ZARZADZENIE NR 37/2021/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27 w Czestochowie
z dnia 14.03.2022 r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt

Na podstawie: - art. 6 ust. 1i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwum ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1446), - rozporzgdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( Dz. U. poz.1743) zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania instrukcje kancelaryjng, instrukcje o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt stanowigce odpowiednio zatgcznik nr 1 i nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Dokumentacje spraw niezakoriczonych powstatg i zgromadzong w Szkole Podstawowej nr 27
w Czestochowie przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zatatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do zakoriczenia sprawy.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 1/2012 z dnia 19.01.2012 r.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 27 w Czestochowie

(-) Sylwia Szczygtowska
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Spis tresci

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

Rozdziat 2

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 37 2021/2022

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 27 W CZESTOCHOWIE

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

Rozdziat 3

Przegladanie i przydzielanie przesytek

Rozdziat 4

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

Rozdziat 5

Zatatwianie spraw

Rozdziat 6

Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

Rozdziat 7

Przechowywanie dokumentacji w komadrkach organizacyjnych

Rozdziat 8

Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat 9

z dnia 14.03.2022 r.

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci jednostki,

komoérki organizacyjnej lub ich reorganizacji
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegétowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 27 w Czestochowie ,
zwanym dalej SP NR 27 , oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka

dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz wtasnej jednostki
organizacyjnej do momentu jej uznania za czes¢ dokumentac;ji w sktadnicy akt lub

przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych.

Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione we wtasnej jednostce organizacyjnej w
sprawach dotyczgcych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski
o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajgce do
SP nr 27 Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Szkofy, zwany dalej dyrektor SP nr 27 , wyznacza

koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi SP nr 27,
pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie

prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre$lonych

wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,

naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systeméw stosuje sie przepisy

instrukcji, o ile w przepisach dotyczgcych obstugi tych systemdw i prowadzenia czynnosci w

tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktdrej mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie ujmuje sie w rejestrach

przesytek przychodzgcych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach

tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.
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§3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

akceptacja

akta sprawy

archiwista

archiwum zaktadowe

dekretacja

ESP

informatyczny no$nik

danych

kierownik komorki

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu

zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng,
rysunkowa, dzwiekowg, filmowa, multimedialng,
zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej

zatatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania

sktadnicy akt;

komorka organizacyjna w ktérej przechowywane sg akta
spraw zakonczonych ze przekazane ze wszystkich komadrek
organizacyjnych, w tym materiaty archiwalne. Archiwa
zaktadowe tworzy sie w jednostkach w ktérych powstaja
materiaty archiwalne (dokumentacja kat. A). W
pozostatych jednostkach funkcje archiwum zaktadowego

petnig sktadnice akt.;

adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra
moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu

zatatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. 2017, poz. 570, z pézn. zm.), zwanej dalej: ,,ustawg

o informatyzacji”;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano

dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujgcg komodrka organizacyjng lub osobe

upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
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organizacyjnej

9) komorka organizacyjna

10) piecze¢ wptywu

11) piecze¢ wysyftki

12) pismo

13) prowadzacy sprawe

14) przesytka

15) punkt kancelaryjny

zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ SP nr 27

np.: referat, samodzielne stanowisko pracy;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajgcych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe SP NR 27
nazwe komarki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajgcych i

ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikdéw;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzgcych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe SP NR 27
nazwe komarki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wysytki, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wychodzacych i

ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikdéw;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢
znaczeniowgy, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja,

postanowienie;

osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci

kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez SP NR 27 w
kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne

przesytane za posrednictwem ESP;

komodrke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesytek; takze osobe

wykonujgcg okreslone czynnosci kancelaryjne;
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16) rejestr

17) rejestr przesytek
wplywajacych

18) rejestr przesytek

wychodzacych

19) sktad informatycznych

nos$nikéw danych

20) sktadnica akt

21) spis spraw

22) sprawa

23) teczka aktowa

24) UPO

narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych

przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek otrzymywanych przez SP NR 27;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez
SP NR 27 ;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéow danych,
na ktdrych jest zapisana dokumentacja w postaci

elektronicznej;

komoérka organizacyjna w ktérej przechowywane sg akta
spraw zakonczonych ze przekazane ze wszystkich komadrek
organizacyjnych. Sktadnice akt prowadzi sie w jednostkach
nie tworzacych materiatéw archiwalnych. Tutaj: sktadnica
akt SP NR 27

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku

kalendarzowym w danej komédrce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia

czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

materiat biurowy do przechowywania dokumentacji w

postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu

przepiséw ustawy o informatyzacji.

§4.

1. W SP NR 27 obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczcowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i fgczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.
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. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw w SP NR 27 i

skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
§5.

Jezeli w dziatalnosci SP NR 27 pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji

zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na SP NR 27

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

sie w trybie wiasciwym dla jego wydania.
§ 6.
. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komodrke organizacyjng, do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe

i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy.

§7.

. Komodrka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami

organizacyjnymi, informuje te komarki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspdtpracy miedzy
komdrkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy

komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw

w komérce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komarce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac jg do

dokumentac;ji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac dyrektor

wiasciwego archiwum panstwowego.
§ 8.

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci

nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
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3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz wtasnej jednostki organizacyjnej;
4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke

wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku

danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezgce dane.
§9.

. Sporzadzajgc odpis z dokumentac;ji nalezy zachowac wszelkie cechy tej dokumentacji,

z ktorej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiescic¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza sie z odpisu,
umieszcza sie napis ,,Odpis z odpisu”.

. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelnic
pieczecig uwierzytelniajgcy oraz podpisem uwierzytelniajgcego i datg dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,
ktdra je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzgcego

sprawe.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.
§ 10.
. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej

otrzymania.

. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w

rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej
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nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do SP NR 27;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;
4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejgcej na przesyice;

6) znaku wystepujgcego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci mogg to by¢ osoba, komdrka
organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ustug pocztowych lub

wtasciwy adresat;
8) liczby zatacznikdw, jezeli zostaty dotgczone do przesytki;
9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.
. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,

okres$lone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pézniejsze

wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalnosci SP NR 27 ,takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.
§11.

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny

sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci

doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokdt o doreczeniu przesytki

uszkodzone;.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie

bezposredniego przetozonego.
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§12.
Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwosé otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza

i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma

mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

SP NR 27 okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez

dany punkt kancelaryjny.

Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujgcy o jej
zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na

kopercie.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona

spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze

przesytek wptywajgcych lub
2) samodzielnie wykonac zadania punktu kancelaryjnego.
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§13.

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta

bezposrednio do wiasciwego adresata.

1.

§ 14.

Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji

majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
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1)

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za

pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczna

dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informac;ji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z SP NR 27;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez SP
NR 27

b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez SP NR 27

c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci SP NR 27.

. Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi

i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wtgcza do akt

sprawy.

§ 15.

. Przesytki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

dedykowanym do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system

teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie

co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktdorego przesytka pochodzi.

. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi

i wypetnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.
§ 16.
Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
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2)

3)

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé

wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujgc w
rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym

nosniku danych.

§17.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe
stron albo wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane

przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke

o przyjetej przesytce, nanies¢ i wypetnic pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotgczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekazac ten nosnik do

sktadu informatycznych nosnikéw danych.

. Dopuszcza sie prowadzenie w SP NR 27 kilku sktadéw informatycznych nosnikéw danych,

jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacjg komdrek

organizacyjnych.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujgcy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecig
wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: , podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci

weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date

wykonania wydruku.
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Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek
§18.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komadrek organizacyjnych lub oséb

oraz przekazania w sposob przyjety w SP NR 27.

. Wtasciwosé komodrek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji w
SP NR 27.

. W przypadku gdy moze to mieé znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek

zatacza sie koperty.
§ 19.

. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego, chyba ze zostata

dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tres¢ na przesytke

wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.
§ 20.

. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je

skierowano do dekretacji.

. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng mogg by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego

w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je

zgodnie z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.
§21.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie

sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
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komadrke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wtasciwe do

zatatwienia poszczegdlnych spraw.
Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§22.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w SP NR 27 oraz w nim powstajgca dzieli sie ze

wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacq akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana

do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
§ 23.

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

N

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2, i

oddziela kropkami w nastepujgcy sposéb: [komadrka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komoérka] to oznaczenie komadrki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakdw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajagcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach

symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komdrce organizacyjnej o ktérej
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mowa w pkt 1, w danym roku;
4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

4. Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komarki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych SP NR 27.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, bedgcego
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku

znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,

ktéra jest podstawg wydzielenia;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie kropkami

w nastepujgcy sposob: [komadrka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komdrka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajgcej sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakdéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9]

zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej o ktérej mowa

w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej

w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktdrej mowa w pkt 3,
5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

7. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komarki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego

minus w nastepujgcy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:
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6) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajgc
go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak_sprawy].n, gdzie n jest liczbg
naturalng okreslajacg numer kolejny pisma w sprawie;

7) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzgcego
sprawe, oddzielajgc go kropka w nastepujacy sposéb: [znak_sprawy].[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego
sprawe, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajagcym co najmniej
jedng litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§ 24,

1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koricowych w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako

przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajgce

i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegélnosci rachunki, faktury, inne

dokumenty ksiegowe;
4) listy obecnosci;
5) karty urlopowe;
6) dokumentacja magazynowa;
7) Ssrodki ewidencyjne skfadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za

pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,

materiatdw biurowych, zbiordw bibliotecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.
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§ 25.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt

sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na

nig znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 26.
1. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
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spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.
. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koricowe] w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis

spraw.

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o réoznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla

podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta

osobowe).
. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
Rozdziat 5
Zatatwianie spraw
§ 27.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu

pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie koniczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym

przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami.
§ 28.

. Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna sie od nowa lub

w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoriczonych przejmuje nowa
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komadrka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...”, i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac

zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
§ 29.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,

prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujgcg sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
§ 30.
W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych

poza siedzibg SP NR 27, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
3) pisma przestane za pomoca telefaksu;
4) przesytki, o ktorych mowa w § 14 ust. 3i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komérek organizacyjnych
lub dyrektora SP NR 27 oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszgce sie do projektéw

pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.
Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism
§ 31.
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma

przez osobe upowazniong do jego podpisania.
3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo
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2) w postaci elektronicznej.

. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia

akceptacji odpowiednio kierownik komdrki organizacyjnej lub dyrektora SP NR 27.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoéj odreczny podpis (skrét podpisu)

i date jego ztozenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wiaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest

wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysytki (na
przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby

potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

wskazéwek dotyczgcych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio niezbednych

poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.
§ 32.

. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej

przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;.
. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz

pisma ad acta).
§ 33.
. Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane

automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
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3. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposdb, o ktérym mowa w ust. 2, obstugg wysytki pism

elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

4. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego

przeznaczony ad acta.
§ 34.

1. Prowadszi sie rejestr przesytek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczegélnosci nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkowsg;
2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej facznie

adresatow;
4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).
2. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane

informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.
Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki organizacyjne
§ 35.
1. Dokumentacja przechowywana jest w komadrkach organizacyjnych oraz w sktadnicy.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osdb postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.
§ 36.

1. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w teczkach aktowych.

N

. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli
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klasyfikacyjnych z wykazu akt.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie

spraw chronologicznie.

§ 37.
. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna by¢ opisana.
. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej, ktére

wytworzyty dokumentacje — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komaorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po

lewej stronie pod nazwg komarki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania

dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komadrki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji

o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce — na Srodku;
5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktdre sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;
7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi

datami skrajnymi.
. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzgdkowane

zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 —tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza

(na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza sie

petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.
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§ 38.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktdrej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii

wyjmowanych akt sprawy.
Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt
§ 39.

1. Komdrki organizacyjne przekazujg do sktadnicy akt dokumentacje petnymi rocznikami i
kompletng, nie pdzniej niz po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w
komadrce organizacyjnej, ale wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z sktadnicy akt, tj.
po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzgdzeniu

spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala —w porozumieniu z kierownikami komaérek organizacyjnych —

corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.
4. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb uregulowany przepisami

instrukcji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego.
§ 40.

1. Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do skfadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce

organizacyjnej pracownika.

2. Przez uporzadkowanie materiatdw archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji o

kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:
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2.

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36 ust. 3,

przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;
2) wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
3) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji cze$ci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,

koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke

podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem
nanoszgc numer strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka zawiera ....
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzgdkujace;j i

paginujacej akta]”;
7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2

8) ufozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach

materiatéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalne;.
Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:
1) odtozenie do teczek aktowych spisdw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajgcej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentac;ji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn

fizycznych;
3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;
4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.
§41.

Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do skfadnicy akt, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika

wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej.
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3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w sktadnicy akt narzedzi informatycznych, spetniajgcych wymagania

okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie odrebnie dla materiatéw
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentac;ji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komadrka organizacyjna przekazujaca

dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt.
5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej

dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) czesc znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie

podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,

umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i

najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,
f) liczbe tomdéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwazgledniajgc odrebnosc spiséw, o ktdrej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne spisy
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dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb SP NR 27, lub zalecen dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sg

niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.
§42.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznego nosnikéw
danych do sktadnicy powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego

jednoznaczng identyfikacje.
2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikdw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad

informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest

nosnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nos$nika, jesli wystepuje.
§43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dofgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,

ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.
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Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci SP NR 27, jej komarki

organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ 44.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci SP
NR 27 lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
dyrektor SP NR 27 zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum

panstwowego.

W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komadrki organizacyjnej
przez nowg komoérke organizacyjng, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacje spraw

niezakoniczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

Komodrka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych, dokonuje

ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukgji.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie i na

warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukgji.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 37 2021/2022
z dnia 14.03.2022 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACII | ZAKRESU DZIAtANIA SKEADNICY AKT

SPIS TRESCI:

ROZDZIAL 1

ROZDZIAL 2

ROZDZIAL 3

ROZDZIAL 4

ROZDZIAL 5

ROZDZIAL 6

ROZDZIAL 7

ROZDZIAL 8

ROZDZIAL 9

ROZDZIAL 10

ROZDZIAL 11

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 27

W CZESTOCHOWIE

Przepisy ogdlne

Organizacja i zadania sktadnicy akt

Obsada sktadnicy akt

Lokal sktadnicy akt

Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

oraz prowadzenie jej ewidencji

Przeprowadzanie skontrum w sktadnicy akt oraz

porzadkowanie dokumentacji w sktadnicy akt

Udostepnianie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum

Panstwowego
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ROZDZIAL 12

Postanowienia koncowe

Zatgcznik nr 1 do  Warunki wilgotnosci i temperatury

instrukcji

archiwalnej

w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”,

okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w Szkole Podstawowej nr 27 w

Czestochowie zwana dalej SP NR 27, oraz postepowanie w sktadnicy akt z wszelka

dokumentacja spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej

oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

2)

3)

4)

5)

6)

7)

archiwista

informatyczny nos$nik

danych

kierownik komarki

organizacyjnej

komoérka organizacyjna

sktad informatycznych

nosnikéw danych
sktadnica akt

teczka aktowa

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania sktadnicy

akt;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano

dokumentacje w postaci elektronicznej

osobe kierujgcg komorka organizacyjng lub osobe

upowazniong do wykonywania jej zadan;

wydzielong organizacyjnie czes¢ SP NR 27 samodzielne

stanowisko pracy

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych

zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;
sktadnica akt SP NR 27

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji

w postaci nieelektronicznej;

Strona 29z44



8) wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3.

Rozdziat Il. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Rozdziat lll. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi

inaczej.

Rozdziat IV. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonac zmiany kategorii

archiwalnej dokumentaciji.
§4.
1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy
akt, ich przesytania, jak i w celu sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji

przechowywanej w sktadnicy akt;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentac;ji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw

archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza

w magazynach sktadnicy;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:
1) s3 zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) s3 zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii
zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz

dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

4. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwéch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma

nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

Strona 30z 44



5. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla SP NR 27 zostat
opracowany i wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczeristwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001
oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2
Organizacja i zadania sktadnicy akt
§5.
1) W SP NR 27 dziata jedna sktadnica akt.

2) Skfadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze

wszystkich komadrek organizacyjnych SP NR 27 oraz dokumentacje odziedziczona.
§6.
Do zadan sktadnicy akt nalezy:
1. przejmowanie dokumentacji;

2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;
3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w

stanie nieuporzadkowanym;
5. udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w

komérce organizacyjnej;

7. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji

na temat oséb, zdarzen, czy problemédw;

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;

9. doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z

dokumentacja.
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ROZDZIAtL 3
Obsada sktadnicy akt
§7.
1) Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.

2) Liczba pracownikéw sktadnicy akt musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan sktadnicy
akt.

3) W przypadku wyznaczenia do pracy zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwéch

archiwistéw, wyznacza sie sposrdd nich osobe koordynujgcg prace sktadnicy akt.
§8.

— Archiwista powinien posiadac co najmniej wyksztatcenie srednie i przeszkolenie

archiwalne.

— Archiwista powinien wykazac sie znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktérych

byta i jest prowadzona dokumentacja we witasnej jednostce.

— Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdélnosci fartuchy, rekawiczki

lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).
— Archiwista powinien stale pogtebiac swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace sktadnicy akt, gdy byto co najmniej dwdch archiwistéw, przekazanie
sktadnicy akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujgcej, odbywa sie

protokolarnie
ROZDZIAL 4
Lokal sktadnicy akt
§ 10.

1. Na lokal sktadnicy akt sktadajg sie pomieszczenia SP NR 27 ,petnigce funkcje
magazyndw, w ktoérych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe

umozliwiajgce prace archiwiscie i osobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 27 dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz
pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na miejscu w

pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynéw, jezeli posiadajg one okna.
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§11.

Magazyny sktadnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci magazyny te powinny:

1. by¢ usytuowane pomieszczeniu sktadajgcym sie z elementéw konstrukcyjnych o

odpowiedniej no$nosci;
2. by¢ suche, zapewniac wtasciwg temperature w ciggu roku;
3. posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4. by¢ zabezpieczone przed wiamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane

po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5. by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu

oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6. byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
uv;

7. zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez

potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8. posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby korzystania

z przenosnego zrédta swiatta.
§12.
1. Magazyny skfadnicy akt wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80
cm, o wysokosci i szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z
odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych pétek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym

miejscu.
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2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej

liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdélnym pétkom w obrebie

regatu.

3. W magazynach skfadnicy akt:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

nie moga sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a

zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie mogg sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,

chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrédet Swiatta sztucznego nalezy uzywac swietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatfa nie moze

przekraczac 200 luksow;

posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna byé wykonana z powtoki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna,

wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku nr 1

do instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki

kontrolowaé przynajmniej raz w tygodniu

nalezy regularnie sprzatac, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja

grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.

Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§ 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach,

okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje wedtug ustalonego z archiwistg

terminarza
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3.

1.

Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki

organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.
§ 15.
Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposdéb okreslony w instrukcji

kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika
komarki organizacyjnej, ktéra akta przygotowata oraz dyrektora SP nr 27 w

Czestochowie.
ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji

§ 16.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw

danych, w przypadku gdy sktadnicy akt nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4

ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1. rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych

zawierajgcym co najmniej nastepujgce elementy:
1) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
2) date przejecia dokumentac;ji sktadnice akt,
3) petng nazwe SP NR 27 i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

4) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki

organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
5) liczbe pozycji w spisie,
6) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

2. nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu

wynikajgcy z wykazu spiséw;
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7.

1)

2)

3)

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz

spisu zdawczo-odbiorczego;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w

sktadnicy akt;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego famany przez liczbe porzadkowg pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke
aktows, , a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi sie skrajne sygnatury

teczek aktowych umieszczonych w pudle;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych

mowaw § 17 ust. 1
§17.
Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych w uktadzie

wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wedtug

komodrek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.

Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sie, jezeli sktadnica akt posiada narzedzia

informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
§18.

Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéow

danych z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczeristwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajgcy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym

nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

Kopie bezpieczeristwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze

zapisane na nim dane sg zabezpieczone przez utratg w wyniku awarii tego nosnika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik,

podajgc:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
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3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
§ 19.

1. Dokumentacje w skfadnicy akt uktada sie w sposdb zapewniajgcy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie

miejsca w tym skfadnicy, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) materiaty archiwalne (w przypadku stwierdzenia ich wystepowania);
2) akta osobowe;
3) listy ptac,
4) dokumentacje techniczng;
5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.

2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie

dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.
$§ 20.

1. Dokumentacja, zgromadzona w sktadnicy akt, jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy

pudet na nowe.

2. Uszkodzona lub cze$ciowo zniszczona dokumentacja, szczegdlnie o dtugim okresie

przechowywania poddawana jest konserwacji.
§ 21.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, wtamania
do pomieszczenn magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb dyrektor SP NR 27

powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.
ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt

oraz porzagdkowanie dokumentac;ji w sktadnicy akt
§ 22,
Skontrum dokumentacji polega na:

1. pordwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w sktadnicy akt;

2. stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a

stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakoéw.
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§ 23.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektora SP NR 27 lub na wniosek dyrektora
archiwum panistwowego, komisja skontrowa, sktadajgca sie z co najmniej dwdéch

cztonkow.
2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor SP NR 27 .

Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry powinien

zawierad co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentac;ji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta

przechowywana w sktadnicy akt;
3) podpisy cztonkdéw komisji.
§ 24.

Do porzgdkowania zgromadzonej w sktadnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym w przypadku jezeli porzagdkowana dokumentacja stanowi materiat
archiwalny sposoéb porzagdkowania uzgadnia sie z dyrektorem archiwum panstwowego,
(szczegdlnie jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym

bezdziennikowym).
ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt
§ 25.

1. Dokumentacje udostepnia sie:

1) na miejscu w sktadnicy akt lub

2) przez jej wypozyczenie lub

3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajgc dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepczg i zachowad jg

w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentaciji.

3. Oryginaty dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika

komorki organizacyjnej.
§ 26.

Nie wolno wypozyczac poza sktadnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
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zastrzezonej przez przekazujacg je komorke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych

sktadnicy akt.
§ 27.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa sie na podstawie

whniosku zawierajgcego:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,

poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i

zgromadzita lub przekazata,

b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osdb spoza SP NR 27

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom SP NR 27 jest wymagana zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata do sktadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje

[nalezy wpisac stanowisko osoby bedqcej kierownikiem jednostki np.: Dyrektor].

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza SP NR 27 jest wymagane zezwolenie
dyrektora SP NR 27.

§ 28.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepniane;j

dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1. wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2. przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym bez
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wiedzy archiwisty;
3. nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
§ 29.

Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po

jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentac;ji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzgdza protokét, w

ktérym zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:
1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza sie w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje sie w skfadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci

przekazuje sie kierownikowi podmiotu.

Na podstawie protokotu kierownik podmiotu zarzadza postepowanie wyjasniajace celem

wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 30.

Archiwista w przyjety w SP NR 27 sposob odnotowuje kazde udostepnieni dokumentacji z

podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt — takze

daty zwrotu do sktadnicy akt.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§ 31.

W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz

przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komaérki organizacyjnej

wycofuje jg ze sktadnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§ 32.
1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do

pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana
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dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt

zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji ze sktadnicy akt do komérki

organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komarki organizacyjne;j.
ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 33.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z przepiséw wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej

mozliwosci, zgode wydaje dyrektor SP NR 27

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komadrek organizacyjnych
mogg wydtuzyc¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym

podlega to zatwierdzeniu przez dyrektora SP NR 27
§ 34.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.
§ 35.

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytgczy¢ z niej:
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1. wszystko, co nadaje sie do powtdrnego uzytku ( w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);

2. wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowg (w szczegélnosci czesci

metalowe, plastikowe itp.).
§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe
miejscowo archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za

materiaty archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:
1) jej uporzadkowania;

2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w

instrukcji kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spiséw

zdawczo- odbiorczych, o ktéorym mowa w § 16 pkt 2.
§ 37.

3. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach

ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

4. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana

jest przez sktadnice akt.
ROZDZIAL 11
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 38.

W przypadku stwierdzenia wystepowania w sktadnicy akt materiatéw archiwalnych (np.:
odziedziczonych po innych jednostkach organizacyjnych) przekazywanie ich do archiwum
panstwowego nastepuje na podstawie przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.
§ 39.

1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach

ewidencyjnych date przekazania tych materiatéw.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego

przechowywana jest przez sktadnice akt.
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ROZDZIAL 12
Postanowienia koncowe
§ 40.

Dyrektor wtasciwego miejscowo Archiwum Paristwowego moze uznac¢ SP NR 27 za jednostke
tworzgca materiaty archiwalne wchodzace w sktad panstwowego zasobu archiwalnego. W
takim przypadku dyrektor SP NR 27 jest zobowigzany do zorganizowania w jednostce
archiwum zaktadowego oraz opracowania Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zaktadowego
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Zatacznik nr 1

do instrukcji archiwalne;j

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt

Witasciwa Dopuszczalne Witasciwa Dopuszczalne
temperatura | wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach | temperatury powietrza (w % | wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
stopniach powietrza (w %
min. | maks | celsjusza) min. maks | RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata
3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne
) 12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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