednego miesigca.

Fakt wypozyczenia akt i ich zwrot potwierdza wilasnorgcznym podpisem i datg pracownik
wypozyczajacy akta. Powyzsza operacje ewidencjonuje si¢ w tzw. rejestrze wydanych
dokumentow.

§18

Poszukiwanie akt w sktadnicy akt przeprowadza wylacznie pracownik sktadnicy akt.
W Zadnym wypadku poszukiwania stosownych akt nie moze dokonywaé zainteresowany
pracownik.

W miejscu wyjetych z poiki akt wkiada si¢ kartonowg zaktadke zwang kartg zastepcza akt,
na ktorej w odpowiednich rubrykach wpisuje si¢ dane dotyczace wypozyczonych akt.

§19

Pracownik korzystajacy z akt ponosi odpowiedzialno$¢ za cato§¢ wypozyczonych akt, za ich
terminowy zwrot oraz za nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie po pracy.



W przypadku stwierdzenia, ze wypozyczone akta zostaty uszkodzone, pracownik sktadnicy akt
sporzadza protokol uszkodzenia dokumentacji. W przypadku stwierdzenia zaginigcia
wypozyczonych akt, pracownik, ktory spowodowat ich zaginigcie sktada Dyrektorowi
Przedszkola pisemne zgloszenie o zaginigciu dokumentacji.

Protokot uszkodzenia dokumentacji, wzglednie zgloszenie o jej zagini¢ciu sporzadza sie w 2
egzemplarzach, z ktorych oryginat wilacza si¢ w miejsce dokumentacji uszkodzonej lub
zaginionej, kopi¢ natomiast przechowuje si¢ w specjalnic w tym celu zalozonej teczce
pozostajacej w statej dyspozycji sktadnicy akt.

Numer uszkodzenia i jego date, wzglednie datg zgtoszenia o zagini¢ciu odnotowuje si¢ w spisie
zdawczo — odbiorczym akt, ktory obejmuje uszkodzone lub zaginione akt przejete do sktadnicy
akt.

Rozdzial VIII
Wyadzielanie i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20

W pierwszych 2 miesigcach nowego roku kalendarzowego sktadnica akt dokonuje przegladu
ewidencji akt i ustala, ktorych akt termin przechowywania juz uptynal, a komisja oceny
dokumentacji dokonuje ostatecznej oceny akt i ich wydzielania.

Przez wydzielanie akt nalezy rozumie¢:
a) wylaczenie akt kategorii B, ktorych okres przechowywania w jednostce juz minat
1 przeznaczenie ich na przemial,
b) zakwalifikowanie do odpowiedniej kategorii archiwalnej tych akt, ktore dotychczas nie
byty jeszcze kwalifikowane w ogdle lub byty zakwalifikowane niewlasciwie.

Wydzielanie akt dokonuje komisja, w sktad ktorej wchodza:
a) pracownik sktadnicy akt,
b) kierownik komorki organizacyjnej, ktorej w strukturze podlega sktadnica akt,
c) kierownik lub przedstawiciel komorki, ktorej akta majg by¢ brakowane.

Pracownik sktadnicy akt zawiadamia o czynno$ciach wydzielania 1 brakowania akt poszcze-
golne komorki organizacyjne.

Komisja oceny dokumentacji wydzielajac akta i przeznaczajac je na przemial postuguje si¢ w
swej pracy jednolitym rzeczowym wykazem akt i ma prawo przedtuzy¢ okres przechowywania
akt zakwalifikowanych do kategorii B.

§21

Komisja oceny dokumentacji sporzadza protokot w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach:
a) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature zak.nr 6
b) protokot z czynnosci wydzielania akt przeznaczonych do brakowania tzw. ,, Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej” zal.nr 4
€) wniosek o wyrazenie zgody na wybrakowanie zal.nr 7

Spis dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do wybrakowania oraz protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej podpisuja wszyscy cztonkowie komisji, a wniosek o wyrazenie
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zgody na wybrakowanie podpisuje Dyrektor przedszkola. Oryginat wniosku brakowania nalezy
przesta¢ do archiwum panstwowego celem wydania zgody na zniszczenie.

Przed uzyskaniem zgody archiwum panstwowego na brakowanie proponowanej dokumentacji
akta te nie moga by¢ rozsypywane, belowane ani tez przekazywane do skladnicy surowcow
wtornych.

Rozdzial IX
Przekazywanie akt kategorii B na przemial

§ 22

Po dopehieniu czynno$ci wynikajacych z przepisu § 21 niniejszej instrukcji i otrzymaniu
z archiwum panstwowego zgody, akta wymienione w spisie dokumentacji niearchiwalnej
proponowanej do wybrakowania przekazuje si¢ do zniszczenia.

Akta, ktorych czytanie przez osoby trzecie mogloby spowodowaé niepozadane nastepstwa
z uwagi na zachowanie tajemnicy stuzbowej nalezy przed ich przekazaniem na przemiat
podda¢ tzw. rozsypowi, wzglednie w inny sposdb doprowadzi¢ do stanu uniemozliwiajacego
odczytanie wigkszych fragmentow ich tresci.

§ 23

Fakt przekazania na przemial odnotowuje si¢ w ewidencji sktadnicy akt, to jest w spisach zdawczo
— odbiorczych w rubryce nr 8.

1.

Rozdzial X
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji przedszkola

§ 24

W przypadku reorganizacji lub likwidacji przedszkola lub ktorejkolwiek komorki, nalezy
przede wszystkim zabezpieczy¢ dokumentacje.

W przypadku likwidacji przedszkola akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego organu
prowadzacego, z wyjatkiem akt dokumentacji przebiegu nauczania, ktdre przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego Kuratorium Oswiaty.

W przypadku likwidacji jakiejkolwiek komorki organizacyjnej akta pozostajace w jej dyspo-

zycji, w stanie catkowicie uporzadkowanym przekazuje do skladnicy akt kierownik
likwidowanej komorki organizacyjnej lub wyznaczonych pracownik.

Rozdzial XI
Kontrola skladnicy akt
§25

Prawo kontrolowania skladnicy akt majg osoby legitymujace si¢ stosownym upowaznieniem
do przeprowadzania kontroli, a mogg nimi by¢:
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a) osoby upowaznione pisemnie przez Dyrektora przedszkola,
b) przedstawiciele archiwum panstwowego.

2. O podjeciu czynnosci kontrolnych sktadnicy akt nalezy kazdorazowo powiadomi¢ Dyrektora
przedszkola.

3. Z czynnosci kontrolnych powinien by¢ sporzadzony protokot kontroli, a niezaleznie od tego
dokonujacy kontroli powinien dokona¢ odpowiedniej adnotacji w ksigzce kontroli Przedszkola.

§ 26

Kontrola wewnetrzna sktadnicy akt moze mie¢ na celu poréwnanie stanu faktycznego zasobu
archiwalnego ze stanem ewidencyjnym, ustalenia prawidtowosci wykonywania obowigzkow
stuzbowych pracownika sktadnicy akt wzglednie przestrzegania postanowien niniejszej instrukcji.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§27

Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ nowelizowane i uzupetniane zarzadzeniami Dyrektora
po uprzednim uzgodnieniu jego tresci przez archiwum panstwowe.

Zalgczniki do instrukcji:

Opis teczki aktowej

Spis zdawczo-odbiorczy akt

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Ewidencja udostgpnien

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Whniosek o wyraZenie zgody na wybrakowanie

NookrwnpE
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ZALACZNIK NR 1

OPIS TECZKI AKTOWEJ

jednostka i komérka organizacyjna

symbol komorki kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

tytuf teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego

roczne daty konncowe akt

llo$¢ stron (w przypadku akt kategorii B 25)

Sygnatura archiwalna
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ZALACZNIKNR 3

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr 6

PPGK - KSLEGOWOSC AKTA KAT.B-25

Daty

Data zniszczenia

. . . Miejsce .
Lp. |z | Tyt | raite | KL | e | praschammaria | (b Preere
teczki Qo akt w skladnicy ,
(O panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

ZALACZNIKNR 3

Nr I-Dat‘a Nazwa komérki przekazujacej Liczba Uwagi
przyjecia akt _
poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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ZALACZNIKNR 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzb. czlonkéw komisiji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .................... mb i stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng do celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOMIiSji ....cccooovvieiiiiiiiiiiicee,

Czlonkowie komisji

miejscowosC, data ...
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ZALACZNIKNR 5

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ..o, **)

pieczatka komorki organizacyjnej

**)

Data ...coveveen. 20.....1. Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie*) - wypozyczenie*) akt powstalych w komoérce

organizacyjnej
zlat ..o 0 ZNaKach ... i upowazniam do ich
wykorzystania *) — odbioru *) P. .o

(imi¢ i nazwisko)

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie®) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(podpis)

*) zbedne skresli¢ **) wypelnia sktadnica akt
POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH
AKt — TOMOW ...oocvvreiieeiieeciee e, Kart .....coocoevveeinnn.
Data ................ [ i, 20 ..o r POAPIS ..o,
Adnotacje o0 zwrocie akt:
Akta zwrocono do sktadnicy akt ........ccocceeiiiniiiiiiiie e 20 ....... r

(dzien, miesiac)
......... (podplsoddajqcego) (pOdPISOdblerancego)
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ZALACZNIK NR 6 nie aktualny

nazwa jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i
Ip.
spisu
zdaw | Symbol

czo — z
odbio | wykazu
rczeg

Liczb

Lp. tomow

Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
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