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Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii

Podstawa prawna; w Lublinie
1. Ustawa z dn. 26.05.2011 r. o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z
2011 r. Nr 123, poz. 698)
2. Rozporz. Ministra Kultury z dn. 16.09.2002 r. w spr. Postepowania z dokumentacjq, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1315).

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwizacji dokumentacji
Szkoly Podstawowej Nr 56 w Lublinie

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Instrukcja archiwalna okresla sposdb prowadzenia, gromadzenia,
przechowywania, udostgpniania 1 wydawania dokumentow archiwizowanych
w Szkole Podstawowej nr 56 w Lublinie.
§2
Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia:

1. Szkota —nalezy rozumie¢ Szkota Podstawowa Specjalna nr 56 przy MOS
w Lublinie

2. Komorka organizacyjna — nalezy rozumie¢: biblioteke, samodzielne
stanowisko pracy, sekretariat, itp.

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt — nalezy rozumie¢ statg, rzeczowsa
klasyfikacje dokumentacji archiwalnej opracowana w formie tabeli
ustalajace podzial akt na kategorie archiwalne i okresy ich
przechowywania.

4. Archiwum Panstwowe — wlasciwe miejscowo dla Szkoty Archiwum
Panstwowe.

5. Archiwum Szkoty — stanowi szafa pancerna oznaczona nr 1 znajdujaca si¢

w pomieszczeniu sekretariatu Szkoty Podstawowej Specjalnej nr 56 przy
MOS w Lublinie.
§3

1. Zasob archiwalny archiwum stanowig wszelkiego rodzaju akta 1
dokumenty powstale 1 powstajace w komorkach organizacyjnych Szkoty
w wyniku ich dziatania.

2. Zasob archiwalny, o ktérym mowa w ust. 1 jest dokumentacja
niearchiwalng (akta kategorii ,,B”), ktora posiada warto$¢ praktycznag 1 jest
przechowywane okresowo.

3. Akta kategorii, np.”B5”, czyli z dodaniem cyfry arabskiej ,,5”, okreslaja
liczbe lat ich przechowywania, sg to dokumenty 0 czasowym znaczeniu
praktycznym. Po uplywie okresu ich przechowywania podlegaja
brakowaniu.



3.

4.

Akta kategorii ,,BE” sg to materiaty, ktoére po uptywie obowiazujacego
okresu przechowywania w archiwum podlegaja ekspertyzie archiwalne;.
Akta kategorii ,,BC” sg to akta manipulacyjne, ktore traca warto$¢
praktyczng juz w komorce organizacyjnej. Okres przechowywania tych
materialéw nie przekracza 1 roku w uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu
przechowywania podanego w rzeczowym wykazie akt.

Okres przechowywania akt liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,
poczynajac od Istycznia roku nastgpnego, w ktorym to roku akta
powstaty.

. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 4

Archiwum Szkoty prowadzi pracownik wyznaczony przez dyrektora
Szkoty.
Pracownik prowadzacy archiwum Szkoty utrzymuje state kontakty z
Archiwum Panstwowym, jest odpowiedzialny za przechowywane w nim
akta oraz prawidtowe prowadzenie ewidencji dokumentow.
Pracownik prowadzacy archiwum szkoty sktada roczne sprawozdanie z
dziatalnosci archiwum dyrektorowi Szkoty.
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe odpowiedzialny jest za
prawidlowe:

- gromadzenie, przechowywanie 1 ewidencjonowanie materialow
archiwalnych tworzacych zasob archiwalny,

- odpowiednie zabezpieczenie materiatow archiwalnych,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

5. Zasob archiwalny archiwum szkoty stanowi dokumentacja niearchiwalna
powstala 1 powstajaca w zwigzku z dziatalnos$cig Szkoty.

6. Zasob archiwalny archiwum Szkoty stuzy potrzebom pracownikom
Szkoty.

7. Korzystanie z zasobow archiwalnych osob trzecich wymaga pisemnego
zezwolenia dyrektora Szkoty.

1.

2.

1. PRZYJIMOWANIE AKT
§5

Poszczegbdlne komorki organizacyjne Szkoly przekazujg swoje akta do
archiwum Szkotly raz w roku, na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego.
Spis zdawczo — odbiorczy dla akt kategorii B sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum, a jeden
egzemplarz potwierdzony przez archiwum otrzymuje komorka
przekazujaca akta.



§6

1. Akta przed przekazaniem do archiwum Szkoty musza by¢ uprzednio
uporzadkowane przez poszczegdlne komorki.

2. Uporzadkowanie akt polega na prawidlowym utozeniu dokumentow
wewnatrz teczek, opisu teczek, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym
zabezpieczeniu przed zniszczeniem.

3. Opisanie teczek polega na zamieszczeniu na oktadce:

- nazwy jednostki i nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej dane akta

powstaty,

- symbolu klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt,

- tytutu teczki, tj. hasta klasyfikujacego wedtug rzeczowego wykazu akt,

- symbolu kwalifikacyjnego materiatoéw, np. kategoria B, BE,

- liczby stron w teczce,

- dat koncowych,
4. Nadanie materiatom archiwalnym witasciwego uktadu polega na utozeniu
teczek w ramach poszczegolnych komodrek organizacyjnych wedtug kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.
5. Sporzadzenie ewidencji materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu ich
w spisie zdawczo — odbiorczym, w kolejnosci zgodnie z nadanym im. uktadem.
6. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe sprawdza, cz spis zdawczo —
odbiorczy jest nalezycie sporzadzony, czy przekazane akta sg zgodne ze spisem
oraz czy dana komorka odpowiednio przygotowata akta do przekazania do
archiwum.
7. W przekazanych aktach nie mogg tkwic¢ spinacze i inne elementy metalowe,
ktore powodujg niszczenie akt.
8. Jezeli pracownik archiwum Szkoty stwierdzi, ze akta nie zostaty prawidtowo
przygotowane do przekazania, odmawia przyjecia akt do czasu uzupehnienia,
poprawy, wzglednie ich uporzadkowania.
9. Teczki przyjete do archiwum oznacza si¢ sygnaturg archiwum Szkoty, t;.
numerem spisu zdawczo — odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego
spisu.

V. GROMADZENIE | PRZECHOWYWANIE AKT
§7

1. Akta przechowywane w archiwum Szkoty muszg by¢ objete ewidencja
prowadzong na biezgco.

2. W archiwum Szkoty nie wolno przechowywa¢ dokumentéw w stanie
nieuporzadkowanym 1 tym samym nie objetych ewidencja.

3. Ewidencja akt prowadzona na biezaco petni funkcje czynnika
kontrolujacego liczbe 1 stan akt przechowywanych w archiwum.

4. Do prowadzenia ewidencji akt w archiwum stuzg nastepujace srodki
ewidencyjne:



a) Spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych do archiwum Szkoty
przez komoérki organizacyjne — zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji,

b) wykazy spisow zdawczo — odbiorczych — zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcii,

¢) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji,

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature — zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji

e) karty udostgpniania akt z archiwum Szkoty — zalacznik nr 5 do niniejszej
instrukcii,

f) ewidencja wypozyczonych akt — zatgcznik nr 6 do niniejsze] instrukcii,

g) protokoty brakowania akt — zatagcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

V. UDOSTEPNIANIE AKT
§8

1. Udostepnienia akt w archiwum Szkoty dokonuje wytacznie pracownik
archiwum.

2. Upowazniona osoba do korzystania z akt potwierdza swoim podpisem
udostegpnienie lub wypozyczenie akt 1 ich zwrot w ewidencji prowadzone]
przez archiwum Szkoty.

3. Korzystanie z akt na miejscu w archiwum moze odbywac si¢ tylko w
obecnosci pracownika archiwum.

4. Korzystajacy z akt ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za catos¢ akt i ich
zwrot w wyznaczonym terminie,

5. W przypadku nie zwrocenia akt w oznaczonym terminie, pracownik
archiwum upomina si¢ o ich zwrot, a po bezskutecznej interwencji,
zawiadamia o tym bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku stwierdzenia zaginigcia lub uszkodzenia akt, pracownik
archiwum sporzadza protokot w dwoch egzemplarzach, ktory podpisuje
wypozyczajacy akta 1 jego zwierzchnik. Jeden egzemplarz wiacza si¢ do
uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w teczce archiwum Szkoty.

7. W przypadku zagubienia lub uszkodzenia akt, kierownik komorki
organizacyjnej, z ktérej pochodzi zagubiony lub uszkodzony akt,
przeprowadza dochodzenie wyjasniajace.

8. Wydanie lub wypozyczenie akt z archiwum na zewnatrz szkoty nastgpuje
wylacznie na podstawie wczesniej wydanej zgody dyrektora.

VI. BRAKOWANIE AKT
§9
1. Niedopuszczalne jest brakowanie dokumentacji przez komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.
2. Komisje do sporzadzania protokotu oceny dokumentacji niearchiwalne;j
oraz spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na
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makulature Iub zniszczenie powotuje dyrektor Szkoty — wzér powotania
stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukeji.

3. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji
niearchiwalnej, przeznaczonej do wybrakowania i przekazania na
makulature lub zniszczenie, sporzadza komisja powotana przez dyrektora
Szkoty, w sktad ktorej wehodza:

- osoba wyznaczona przez dyrektora Szkoty — jako przewodniczacy,

- osoba prowadzaca archiwum Szkoty

- po jednym przedstawicielu komorek organizacyjnych, ktorych

dokumentacja podlega brakowaniu.

4. Z czynnosci brakowania sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach protokét
oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na makulature.

5. Na podstawie dokumentéw wymienionych w ust. 3 Szkota wystepuje do
Archiwum Panstwowego o zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej —
wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszej instrukciji.

6. Zezwolenie na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wydaje dyrektor
Archiwum Panstwowego.

7. Brakowanie dokumentacji kat. Bc nie wymaga zgody Archiwum
Panstwowego.

8. Pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu 1 wytaczenia akt
kategorii B przeznaczonych do wybrakowania.

9. Akta przeznaczone na makulature zawierajace dane objete ochrong (z tytulu
tajemnicy stuzbowej, praw autorskich, danych osobowych itp.) przekazywane sg
na makulature¢ w stanie uniemozliwiajagcym wglad do tych informacji osobom
niepowotanym.

10. Dokumenty brakowania oraz protokoty zniszczenia dokumentacji
przechowywane sg w archiwum szkolnym.

VII. LOKAL I URZADZENIE ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§10

1. Archiwum Szkoty miesci si¢ w szafie nr 1 w sekretariacie Szkoty.
2. Archiwum powinno spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
3. Dostep do archiwum Szkoty majg osoby upowaznione 1 moga przebywac
jedynie w obecnosci osoby prowadzace;.
4. W archiwum zabronione jest palenie tytoniu, przechowywanie makulatury
oraz materiatOw zagrozenie pozarowe.
5. Drzwi do archiwum powinny spetnia¢ wymagania, jak dla drzwi
przeciwpozarowych 1 by¢ zaopatrzone w dwa zamki patentowe.
6. Na drzwiach archiwum powinny by¢ umieszczone napisy:
- archiwum Szkoty
- informacja o zakazie palenia papieros6w 1 wchodzenia z otwartym ogniem
7. Pomieszczenie archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem.



8. W archiwum nie mozna instalowac¢ elektrycznych, przeno$nych urzadzen
grzewczych z odkrytg spiralg.

9. W archiwum oprawy oswietlone powinny by¢ zaopatrzone w szczelne klosze
ochronne.

10. Pomieszczenie, w ktorym jest archiwum powinno by¢ suche, zabezpieczone
przed dziataniem promieni stonecznych.

11. Pomieszczeniu archiwum powinno by¢ wyposazone w:

- Specjalistyczng szafe do przechowywania akt oraz dokumentacji zapisanej w
formie elektronicznej

- Szafy powinny by¢ oznaczone kolejnymi numerami oraz zaopatrzone w
wywieszki, jakie akta i z jakiego okresu znajdujg si¢ w danym segmencie

- Gasnice proszkowa, instrukcje postgpowania w wypadku pozaru

VIII. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W WYPADKU LIKWIDACIJI SZKOLY
§11

1. W przypadku likwidacji Szkoty jej dotychczasowy dyrektor odpowiada za

zabezpieczenie dokumentacji powstalej 1 zgromadzonej w toku jej dziatania.

2. W przypadku likwidacji Szkoty dokumentacje przekazuje si¢ organowi
prowadzacemu.

3. Zasob archiwalny lub jego czes$¢ przed przekazaniem musi by¢
uporzadkowany zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale I1I.

IX. PRZEPISY KONCOWE
§12
Bezposredni nadzor nad archiwum Szkoty sprawuje dyrektor.
Nadzor 1 kontrolg zewnetrzng sprawuje archiwum panstwowe w Lublinie.
3. Kontrolg¢ wewngtrzng archiwum winien przeprowadzi¢ raz w roku
wyznaczony przez dyrektora Szkoty pracownik.
4. W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
archiwum nastgpuje komisyjne przekazanie zasobu archiwalnego.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt

....... Pieczg¢ Szkoty......
................. Nazwa komorki organizacyjne;j

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp | Znak | Tytut | Daty | Kat. | Liczba Miejsce Data
. | teczk | teczki | skrajn | akt | teczek | przechowywania | zniszczen
i e od- akt w szafie ia lub
do metalowej przekazan
la do
archiwum
1 2 3 4 5 7 8




Zatacznik nr 2 instrukcji archiwalnej

Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Lp. Numer spisu Nazwa komorki Data Uwagi
zdawczo-odbiorczego organizacyjnej sporzadzenia
przekazujacej akta spisu
1 2 3 4 5




Zalacznik nr 3 do instrukeji archiwalnej

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komis;ji)

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

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

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature
....................................... lub zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w
HOSCT o mb. 1 stwierdzita, ze stanowi oOnha
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreSlone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy Komisji

Czlonkowie Komisji

(podpisy)

Zat.

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



Zatacznik nr 4 do instrukcji archiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie

Lp. Nr i Ip. spisu Symbol | Tytul teczki Daty Liczba | Uwagi
zdawczo- Z skrajne | tomow
odbiorczego wykazu
akt
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 5 do instrukcji archiwalnej

............... Pieczg¢é Szkoty................
Karta udostepnienia akt
................. data.....................
Karta udostgpnienia akt nr................coeeiiiiiiiiini,

Pieczg¢ Szkoty

Termin zwrotu akt

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

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

e Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do instrukcji archiwalnej

Ewidencja wypozyczonych akt z archiwum Szkoly

Lp | data | Nazwisko i Zna | Wyznacz Podpis Termi | Podpis
. imie k ony WYypozZyczaja n ZWracajac
wypozyczajace | tecz | termin cego akta | zwrot | ego akta
go akta ki | zwrotu u akt
akt
1| 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 7 do instrukeji archiwalnej

Protokol brakowania akt

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komis;ji)

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

Dokonalawdniu ... 20 roku
brakowania akt i zakwalifikowata do zniszczenia do zniszczenia akta kategorii B
wymienione w dotgczonym spisie zawierajacym

pozycji o ci¢zarze okoto
............................................................................ kilogramow i
Wwnosi 0 przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenia przez Archiwum
Panstwowe.

-------------------------------------------------------------------

Podpisy cztonkow komis;i:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Zatacznik nr 8 do instrukcji archiwalnej

Znak sprawy:

Powolanie komisji
Na podstawie §7 ust.2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 167, poz.1375) powotuje z dniem
.......................................... 20 .............. roku Komisj¢ w sktadzie:

Do sporzadzania protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie.
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Zatacznik nr 9 do instrukcji archiwalnej

Wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej

Znak sprawy:
Archiwum Panstwowe w Lublinie

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

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na zniszczenie nastgpujacej dokumentacji
niearchiwalnej:

Zniszczenia dokumentacji zamierzamy dokona¢ w ................ (okresli¢
miesiac)............ 20, roku.

Komisja wewnetrzna szkoty ocenita ww. dokumentacje, jako zbedng do
dalszego przechowywania.

W zalgczeniu:
1. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;.
2. Spis dokumentacji niearchiwalnej.
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