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INSTRUKCJA 
w sprawie organizacji 
i zakresu działania 
składnicy akt

w Zespole Szkół Ponadpodstawowych w Drobinie
Załącznik nr 3 

do Zarządzenia dyrektora nr …………….. z dnia …………………… r.
w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt
Podstawa prawna:

Art. 6 ust 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730 i 2020).
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                                                                   Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1

1. Instrukcja określa organizację i zakres działania składnicy akt w Zespole Szkół Ponadpodstawowych w Drobinie, oraz zasady i tryb postępowania z powstającą, nadsyłaną i składaną w jednostce dokumentacją.

2. Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

1) szkole – należy przez to rozumieć Zespół Szkół Ponadpodstawowych w Drobinie.
2) dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Zespołu Szkół Ponadpodstawowych w Drobinie ,

3) archiwiście – należy przez to rozumieć pracownika, któremu powierzono prowadzenie składnicy akt,

4) jednolitym rzeczowym wykazie akt – należy przez to rozumieć jednolity rzeczowy wykaz akt obowiązujący w Zespole Szkół Ponadpodstawowych w Drobinie.
§ 2
1. Dokumentacja powstająca, nadsyłana i składana w zakładzie dzieli się na:

1) dokumentację niestanowiącą materiałów archiwalnych, zwaną dalej „dokumentacją niearchiwalną”, przechowywaną w składnicy przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt (oznaczenie symbolem B 
z dodaniem cyfry określającej ilość lat przechowywania),

2) dokumentację mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest niszczona lub przekazywana na makulaturę z pominięciem składnicy akt, na zasadach ustalonych z właściwym archiwum państwowym (oznaczenie symbolem Bc).

Rozdział II

Organizacja składnicy akt

§ 4
1. Składnica akt stanowi organizacyjną część szkoły.
Rozdział III

Pomieszczenie składnicy akt i jego wyposażenie

§ 5

1. Składnica akt powinna posiadać co najmniej jedno pomieszczenie służące 
do przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. 

2. Pomieszczenie składnicy akt powinno być zabezpieczone przed wilgocią, gryzoniami       i owadami. Powinno posiadać drzwi i zamki, instalację elektryczną i dobrą wentylację. 

Temperatura powietrza powinna mieścić się w granicach 14oC – 18oC, natomiast wilgotność powietrza powinna zawierać się w granicach 45% - 60%

3. Umeblowanie składnicy stanowią:  szafy, półki.

4. Półki powinny być wykonane z metalu lub z impregnowanego drewna, a ich wymiary dostosowane do parametrów dokumentacji.   

5. W pomieszczeniu składnicy nie wolno korzystać z żadnych urządzeń, w tym grzewczych, mogących stanowić źródło ognia. Zabrania się palenia tytoniu.

6. Ze względu na bezpieczeństwo przeciwpożarowe, lokal składnicy akt musi być wyposażony w niezbędny sprzęt i materiały ratunkowe, jak: gaśnice proszkowe.

7. W składnicy akt nie wolno przechowywać żadnych innych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie.

8. W składnicy należy sprawdzać okresowo wilgotność i  temperaturę powietrza. 
Co najmniej dwa razy do roku należy przeprowadzać gruntowne odkurzanie dokumentacji przy użyciu odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinien być systematycznie wietrzony.     

Rozdział IV

Zakres działania składnicy akt

§ 6
1. Do zakresu działania składnicy akt należy:
1) przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej szkoły od osób prowadzących sprawy,

2) prowadzenie wymaganej ewidencji przechowywanej dokumentacji, 

3) prawidłowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,

4) porządkowanie dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym,

5) udostępnianie dokumentacji niearchiwalnej pracownikom szkoły,

6) wycofanie dokumentacji ze składnicy w przypadku wznowienia spraw,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w komisyjnym brakowaniu oraz przygotowanie jej do zniszczenia lub przekazywania na makulaturę, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia właściwego archiwum państwowego,

8) przeprowadzanie okresowych skontrów przechowywanej dokumentacji.

Rozdział V

Obowiązki pracowników

§ 7

1. Za działalność składnicy akt odpowiada dyrektor.

2. Do obowiązków archiwisty należy dbanie o całość i bezpieczeństwo zgromadzonych akt, a w szczególności zabezpieczenie dokumentacji przed pożarem, wilgocią, mechanicznym zniszczeniem, wpływami niszczących środków chemicznych i przed szkodnikami.

3. Archiwista składa roczne sprawozdanie z wykonania powierzonych czynności i zadań. Sprawozdanie w szczególności powinno wykazywać:

1) ilość przechowywanej dokumentacji w metrach bieżących:

-
przyjętej do składnicy,

-
wydzielonej na makulaturę lub zniszczenie,

-
zniszczonej lub przekazanej do zbiornic makulatury,

2) ilość dokumentacji udostępnionej – w liczbie kart udostępnienia.

Przez metr bieżący (mb) dokumentacji rozumie się taką ilość akt, 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.

4. W razie zmiany na stanowisku związanym z prowadzeniem składnicy przekazanie składnicy nowemu pracownikowi odbywa się protokolarnie.

5. Pracownicy wykonujący obowiązki w składnicy akt obowiązani są znać strukturę organizacyjną szkoły, instrukcję kancelaryjną oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

Rozdział VI

Przyjmowanie dokumentacji przez składnicę akt

§ 8

1. Dokumentacja przyjmowana do składnicy akt powinna być uporządkowana i przekazana zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej.

2. Szczegółowy terminarz przejmowania dokumentacji opracowuje archiwista 
w uzgodnieniu z dyrektorem.

3. Poszczególne osoby prowadzące sprawy szkoły przekazują uporządkowaną dokumentację w terminach uzgodnionych z archiwistą na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych (zał. nr 1), sporządzonych w trzech egzemplarzach przez osoby prowadzące sprawy; jeden pozostaje u przekazującego akta, dwa wchodzą w skład ewidencji składnicy akt: pierwszy odkładany jest do zbioru prowadzonego narastająco w kolejności wynikającej z wykazu spisów zdawczo - odbiorczych, drugi trafia do teczek założonych dla poszczególnych komórek organizacyjnych zdających akta. 

Spis podpisują: przekazujący dokumentację oraz pracownik prowadzący składnicę. Dokumentację należy ujmować w spisie według kolejności haseł klasyfikacyjnych, zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Archiwista może odmówić przyjęcia dokumentacji nieuporządkowanej, niekompletnej lub uszkodzonej.

5. Składnica akt przechowuje dokumentację przekazaną przez osoby prowadzące sprawy. Dokumentację pochodzącą z innych jednostek może przechowywać jedynie na polecenie organu nadrzędnego, w oparciu o spis zdawczo – odbiorczy.

Rozdział VII

Ewidencja dokumentacji w składnicy akt

§ 9

1. Składnica akt oznacza przyjętą dokumentację swoją sygnaturą  składającą się z numeru spisu zdawczo – odbiorczego, łamanym przez numer pozycji danego spisu 
(np. dokumentację wymienioną w spisie Nr 5, poz. 3  oznacza się sygnaturą 5/3).

2. 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 w sposób ciągły przez cały okres istnienia jednostki (zał. nr 2),

3) karty udostępniania dokumentacji na miejscu w składnicy akt lub wypożyczenia jej poza jego obręb (zał. nr 3),

4) protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej (zał. nr 4),

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie (zał. nr 5),

6) protokoły o braku lub uszkodzeniu udostępnionej dokumentacji,
3. Środki ewidencyjne wymienione w punktach 1 – 2 i 4 – 6 należą do dokumentacji kategorii B-25 (okres przechowywania należy liczyć od roku następującego po roku, w którym szkoła zakończyła działalność.

Rozdział VIII

Sposób przechowywania dokumentacji

§ 10

1. Na dokumentację przekazywaną przez poszczególne osoby prowadzące sprawy, przeznacza się oddzielne miejsce w składnicy akt. 

2. Dokumentację układa się na półkach pionowo systemem bibliotecznym. Dokumentację rzadko wykorzystywaną można wyjątkowo układać poziomo jedną na drugiej, od dołu ku górze i od lewej strony ku prawej w kolejności sygnatur.

3. Mapy i rysunki techniczne należy przechowywać rozłożone. Jedynie mapy o dużych wymiarach mogą być zwinięte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudłach 
– futerałach.

4. Półki powinny być oznaczone odpowiednią numeracją.

5. W magazynie składnicy powinien być wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujący sposób rozmieszczenia dokumentacji.

Rozdział IX

Udostępnianie dokumentacji

§ 11

1. Składnica akt udostępnia dokumentację niearchiwalną przechowywaną dla celów służbowych pracownikom szkoły.

2. Udostępnianie dokumentacji dla celów służbowych odbywa się za zgodą dyrektora. 

3. Udostępnienie dokumentacji odbywa się w pomieszczeniach składnicy pod nadzorem archiwisty.

4. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja może być wypożyczona poza lokal składnicy, na teren pomieszczeń biurowych szkoły, na podstawie podpisanej przez dyrektora karty udostępniania akt (zał. nr 3).

5. Poza lokal składnicy nie wolno wypożyczać:

1) dokumentacji zastrzeżonej przez dyrektora,

2) dokumentacji uszkodzonej lub niekompletnej,

3) środków ewidencyjnych składnicy akt.

6. Dostęp do szaf i półek, na których przechowywana jest dokumentacja ma wyłącznie archiwista.

7. W miejsce wyjętej dokumentacji wkłada się w zastępstwie kartę udostępnienia (zał. nr 3).

Rozdział X

Wycofanie dokumentacji

§ 12

1. W przypadku wznowienia sprawy, której dokumentacja została już przekazane do składnicy akt, archiwista na wniosek osoby prowadzącej sprawę, po uzyskaniu zgody dyrektora, wycofuje ją z ewidencji składnicy akt i przekazuje osobie prowadzącej sprawę.

2. Wycofanie dokumentacji sprawy z ewidencji składnicy akt polega na:

1) sporządzeniu protokołu z wycofania dokumentacji z ewidencji składnicy akt.

2) przekreśleniu ciągłą linią pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod którą dokumentacja figuruje i odnotowaniu w spisie daty i numeru protokołu jej wycofania,

3. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze składnicy akt ponownie 
osobie prowadzącej sprawę, protokół podpisują archiwista i przejmujący pracownik. Protokół zatwierdza dyrektor.

Rozdział XI

Odpowiedzialność korzystających za udostępnioną dokumentację

§ 13

1. Korzystający z dokumentacji składnicy akt ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionej im dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Archiwista potwierdza odbiór udostępnionej dokumentacji w karcie udostępnienia akt 
w obecności osoby zwracającej.

3. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń w zwracanej dokumentacji, archiwista sporządza protokół, który podpisują:

1) archiwista,

2) wypożyczający dokumentację,

3) dyrektor.

4. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden wkłada się w miejsce zagubionych akt lub dołącza się do uszkodzonych akt, drugi - przechowuje się 
w składnicy w wydzielonej teczce, a trzeci – przekazuje się dyrektorowi.

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

Rozdział XII

Wydzielanie dokumentacji

§ 14

1.
Co roku archiwista dokonuje przeglądu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie należy rozumieć przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej 
do ew. brakowania.

2.
Ocena wydzielonej dokumentacji odbywa się komisyjnie. Komisja składa się z: przewodniczącego, którym jest dyrektor, merytorycznie właściwego pracownika 
i archiwisty. Termin przystąpienia do wydzielania dokumentacji ustala dyrektor szkoły.

3.
Wydzielanie dokumentacji poszczególnych osób prowadzących sprawy odbywa się w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze oraz zgodnie jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodności opisu teczek z ich zawartością.

4.
Komisja może przedłużyć termin przechowywania dokumentacji kategorii „B”. Decyzję w tej sprawie podejmuje dyrektor

5.
Z czynności związanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporządza protokół, 
do którego dołącza spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę 
lub zniszczenie.

Rozdział XIII

Przeznaczanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę lub zniszczenie

§ 15

1. Protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulaturę lub zniszczenie przesyła się do właściwego miejscowo archiwum państwowego celem uzyskania zgody na brakowanie. Protokoły wraz ze spisami sporządza się  w dwóch egzemplarzach – jeden komplet, do którego dołącza się uzyskaną zgodę, przechowuje się w odrębnej teczce w składnicy akt.

2. Po uzyskaniu zgody archiwum państwowego, dokumentacja powinna być protokolarnie zniszczona, bądź – po doprowadzeniu jej do stanu uniemożliwiającego odtworzenie 
– przekazana na makulaturę.

Rozdział XIV

Nadzór nad składnicą akt

§16

1. Prawo kontroli składnic akt mają osoby upoważnione przez organ nadrzędny oraz inne organy kontrolne.

2. Co najmniej raz w roku powinna być przeprowadzona kontrola wewnętrzna składnicy, mająca na celu porównanie stanu zawartości dokumentacji z prowadzoną ewidencją 
i ustalenie prawidłowości pracy składnicy.

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

                 data i podpis dyrektora

Załącznik nr 1

............................................................................... Spis zdawczo – odbiorczy akt Nr ......... 

                                      (nazwa jednostki)

	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Rok założenia teczki
	Rok
	Kat. akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt w składnicy
	Data możliwego brakowania 

	
	
	
	
	pierwszego pisma 
w teczce
	ostatniego pisma 
w teczce
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     Przekazujący akta
        

Przyjmujący akta                  

Data przekazania 

       imię i nazwisko
                              imię i nazwisko
                        

          spisu

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

              (podpis)                                                             (podpis)                                                                 (podpis)                                                                                                                                                              

Załącznik nr 2

WYKAZ SPISÓW ZDAWCZO – ODBIORCZYCH

	Nr
	Data przyjęcia akt
	Imię, nazwisko i stanowisko służbowe osoby przekazującej dokumentację
	Liczba
	Uwagi

	
	
	
	poz. spisu
	teczek
	

	1
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	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 3
KARTA UDOSTĘPNIENIA AKT Nr ..................**)
	…………………………………......................……

(osoba prowadząca sprawę)
	…..............……………

(data)
	…………………………..................…...……

(imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby wnioskującej)
	…………………

(data zwrotu akt)


Proszę o udostępnienie*) /wypożyczenie*)  akt prowadzonych spraw 

z lat .............................. o znakach .................................. i upoważniam do ich wykorzystania*) /odbioru *) …….................................................... w celu .........................................................

           (imię i nazwisko)

Oświadczam, iż jestem świadom pełnej odpowiedzialności za stan udostępnionej dokumentacji.

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






                             


     (podpis osoby wnioskującej)


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

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






                                                              (podpis dyrektora lub osoby upoważnionej)

*) zbędne skreślić

**) wypełnia pracownik prowadzący


POTWIERDZENIE ODBIORU

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 i adres jednostki)

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


Załącznik nr 5
.......................................................

                     (nazwa i adres jednostki)

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


*) metry bieżące akt w rozumieniu Polskiego Słownictwa Archiwalnego
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