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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

1. Instrukcja ustala organizację, zadania i zakres działania składnicy akt (archiwum przedszkolnego). Instrukcja reguluje tryb przejmowania dokumentacji z komórek organizacyjnych, jej przechowywanie i ewidencjonowanie w archiwum przedszkolnym. Określa zasady postępowania z dokumentacją nie archiwalną i udostępniania oraz przekazywania na makulaturę lub zniszczenie.

Postępowanie z aktami tajnymi oraz dokumentacją projektową, geologiczną, geodezyjno-kartograficzną i audio-wizualną regulują odrębne przepisy.

Materiałami do archiwizacji są akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie, filmy, mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i wideofoniczne, nośniki informacji komputerowych, bez względu na sposób ich wytwarzania.

2. Użyte w instrukcji określenia oznaczają 
:

1) archiwum (archiwum przedszkolne) – składnicę akt,  zwane archiwum przedszkolnym, funkcjonującą w samorządowych jednostkach organizacyjnych, które nie wytwarzają materiałów archiwalnych, zajmujące się przyjmowaniem dokumentacji i innych źródeł informacji, niepotrzebnych do bieżącego urzędowania, czasowym ich przechowywaniem, zabezpieczeniem, ewidencjonowaniem, udostępnianiem i brakowaniem;

2) dyrektor – Dyrektora Przedszkola;

3) ekspertyza archiwalna - przeglądanie dokumentacji w celu przeprowadzenia oceny jej wartości i ustalenia kwalifikacji archiwalnej;

4) jednostka archiwalna - odrębną fizycznie jednostkę dokumentacji (teczkę, pudło, plan, nagranie, afisz itp.);

5) komórka organizacyjna - komórkę, samodzielne stanowisko, przeznaczone do wykonywania określonych zadań, wymienione w regulaminie organizacyjnym szkoły;

6) metr bieżący - metr bieżący dokumentacji, czyli taką ilość dokumentacji, jaka mieści się  na jednym metrze bieżącym półki, przy ułożeniu dokumentacji ściśle przy sobie systemem bibliotecznym tj. w pozycji stojącej, zwróconej grzbietem teczki/pudła do frontu półki;

7) placówka – Przedszkole Nr 129 Raj na Skarpie w Warszawie
8) pracownik - pracownika załatwiającego merytorycznie daną sprawę i przechowującego dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania oraz po jej zakończeniu;

9) teczka rzeczowa/spraw - teczkę wiązaną, skoroszyt, segregator itp., służące do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie załatwionych, objętych tą samą grupą akt ustaloną wykazem akt, jak również teczkę obejmującą jedną sprawę lub teczkę zbiorczą, stanowiącą zazwyczaj jedną jednostkę archiwalną;

10) wykaz akt - wykaz haseł rzeczowych (jednolity rzeczowy wykaz akt) oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacją archiwalną;

II. PODZIAŁ AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§ 2
1. Całość dokumentacji dzieli się pod względem jej wartości na dwie kategorie:

1) dokumentację stanowiącą materiały archiwalne wchodzące w skład państwowego zasobu archiwalnego, zwana dalej materiałami archiwalnymi,
2) dokumentację posiadającą czasową wartość praktyczną, zwaną dalej dokumentację niearchiwalną.
2. Kategorię dokumentacji nie archiwalnej oznacza się symbolem  B, z tym , że:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza się dokumentację niearchiwalną, o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania, liczy się w pełnych latach kalendarzowych poczynając od 1 stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb Przedszkolu Nr 206 w Warszawie oraz celów kontrolnych,
2) symbolem Bc tzw. Dokumentację nie archiwalną, oznacza się dokumentacją nie archiwalną posiadającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne, które po pełnym jej wykorzystaniu może być  brakowana u specjalisty bez przekazywania do składnicy akt, lecz pod kontrolą pracownika składnicy akt i w trybie uzgodnionym z właściwym terytorialnie archiwum państwowym,
§ 3


Dokumentacja powstała, nadesłana i składana w Przedszkolu N 129 w Warszawie                             to dokumentacja nie archiwalna. Jednostka organizacyjna nie wytwarza materiałów archiwalnych.

III. ZAKRES  DZIAŁANIA ARCHIWUM

.§ 4
Do zadań składnicy akt przedszkola należy:

1. przejmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych,

2. porządkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej,

3. przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

4. udostępnianie dokumentacji osobom upoważnionym,

5. inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej (akta kat. B) i udział w jej komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu  wybrakowanej dokumentacji na makulaturę, po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum państwowego,

6. stała dbałość o właściwe przechowywanie i konserwację przejętych akt.

IV. OBOWIĄZKI PRACOWNIKA PROWADZĄCEGO ARCHIWUM

§ 5
1. Za prawidłową działania składnica akt odpowiada pracownik przedszkola, którego wyznacza dyrektor.

2. Pracownik prowadzący składnica akt jest odpowiedzialny za zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

3. Do obowiązków osoby prowadzącej składnicę akt przedszkola należy:

1) dbanie o całość i bezpieczeństwo archiwum, a w szczególności właściwe zabezpieczenie dokumentacji przed pożarem, wilgocią, mechanicznym zniszczeniem, wpływami niszczących środków chemicznych i przed szkodnikami;

2) wykonywanie prac wymienionych w § 4. oraz sporządzenie rocznego zestawienia stanu ilościowego zasobu archiwum (w metrach i jednostkach archiwalnych – teczkach aktowych)  z    podziałem na akta kat. B. W zestawieniu tym należy podać:

a) ilość akt przejętych z poszczególnych komórek organizacyjnych,

b) ilość akt udostępnionych i wypożyczonych,

c) ilość akt. kat. B przekazanych na makulaturę.

§ 6

Każda zmiana osoby prowadzącej składnice akt, wymaga protokolarnego  przekazania składnicy akt.
V. LOKAL ARCHIWUM

§ 7
1. Składnica akt przedszkola znajduje się na parterze przedszkola.

2. Pomieszczenie, w którym znajduje się archiwum jest suche i widne, posiada ogrzewanie centralne i instalację elektryczną.

3.  Pomieszczenie składnicy akt wyposażone jest w:

a) szafę metalową aktową,

b) półki na stelażu metalowym,

c) szafy drewniane, zamykane, rozmieszczone w sposób ułatwiający dostęp do akt,

d) biurko do prac archiwalnych i udostępniania akt,

e) sprzęt przeciwpożarowy (gaśnica proszkowa),

4. Składnica akt jest zabezpieczona przed  dostępem osób nieuprawnionych.
5. W pomieszczeniu archiwum należy co najmniej dwa razy w roku przeprowadzić gruntowne odkurzenie dokumentacji przy użyciu odkurzacza.

6. Pomieszczenie archiwum należy systematycznie wietrzyć.

7. Prawo wstępu do składnicy akt posiada tylko osoba prowadząca składnicę akt                                   oraz przedstawiciele organów kontrolnych za  okazaniem upoważnienia.

VI. PRZYJMOWANIE AKT Z KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

§ 8
1. Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie załatwionych po okresie przechowywania ich w komórkach organizacyjnych,  licząc od pierwszego stycznia następnego roku po zakończeniu sprawy.

2. Szczegółowy terminarz przekazywania akt do archiwum przez komórki organizacyjne placówki, opracowuje w uzgodnieniu z dyrektorem pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum.

3. Archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami.

4. Akta przejmowane przez archiwum, muszą być uporządkowane przez komórkę organizacyjną w której powstały. 
5. Przez uporządkowanie rozumie się:

1) ułożenie akt wewnątrz teczek w porządku archiwalnym przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej (sprawami według kolejności zarejestrowania  w spisie spraw, a w obrębie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynające sprawę powinno być na wierzchu),

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytułowej (wierzchniej) stronie( wzór stanowi załącznik nr 1): 

a) na środku u góry – nazwa jednostki i komórki organizacyjnej,

b) w lewym górnym rogu – znaku akt złożonego z symbolu komórki organizacyjnej i symbolu hasła z rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym górnym rogu – kategorii archiwalnej akt i okresu ich przechowywania,

d) na środku strony – tytuł akt (hasła według rzeczowego wykazu akt) oraz określenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytułem u dołu – datę dotyczące skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwcześniej i najpóźniej sporządzonych akt,

3) paginowane – ponumerowanie zapisanych stron w teczkach – w przypadku materiałów archiwalnych, powinna mieć ta dokumentacja ponumerowane zapisane strony.
6. Przejęcie akt powinno być poprzedzone przeglądem akt w celu stwierdzenia ich kompletności, prawidłowego uporządkowania i zewidencjonowania.

7. Akta spraw zakończonych potrzebne nadal do załatwiania spraw bieżących mogą być wypożyczone na okres uzgodniony z pracownikiem prowadzącym archiwum, po ich zewidencjonowaniu i umieszczeniu w spisie zdawczo – odbiorczym odpowiedniej adnotacji.

8. Przejmowanie akt przez składnice akt przedszkola odbywa się na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych (załącznik 2), sporządzonych  przez komórki organizacyjne w trzech egzemplarzach dla dokumentacji nie archiwalnej.
9. Jeden egzemplarz spisów akt kat. B jest przeznaczony dla archiwum przedszkolnego, a jeden egzemplarz spisów dla komórki organizacyjnej przekazującej akta. 
10. Spisy zdawczo – odbiorcze podpisuje osoba zdająca (przechowująca) akta, dyrektor i osoba prowadząca składnicę akt.

VII. EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE AKT

 § 9
1.Środki ewidencji składnicy akt stanowią: wykaz spisów zdawczo odbiorczych, spisy zdawczo odbiorcze, protokoły dokumentacji nieachiwalnej, spis dokumentów nie archiwalnych, udostępnianie akt.
2.Spisy zdawczo – odbiorcze otrzymane z komórek organizacyjnych rejestruje się w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych (załącznik 3), w kolejności ich wpływu do archiwum i nadaje się im numery kolejne tego wykazu.

3.Archiwum prowadzi dwa zbiory spisów zdawczo – odbiorczych ułożonych według kolejności numerów porządkowych, – zbiór jedno ułożony według kolejności numeru,- w podziale na komórki organizacyjne
4.Akta układa się na regałach:

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

b) poziomo – teczka na teczce, od dołu do góry.

5.Przed umieszczeniem akt na regałach należy każdą teczkę aktową oznaczyć sygnaturą archiwalną, składającą się z numeru spisu zdawczo – odbiorczego łamanego przez numer pozycji w spisie.

6.Po ułożeniu teczek na regałach należy odnotować w rubryce 7 spisu zdawczo – odbiorczego, numer regału oraz półki na której umieszczono akta.

VIII. UDOSTĘPNIANIE AKT

§ 10
1. Akta przechowywane w składnicy akt udostępnione do celów służbowych i innych, są do wglądu w pomieszczeniu składnicy akt.

2. Korzystanie z akt do celów służbowych odbywa się na podstawie karty udostępnienia (załącznik 4) podpisanej przez dyrektora.

3. Wypożyczenie akt poza lokal składnicy akt, na teren pomieszczeń biurowych placówki, może nastąpić tylko w uzasadnionych przypadkach na ściśle wyznaczony okres.

4. Poza pomieszczenia placówki (na zewnątrz) nie wolno wypożyczać żadnej dokumentacji.

5. Nie należy wypożyczać poza składnicy akt dokumentacji zastrzeżonej przez dyrektora, akt zastrzeżonych przez komórkę organizacyjną, które je wytworzyła, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu archiwum.

6. Korzystanie z akt przechowywanych w składnicy akt przez placówki naukowe, instytucje środków masowego przekazu i inne instytucje, wymaga każdorazowo zgody dyrektora.

7. Udostępnia się wyłącznie całe teczki aktowe. Nie wypożycza się pojedynczych akt zawartych w teczce.

8. Akta udostępnia osoba prowadząca składnicy akt na podstawie karty udostępniania, wkładając w miejsce wyjętych teczek teczkę zakładkę z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki. Przy zwrocie akt pracownik prowadzący archiwum sprawdza ich stan. Fakt odbioru odnotowuje na karcie udostępniania.

9. Korzystający z akt ponosi pełną odpowiedzialność za wypożyczone lub udostępnione dokumenty.

10. W przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzeń, osoba prowadząca składnicy akt sporządza protokół, który podpisuje:

a) pracownik prowadzący składnicę akt,

b) wypożyczający akta,

c) oraz jego zwierzchnik.

11. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden załącza się  w miejsce zagubionych akt lub dołącza się do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz doręcza się kierownikowi komórki organizacyjnej z której akta udostępniono, trzeci – przechowuje się w specjalnej teczce. Dyrektor przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu pociągnięcia winnego do odpowiedzialności służbowej.
IX. WYDZIELENIE AKT

§11
1. W pierwszym półroczu każdego roku osoba prowadząca archiwum dokonuje przeglądu i wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum.

2. Przez wydzielenie należy rozumieć wyłączenie dokumentacji kategorii B, której okres przechowywania upłynął, na makulaturę. 
3. Oceny i wydzielenia akt dokonuje się komisyjnie. 
4. W skład komisji wchodzą: dyrektor placówki oraz osoba prowadząca składnice akt oraz przedstawiciel komórki organizacyjnej.

Do zadań komisji należy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, względnie ustalenia dla niej innego okresu przechowywania,

2) sporządzenie protokołów brakowania dokumentacji niearchiwalnej, której termin przechowywania upłynął oraz sporządzenie spisu tej dokumentacji (w dwóch egzemplarzach).

4. Wydzielenie dokumentacji odbywa się na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodności opisu teczek z ich zawartością.

5. Komisja może przedłużyć termin przechowywania akt kategorii B.
X. PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

NA MAKULATURĘ

§ 14
1. Akta przeznaczone na makulaturę należy wydzielić i przechowywać w kolejności pozycji spisu tych akt do czasu uzyskania zgody na jej zniszczenie.

2. Protokół oceny dokumentacji nie archiwalnej ( załącznik 6) oraz spis dokumentacji nie archiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę sporządzany jest w dwóch  egzemplarzach. 

3. Jeden egzemplarz protokołu i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia, przesyła się do archiwum państwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie.

4. Archiwum państwowe może przeprowadzić ekspertyzę akt proponowanych do zniszczenia, dokonać zmiany ich kwalifikacji i zażądać przeprowadzenia ponownego brakowania.

5. Archiwum państwowe wydaje zgody na przekazanie dokumentacji na makulaturę w dwóch egzemplarzach, jeden egzemplarz pozostaje w składnicy akt przy spisie wybrakowanych akt, drugi - przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

6. Po otrzymaniu z archiwum państwowego zgody na przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę należy:

a) wyłączyć z niej wszystko, co nadaje się do powtórnego użytku, np. Segregatory, teczki, itp.,

b) wyłączyć wszystko, co czyni makulaturę niezdatną do przerobu na masę papierową, np. części metalowe,

c) całość uczynić niezdatną do odtworzenia poprzez przemieszanie dokumentów lub zniszczenie w niszczarce.

7. Osoba prowadząca archiwum po uzyskaniu zgody archiwum państwowego i po przekazaniu akt do zbiornicy surowców wtórnych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w rubryce 8 spisów zdawczo-odbiorczych.

XI. NADZÓR I KONTROLA ARCHIWUM

§ 15
1. Nadzór nad archiwum sprawuje dyrektor.

2. Co najmniej raz w roku zostaje przeprowadzona kontrola wewnętrzna archiwum, mająca na celu skonfrontowanie stanu zawartości dokumentacji z prowadzoną ewidencją oraz ocena pracy archiwum.

3. Prawo kontroli archiwum mają również przedstawiciele właściwego archiwum państwowego, które sprawuje nadzór nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porządkowania i brakowania.

XII. POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTACJĄ W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB USTANIA DZIAŁALNOŚCI PLACÓWKI

§ 16
W przypadku likwidacji placówki, dokumentacja przebiegu nauczania zostaje przekazane do organu sprawującego nadzór pedagogiczny, zaś pozostała dokumentacja do składnicy akt placówki która przejęła obowiązki placówki zlikwidowanej lub do organu prowadzącego placówkę. 
                                                               Załącznik nr 1

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komórki organizacyjnej)
(symbol literowy






(kategoria archiwalna)

komórki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
tytuł teczki 

(hasło klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji) 

                                 (roczne daty krańcowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)

                                                                                                         Załącznik nr 2

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

(Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)






Spis zdawczo – odbiorczy akt nr ..............

	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty skrajne  od - do
	Kat. arch.
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt w składnicy
	Data zniszczenia lub przekazania
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                                                                                                                        Załącznik nr 3

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

         (nazwa zakładu pracy)

WYKAZ SPISÓW ZDAWCZO – ODBIORCZYCH

	Nr spisu
	Data przejęcia akt
	Nazwa komórki przekazującej akta
	Liczba
	Uwagi
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                                                                                                                         Załącznik nr 4

	
	Karta udostępniania akt nr ............... **)

	Pieczątka komórki organizacyjnej
	
	**)
	**)

	Data .......................... 2........ r.
	T e r m i n    z w r o t u    a k t

	             Proszę o udostępnienie *)    –    wypożyczenie *) akt powstałych w komórce org. ......................................................... z lat ........................... o znakach ...................................................................................................... i upoważniam do ich wykorzystania *)   –   odbioru *)                             Pana (Panią *) ..............................................................................................

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

                                                                                        Podpis

	             Zezwalam na udostępnienie *)  –  wypożyczenie *) wymienionych wyżej akt.

	
	
	Data i podpis

	*) Zbędne skreślić 
	*) Wypełnia archiwum zakładowe


                                                                                                    Załącznik nr 5

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

    (nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Spis dokumentacji nie archiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie
	Lp.
	Nr i lp. spisu zdawczo-odbiorczego
	Symbol z wykazu akt
	Tytuł teczki
	Daty skrajne
	Liczba tomów
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                        Załącznik nr 6

 ..........................................................
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej 
Protokół oceny
dokumentacji nie archiwalnej

Komisja w składzie: /imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji/
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji nie archiwalnej w ilości ............................ mb i stwierdzała, że stanowi ona dokumentację nie archiwalną nieprzydatną do celów praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz że upłynęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz innych resortowych przepisach szczegółowych.

Przewodniczący Komisji .................................................
Członkowie Komisji .................................................
/podpisy/ .................................................
.................................................
.................................................
zał: 
............................ kart spisu 
............................ pozycji spisu
�	 definicje obowiązujące w metodyce kancelaryjno-archiwalnej
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