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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja ustala organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt Zespotu
Szkoét Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie. Reguluje tryb przejmowania
dokumentacji z komoérek organizacyjnych, jej przechowywanie
i ewidencjonowanie w skitadnicy akt. Okres$la zasady udostepniania
dokumentacji oraz zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej

do zniszczenia.
Skfadnica akt podlega dyrektorowi szkoty.

Za prawidtowqg dziatalnos¢ archiwum odpowiada osoba upowazniona przez

dyrektora szkoty.

Materiatami do archiwizacji sq akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie,
filmy, mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofoniczne, nosniki informacji

komputerowych, bez wzgledu na sposoéb ich wytwarzania.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajq:

a) sktadnica akt - miejsce gromadzenia i przechowywania dokumentacji
niepotrzebnej juz do biezacego urzedowania komdrek organizacyjnych w
ZSP Nr 2 w Kepnie;

b) dokumentacja - to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
elektroniczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne, bez wzgledu na sposdb ich wytworzenia;

c) jednolity rzeczowy wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja
archiwalna dokumentacji powstatej w toku dziatalnosci ZSP Nr 2 w Kepnie;

d) kategoria archiwalna akt - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy
pomocy symboli A, B, Bc, BE;

e) komoérka organizacyjna - komorke, samodzielne  stanowisko,
przeznaczone do wykonywania okreslonych zadan w ZSP Nr 2 w Kepnie

f) spis zdawczo-odbiorczy akt - spis dokumentacji przekazanej przez

poszczegdlne komoérki organizacyjne do sktadnicy akt;
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9)

h)

j)

k)

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych Ilub rozpoczetych w ZSP nr 2 w Kepnie, prowadzony
odrebnie dla kazdej grupy rzeczowej spraw, dla ktérej zaktada sie
odrebng teczke akt

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - zbiorcze zestawienie spiséw
zdawczo-odbiorczych akt poszczegdlnych komédrek organizacyjnych ZSP Nr
2 w Kepnie;

teczka spraw - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupgq akt ustalong wykazem
akt, jak réwniez teczke obejmujacq jedna sprawe lub teczke zbiorcza,
stanowigcq zazwyczaj jedng jednostke archiwalng;

osoba upowazniona - pracownik ZSP Nr 2 w Kepnie wyznaczony przez
dyrektora szkoty do prowadzenia sktadnicy akt,

brakowanie - usuwanie ze zbioréw sktadnicy akt zdezaktualizowanej
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

komoérka organizacyjna - dzialy wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej ZSP Nr2 w Kepnie

m) Archiwum Panstwowe - Archiwum Panstwowe w Kaliszu



II. KWALIFIKACIA ARCHIWALNA DOKUMENTACII ZSP NR 2 W KEPNIE

§3

Dokumentacji oznaczonej symbolem ,A” nie wytwarza sie w Zespole Szkét

Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie.

W Zespole Szkoét Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie wystepuje dokumentacja

nieposiadajgca wartosci historycznej, zwana dokumentacjg niearchiwalng.

Dokumentacje niearchiwalng, przechowuje sie przez okresy ustalone dla tej

dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie w jednolitym

rzeczcowym wykazie akt symbolu ,B”, z tym ze:

a)

b)

c)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktére po
uptywie ustalonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt okresu
przechowywania, moga by¢ przekazane na makulature. Okres ich
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego stycznia roku nastepnego po zatatwieniu sprawy (np.
akta spraw zatatwionych w ciggu 2006 roku oznaczone symbolem BS5,
mogg byc¢ przekazane na makulature po 1 stycznia 2012 roku),
symbolem BE oznacza sie akta, ktore po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania, powinny by¢ poddane ekspertyzie wtasciwego
archiwum panstwowego, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej tych akt, uznajac je za materiaty archiwalne,

symbolem Bc oznacza sie akta manipulacyjne, ktére po petnym
wykorzystaniu do prac biezacych mogq zostaé przekazane na
makulature bezposrednio z komodrki organizacyjnej, jednak pod
kontrolg osoby upowaznionej, w porozumieniu z archiwum

panstwowym.



III. ZAKRES DZIALANIA SKEADNICY AKT W ZSP NR 2 W KEPNIE

§4

1. Do zadan sktadnicy akt szkoty nalezy:

a)

b)
)

d)

e)
f)

9)

h)

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi szkoty w zakresie przygotowania
dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
przejmowanie dokumentacji z poszczegoélnych komadrek organizacyjnych,
porzadkowanie dokumentacji zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej
sktadnicy akt,
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,
udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i wudziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji
na makulature, po uprzednim wuzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego,
stata dbatos¢ o wiasciwe przechowywanie i konserwacje przejetej
dokumentacji,
sporzadzanie corocznego sprawozdania z zakresu:

— ilosci przyjetych akt,

— ilosci akt udostepnionych i wypozyczonych
sporzadzanie sprawozdania z zakresu ilosci akt przekazanych

na makulature.



IV. LOKAL SKLADNICY AKT

§5

Lokal sktadnicy akt miesci sie w dwdch oddzielnych pomieszczeniach budynku

ZSP Nr 2 w Kepnie, ul. Przemystowa 10c, 63-600 Kepno.

Lokal skfadnicy akt jest suchy, posiada ogrzewanie centralne i instalacje

elektryczna.

Sktadnica akt wyposazona jest w:

a) regaly metalowe i drewniane oraz szafy rozmieszczone w sposéb
utatwiajacy dostep do przechowywanej dokumentacji,

b) biurko do prac archiwalnych i udostepniania dokumentacji, krzesto

c) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa),

d) drabinka utatwiajaca dostep do przechowywanej dokumentacji
na regatach.

Sktadnica akt jest zabezpieczona przed wtamaniem: drzwi obite dwustronnie

blachg i zaopatrzone w zamek.

W lokalu sktadnicy akt nie wolno:

a) przechowywac przedmiotéw nie bedacych wyposazaniem sktadnicy akt,

b) pali¢ tytoniu.

Lokal skfadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku.

Prawo wstepu do sktadnicy akt posiada tylko osoba upowazniona oraz

przedstawiciele organdéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.



V. PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI Z KOMOREK ORGANIZACYINYCH
ZSP NR 2 W KEPNIE

§6

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w komérce
organizacyjnej przez rok, liczac od 1 stycznia roku nastepnego do zatatwienia
sprawy. Po tym okresie komorka organizacyjna przekazuje do skfadnicy akt
dokumentacje catymi rocznikami, to znaczy wszystkie dokumenty z danego
roku. Dokumentacja, ktéra nadal jest potrzebna do prac biezgcych moze by¢
wykorzystana na prawach wypozyczenia ze sktadnicy akt.

2. Dokumentacje przekazywana do skfadnicy akt porzadkuje i przygotowuje do
przekazania komdrka organizacyjna, ktdra jg wytworzyia.

3. Przez uporzadkowanie rozumie sie:

a) utozenie dokumentacji w poszczegdlnych teczkach zgodnie
z przynaleznosciq i wedlug spisu spraw a w obrebie sprawy
chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na
wierzchu,

b) opisanie teczek aktowych (zafgacznik 1) przez umieszczenie na tytutowej
(wierzchniej) stronie:

- na srodku u gory - petna nazwa szkoty,

- w lewym goérnym rogu - znak teczki ztozony z symbolu komoérki
organizacyjnej i symbolu hasta z jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

- w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej akt i okresu ich
przechowywania,

- na S$rodku strony - tytut akt (hasfa wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt) oraz okreslenia rodzaju akt zawartych
w teczce,

— pod tytutem u dotu - date dotyczace skrajnych akt, tzn. rocznej
daty najwczesniej i najpdzniej sporzadzonych akt,

4. Przejecie dokumentacji powinno by¢ poprzedzone przegladem dokumentacji
w celu stwierdzenia jej kompletnosci, prawidlowego uporzgadkowania

i zewidencjonowania.



10.

11.

Dokumentacja spraw zakonczonych potrzebna nadal do zatatwiania spraw
biezacych moze by¢ wypozyczona na okres uzgodniony z osobg upowazniong,
po jej zewidencjonowaniu i umieszczeniu w spisie zdawczo - odbiorczym
odpowiedniej adnotacji.

Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt odbywa sie na podstawie spiséow
zdawczo - odbiorczych (zatgacznik 2), sporzadzonych przez komorki
organizacyjne w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.
Jeden egzemplarz otrzymuje komodrka organizacyjna przekazujaca
dokumentacje, pozostate dwa stanowig ewidencje skfadnicy akt.

Komoérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt w uktadzie
i kolejnosci zgodnej ze spisem zdawczo-odbiorczym tejze dokumentaciji.

Pod jedng pozycjg spisu zdawczo-odbiorczego ewidencjonuje sie wytacznie
jedna teczke aktowa.

Numer pod ktérym dana teczka aktowa zostata zaewidencjonowana w spisie
zdawczo-odbiorczym, komoérki organizacyjne wpisujq na teczke w lewym
dolnym rogu.

Pracownik upowazniony sprawdza zgodnos$¢ spisu zdawczo-odbiorczego
ze stanem faktycznym i sposobem uporzadkowania dokumentaciji.
W przypadku, gdy dokumentacja jest nieuporzadkowana lub stan jej jest
niezgodny ze spisem zdawczo-odbiorczym, pracownik odmawia przyjecia
dokumentacji do sktadnicy akt a nastepnie informuje dyrektora szkoty
0 przyczynach odmowy.

Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuje osoba zdajgca (przechowujgca)
dokumentacje, dyrektor szkoty i osoba upowazniona przyjmujaca

dokumentacje do sktadnicy akt.



VI. EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE AKT W ZSP NR 2 W KEPNIE

§7

Spisy zdawczo - odbiorcze otrzymane z komérek organizacyjnych rejestruje
sie w wykazie spisow zdawczo - odbiorczych (zatacznik 3), w kolejnosci ich
wptywu do archiwum i nadaje sie im numery kolejne tego wykazu a nastepnie
zwraca komorce organizacyjnej jeden egzemplarz tego spisu. Przyjete teczki
oznacza sie sygnaturg archiwalng (w lewym dolnym rogu) sktadajaca sie
z nastepujacych elementédw: numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
numer pozycji danej teczki w spisie.

. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo - odbiorczych:

a) zbiér I tworzg pierwsze egzemplarze (oryginaty) spisow zdawczo -
odbiorczych utozone wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod
ktérymi zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych,

b) zbiér II tworzg drugie egzemplarze (kopie) spiséw zdawczo - odbiorczych
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdinych
komodrek organizacyjnych, zbiér ten stuzy do udostepniania akt.

Dokumentacje niearchiwalng przechowywang w sktadnicy akt nalezy uktadac

z podziatem na komérki organizacyjne jednostki organizacyjnej oraz wedtug

kategorii archiwalnych (osobno kategorie B25 i B50) i w kolejnosci wptywu do

sktadnicy akt.

. Akta uktada sie na regatach:

a) pionowo - system bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub

b) poziomo - teczka na teczce, od dotu do gory.

Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowq oznaczy¢

sygnaturg archiwalng, sktadajaca sie z numeru spisu zdawczo - odbiorczego

tamanego przez numer pozycji w spisie.

Po utozeniu teczek na regatach nalezy odnotowaé w rubryce 7 spisu zdawczo

- odbiorczego, numer regatu oraz poétki na ktérej umieszczono akta.
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VII. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII ZSP NR 2 W KEPNIE
§8

Dokumentacja przechowywana w skfadnicy akt udostepniona do celéw
stuzbowych i innych, jest do wgladu w lokalu sktadnicy akt.

Korzystanie z dokumentacji do celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie
karty udostepnienia akt (zatacznik 4) podpisanej przez dyrektora.
Wypozyczenie dokumentacji poza lokal skfadnicy akt, na teren pomieszczen
biurowych szkoty, moze nastgpi¢ tylko w wuzasadnionych przypadkach
na scisle wyznaczony okres.

Poza pomieszczenia szkoty (na zewnatrz) nie wolno wypozycza¢ zadnej
dokumentaciji.

Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt przez placéwki
naukowe, instytucje srodkdéw masowego przekazu i inne instytucje, wymaga
kazdorazowo zgody dyrektora.

Udostepnia sie wyigcznie cate teczki dokumentacji. Nie wypozycza sie
pojedynczych dokumentéw zawartych w teczce.

Dokumentacje udostepnia osoba upowazniona na podstawie karty
udostepniania, wkfadajac w miejsce wyjetych teczek teczke zaktadke
z oznaczeniem daty wydania dokumentacji i sygnatury teczki. Przy zwrocie
dokumentacji osoba upowazniona sprawdza ich stan. Fakt odbioru
odnotowuje na karcie udostepniania.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wypozyczone
lub udostepnione dokumenty.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen, osoba upowazniona
sporzadza protokdt zaginiecia lub uszkodzenia akt (zatacznik 5), ktory
podpisuje:

a) osoba upowazniona,

b) wypozyczajacy dokumentacje,

c) dyrektor szkoty.

Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie
w miejsce zagubionej dokumentacji lub dotacza sie do dokumentacji

uszkodzonej, drugi egzemplarz dorecza sie dyrektorowi szkoty, trzeci -
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przechowuje sie w specjalnej teczce. Dyrektor przeprowadza postepowanie

wyjasniajace w celu pociggniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowej.

VIII. BRAKOWANIE DOKUMENTACII NIEARCHIWALNE)]

§9

Wydzielenia dokumentacji niearchiwlanej do wybrakowania dokonuje
sie komisyjnie na wniosek osoby upowaznionej.

W skiad komisji powotywanej przez dyrektora szkoty, oprécz osoby
upowaznionej, wchodzi jeden wyznaczony przez dyrektora szkoty pracownik.
Do zadan komisji nalezy:

- kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategori B) do zniszczenia,
wzglednie ustalenia innego okresu jej przechowywania,

- sporzadzanie protokotu brakowania akt, ktorych okres przechowywania
uptynat oraz spisu tych akt w dwéch egzemplarzach.

Podpisany przez komisje protokét oceny dokumentacji (zatacznik 6) wraz
ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania
(zatacznik 7) stanowi zatacznik do wniosku dyrektora szkoty o wydanie
zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Dokumenty
te przesyfa sie do wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem
otrzymania zgody na zniszczenie dokumentacji.

Osoba upowazniona po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego
i po przekazaniu dokumentacji do zbiornicy surowcéw wtérnych, dokonuje
adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji w rubryce 8 spiséw zdawczo-

odbiorczych.



IX. NADZOR I KONTROLA SKLADNICY AKT W ZSP NR 2 W KEPNIE

§ 10

1. Nadzor nad sktadnicg akt sprawuje dyrektor szkoty.
2. Kontrole skfadnicy akt mogg przeprowadzaé Archiwum Panstwowe i inne
upowaznione jednostki organizacyjne.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11

W przypadku likwidacji placowki, dokumentacja przebiegu nauczania zostaje
przekazane do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, zas pozostata
dokumentacja do archiwum placowki, ktéra przejeta obowigzki placowki
zlikwidowanej lub do organu prowadzacego placowke.

XI. ZALACZNIKI

§12.
1. Wzér opisu teczki aktowej (zatacznik 1)
2. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt (zatacznik 2)
3. Wzér wykazu spisdow zdawczo-odbiorczych (zatacznik 3)
4. Wzor karty udostepniania akt (zatgcznik 4)
5. Wzor protokotu zaginiecia lub uszkodzenia akt (zatacznik 5)
6. Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik 6)
7. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie (zatgcznik 7)
Opracowata: Zatwierdzit:
Sekretarz szkoty Dyrektor ZSP Nr 2 w Kepnie
mgr Katarzyna Szymanska mgr inz. Andrzej Kowalczyk

Kepno, dnia 2012-01-02
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Zatgcznik nr 1

(nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

(symbol literowy komérki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

(tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego)

(roczne daty koncowe akt)



(Nazwa zakfadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zatgcznik nr 2

Miejsce Data
Lp Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba przechowywania zniszczenia lub
’ od - do arch. teczek akt w sktadnicy rzekazania
(nr regatu, potki) p
1 2 3 4 B 6 7 8
(przekazujacy akta) (dyrektor) (przejmujacy akta)




(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zatgcznik nr 3

Nr

Data przejecia

Liczba

spisu akt Nazwa komoérki przekazujacej akta oz Uwagi
poz. teczek
spisu
1 2 3 4 S 6




Zatagcznik nr 4

Karta udost¢pniania akt nr ............... **)
Pieczatka komorki ) )
organiz.
Data .......ooevvvivene Termin zwrotu akt
2. r.
Prosz¢ o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W KOMOTCE OTQ. woovvevieiieiecie e Zlat .
0 ZNAKACKH ..o

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (Pania ) ......ccveiiiiiiiiii s

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbior

-------------------------------------- dn. Tt

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego



Zatagcznik nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .............cooiiiiiiie, w sprawie: zaginiecia / uszkodzenia / brakéw

w wypozyczonych aktach.

wypozyczone ze sktadnicy akt dnia ...................... 0] 4 = A

1) zaginety
2) ulegly zniSzczeniu, @ MIANOWICIE ........ouiuiei e

Kepno, dnia .........ocoeviiiiiiinnns

Podpis osoby wypozyczajacej akta s
Podpis pracownika prowadzacego skfadnice akt ...

Podpis dyrektora szKoty e



Zatgcznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................. mb i stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celdéw praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Podpisy Komisji L) s
Cztonkowie Komisiji 2)
(podpisy) )
Zat.:
................ kart spisu
................ pozycji spisu



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Spis dokumentacji niearchiwalnej

Zatacznik nr7

Nr i Ip. spisu

Symbol z . . Liczba .
Lp. zd_awczo- wykazu akt Tytut teczki Daty skrajne tomow Uwagi
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

Ogotem teczek:
Ogotem pozyciji:

Podpisy cztonkdéw komisji:




