Archiwum zaktadowe

W placéwce znajduje sie archiwum zakladowe. Zasdb archiwalny
archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja powstatla 1 powstajaca w
zwiazku z dziatalnoscia przedszkola. Zasady dziatania archiwum okresla
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
oraz zasad postepowania z dokumentacjg. Za dziatalno$¢ archiwum
odpowiedzialny jest dyrektor przedszkola.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO ORAZ ZASAD
I TRYBU POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
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1. Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla organizacje i zadania archiwum zaktadowego,
zasady i tryb przekazywania dokumentacji Przedszkola do archiwum
zaktadowego oraz zasady przechowywania, udostepniania oraz
brakowania dokumentacji nie archiwalnej.

2. Odrebne przepisy reguluja postepowanie z dokumentacja niejawna
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1. Zasdb archiwalny archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja
powstata 1 powstajaca w zwiazku z dziatalnoscia przedszkola

2. Zasob archiwum zaktadowego stuzy potrzebom przedszkola. Do
korzystama z tego zasobu przez osoby z innych jednostek
organizacyjnych jest konieczne zezwolenie dyrektora przedszkola.

2. Zakres dzialania i organizacii archiwum zakladowego

§3
Do zakresu dziatan archiwum zakladowego nalezy:

1. Systematyczne przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komdrek
organizacyjnych.

Przechowywanie i zabezpieczanie akt

Prowadzenie ewidencji archiwalnej

Udostepnianie dokumentacji

Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej kategorii B,
ktorych okres przechowywania juz mingt oraz przekazywanie jej na
makulaturg, wigcznie po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego.

RS

§ 4

1. Przynalezno$¢ organizacyjng archiwum zaktadowego ustala dyrektor
przedszkola.

2. Archiwum zaktadowe prowadzi w zakresie czynnosci pracownik
wyznaczony pisemnie przez dyrektora przedszkola, zwany dalej
archiwista zaktadowym.

1. Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego.

§5

1. Archiwum zaktadowe powinno posiada¢ odrebne pomieszczenie.
Wielko$¢ pomieszczenia zalezna jest od ilosci zgromadzonych akt
i wielkosci rocznego przyrostu dokumentacji

2. Magazyn archiwalny winien by¢ suchy, czysty, z mozliwoscia wietrzenia,
a akta chronione przed dziataniem promieni stonecznych



§6

1. Archiwum zakladowe winno by¢ wyposazone w:

e Regaly / najlepiej metalowe/ dostosowane do wymiarow akt 1
rozmieszczone w sposob umozliwiajgcy swobodny dostep do akt.
Odstepy miedzy rzgdami nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm.
Natomiast odstepy miedzy potkami winny wynosi¢ 40 cm .
Pierwsza potka od podtogi winna by¢ oddalona o ok. 15 cm. Regaly
nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a poiki — arabskimi.

e Sprzet biurowy/ stot, krzesta , drabine- umozliwiajaca dostep do
wyzszych potek/

e Sprz¢t ochrony przeciw pozarowej / gasnice proszkowg oraz worki
ewakuacyjne/

¢ Sprzet do pomiaru wilgotnosci powletrza { temperatury / higrometr,
termometr/. Temperatura powinna by¢ utrzymana w granicach 16-
18 stopni C , a wilgotnos¢ wzgledna w granicach 55%

§7

1. Magazyn archiwalny winien by¢ wlasciwe zabezpieczony przed
wlamaniem /okna okratowane, drzwi obite blachg, dwa zamki/ i i
wgladem osob nie powotanych.

2. Palenie tytoniu w magazynie jest zabronione.

3. Prawo wstgpu do magazynu poza archiwistg maja: bezposredni przetozeni
oraz osoby prowadzace kontrole.

4. Naprawy 1 prace remontowe musza by¢ wykonywane w magazynie tylko
w obecnosci archiwisty zaktadowego.

4.Przimowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe.

§8

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komorce
organizacyjnej przez rok, liczac od | stycznia roku nastgpnego od
zalatwienia sprawy.

2. Po tym okresie komorka organizacyjna przekazuje do archiwum
zaktadowego dokumentacje catymi rocznikami, to znaczy wszystkie akta
z danego roku. Akta, ktore nadal sa potrzebne do prac biezacych mogag
by¢ wykorzystywane na prawach wypozyczenia z archiwum
zakladowego.



§9

. Archiwum zakladowe przejmuje akta z komorek organizacyjnych
wylacznie w stanie uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie
sie:

o Ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci zarejestrowania w
spisie spraw , w ramach sprawy chronologicznie od pisma
rozpoczynajacego sprawe na poczatku.

e Usuniecie z akt kategorii B 25 1 B 50 wtornikow pism i czgsci
metalowych

e Opisanie teczek na zewngtrznej stronie okladki /wzor - zatacznik nr
1/

. Komorki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego/ wzor- zatacznik 2/. Spisy sporzadza sie oddzielnie dla akt
kategorii B 25 1 B 50 oraz dla pozostatej dokumentacji kategorii B w
dwoch egzemplarzach.

. Archiwista zaktadowy sprawdza zgodnos¢ spisu zdawczo-odbiorczego z
przekazywanymi aktami .W przypadku zgodnosci podpisuje spis i
przyjmuje akta do archiwum zakladowego. Spis podpisuje takze osoba
przekazujaca akta . W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
archiwista zaktadowy odmawia przyjecia akt do archiwum zaktadowego
do czasu poprawienia wskazanych usterek

. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka
organizacyjna , Ktora akta przekazala, drugi egzemplarz przechowuje
archiwum zakladowe.

S.Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zakladowego

§10

. Archiwista zaktadowy oznacza spisy zdawczo-odbiorcze akt kolejnym
numerem z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych /wzor- zatacznik nr 3/ a
poszczegolne teczki sygnatura archiwalng tj. numerem spisu zdawczo-
odbiorczego

. Archiwista zaktadowy po przejeciu akt wpisuje w rubryce 7 spisu
zdawczo-odbiorczego miejsce odfozenia akt na regat (np.11/3, tzn na
regale I1, 3 polce- zob. par. 6,p.1)

. Archiwista zakfadowy odklada egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego
do teczki zbiorczej spisow.

§11



1. Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig:

e Spisy zdawczo- odbiorcze akt/ wzor — zatacznik nr 2/

o Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych/ wzor — zatacznik nr 3/

o Karty udostepniania akt / wzor —zalacznik nr 4/

o Spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie/ wzor- zatacznik nr 6/
Zezwolenia na zniszczenie akt wydane przez archiwum panstwowe
o Teczka protokotdw o brakach 1 uszkodzeniach akt udostgpnionych

w archiwum zaktadowym oraz akt wypozyczonych

§12

1. Dokumentacje nie archiwalng przechowywana w archiwum zakladowym
nalezy uktada¢ z podziatem na komorki organizacyjne przedszkola oraz
wedlug kategorii archiwalnych /osobno kategorie B 25 1 B 50/ oraz w
kolejnosei wptywu do archiwum zaktadowego

2. Uktad teczek na regatach winien uwzglednia¢ maksymalne wykorzystanie
miejsca i moze by¢:

¢ Pionowy- systemem bibliotecznym/teczki utozone od lewej strony
do prawej/ wedtug wzrastajgcej liczby pozycji teczek w spisie
zdawczo- odbiorczym.

e Poziomy-teczka na teczce

1. Korzystanie z dokumentacji archiwum zakladowego

§13

Dokumentacja przechowywana a archiwum zakiadowym moze by¢
udostepniona dla celow stuzbowych i naukowo badawczych na miejscu lub
wypozyczana pracownikom komorek organizacyjnych.
¢ Zgode na udostepnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki
gospodarcze] wydaje Dyrektor Przedszkola
e Przy wydaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzegac u
mowy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ./Dz.U.nr
133, poz. 833/.
§14

1. W celu udostepnienia akt nalezy wypelnic karte udostepnienia / wzor-
zatacznik nr 4/ ktora podpisuje pracownik korzystajacy z akt oraz kierownik
komorki organizacyjnej, z ktdrej akta pochodza (lub Dyrektor Przedszkola).
Archiwista zakladowy wyjmujac teczke z regatu na jej miejsce wklada



zaktadke, na ktorej umieszcza nazwisko wypozyczajacego, sygnature
archiwalng oraz date wypozyczenia akt.

2. Korzystajagey z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminte.

3. Przy zwrocie akt archiwista zakladowy stwierdza stan akt oraz odnotowuje

date zwrotu.

4. W przypadku zagubienia wypozyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista
zaktadowy sporzadza w 3 egz . protokdt. Protokol podpisuje archiwista i
wypozyczajacy akta : jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie
dyrektorowi Przedszkola celem podjecia decyzji ; drugi egzemplarz
przechowuje si¢ w aktach archiwum zaktadowego, trzeci dotacza sie do
teczki, w ktorej stwierdzono braki.

7.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§15

1. Wydzielenie dokumentacji nie archiwalne] do wybrakowania dokonuje si¢
komisyjnie na wniosek archiwisty zaktadowego.
2. W sktad komisji powotywanej przez dyrektora Przedszkola, oprocz
archiwisty zaktadowego , wchodzi jeszcze jeden (lub dwdch) pracownik
merytoryczny
3. Do zadan komisji nalezy:
¢ Kwalifikowanie dokumentacji nie archiwalnej / kategorii B/ do
zniszczenia, wzglednie ustalenie innego okresu jej przechowywania,
e Sporzadzanie protokotu brakowania akt, ktérych okres przechowywania
uptynatl oraz spisu tych akt w dwoch egzemplarzach

§16

Podpisany przez komisje protokot oceny dokumentacji /wzor- zatacznik nr 5/
wraz ze spisem dokumentacji nie archiwalne] przeznaczonej do brakowania /
wzor- zatagcznik nr 6/ stanowi zatacznik do wniosku kierownika jednostki
organizacyjnej o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji nie
archiwalnej. Dokumenty te przesyl si¢ do archiwum panstwowego celem
otrzymania zezwolenia na zniszczenie akt.

8. Kontrola archiwum zakladowego

§18

1. Bezposredni nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego sprawuje
dyrektor Przedszkola lub wyznaczona przez niego osoba.



2. Archiwum panstwowe jest upowaznione do kontroli archiwum zakladowego.
Ponadto kontroli moga dokona¢ inne upowaznione jednostki organizacyjne.

§19

1. Kontrola archiwum zaktadowego obejmuje iloéé dokumentacji, sposéb
gromadzenia , przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania,
kwalifikowania akt kategorii oraz brakowania dokumentacji nie archiwalnej,
ktorej okres przechowywania juz mingt

9. Postanowienia koncowe.

§20

W momencie ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej akta przejmuje
prawny nastepca. W wypadku jego braku organ zatozycielski lub likwidator jest
zobowiazany do zabezpieczenia wytworzonej dokumentacji.



