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1. Postanowienia ogdine

§1

Niniejsza instrukcja okresla organizacje i zadania archiwum zakladowego, zasady i
tryb przekazywania dokumentaciji Przedszkola do archiwum zaktadowego oraz
zasady przechowywania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji nie
archiwaine;j.

Odrebne przepisy regulujg postepowanie z dokumentacja niejawna

§2
Zasob archiwalny archiwum zakitadowego stanowi dokumentacja powstata i
powstajgca w zwigzku z dziatalnoscig przedszkola

Zasob archiwum zakltadowego stuzy potrzebom przedszkola. Do korzystania z tego
zasobu przez osoby z innych jednostek organizacyjnych jest konieczne zezwolenie
dyrektora przedszkola.

2. Zakres dziatania i organizaciji archiwum zakiadowego

§3
Do zakresu dziatan archiwum zaktadowego nalezy:

Systematyczne przejmowanie dokumentacji z poszczegoinych komérek
organizacyjnych.

Przechowywanie i zabezpieczanie akt

Prowadzenie ewidenciji archiwalnej

Udostgpnianie dokumentacii

Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej kategorii B, ktorych okres
przechowywania juz minat oraz przekazywanie jej na makulature, wigcznie po
uzyskaniu zezwoienia archiwum panstwowego.

§4
Przynaleznos¢ organizacyjna archiwum zakiadowego ustala dyrektor przedszkola.
Archiwum zakiadowe prowadzi w zakresie czynnosci pracownik wyznaczony
pisemnie przez dyrektora przedszkola, zwany dalej archiwista zakiadowym.

1. Lokal i wyposaZenie archiwum zakladowego.

§5

. Archiwum zakiadowe powinno posiada¢ odrebne pomieszczenie. Wielkoé

pomieszczenia zalezna jest od ilosci zgromadzonych akt i wielkosci rocznego
przyrostu dokumentacji

Maga;yn archiwalny winien by¢ suchy, czysty, z mozliwoscig wietrzenia, a akta
chronione przed dzialaniem promieni stonecznych

§6

. Archiwum zaktadowe winno by¢ wyposazone w:
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« Regaly / najiepiej metalowe/ dostosowane do wymiarow akt i rozmieszczone
w sposob umozliwiajgcy swobodny dostep do akt. Odstepy migedzy rzedami
nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm. Natomiast odstepy miedzy pétkami
winny wynosié¢ 40 cm . Pierwsza pétka od podiogi winna by¢ oddalona o ok
15 cm. Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a polki — arabskimi.

« Sprzet biurowy/ stot, krzesta , drabine- umozliwiajgca dostep do wyzszych
potek/

e Sprzet ochrony przeciw pozarowej / gasnice proszkowg oraz worki
ewakuacyjne/

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

87

Magazyn archiwalny winien by¢ wiasciwe zabezpieczony przed wiamaniem /okna
okratowane, drzwi obite blacha, dwa zamki/ i i wgladem oséb nie powotanych.
Palenie tytoniu w magazynie jest zabronione.

Prawo wstepu do magazynu poza archiwistg majg; bezposredni przeloZeni oraz
osoby prowadzgce kontrole.

Naprawy i prace remontowe muszg by¢ wykonywane w magazynie tylko w obecnosci
archiwisty zakladowego.

4.Przimowanie dokumentacii przez archiwum zaktadowe.

§8
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komaérce organizacyjnej
przez rok, liczac od 1 stycznia roku nastepnego od zalatwienia sprawy.
Po tym okresie komorka organizacyjna przekazuje do archiwum zaktadowego
dokumentacje catymi rocznikami, to znaczy wszystkie akta z danego roku. Akta, ktore
nadal sg potrzebne do prac biezgcych mogg by¢ wykorzystywane na prawach
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

§9

. Archiwum zaktadowe przejmuje akta z komorek organizacyjnych wytacznie w stanie

uporzadkowanym. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

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

» Usuniecie z akt kategorii B 25 i B 50 wtomikow pism i cze$ci metalowych

» Opisanie teczek na zewnetrznej stronie oktadki /wzor - zalgacznik pr 1/

Komorki organizacyjne przekazujq akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego/
wzor- zatgcznik 2/. Spisy sporzadza sig oddzielnie dla akt kategorii B 25 i B 50 oraz
dia pozostatej dokumentacji kategorii B w dwdch egzemplarzach.

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



Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuie komdrka organizacyjna ,
Ktéra akta przekazala, drugi egzemplarz przechowuje archiwum zakiadowe.

5.Przechowywanie i ewidencija zasobu archiwum zakladowego
§10

. Archiwista zakladowy oznacza spisy zdawczo-odbiorcze akt koiejnym numerem z

wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych fwzor- zatgcznik nr 3/ a poszczegdine teczki
sygnatura archiwaing tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego

Archiwista zakladowy po przejeciu akt wpisuje w rubryce 7 spisu zdawczo-
odbiorczego miejsce odlozenia akt na regat (np.1l/3, zn na regale #, 3 pdice- zob.
par. 6,p.1)

Archiwista zaktadowy odkiada egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego do teczki
zbiorczej spisow.

§11

Ewidencje archiwum zakladowego stanowia;

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

» Woykaz spisow zdawczo-odbiorczych/ wzor — zatacznik nr 3/

+ Karty udostepniania akt / wzér —zatacznik nr 4/

» Spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie/ wzor- zalacznik nr 6/
Zezwolenia na zniszczenie akt wydane przez archiwum panstwowe
Teczka protokotow o brakach i uszkodzeniach akt udostepnionych w
archiwum zakiadowym oraz akt wypozyczonych

§12

Dokumentacje nie archiwalng przechowywang w archiwum zaktadowym nalezy
uktadac z podziatem na komorki organizacyjne przedszkola oraz wediug kategorii
archiwalnych /osobno kategorie B 25 i B 50/ oraz w kolejnosci wplywu do archiwum
zaktadowego
Uktad tt)e(;zek na regatach winien uwzglednia¢ maksymalne wykorzystanie miejsca i
moze byg:

» Pionowy- systemem bibliotecznym/teczki utozone od lewej strony do prawej/

wedlug wzrastajacej liczby pozycji teczek w spisie zdawczo- odbiorczym.
s Poziomy-teczka na teczce

1. Korzystanie z dokumentacji archiwum zakiadowego
§13

Dolfumentac'ja przechowywana a archiwum zaktadowym moze byé udostepniona dla celow
stuzbowych i naukowo badawczych na miejscu lub wypozyczana pracownikom komérek

organi
[ ]

zacyjnych.

Zgode na udostgpnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki gospodarczej
wydaje Dyrektor Przedszkola

Pr?.y wyd_aniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzegaé 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 wypenic karte udostepnienia / wzor-zatacznik nr 4/
ktéra podpisuje pracownik korzystajacy z akt oraz kierownik komaorki organizacyjnej, z
ktdrej akta pochodzg (lub Dyrektor Przedszkola). Archiwista zaktadowy wyjmujac teczke
z regalu na jej miejsce wklada zakladke, na ktdrej umieszcza nazwisko
wypozZyczajgcego, sygnature archiwalng oraz date wypozyczenia akt.

2. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.

3. Przy zwrocie akt archiwista zaktadowy stwierdza stan akt oraz odnotowuje date zwrotu.

4. W przypadku zagubienia wypozyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista zaktadowy
sporzadza w 3 egz . protokot. Protokét podpisuje archiwista i wypozyczajacy akta : jeden
egzemplarz protokotu przekazuje sig dyrektorowi Przedszkola celem podjecia decyzji ;
drugi egzempiarz przechowuije sie w aktach archiwum zaktadowego, trzeci dolacza sie
do teczki, w kidrej stwierdzono braki.

7, Brakowanie dokumentaciji niearchiwainej

§15
1. Wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej do wybrakowania dokonuje si¢ komisyjnie na
wniosek archiwisty zakladowego.
2. W skiad komisji powolywanej przez dyrektora Przedszkoia, oprocz archiwisty
zaktadowego , wchodzi jeszcze jeden (lub dwoch) pracownik merytoryczny
3. Do zadan komisji nalezy:
+ Kwalifikowanie dokumentacji nie archiwalnej / kategorii B/ do zniszczenia, wzglednie
ustalenie innego okresu jei przechowywania,
= Sporzgdzanie protokotu brakowania akt, ktérych okres przechowywania uplynat oraz
spisu tych akt w dwoch egzemplarzach

§16

Podpisany przez komisje protokét oceny dokumentacii /wz6r- zatacznik nr 5/ wraz ze spisem
dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej do brakowania / wzoér- zatgcznik nr 6/ stanowi
zalacznik do wniosku kierownika jednostki organizacyjnej o wydanie zezwolenia na
brakowanie dokumentacji nie archiwalnej. Dokumenty te przesyt sie do archiwum
parfistwowego celem otrzymania zezwolenia na zniszczenie akt.

8. Kontrola archiwum zaktadowego

§18

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

2. Archiwum paristwowe jest upowaznione do kontroli archiwum zakladowego. Ponadto
kontroli mogq dokonac inne upowaznione jednostki organizacyjne.

§19
1. Kontrola archiwum zakladowego obejmuje ilosé¢ dokumentacii, sposob gromadzenia ,

plzechowywania, ewidencjonowania, udostepniania, kwalifikowania akt kategorii oraz
brakowania dokumentaciji nie archiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat



9. Postanowienia koncowe.

§20

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



Zat Nr 2

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr........
N TP cmej .
Lp. Znak Tytul teczki lub Daty Kat. akt Liczba Miejsce Data
teczki tomu skrajne teczek przechowywa | zniszczenia
nia akt akt
i 2 3 4 5 6 7 8




Zal. nr3

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO- ODBIORCZYCH

Nr spisu Data Nazwa komorki Liczba pozycii Liczba uwagi
przyjecia przekazujacej akta spisu teczek
akt




Zal. Nr.4

(-;;:-e;c;;ﬂc.z; ;{.O.t;l:).l'k; -c;rgan. izacyjnej)
KARTA UDOSTEPNIANIA AKTNR............. *¥)
*¥) %)
DATA Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) - wypozyczenie akt powstalych powstatych komorce
organizacyjnej

(imi¢ i nazwisko)

(podpis kierownika jednostki org.)

Zezwalam na udost¢pnienie®) - wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt
(data i podpis archiwisty zakl)

*) zbedne skreslic **)wypelia archiwum zakladowe
POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH AKT-TOMOW ...

KART..

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdcono do archiwum zakladowego
dnia....................

(podpis oddajacego) (podpis odbicrajacego)




Zalnr 5

Nazwa i adres jednostki
Organizacyjnej

PROTOKOL OCENY

Dokumentacji nie archiwalnej

Komisja w skiadzie / imiona , nazwiska i stanowiska czlonkow komisji/

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazama na makulature lub zniszczenia
dokumentacji me archiwalnej wilogci .................. mb i stwierdza , Ze stanowi ona
dokumentacje nie archiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki orgamizacyjnej
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy komisji .................. .. ..
Czlonkowte komisji ..............................



Zal Nr 6

Nazwa 1 adres jednostki

Organizacyjnej
SPIS
Dokumentacji nie archiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie
Lp. Nrilp. Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
Spisu z skrajne tomow

Zdawczo- | wykazu
odbior. akt
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symbol klasyfikacyiny
kategoria akt
Z wykazu akt

Zat. Nr 1

Publiczne Przedszkole Nr 14 B25

" stempel jednostki organizacyjnej

Organizacja wlasnej jednostki

Ioytut teczkil
2004



