Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora
Medycznej Szkoty Policealnej
w Otwocku

z dnia 4 stycznia 2021 nr 1
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja reguluje postepowanie sktadnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych
niezaleznie od techniki ich wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do
wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie kiedy dokumentacja
powstawala i byla gromadzona chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

4. Postgpowanie z dokumentacja niejawng regulujg odrgbne przepisy.

5. Przynalezno$¢ organizacyjng sktadnicy akt okresla regulamin organizacyjny placowki.
Rozdzial 2

Podzial akt na kategorie archiwalne

§2

1. Szkola nie jest wytworca materialow archiwalnych w rozumieniu art. 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2. Catos¢  dokumentacji  powstajacej w  placowce oraz  dokumentacji  nadsytanej
1 sktadanej do niej stanowi dokumentacja niearchiwalna.

3. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol —,,.B”, z tym ze:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich, oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie ustalonego
okresu jej przechowywania moze zosta¢ przekazana na makulature; okres przechowywania liczy
si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac, od 1 stycznia roku nastgpnego po zatatwieniu
sprawy;

2) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ majacg krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po
pelnym jej wykorzystaniu moze zosta¢ przekazana na makulatur¢ — z zastrzezeniem §16 niniejszej
instrukcji.

4. Podzial dokumentacji szkoty na kategorie archiwalne okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.



Rozdzial 3

Zakres dzialania i personel skladnicy akt

§3
1. Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji powstatej w toku dziatania jednostki,

2) przechowywanie i1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

4) inicjowanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia — po uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy.

§ 4
1. Sktadnicg akt prowadzi pracownik wyznaczony przez dyrektora placowki.
2. Do obowigzkoéw pracownika sktadnicy akt nalezy:

1) realizacja zadan wymienionych w § 3 niniejszej instrukcji,

2) udzielanie innym pracownikom placowki instruktazu dotyczacego przygotowania
dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,

3) sprawdzanie prawidtowosci uporzadkowania i zakwalifikowania dokumentacji przed
przejeciem jej do sktadnicy akt.

3. W przypadku powierzenia prowadzenia sktadnicy akt innej osobie, prowadzacy uprzednio

sktadnice ma obowigzek przekazania jej protokolarnie swojemu nastepcy.

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie skladnicy akt
§5

1. Sktadnica akt powinna sktada¢ si¢ z pomieszczenia umozliwiajgcego pracg osobie odpowiedzialnej

za jej prowadzenie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu, spetniajagcego wymogi

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
2. Wielkos$¢ sktadnicy akt zalezy od ilosci i rodzaju dokumentacji oraz rocznego jej przyrostu.

3. Skladnica akt powinna by¢ wydzielona pozarowo od innych pomieszczen 1 posiada¢ oddzielne
wejscie bezposrednio z korytarza lub klatki schodowe;.



4. Sktadnica akt nie powinna by¢ ulokowana w piwnicy, na strychu lub poddaszu oraz w
pomieszczeniach technicznych

§6
1. Skladnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaly metalowe lub przesuwane, rozmieszczone w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do akt
(odstepy miegdzy regatami powinny wynosi¢ 70 cm, ostatnia potka nad podtogg umieszczona nie
nizej niz 20 cm), oznaczone kolejnymi numerami,

2) sprzet przeciwpozarowy — sygnalizator p.poz, gasnice proszkowa i worki ewakuacyjne oraz sprzet
do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza,

3) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Lokal skfadnicy akt powinien by¢ suchy, widny, rownomiernie ocieplony w ciagu catego roku.
Wymagana temperatura wynosi 14-18°, wilgotnosé¢ 30-50 %.

3. W skfadnicy akt nie mozna przechowywaé przedmiotow nie stanowigcych jej
wyposazenia.

4. Palenie tytoniu w lokalu sktadnicy akt jest zabronione.
5. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ zabezpieczony przed wtamaniem.
Rozdzial 5
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§7

1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do sktadnicy akt kompletnymi rocznikami,
po uptywie jednego roku ich przechowywania w komdrkach organizacyjnych placowki.

2. Pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie sktadnicy akt,
w porozumieniu z dyrektorem ustala corocznie termin przekazywania dokumentacji.

§8

1. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt odbywa si¢ po jej uprzednim uporzadkowaniu, na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych przez sekretarza.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie¢ nalezy:

1) wylaczenie brudnopiséw i wtornikow,

2) chronologiczne utozenie spraw w teczkach — pisma najstarsze (ze stycznia) na gorze teczki, a pisma
najmtodsze (np. z grudnia) na spodzie teczki. Powyzsza zasada obowigzuje rowniez przy uktadaniu
pism w obrebie spraw,

3) opisanie teczek aktowych:



a) w lewym gornym rogu teczki — znak akt sktadajacy si¢ z symbolu literowego komorki
organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wg rzeczowego wykazu akt,
b) po srodku u gory pelna nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej akta (stempel firmowy),
¢) w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna,
d) na $rodku teczki — tytut akt, uzupetniony o zawartos¢ akt w teczce
¢) pod tytutem — daty skrajne (data pierwszego i ostatniego pisma w teczce).

3. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zatagcznik  nr 1 do
niniejszej  instrukcji, w  trzech  egzemplarzach, z  ktoérych  jeden  pozostaje
u referenta przekazujacego akta, a pozostale otrzymuje pracownik prowadzacy Sktadnice akt.

4. Osoba prowadzaca Sktadnicg akt moze odmowié przyjecia dokumentacji nieuporzadkowanej lub
uporzadkowanej nieprawidtowo. Odmowa przyjecia moze mie¢ miejsce réwniez w przypadku

niezaewidencjonowania dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym lub blednego sporzadzenia
tego dokumentu.

§9

1. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone przez referentow osoba prowadzaca sktadnice akt rejestruje w
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wptywu i nadaje im numery tego wykazu.

2. Przejete teczki aktowe osoba prowadzaca sktadnice akt oznacza sygnaturg archiwalng, ktora
stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczego famany przez numer pozycji teczki w tym spisie.

3. Tres¢ spisow zdawczo-odbiorczych osoba prowadzaca sktadnice akt uzupetnia przez  odnotowanie
numeru regatu i potki, na ktorej ztozono akta.

Rozdzial 6
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w skladnicy akt
§10
1. Dokumentacje w sktadnicy akt mozna uktadaé:
1) wedlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, pozostawiajac rezerw¢ miejsca  na
przyjecie nowych rocznikow,
2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do sktadnicy akt.

2. Uklad teczek na potkach moze by¢:

1) pionowy - systemem bibliotecznym (od lewej do prawej),
2) poziomy - teczka na teczce od dotu ku gorze w kolejno$ci sygnatur.

3. Wybor uktadu teczek w sktadnicy akt pozostawia si¢ pracownikowi sktadnicy, ktory
wybiera rozwigzanie najbardziej ekonomiczne.



§ 11

1. W celu sprawnego zarzadzania dokumentacja placowki oraz dla utatwienia procesu wyszukiwania
akt, dla catosci zbioru przechowywanego w sktadnicy akt prowadzona jest ewidencja.

2. Ewidencje zasobu sktadnicy akt stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze — zatgcznik nr 1 do instrukc;ji,

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - zatacznik nr 2 do instrukc;ji,

3) karty udostepniania dokumentacji - zatgcznik nr 3 do instrukcji,

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie - zalgcznik nr 4 do
instrukcji,

5) protokotly oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatgcznik nr 5 do instrukcji.

3.Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ prowadzone w dwoch zbiorach:

1) w uktadzie narastajagcym zgodnie z wykazem spisow zdawczo-odbiorczych,
2) w podziale na komorki organizacyjne.

Rozdzial 7
Udoste¢pnianie akt
§12

1. Dokumentacj¢ przechowywang w skladnicy akt udostgpnia si¢ dla celow shuzbowych
I naukowo-badawczych.

2. Akta udostepnia si¢ w pomieszczeniu sktadnicy akt lub wypozycza poza nie, na podstawie ,karty
udostgpniania”.

3.Wypozyczanie akt do celow stuzbowych poza szkote moze nastapic tylko w
uzasadnionych przypadkach, wyltacznie za zgoda dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

§13

1.Sktadnica akt wudostgpnia wylacznie cale teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty
z nich wyjete.

2. Dokumentacje¢ wydaje pracownik sktadnicy akt na podstawie karty udostgpniania,  wkladajac w
miejsce wyjetych teczek zakladke zawierajaca sygnature akt, date wypozyczenia i termin zwrotu.

3. Przy zwrocie dokumentacji pracownik Skladnicy akt obowigzany jest: sprawdzi¢ jej stan,
odnotowa¢ na karcie udostepniania, w obecno$ci zwracajacego, fakt zwrdcenia akt, usung¢
zaktadke, o ktérej mowa w ust 2.



4. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za udostepnione mu akta
i ich zwrot w oznaczonym terminie.

Rozdzial 8
Wyadzielenie, ocena i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 14

1. W pierwszym kwartale kazdego roku pracownik sktadnicy akt dokonuje przegladu spiséw zdawczo-
odbiorczych celem wydzielenia na makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania uptynat.

2. Oceny przydatnosci dokumentacji do celéow praktycznych i mozliwos$ci jej wybrakowania dokonuje
si¢ komisyjnie , ktora powotuje dyrektor na wniosek pracownika sktadnicy akt.
W sktad powotywanej przez dyrektora komisji wchodzg kazdorazowo:

1) kierownik komorki organizacyjnej, ktoremu podlega sktadnica akt,
2) pracownik prowadzacy sktadnice akt,
3) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja podlega brakowaniu.

3. Do zadan komisji nalezy:

1) ocena czy dokumentacja niearchiwalna zakwalifikowana wstgpniec do zniszczenia stanowi
dokumentacj¢ nieprzydatng dla celow praktycznych ZMSP w Otwocku oraz czy uptynety terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

2) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglgdnie ustalenia innego okresu

jej przechowywania,

3) sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisu akt, ktéorych okres

przechowywania uptynat oraz podpisanie tych dokumentéw przez wszystkich cztonkow komisji.

4. Komisja moze przedtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
§15

1. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zatacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji) i jej spis (zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji) Komisja sporzadza w dwoch
egzemplarzach i przedktada dyrektorowi ZMSP w Otwocku lub osobie upowaznionej do
akceptacji.

2. Jeden egzemplarz protokotu i spisu dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 1, przesytany jest do
Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy w celu uzyskania zgody na dokonanie zniszczenia tej
dokumentacji.

3. Akta przeznaczone do wybrakowania archiwista wydziela 1 przechowuje w kolejnosci
wyszczegoblnienia ich w spisie do czasu otrzymania z Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy, wymienionej w ust.2, zgody.

4. Po uzyskaniu zgody nalezy w spisach zdawczo-odbiorczych dokona¢ adnotacji wpisujac
date zniszczenia akt.



5. Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy moze przeprowadzi¢ ekspertyz¢ dokumentacji
proponowanej do zniszczenia, dokona¢ zmiany jej kwalifikacji, a w przypadku stwierdzenia iz
protok6t badz spisy sporzadzone zostaly niezgodnie z przepisami, zazada¢ przeprowadzenia
ponownego ich sporzadzenia.

§ 16

1. Uzyskanie zgody Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg jest konieczne réwniez w przypadku dokumentacji kat.
Bc.

2. Procedura brakowania dokumentacji kat. Bc moze zosta¢ przeprowadzona na poziomie danej
komorki organizacyjnej — w porozumieniu z osobg prowadzacg sktadnicg akt.
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Wykaz zalacznikow

Zatacznik nr 1 — spis zdawczo-odbiorczy,

Zakacznik nr 2 — wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

Zatacznik nr 3 — karta udostgpniania akt,

Zatacznik nr 4 — spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie,
Zatacznik nr 5 — protokdt oceny dokumentacji niearchiwalne;j



Zatgcznik nr 1

do INSTRUKCIJI O ORGANIZACIJI I ZAKRESIE DZIALANIA

SKELADNICY AKT w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Miejsce Data
Lp| Znak Daty |Kat. | Liczba | przechowywani | zniszczenia
teczki | Tytul teczki lub tomu | skrajne | akt | teczek a lub
od-do akt w przekazania
archiwum do archiwum
zakladowym
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 2
do INSTRUKCJI O ORGANIZACJI I ZAKRESIE DZIALANIA

SKEADNICY AKT w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt

Nr Data Nazwa komorki Pozycja Liczba Uwagi
spisu | przyjecia | przekazujacej akta spisu teczek
akt

1 2 3 4 5 6




Zakacznik nr 3
do INSTRUKCJI O ORGANIZACJI 1 ZAKRESIE DZIALANIA

SKLADNICY AKT w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

Karta udostepnienia akt nr ....

................................................. Termin zwrotu akt

Prosze¢ o udostgpnienie® / wypozyczenie* akt powstatych w komdrce organizacyjne;j

(podpis kierownika komorki organizacyjne)

Potwierdzam odbidr wymienionych wyzej akt

(data i podpis pracownika)

Adnotacje 0 zwrocie akt

(podpis oddajgcego) (data) (podpis odbierajgcego- archiwisty)



Zakacznik nr 4
do INSTRUKCJI O ORGANIZACJI 1 ZAKRESIE DZIALANIA

SKELADNICY AKT w  Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

[nazwa i adres jednostki organizacyjnej]

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

NriLp.
Lp. spisu Symbol z Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- | wykazu skrajne | tomoéw
odbiorczego od - do
1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik nr 5
do INSTRUKCIJI O ORGANIZACII I ZAKRESIE DZIALANIA

SKELADNICY AKT w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .................. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje¢
niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy
jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub w kwalifikatorze

dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji ...

Czlonkowie Komisji ..o

(podpisy)

............. kart spisu

............. pozycji spisu
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