TARZADZENIE Nr 3/2007
Wajta Gminy Wilkowice
z dnia 7 lutego 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji do stosowania  w placowkach odwiatowych
prowadzonych przez Gming Wilkowice

Na podstawie przepisow art40 ust2 pkt2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (1j. Dz U z 2001 r Nr 142 poz 1591 z pozniejszymi zmianami)
w zwigzku 2z § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002,
w sprawie postepowania z dokumentacia, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnyeh do archiwow panstwowych po uzyskaniu pozylywne|
opinii Archiwum Panstwowego w Katowicach

zarzgdzam, co nastepuje
81

Wprowadzam jako obowiazujace nastgpujace instrukcje:

| Instrukeje kancelarying dla jednostek o$wiatowych prowadzonych przez gming Wilkowice
wraz z rzeczowy m wykazem akt zgodnie z zalgcznikiem nr |

2 Instrukecie w sprawie organizacji | zakresu dzialania skladnicy akt zgodnie z zalgcznikiem
nr 2 w nizej wymienionych jednostkach oswiatowych:

| }Szkole Podstawowej im, Synow Pulku w Bystrej ul. Klimezoka 68
2) Szkole Podstawowe] im. Alojzego Sikory w Mesznej ul. Szkolna 1
3)Szkole Podstawowe] im. Wiadystawa Jagielty w Wilkowicach ul. Koscielna 10
4) Gimnazjum im. Juliana Fatata w Bystrej ul. Szczyrkowska 2
S)Gimnazjum im, Krolowej Jadwigi w Wilkowicach ul. Szkolna 8
6) Publiczne Przedszkole w Bystrej ul. Przedszkolna 3
7) Publiczne Przedszkole w Mesznej ul. Szkolna 1
8) Publiczne Przedszkole w Wilkowicach ul. Strazacka 13
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig dyrektorom jednostek wymienionych w § | ust. 2
pkt 1-8

§3 s
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dmem podpisania
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Zalaeznik nr 1 do zarzqdzenia
N 3 2007 Wojtea Gminy Wilkowice
dniia 7 futeon 2007

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA
JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
PROWADZONYCH PRZEZ
GMINE WILKOWICE
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ROZDZIAL |

Postanowienia wstepne

§1
I Instrukeja kancelarvina, zwana dalej . Instrukeia” okresla zasady i tryb wykonvwania
czynnosel  kancelaryinveh w jednostkach oswiglowych  prowadzonych przez Gining
Wilkowice.
2, Okredlone w instrukeji trvh | zasady wykonywania czvnnosci kancelaryiych zapewniajy
Jednolity spasoh  tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz uchrong  przed
uszhodzenieom, sniszezeniem bad? utratg dokumentow w Jednostkach oswiatowveh,
3Instrukeja okresla cykl i obieg pism (akt) od chwili wplywu lub ich powstania w placowee
oswiatowe] do momentu ich przckazania do skladnicy akt,
4. Postepowinic 2z dokumentami stanowiacymi lajemnice panstwowa (tajnymi) reguluja
odrebne praepisy
5 Tryb posigpowania 2 materiplami niejawnymi okreslaja odrebne przepisy,

§2
Zastosowane winstrukeii okreslenia OZNACZAjA;
L Dyvrektor - Kierownik jednostk OSWialowe]
2Komorka  mervtoryezna-  (samodziclne stanowisko  pracy) zeodnie z regulaminem
organizacyinym jest odpowiedzialne za zalatwicnie okreslonyveh spraw (zadan).
i.5ekretariat stanowisko pracy do kidrego nalezy obshuga kancelaryjna Jednostki
OSWIALOWE].
ddnne komorki- komorki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy). ktore zpodnie
Z regulaminem organizacyjnym odpowiedzialne sa za wspoldziatanie i wspélprace # komarka
meryloryezna.
5, Akta sprawy — notatki, pisma. wypelnione formularze. plany. rysunki, fotokopie itp.-
zawierajace dane, ktére byly, sa Jub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszezegolnych
Spraw. szereg pism dotyczgeyeh tego same g0 zdarzenia.
b. Sprawa — podanie. pismo, dokument, wymagajacy podigcia i wykonania czynnosei
urzedowych.
7. Rejestr korespondencyjny -~ specjalna Ksi¢ga preeznaczona do rejestrowania  spraw
jednorodnyeh w formie pisemnej lub masowo wplywajgeyeh do jednostki
8. Spis spraw- formulars stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajaeyeh
lub rozpoczetveh w jednostee,

X

“Ustas 2 dnii 22 stveenia 1999 o ochronie nformacii niejawnych (De.U. Nr | 1, poz. 95)



9. Znak sprawy — zespol symboli okreslajacy przyvnaleznogé sprawy do okreslone] komarki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw zgodnie z reeczowyvim wykazem akt,

L0, Zalgeznik — kazde pismo lub mmny przedmiot odnoszacy sie do tredei lub tworzaey pod
wezpledem tredel calosé z pismem przewodnim ( zszvte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki),

I1. Rzeczowy wykaz akt - klasyfikacja rzeczowa i archiwalna akt powstajaca w toku
dzialalnoger jednostki oznaczona w poszezegolnych pozyeiach symbolem. haslem i lategoria

archiwalng,
ROZDZIAL 1

System Kancelaryjny

§ 3

LW jednostkach oswiatowyeh prowadzonych przez pming Wilkowice obowigzuje bez-
dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Za rejestracie spraw 1 prowadzenie teczek odpowiada sckretariat.
3. Sekretariat prowadzi rejestr korespondencyjny pism przychodzgeyeh,

§ 4
I.Do podstawowych czynnosei kancelary jnyeh nalezy:
I} przyjmowanic i rozdzial korespondencii oraz przesviek,
2) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
3) wysylanie korespondencii i przesviek,
4) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej ilp.,
3) udzielanie informacii interesantom lub kierowanie ich do whasciwych osob.
2. Czynnosei kancelarvine wykonuja:
1) sekretariat,
2) pracownicy jednostki odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,
3) pracownicy jednostki sporzadzajacy czystopis.

§3

I. Rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania wytworzonych
oraz olrzymanych akt wg ich wartosei archiwalne;.
2.Wykaz akt obejmuje zaréwno problematvke i akta wylworzone obecnie, jak rowniez te,
kidre moga byé wytwarzane w przyszlodei.
3. Wykaz akt oparty jest na podziale dziesietnym.

4. Przyjety system oparly jest na podziale 1(:::}0.5-;": problematyki na glowne rzeczowe



dzialy zwane klasami pierwszego reedu oznaczone symbolami jednocy rowymi,

5. Klasy pierwszego rzedu sq rozdziclone na bardzie] szezegolowe hasta drugiego rzedu
1 oznaczone symbolem dwucyfrowym powstalvm przez dodanie kolejnej cyfry do symbolu
cyvlrowego klasy pierwszego rzedu.

6. W podobny sposdb kazde haslo drugiego rzedu mozna podzielié na maksymalnie dziesicd
bardzie] szczegotowych hasel i utworzy¢ trzveyfrowy symbol klasy trzeciego regdu,

7. Symbole cylrowe stanowiy liczbowe omaczenic w jednolitym rzeczowym, wykazie akt
Jednolityeh tematyezne grup powstalveh w wyniki dzialalnosci jednostki oSwiatowei.

8, Zmiany w wykazie akl polegajace na przeksztaleeniu lub dodaniu nowych symbali mogy
by¢ dokenywane na wniosek dyrektora jednostki oswiatowe] na podstawie  wydanepo

zirzadzenia Wojta Gminy 1 wprowadzane 2 dniem | stveznia nowego roku,

ROZDZIAL 111

Kategorie dokumentacji
§6

EWytworzona dokumemtacie dzeli sie pod wegledem jep wartoser archiwalne) na dwie
kategorie:
a) dokumentacig stanowiqca  materialy  wchodzace w sklad  panstwowego  zasobu
archiwalnego, zwana dale] materialami archiwalnymi,
b) dokumentaci¢ posiadajgcq czasowa wartosc prakiyezna zwana dalej dokumentacgjy nie
archiwalna.
2.Do materiatow archiwalnych oznaczonveh symbolem (A" zalicza si¢ dokumentacje majgeq
warlose historvezna, przewidziang do przej¢cia przer Archiwa Panstwowe.
3. Dokumentacja nie archiwalna podlega brakowaniu po okresie przechowywania ustalonym
worzeczowym wykazie ako
4. Dokumentaci¢ nie archiwalna oznacza si¢ svmbolem B z tvm ze:
a} symbol B - 2 dodaniem cyiry arabskiej 5 np. BS oznacza, ze obowiazujacy okres
przechowywania danego dokumentu wynosi 3 [at, Termin przechowywania liczy sie
w pelnyeh latach kalendarzowyeh poczynajac od 1 stveznia roku nastepnego po utracie preey
dokumentacje prakiyeznego znaczenia dla potrzeb dane] jednostki oraz dla celow
kontralnyeh.
b} symbol Be - oznacza kategorie dokumentacji posiadajace] krotkotrwale vnaczenie
praktyczne, kidrg po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature za zpody

archiwisty 1 zgodnie 2z obowiazujacymiSprzepisami archiwalnymi,



¢} symbol Bg - oznacza dokumentacie, ktora po uplywie obowigzujgeepo  okresu

przechowywania podlega ekspertyzie wiasciwego archiwum panstwowego,

ROZDZIAL 1V

Przyimowanic i ohieg korespondencji
§7

[.Sekretariat odbicra preesylki pocztowe i przekazane za pomocy technicznyeh Srodkow
lqeznodel oraz przyimuje inne wewnetrzne dokumenty wytworzone we wlasnej jednostee jak
rdwniez Kicrowane do jednostki przez interesantow, rejestrujge je ilodciowo worejestrae
korespondencii,
2. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki (2 wyjgtkiem przesylek adresowanych imiennie do
pracownikow), a nastgpnic sprawdza czy znajduja sie w nig) wszystkie pisma i zalaczniki,
Ktaryeh numery podane sq w pismie przewodnim
Brak zalyeznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
sig na danym pigmie lub zalyezniku, a nastgpnie zawiadamia sie o tym fakeie nadaweg
preestane) korespondencii.
3. Jezeli po otwareiu opakowania zewnglrznego okaze sig, ze zawiera 0no pismo tajne, poufne
lub przesylke wartosciowa, nalezy je dorgezy¢ pracownikowi upowaznionemu do adbioru
tego rodzaju przesylki bez dalszego rozpakowywania.
4. Korespondencje mylnie doreczona | adresowana do innego adresata) zwraca 5i¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.
5. Na kazdej wplywajace] na nesniku papierowym korespondencji umieszcza sig w gornym
prawym rogu pierwszej strony(na Korespondencji przekazvwane] bez olwierania — na
przednicj stronie koperty) pieczatke wphywu okreslajacq date otrzyvmania i wehodzaey numer
ewidencyjny z rejestru kancelarvinego.
6. Pieczatki wplywow nie umieszeza sie na dokumentach osobistych oraz wydawnictwach,
7. Po wykonaniu czynnogel okreslonveh w ust, od 1-6 sekretariat segreguje wplywajacy
korespondencje wedlug jej tresei, rejestruje ja w rejestrze korespondencji oraz przekazuje
odpowiednio wlasciwym osobom ( dyrektorowi lub wicedyrektorowi),
Wazar rejestru korespondencii olkresla zalyeznik nr 2
B, Otrzymang korespondencje sekretariat przedstawia dyrektorowi do dekretacji. Dyrektor

Jednostki okresla  osobg odpowiedzialng za6zalatwienie ploszczegdlnych spraw.



G, Korespondencje przejrzana i 2Wrocona praez dvrektora, wicedyrektora sekretariat dzieli

rpodnie 7 dyspozycjani na:

a) podlegajace zalatwienu przez dvrektora jednostki, wicedyrektora,

h) podlegajgee zalatwieniu przez innych pracownikow.

10, Karespondencie o ktore) mowa  w pki 7 ustab sekretariat przekazuje wlasciwym
pracownikom.

11, Sekretariat jest stalvm punklem wymiany korespondencji przeznaczonej do ohicpu
wewnetrznego. Obicg akl micdzy pracownikami odbywa sig za posrednictwem selkretariatu,
12, Obieg akl odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwilowaniem dorgeza sig wylaeenie akla,

co do kidryeh obowigzek kwitowania w ynika z odrgbnych przepisow,
ROZDZIAL Y

Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanic znaku sprawy, zalkladanic teczek
SpTaw
&8
I Rejestrowanic spraw 1 snakowanie pism prowadzg pracownicy merytoryczni.
2. Zargjestrowanie sprawy polega na wpisaniu je) do spisu spraw (zal, nr 3).
3, Sprawel nie pismo) rejestruje si¢ w ospisie spraw tylko jeden raz ny podstawic plerwszego
pisma w danej sprawic olrzymanego Z zewngurz lub sporzadzonego wewnatrz  jednostki.
Dalszyeh pism w le] samej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym,
4 Sekretariat lub pracownik mervioryezny jednostki odwiatowej po otrzymaniu pisma do
zalatwienia, sprawdza, ezy pismo dolyezy sprawy juz wszezgle], oy 1€Z TOZPOCZYNA NOWA
sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolacza sig do akt sprawy (poprzednikow), w drugim
przed przystapieniem do zalatwienia- rejestruie jako nowa sprawe. W obu wypadkach wpisuje
sie znak w obrebie odeidnigte] pieczec wplywu
5. Znak sprawy jest slala cecha rozpoznaweza Sprawy. Kazde pismo dotyezace tej samej
sprawy otrzymuje identyezny znak.
6. Znak sprawy sklada sig z czterech czgsci:
a) symhbolu hiterowego komarki menvtoryezne] placowki oswiatowe) | D- dyrektor, DZ, -
zastepea dyrektora, P- pedagog szkolny, B -Bibhioweka, Sw. Swietlica, 1- intendent,
b) eylrowy svmbol hasla (wedlug reeczowego wykazu akt),

¢) liezbe koleing pod Ktorg sprawa zostalaTzarejestrowana w spisie spraw,



d) dwéch eyfr koncowych roku w ktorym wszezgto sprawg i zarejestrowano w spisie Spraw.

7. Poszezepolne clementy znaku oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeezng np. D.4318-6/07, gdzie D — oznacza komorke merytoryezna danej jednosiki
oswialowej 4318 —oznacza symbol liczbowy grupy klasvfikacyine], .6" — oznacza liczbe
kolejng ze spisu spraw | 07" — oznacza dwie ostatnie cyfry roku lub B.131-8/07, gdzie
B - oznacza Komorke merytoryezna danej jednostki oswiatowej 131" - oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej 8" — oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw , 07" — oznacza
dwie ostatnie cvfry roku,

8. Spis spraw prowadzi sic na kazdy rok Kalendarzowy odrebnie dla kazdej teczki ralozoney
{ wmiarg powslawania akt) zgodnie z wykazem akt.

9. Akta spraw nie zalatwionych ostatecznic w ciqen danepo roku zalatwia sic w roku
nastgpnym bez zmiany dotvehezasowego ich znaku i bez wpisywania ich do nowyeh spisow
SPraw,

[OW preypadku  wznowienin  sprawy, sprawe ktora zostala  ostatecznie  zalalwiona
W poprzednim roku 1 odlozona do wilaseiwe) teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezicego

roku; w spisic spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke |, przeniesiono do teezki spmbal "

rejestrujac ji jednoczesnie w biczgeym spisie spraw pod kolejnym numeren.

L1, Do przechowywania akt spraw zatatwionyeh zaklada si¢ w jednostee oswiatowe) teczki
alitowe,

12, Kazda teczka powinna zawierac na okladee nastepujace oznaczenia:

a) na srodku u gory © nazwa jednostki organizacyinej np. Szkola Podstawowa w Bystre],

b) w lewym gornym rogu : znak zlozony z symbolu komorki mervtoryczne| jednostki
oswiatowej i symboli eyfrowego hasla wg wykazu akt np. B4317.

¢) W prawym gomym rogu: kategoria archiwalna np. B3

d) na srodku: tytul akt. to jest haslo z wykazu akt uzupelnione o rodzaj materiatow zawarlych
W lecrzce,

e) pad tytulem: daty skrajne. to jest daty zalozenia pierwszej i ostatnicj sprawy,

Wzor opisu teczki zalgeznik nr 4.

1.Nie podlegajq rejestracji:
a) publikacje (czasopisma, wydawnictwa. ogloszenia, prospekty itp.),
b) potwierdzenia odbioru, ktdre dolacza sie do akt whasciwej sprawy,

¢) rachunki , faktury,



d) zaproszenia, Zvezenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2, Pisma wymienione w ust.] nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich zbioréw [uh
teezek preedmiotowyeh,

ROZDZIAL V]

Zalatwianie spran

§ 10
LWplvwajaca do jednostki organizacyjnej sprawa powinna byé w zasadzie zalalwion:
niezwlocznie, pray zachowaniu terminow okreslonyceh dla réznych lej rodzajow w innvel
akiach prawnyveh.
dezeli sprawa nic moze byé zalatwiona w terminie nalezy powiadomic niezwlocznic strong
o terminie zalatwienia sprawy,
2o Sprawy moga byé zalatwiane w formic ustne] lub pisemnej. W kazdym preypadbu nalesy
stosowac forme najbardzie) celowsy i najprosisza,
30 W przypadku usthego zalatwienia spraw sporzidza sic ~ jesli zachodzi tego potrzcba-
notatke o sposobic zalatwicma sprawy
4. Pray pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
i) odreczna,
b) korespondencyvina.
5. Forma odreezna jest skrdeonym zapisem zalarwiania sprawy 1 polega na sporzadzeniu
(po zarejestrowaniu - sprawy)-  bezposrednio na olrzymanym  pismic  preez osobe
odpowiedsalng za jej zalatwienie- zwiezle] odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub na
sporzgdzeniu na nim odrecznef notatki wskazujace] sposob jej zalatwienia,
6. Forma korespondencyina polega na sporzadzeniu  przez osobe odpowiedzialna za
zalatwienie sprawy pispia zalalwiajacego sprawe.
7. Przy pisemnyvm zalatwieniu sprawy nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:
a) kazda sprawa zalatwiana jest odrebnvm pismem,
b} w odpowiedziach podaje sig date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyezy,
¢} adresy pisze sie w pierwszym przypadku.
d) kazde pismo oznacza sie wlascivvm znakiem sprawy zgodnie z prowadzonyin spisem
SPFEI'W‘
¢) pod trescig pisma. po lewej stronie podaje si¢ 10s¢ zalaeznikow do pisma oraz adresaldw-

Jezeli tresé pisma ma byé przestania do wiadomosci innym zainteresowanym.



8. W sprawach pilnym stosuje sig porozumienie telckomunikacyine.
Y. Lprawnieme do podpisywania pism posiada dyvrektor | wicedvrektor jednostki odwiatowe]
oraz  osoby zatrudmone w jednostce. kiore zostaly  upowaznione przez dyrektora te]
Jednostki.
10, Osoba sporzadzajaca pismo prezed przekazaniem go do podpisu dyrektorowi jednostki
oswiatowe] dokonuje na kopii pisma w lewym dolnvm rogu adnotacje; Sporzagdzita Kowalska
Maria

§11
| Zalatwieme sprawy moze by
a) tymezasowe — gdv zachodzi potrzeba preeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
by ostateczne pdy odpowicd? udzielona stronic zalatwia sprawe co do jej istoty
{merytoryeznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancii,
2. Ostateczne zalatwienie sprawy musi byé odnotowane w spisic spraw przez wpisanic
w odpowiedniej rubryee daty zatawienia z dopiskiem w rubryee uwaga ,OZ" co oznacza e
Sprawid zostala estatecznice zalatwiona™ Przy zalatwieniu, odrecznyim pismem wpisuje sig te
some daty lecy 2 dodaniem skrotw ode™,

§ 12
1.2 rozmdw preeprowadzanyeh 2 interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzgdza siy, jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokolu, notatki sluzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jesh uzyskane ta dropa wiadomoser lub informacje maja znaczenie w zalatwiane]
Sprawic.
2. Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem z lewej strony

Klauzulg @, stwierdzam zgodnosd 2 erveinalem” | a takze date, podpis | stanowisko stuzbowe

oseby stwierdzajgee] zeodnosd tresel dokumentu

ROZDZIAL VI

Wuysyvlanie i doreczanie pism
§13
I. Korespondencja moze by¢ przekazyviwana odbiorey w postaci pisma wysylaneso;
a} przesvika listowa.
b) faksem.

¢y poczia clekuoniceng.

10



d) na nosniku informatyveznym wysylanym przesvika listowa,

2..Czynnosci zwiazane z wysylaniem korespondenc)i realizuje sekretariat,

3, Czynnosei w Lym zakresie polegaja na

a) sprawdzeniu czy pismo podpisane jest przez upowazniona osohe, oznacrone znakiem
sprawy 1 daty oraz czy dolgezone sq wszystkie zalaczniki.

b) umieszezeniu no pismie pieczeci naghiwkowey,

c) wpisaniu przesylki polecone] do odpowiednich rejestrow kontrolnych.

d) dolgezaniv do pism owysylanych za swrotnym potwierdzeniem odbioru wypelnionego
formularza 1 przypieciu go do zaadresowane) koperty.,

e) zaadresowanin przesylek listowyeh i przekazaniu Korespondenc)i na poczte.

4, Pisma adresowane do lepo samego adresata wysyla sig w jedne) kopercie Pismo wysyla si¢
zpodnie 2 dyspozycja zamieszezona nad adresem (polecony, priorytet, expres itp.). Brak takic]
dyspozyejl oznacza, 1z pismo ma byé wyslane jako przesylka awvkla,

5. Do dorgezenia bezposredmego adresatom nicktdrych terminowyeh pism miejscowych,
shusy ksigzka dorgezen, w kiore] adresat kwituje ieh odbior. Wzor ksigzki doreczen okresla
zadacenik nr 4.

ROZDZIAL V1

Przekazvwanie akt do skladnicy

§ 14
I. W celu preechowywania akt sprawy ostatecznie zalatwionych jednostka odwiatowa
prowadzi skladnice akt.
2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sic do skiadnicy akt kompletnymi
rocznikami w stanie uporzadkowanym po uplywie pelnego roku kalendarzowepgo od
zakonezenia roku, w ktorvm zestaly wytworzone.
3, Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
a) ulozenie spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktory powinien
by¢ zatjezony na poczatku kazdej teczki,
b) wylaczanie zbednyceh egzemplarzy tych samych tresciowo pism i akt kategorii Be,
¢) opisanie teczek na 1ch zewngtrzne] stronie zgodnie z zapisami § 8 pkt 12 wiw instrukeji,
d) akta kateporni B25 nalezy zszy¢ 1 ponumerowac kazdg zapisana strone olowkiem
W Prawym pOrnym rogu,

4. Akta przekazuje sig do skladnicy akt na podstawie spiséw zdawezo-odbiorczych

11



sparzadzonyeh w trzech egzemplarzach, 2 Ktorych jeden otrzymuje pracownik zdajaey akta.
Jako dowdd preekazania aki | a pozostale egzemplarze satrzymuje sekretariat prowadzgey
skladnice akt.

3. Spisy zdawezo-odbioreze sporzadzaja pracownicy jednostki Oswiatowe;| przekazujacy akta
w kolejnosei 1eczek wedlug rreczowego wykazu akt.

6, Spisy  zdawezo-odbioreze podpisulg:  pracownicy przekazujacy  akla i pracownik
prowadzaey skladnice akt.

7. Akta spraw pstatecznic zalatwionych, Ktore ze wzgledu na swaj przedmiot heds nadal
potrzebne. po dokonaniu formalnose przekazania do skladnicy akt | darejestrowaniy ich

woarchiwum. mozna wyporyezac 1k dlugo, jak dlugo beda one potrzebne

ROZDZIAL IX

Wiy korzystanie informatyki w ceynnosciach Kanecelaryjnyeh
§ 15

| Zaleca sie wykorzystywanie informatyki w eelu:
) preyimowania i wysyvlania korespondencii 2z posrednictwem wydzielone)  poczty
clektroniczne;,
bY  preesylaniy korespondencii 1 innveh w iadomosel  wewnatrz Jednostki,  poezta
clektroniczng,
¢) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz jednostki,
d)  udostepniania upowaznionym pracownikom zakupionego dla wersji - sieciowej
Oprogramowania, zakupionych baz danvel,
¢) wspoldzialania z hazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszvstkie jednostki
f} tworzenia, przekszialcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
8) tworzenia i udostepniania zbiorowego kalendarza zajet dyrektora,
h) umieszezania na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o placdwee, kadrze
Kierowniczej ip.
2. Dane przechowywane w pami¢ci komputeraw zabezpiecza sic przez :
a) dopuszerenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikdw jednostki -
b) odpowiednie archiwizowanic zbioraw na nosnikach magnetyeznveh,
3. Zaleca sig powierzenie kierowania procesem mformatyzacii w jednostee osohie

satrudhnione) w jednostee | posiadajacej wyksztalcenic informatyczne.

]'\-



4, W przypadku promadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowad

przepisy o ochronie danveh osobowyveh
ROZDZIAL X

Ustalenia koncowe

8§16
|.Inne czynnosei zwigzane 2 obsluga kancelaryjna i obiegiem akt nic uregulowane niniejszy
instrukejy okresla Dyrektor jednostki oswiatowe)
2. Nadzor ogolny nad  prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow  jednostki
ofwiatowe] czynnosel kaneelarvinyeh nalezy do obowiazkow dyrektora jednostki,

§17
W przypadku likwidacii jednostki odwintowej dokumentacje przekazuje sig organowi
prowadzgeemu jednostke oswiatows 2 wyjatkiem dokumentacii preebiegu nauczania, klérg
przejmuje organ sprawujgey nadzor pedagogiczny zgodnie z art. 59 ust, 3 ustawy 7 dnia
T wrzesnia 1991y o systemie oSwiaty ( Dz, U, nr 236 poz. 2572 z pozn.zm.) oraz § 11
rozporzadzema  Ministra Kultury 2 dnia 16 wrzesnia 2002r, w sprawie postepowiania
z dokumentacji, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialow archiwalnyeh do archiwum panstwowego ( Dz UL Nr 167, poz. 1375).

Zalaczniki:

| .Weor stempla — zalacznik nr |

2. Wzdr rejestru kancelaryjnego — zalgeznik nr 2

3. Wzor lormularza spisu sprawa —zalacenik nr 3

4. Wzor opisu teczki aktowe] — zalgeznik nr 4 ‘ _w
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Wkaz klas 1i 11 stopnia podzialu

Zarzadzanie 3

Orpany kolegialne

Chrgamizacia

Akty normatvwne. Obsluga pravwna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informaryka

Skarpr 1 wiioski

race naukowo-badawerze, Popularyzacia.
Informacie, Wydawnictwa

Wipdlpraca z krajowymi instytucjami
Komtakty zagroniczne

Kontrole 4

Kadry
Zosady pracy 1 placy

Zatadnienie 1 wynagradzanic
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenic i doskonalenic zawodowe
pracownikodw (w lvm nanczyveieli)
Dvsevpling pracy

Sprawy socjalno-hytowe pracownikow 5

Ubezpieczenia osobowe pracownikin

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestveje i remonty kapitalne
Administracia nieruchomosciami

Gospodarka materialowa fy

Zrodla zaopatrzenia

Transport. 1gcznose, infrastrukiura
mformatyezna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony
cvwilne]

Przetarpi 1 zaméwienia publiczne
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60
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62
63

64

Fkonomila

Podstawowe zasady ekonomicrzno- finansowe
Finansowanie

Ksiggowosé finansowa

Rozliczenia plac

Ksi¢gowosé materialowo-towarowa

Koszty i ceny

Fundusze i srodki specjalne

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Nauczanie i wychowanie

Zbior przepisow prawnyeh dol. nauczania |
wychowania oraz pracy dydakiveznej placowki
Wrganizacja i programy pracy dydaktycezno-
wychowawcze

Realizacja pracy dydakivezno - wychowaweze
Uezniowie 1 wychowankowie

Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog
pedagog szkolny)

Srodki nauczania, Baza dydaktyczno-
wychowaweza,

Pomoce naukowe
Bibhioteka szkolna

Pracownie szkolne
stoldwka szhkolna

Zyvie szkoly

Samorzad uczniowskj

Rada Rodzicow

CGazetka szkolna

Akcje 1 imprezy uezniowskie

Uraczystosci szkolne i rocznicowe
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0 LZARZADZANIE
00 ' Organy kolegialne -
000 State organy kolegialne B25 Be  Sklad, materialy na obrady. protokoly
placawki posiedzen, uchwaly, wnioski, |
regulaminy. DMa kazdego organu
| zaklada sig odrgbnie numerowana
podteczke, np. 000-1 ,Rada
Pedagogiczna™, 000-2 | Kolegium
Redakeyjne™, itp. Obsluga
organizacyino-lechniczna organow
) [ kolegialnyeh ujeta jest pray klasic 005
o loor | Wlasne komisje i zespoly B25 |Be  |[Jak pray klasie 000
o (stale i dorazne) [ o ) _
002 Konferencje, zjazdy | B25 [Be Jak przy klasic 000 _ )
013 Udzial w obeyeh organach B25 |Be | Wlasne wyslgpienia, releraty,
kolegialnveh opracowania, notatki problemowe,
-~ sprawozdania
. lood | Narady pracownicze~ B25 |Be Protokoly, sprawozdania, wnioski
| Joos. Obsluga organdw kolegialnych | BS | Be i —
LS Organizacja R _ L -
010 Padstawy prawne dzialania B25 |Be Przepisy ogalnopanstwowe |
wlasne] placowki samorzgdowe dotyezgee bezpodrednio
wlasne) placowki, akiy erckeyjne,
; nadanie nr NIP, REGON, uprawniciia
0 o | Orpanizacja organow BS | Be Statuty, regulaminy, schematy
nadrzgdnych organizacyjne jednostek nadrzgdnych,
np. wladz samorzadowyeh, Kuratoriun
| | Odwiaty, itp.
- 012 | Orpanizacja wlasne) piacu'}wki B25 Be  Statuty, regulaminy 1 schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
| zmiany organizacyjne, likwidacja,
laczenie, rejestracja 1 odpisy z
‘rejestrow, zmiany na slanowiskach
pracy (protokoly zdawczo-odbiorcze
stanowisk pracy)
013 | Organizacja biurowaoscei,
0130 Przepisy kaneelaryjne 1 B25 | Be |Instrukeja kancelarvina, jednolity
archiwalne rzeczowy wylkaz akt, instrukeja o
, organizacii i zakresie dzialania
skladnicy akt, inne instrukeje dot.
postgpowania z dokumentacjy
0131 Formularze wlasne B3 |Be | Opracowanie wzorow =
0132 Wzory drukow i formularzy B5 |Be
oraz ich wykazy _ |
|{HJ3 Ewidencja drukow szkolnyeh  B10 | Be
($cislego zarachowania)
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0134 Wzory odeiskowe pieczeci B25 |Be | Ewtdencja pieczeci | pieczgtek wraz ze
, | zhiorem ich odeiskow, Zamdawienia i
_ i | (realizaca przy klasie 230
0135 Prenumerata czasopism i BS Be [Nie prowadzona przez biblioteke
sl innych pozyveji !, _ placowki, zob. klasa 512 B
L E _Lamawianie drukaw B2 | Be | - S
RE Skladnica aky ' Przepisy kancelaryine i archiwalne EF
T S ) I L [Kesieoiso
0140 | Ewidencia dokumentac) 123 '_Hu Spisy zdawezo odbiorere
sktadnicy aki | dokumentacji, wykaz spisiw zdawezo
| odbiorezyceh, protokoly zagubienia lul
Ceniszezenia dokumentacii, Sposob
o~ | \ prowadzenia ewidencji uregulowano w
| instrukeji o organizaci i zakresic
- _ S dzialania skladnicy aki
041 Brakowanie dokumentac) IB25 | Be | Protokoly oceny dokumentacji
miearchiwalne Cniearchiwalney, spisy dokumentacii
| —— = —d=— — . L |preckazywane] na makulalure,
042 Przekazywame dokumentacii  'B25 [Be | Korespondencja § spis akt
[ przekazywanych, np. do archiwum
[ e _ _ | | panstwowego -
{143 U'dostgpmanie dokumentacii B2 |Be Zezwolema, karty lub ksiggi (rejestrvi)
_ = | udostepniania akt
015 Pelnomoenictwa | B10 | Be | Rowniez bankowe kart wzoru podpisu,
upowaznienia Okres przechowywania liczy sie od
- | daty utraty mocy prawnej aktu
02 Akty normatywne, Obsluga | |
. prawina _
— 020 Zor aktow normatywnyeh |B10 | Be | Okres przechowywania liczy sie od
wladz i organéw nadrzednyeh ‘ daty utraty mocy prawnej aktu
1 wepoldeialajacveh _
021 Zbior akiow normatywnyeh | B25 | Be Komplet podpisanyveh przez Dyrektora

| lub kierownika placowki zarzgdzen.

polecen sturbowych. komunikatow,
mstrukeji. pism okolnveh, réwniez

| ksiazka zarzadzen i ogloszen. Dla

kazdego rodzaju aktdw normatywnyeh

| zaklada si¢ odrgbng leczke na kazdy
rok kalendarzowy.

Materialy Zrodlowe wraz z jednym

| cgzemplarzem aktu przechowuje sie |

rejestruje w odpowiednicj leczee
ratozone) zgodnie z wykazem akl w

| kKomoree organizacyvine], ktdra ake

preveotowata,
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022 H]ﬁmmu anie projektow aktow |BS | Be
prawnych 1 projektow umow
zawieranych przez wilasna
placowke .

023 | Opinie prawne BS Be |

24 Sprawy sadowe 1 sprawy w 'B10 | Be Okres przechowywania liczy sig od
postepowaniu daty wykonania prawomocnego

. |administracyjnym i orzeczenia lub umorzenia sprawy

025 | Sprawy gospodarcze B3 | Be )

3 Plany, sprawozdania, i u,}|.11k|u1a plandw, spr rawozdai i

statystylka, analizy analiz dotyezgeveh zagadnien upetyeh
- - [ w klasic 4

1] Wiytyezne 1 wskazniki B25 | Be o kdlubnrll B25 zalicra sig
dotvezgee planowania i opracowania wlasne, a do kategorii BS
sprawozdawczosci opracowania zewnglizne. Okres
(stalystvezne] 1 opisowe]) przechowywania liczy sie od momentu

_ - = —— _ utraly mocy prawnej preepisi,

(31 Propramy, plany 1 H""'- Be i*rn.ni‘un:. do wiadomogei lub
sprawozdania wykorzystania

) # jednostek obeyeh |

132 ' Programy perspektvwiczne, B25 | Be
plany wieloletnie i
sprawozdania z ich wykonania
(wlasne)

033 Plany roczne | sprawozdaniaz  B25 |Be
ich wvkonama (wlasne) —

034 Plany i sprawozdania okresowe BS  |Be | Jezeli brak ich odpowiednikow w
(miesigezne, kwartalne, postaci plandw i sprawozdan rocznyeh
polroczne) zalicza sig je do kategorii jak pray

klasie 033

035 Sprawozdania statystyczne B25 |Be |muin dla GUS, MEN,
koncowe wlasne

036 Materialy zrodiowe do BS | Be

L  sprawozdan B

037 Analizy dzialalnosci, analizy B235 |Be Wiasne oraz sporzadzane jako
ekonomiezne. inne analizy odpowiedzi na ankiety

038 Mierzenie jakodel pracy szkoty B25 | Be

039 Svstemy Informacn B 10 | Be Sprawozdania oswiatowe

: Oswiatowe] y )

04 Informatvka Sprawy dot. zakupu i cksploatac)i
komputerow i infrastruktury —zoh,
klasy 23§ 23 -

0410 Projekiowanie 1 wdrazanic
OPTOSTAMOWANIA 1 SYslemow

o informatycznvch
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(400 Organizacja prac projektowyeh |B25  Be | Umowy, plany prac. harmonogramy,
1 wdrozeniowych protokoty odbioru prac, raporty, itp.
0401 | Umowy i licencje na B5 |Bc | Okres przechowywania liczy si¢ od
oprogramowanie maomentu Wygasnigeia umawy
- | licencyjnej B
o 041 Eksploatacja systemow
informatycznych
o |1 oprogramowania |
410 Ewidencia stosowanveh H25 | Be
systemOw 1 programow _

D 411 l.l'l.‘i[]'llki_‘jt eksploataci B5 |Be | Okres przechowywania liczy sig od
systemow informatyernych dla daty utraty aktualnosel przez dang
wlasnej placowki L nstrukeje,

0412 Zabezpieczenia danych BS |Be | Dane zachowane na nosnikach
! informatyeznych (kazdorazowo
: minumum w 2 kopiach
I zabezpicczajgeyeh) orar wydruki
| zabezpieczajgee. Bazy danyeh
rawierajgeveh dane z dokumentac)
kstggowoscel 1 administrac)
przechowywane sq tak diugo jok
akreslone to zostato w odpowiednich
dla tej dokumentacyi klasach
) | rzeczowych wykazu akl
T 0413 Ustalanie uprawnien dostgpu |BS  Be  Okres przechowywania liczy sig od
_ do danych 1 systemow | daty utraty uprawnien do dostepu
042 Strony WWW = PENES
(420 | Zasady tworzenia 1 obshugi B25 Be
. stron WWW -
10421 | Wilasna strona WWW B25 Be | Poszezegolne pliki umieszezane na
stronie powinny byé archiwizowane w
' formie elektronicznej lub wydruku i
ewldencjonowane w formie kart
) opisowych =
0422 | Materiaty srodlowe do strony  |BS | Be
’ WY =
s | Skargi i wnioski
050 Przepisy dot. zalatwianmia skarg B10 | Be
B 1 wnioskow | N
os1 | Ewidencja skarg i wnioskow | B25 | Be S
- |0:2 Zalatwianie skarg | wnioskow | B3 | Be
| 054 Analizy skarg i wnioskow B25 | Be — -
6 Prace naukowo-badawcze.
Popularyzacja. Informacje.
Wydawnictwa _ - -
L 060 Prace naukowo-badawcze B25 |Be
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ol Wydawnictwa wiasne ‘ Dokumentacja z prac Kolegium
Redakeymego klasyfikowana jest przy
il ] o _ | klasic 000
0610 Publikacje w zewngirznych B25 |Be | Dot publikacji v.ldsnuh |'.|hlu.'|1'-,'|1||\n‘.,'-.
B . wydawnictwach [
0611 Wykonanie poligraficzne B2 Be | Sprawy techniczno-wydawnicze,
. ‘ ewidencja zlecen, sklad tekstu, korekta
I S | rvsunki. ilustracje. druk, oprawa
612 Rozpowszechnianie B2 |Be |Kolportaz
wydawnictw . [ | -
(02 Informac)e wiasne dla mediow |B25  Be [Jn'blwmru dziatalnoser wlasne)
163 Wyeinki prasowe o wlasnej B25 |Be Mn)llm [unln.ﬁ wedlug grup
dzialalnoser oraz inne rzeczowyeh
zewnetrzne materialy
infiormacyine na temat
| placéwk ) -
064 Udp{mh.df] na krytyke B25 |Be
b |prasowa, konferencje prasowe, | S
— [I'fﬁ_ __ Kroniki i monografie placowki  B25 | Be | Dotyezace wlasnej jednostka
o6 | Wystawy, pokazy. targh L mLin. edukacyjne B
06610 Wlasne wystawy, pokazy ‘ B25 Be PHL_}__,I'EI.IT‘I}. projekly plastyezne,

, scenariusze, teksty, plakaty, ulotki,
nagrania, itp.: dla kazde] imprezy
zaklada sie odrebne numerowanic

_ ) _ | podteczki
0661 Obsiuga techniczna wlasnyeh ‘ B5 Be
| wystaw | pokazow . .
0662 Udzial w obeych wystawach. 'B25 |Be |Nakazde wydarzenie pmwadzi sig
targach i pokazach Coddzielng teczke; do kategorii B23
zalicza sie programy, projekly

‘ plastvezne. scenariusze, teksty, plakaty

| ulotki. nagrania, itp., a do kategorii B3

- korespondencje zwiazang z lechniczn
_ i organizacyjna obstuga .
1663 Inne formy popularyzacji B25 Be  Rodzaje i kwalifikacja dokumentacii
_ | | | jak przy klasic 0662,
07 Wspalpraca z krajowymi ‘
_ instytucjami | -
070 Wspolpraca z organami B25 |Be | Do kategorii B25 nalery

administracy rzadowej zakwalifilkowaé opracowania powstale
w wyniku wspoltpracy, do kategorii BS

pozostale dokumenty. Umowy |

porozumienia — prey klasie 076

L
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071 Wspolpraca 7z organami ’ B25 Be | Jak przy klasie 070
samorzadu terytorialnego i
samorzgdowymi jednostkami
|| |orpanizacyjnymi b e -
072 Wspolpraca z organizacjami B25 | Be | Jak przy klasie 070
L | I politycznymi i spolecznymi -
073 Wspolpraca ze zwigzkami B25 Be  Jak przy klasie 070
______ | zawodowymi |
- 074 | Wspdlpraca z innymi B25 [Be | Jak pray klasie 070
I _ placowkami oswiatowymi | | | R — -
075 Wspolpraca z innymi |B25 | Be | Jak prey klasie 070
= _|instytcjami krajowymi | || S
176 Umowy 1 porozumicnia z B25 Be  Okres przechowywania liczy sig¢ od
innvmi jednostkami dotyczace daty wygadnigein umowy lub jej
rakresu i sposobu dzialania ancksow
wlasne] placowki oraz
R (dotyezace wspolpracy - -
077 Reprezentacia w zakresie B2 | Be | Zaproszenia, zawiadomienia, zycsenta,
wspolpracy krajowe) podzigkowania, kondolencje, foldery
N | _ reklamoy 18
_ (o8| | |Kontakty zagraniczne | _—
. (184 Opdlne zasady i programy B25 |Be | Wlasne
. | wspolpracy migdzynarodowej | - -
081 Wspolpraca z zagranicznymi - [B25 [ Be | Jak prey klasie 070
inslylucjami | . -
(82 Sprawozdania z wyjazdow B25 | Be | Obejmuje rowniez indywidualne
zagranicznych wlasnych instrukeje dla delegowanyeh i rejestry
| pracownikow i uczniow wyjazdow
- 083 Obshupa wyjazdow BS | Be W tym sprawy paszportowo-dewizowe
zagranicznyeh wiasnych rezerwacje, zgloszenia itp.
pracownikow i uczniow
084 Przyjmowanie przedstawicieli 1 |B25  Be  Obejmuje rdwnicz rejestr pobytu
| gonscl Z Zagranicy- programy delegacyi zagranicznych
pobytu oraz sprawozdania z
_ przebiegu rozmow 1 spotkan
085 Obsluga delegacii B5 | Be
zagranicznych | o
09 Kontrole Planowanie i sprawozdawczose przy
' klasie 03: nadzor pedagogiczny przy
_ _ klasie 416
090 Zasady i trvb przeprowadzania | B25 | Be Przepisy 1 ustalenia wlasne |
kontroli ; zewnglrzne -
1331 Kontrole rewnetrzne w B25 Be | Prowkoly, sprawozdania # kontroli,
; placowee winioski, zarzgdzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalece;
_ ‘  kazda kontrola stanowi osobng sprawg
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: lk]‘m}ﬁhur}-pu;. Haslo klasyfikacvijne im:dma Uhwagpi
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e 3 ] 3 5 & |,m'f§ 1 8 e
o2 Kontrole wewnetrzne w 'BS  Be o
e ) placowee | |
L w3 Ksigzka kontroli 'B25 Be | - __ -
1] | KADRY - - . -
w Zasady pracy i placy h | Dotyezace whasnyeh pracownikow
10 Zhior przepiséw prawnych 1o |llu: Okres przechowywania liczy sie od
zewnetrznyeh dotvezaeveh [ momentu utraty moey prawne] aklu
pracy 1 plac oraz spraw
osobowych L | B
o1 | Oubine zasady pracy iplacy |~ N
2 _Hllﬂ ] _1_Imm=r':-,-' zbiorowe Euk_.!udmiu_. B25 [E -
1011 Tarylikatory kwalifikacyine  |B25 Be _ '
2 1012 Regulaminy pracy, czas pracy | B25 | Be . B
13 Analizy, oceny, B25 Be Dot zatrudniania i wynagradzanin
sprawozdawezose _ I I - i_ _ —
102 LEwidencia osobowa, [
. S {legitymacje, zaswiadezenia | =——— _
1120 Akl osobowe pracownikow B50 ]‘Hc ’Hpnsnh prowadzenia akt osobowyel,
okresla rozorzadzenic Ministra Prac Vi
| | Polityki Socjalne z dnia
| I | . .  28.05.1996r (Dz 11, Nr 62 poz, 286)
Lol | Ewidencja aki osob wyeh | BSD | Be | Rejestry, wykazy -
N 1022 | Legitymacie stuzbowe 'B5  Be
1023 Sprawy wojskowe BS | Be [
. _ pracownikow
. 1024 Zaswiadczenia _BS | Be | O zatrudnianiu i wynagrodzeniach
11 Zatrudnienie i | |
wynagradeanie
N 110 Przepisy prawne dot. [Ei } |Be
_ zatrudniania i wynagradzania _
111 Zatrudnianie pracownikow B5 |Be |Dokumenty osobowe konkretnych
pracownikdw odklada sie do akt
| _ _ | osobowych danego pracownika -
112 Wynagradzanie i awansowanie | |
B pracownikow | )
= 1120 Wynagradzanie pracownikow | BS |Be |Jak przy klasie 111 )
] 1121 Awansowanie pracownikow [
| 11210 | Postgpowanic w sprawie | B25 |Be | Ustalenia wlasne
N i awansu nauczyciela
= 11211 | Staze nauczycieli (B3 |Be
11212 Awans na nauceyciela B30 Be Protokoly z posiedzenia komis)i
B kentraktowego | l | Kwalilikacyjnej
11213 Dokumentacja awansu na |B5 'Be
A (S S | mavczyciela kontraktowego | | o
11214 Dokumentacja awansu na B Be |

nauczyciela mianowanego _ |
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11215 | Dokumentacja awansu na IBS |Be
nauczyciela dyplomowanego |
R f 11216 | Awansowanie pracownikow | B5 | Be
S i obslugi — L
1122 Nagrody jubileuszowe B2 |Be |Jak przy klasic 111
i (- 1123 Dyplomy. listy, podzickowania | B2 | Be _{u_li_pr_:l;:}j_kiaﬁic 11 -
113 Opiniowanic pracownikow
- 1130 Ocena pracy nauczycicla B5 | Be -
1131 Ocena pracy pracownikow B5 | Be
o I obslugi .
B 14 R Nagrody, odznaczenia, kary S | I | -
1140 Odznaczenia panstwowe, B5  Be Whioski, ewidencya odznaczonyeh
_ [samorzadoweiine | i S
11 Nagrody BS Be  Whnioski i decvzji, kopie pism odklada
i | : - | sigdoaktosobowych
], [ 1142 Kary dyscyplinarne 1 inne B** | He “54 okres preechowywania uzaleznion
jest od obowigzujgeyeh preepisow
_ L prawa pracy 1 Karty Navezyeiela;
115 Wikazy clatiw B25 Be Zestawienie ilosciowe, jakosciowe |
i - B ) N zbioreze etatow wlasnych
B 0T | Prace zlecone |
' 1160 Prace zlecone ze skladka na B30 Be
ZUIS
1161 Prace zlecone bez sktadkina |B5 | Be
ZUS
1162 Umowy o dzielo IBs B¢ |
117 Rozjemstwo w sprawach pracy _'Bli.fr. I_ic
12 Bezpicezenstwao i higiena
- pracy i . N S
AL Przepisy o bezpieczensiwie i B1(t Be  Okres przechowywania liczy sig od
S U— T Pracy momentu utraty mocy prawnej aktu,
121 Srodki ochronne B25 Be  Przepisy wiasne] zawodowych.
Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow
przy klasie 127 -
! 122 Przeglady warunkéw 1 B5 Be
' bezpieczenstwa pracy
123 Badania lekarskie B10 |Be  Karty badan okresowveh
124  Wypadki przy pracy 1w '
' zatrudnieniu
1240 Wypadki zbiorowe, smiertelne, [ B25 |Be | Protokoly, zawiadomienia, rejestr
powodujace inwalidztwo wypadkow, karty wypadkow,
| L - o oswladczenia, orzeczenia
1241 Inne wypadki B10 ' Be  Jak przy klasie 1240
1242 Analizy wypadkow i chorab | B25 [Be
zawodowych, analizy stanu
bezpicczenstwa i higieny pracy i
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Symbaole | Kategoria
= I__]M“S}flliﬂﬂ'.lﬂi = _‘ Haslo Klasvfikacyine éﬁ.ﬂuﬂn—a Uwagi
| EIELS v  miryiny. | it
I3 3 =i & [ g | y —
_: __IZS__ | _|Warm1_ki szkodlive ~  BID IE: _|_ — =
o Tne | Rejestr czynnikow _'_H-W|F |__ T
| SEC TR S szkodliwyceh N e EEe————
127 Zaopalrzenic reeczowe B3 | Be | Dokumentacja dot. prayvznawania,
i Jpeoinon [ SRR peania,
|13 Szkolenie i doskonalenie T
g —— wedowepracownikéw | | | =
| | 130 Zasady i programy szkolenia 1 |B25 "Be  'Wiasne ustalenia
RN _oskomalewia TR
| 131 Doksztalcanie pracownikéw  [B5S Be Studia, sekalenia, specializacie
| _ |nrg:=r11';r.c:n.\;m1t: preez inne instyiueje dly
| ' | whasnyeh pracownikow, ewldenea;
pui | | | Kopie dokumentow ukorezenia adidad,
| | R s | |siedoaktosobowyeh
| | 132 |$41¢_:__s_1:;_[?j1| wlasne B35 Be }';}_I::E,_III'IIL_J‘H'I\%'_'L[HU preez placdwke
133 | | Saze zawodowe 1 prakivk I
| szkoleniowe wlasnveh I | |
il ] _.| S |pracownikéew ______ | | | E——
b e inte i pkykikmjowe _ [BS [Be |
d 1331 Staze i prakiyki zagraniczne  [B25 | Be e
134 | Prakivki zawodowe nsob 2 B5 rHc
| | Zewngirz I | |
1 |wplacowee e S
114 = |_ Dyseyplina pracy R | S
[44) Przepisy prawne dotyezace B25 | Be | Do kategorii B25 zalicza sig
| | dyseypliny pracy, urlopow, | opracowania wlasne. a do kategorii B3
| | delegacji, prac dodatkowych | | opracowania obee. Okres
| przechowywania liczy si¢ od momentu
| _ | | utraty mocy prawnej aktu.
{ T —ﬁﬁll | Dowady obecnogei w pracy  |B3 |Be Listy obecnosci, karty obecnogei w
| | | | i | pracy, rapmt}-_clhecnnéci. ewtdencja
- - | _ _ | | Wyjs¢ w godzinach shizbowych,
| |142 | |Ahscncje chorobowe |B3 Be 'Ewidcncja zwolnien lekarskich oraz
i | | | | | zwalnienia lekarskie.
—I_ 1143 | | |I_.'rlup:u pracownicze B3 Be | Kartyilisty urlopowe, plany urlopdw.
|| | I | wnioski urlopowe
L 1430 | Urlopy wypoczynkowe ‘B3 | Be
j_ [1431 | Urlopy bezplatne |B3  Be
_‘ 1432 | Urlopy wychowaweze B3 |Bc |
1433 | ' Urlopy maciersviiskie 'B3 |Be |
I_|_ __|_l il_l__ |Ur]np}= zdrowaotne /B3 'Be | _ ) o
| —|T44 Ewidencja delegac B2 [Be |Rachunki kosztow delegaci naleza do
' %_ _| __| _ sluzbowyeh ] | | dowodow ksiggowyceh - kategoria B3
_I_ 14 | | Zezwolenia na prace | B2 '‘Be W tym rejestr pracownikow
Ll ] dodatkowe 1T | [wykonujacych prace dodatkowe

10
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146 Rozliczenia czasu pracy B5 | Be W otym godziny nadliczhowe i
= N pracownikow _ - ponadwymiarowe -
147 Zachowania lajemnicy B10 | Be Postepowanie w sprawie dopuszezenia
panstwowej i stuzbowej do informacji niejawnych, certylikaly
dopuszezenia, oswiadezenia. Okres
przechowywania liczy sie od roku
nastgpnego po wygasnigciu
zobowigzama lub uprawnienia dostepu
— . f . doinformagji nicjawnych N
| [148 | Rarty ewidencji czasu pracy | B10 |Be
15 Sprawy socjalno-hytowe
pracownikow | L -
4 150 Przepisy prawne dot. spraw B25 |Be | Do kategorii B25 zalicz sig wlasne
socjalno-bytowyeh ustalenia np. regulaminy
gospodarowania funduszem Swiadezen
socjalnyeh, a do kategorii BS praepisy
zewnetrzne, Okres preechowywania
liczy sie od momentu utraly mocy
N - | prawne) aklu
151 Sprawy socjalno-bytowe B5  Be N
zalatwiane w ramach .
| zakladowego funduszu
s swiadezen socjalnych )
152 Pozyvezki mieszkaniowe z B5 | Be Dukun_k':nlnu;'rn dot, pozyezek, np.
B M A i funduszu socjalnego wnioski, decyzje, umowy itp.
157 Swiadezenia urlopowe ) B3 |Be |Wezasy pod gruszg
15 Swiadczenia rzeczowe dla B3 |Be | Bony towarowe. paczki
- | pracownikow _
= 155 Swiadczenia zdrowoine dla B3 Be
pracownikow
156 Inne akeje socjalne i imprezy  |B3 | Be
| kuhuralne
16 Ubezpieczenia osabowe
pracownikow __ B
164) Przepisv ubezpieczeniowe B3 |Be | Instrukcie i przepisy ZUS, towarzystw
zaktad(Gw ubezpieczeniowych, Okres
przechowywania liczy sie od momentu
o . ) utraty mocy prawnej aktu
161 Ubezpieczenia spoleczne, Bl | Be
N deklaracje ubezpieczeniowe l .
162 Legitymacje ubezpicczeniowe |BS  Be  Ewidencja, sprawy duplikatdw.
. i zwrocone legitymacje itp.
163 Dowody uprawnien do ' | Np. zasitkow chorobowych, -

| zasitkow




Syvmhbole Kategoria
¥ Widsyhkacyine =i Haslo klasyfikacyjne fIL!E‘.'.Ml[m Uwagi
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164 Emerytury i renty ’ B2 Be  Wnioski. Okres przechowywania liczy
. sig od daty przvznania renty lub
emerytury badz prawomocnego
- = - ‘ orzeczenia o odmowie o
165 Ubezpicczenia zbiorowe B10O ‘ Be | Okres przechowywania liczy sig od
| Momentu Wygasnigeia umowy
L e - ubezpicczeniowe)
2 | |SRODKI RZECZOWE T I - -
S0 Podstawowe zasady |B25 Be Do kategorii B25 zalicza sig przepisy
gospodarowania srodkami wydane przez wlasna jednostly w
FZECZOWY I zakresie zaopatrzenia 1 gospodarowani,
Srodkami rzeczowymi. a do kategorii
BS opracowania zewngtrzne. Okres
preechowywania liczy sig od momentu
) | _ utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestyeje i remonty
I | kapitalne _ | - I
| 210 Preygolowanic inwestyeji |
— remontow kapitalnych ==
2100 Opiniowanie zalozen BS |[Be | Wnioski, opinie, zezwolenia,
| techniczno — ekonomicznych 1 korespondenc)a, zlecenia ip.
B S O (S dokumentac)i techniczne) - - o
2101 Dokumentacja techniczna i B5 |Be |Dlakazdego obiektu prowadzi sig
prawna inwestyvej adrebng teczke bedaca zalgeznikicm d
ksiazki obicktu budowlanego. Okres
przechowywania u uzytkownika prace
; _ | caly czas eksploatacji obiekiu
211 Wykonawstwo 1 odbior B5S |Be | Wnioski, opinie rzeczoznawceow,
= inwestycji 1 remoniow umowy kosztorysy robot,
generalnych harmonogramy prac, rozliczenia
ilosciowo — wartodciowe, protokoly
odbioru itp. Okres przechowywania
liczy sic od momentu rozliczenia
inwestyejl
22 Administracja
.l nieruchomosciami ) _ —
220 Nabywanie 1 zbywanie B3 |Be |Dokumentacja prawna nabywanych
nieruchomosci obiektow. Dokumentacja jest
przechowywana przez caly okres
| | ) ‘ posiadania danego obiekiu.
221 Udostepnianie | naimowanie [ BS Be  Okres przechowywania liczy sig od
wihasnych obiektow i lokal daty wygasnigeia umowy najmu
_ innym jednostkom i osobom | .
222 Najmowanie lokali od innveh B3 |Be | Okres przechowywania liczy si¢ od
na potrzeby wlasne daty utraty obicktu lub wygasnigcia
I : = — —— umMOwWY najmu =
] |223] | __isp_]nnhcli;_i budynkow il}kﬂli {BS | Be
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224 Podatki i eplaty publiczne CBIO Be Deklaracje, wymiary podatkowe,

K - zwolnienia itp, Dow. ksiggowe -kat I3

225 | Gospodarowanie daialkams B3 | Be

| | sekolnyemn I
226 Lmowy na dostawy B5S |Be | Okres przﬁuhmvywan.i.u unmowy lesy
medidw(woda,gaz energia sig od daty jej wygasniecia
BN | elelar. Ip.) N -
|23 Goospodarka materialowa Dotvezy srodkow trwalyeh i
—e L o ) nictrwalych
230 Zaopatrzenie materialowe  [B25 Be | Ustalenia whisne

231 Magazynowanie i uywanie BS  Be | Dochody prayehodu 1 roechaodu,

Srodkow ruchomyeh I kartoteki ilosciowo — jakodciowe
s (pospodarka magazynowa) | B

232 | Ewideneja srodkow trwalych | B10 | Be Ksiazki inwentarzowe
1 ruchomych —

233 Ewidencia osobistego BS  Be

L __[Wyposazenia pracownisow || -
1234 Lksploatacia srodkow trwalyeh | B10 | Be Dowady preyvieeta do cksploatacii
I przedmiotow metrwalveh srodka, dowody zmiany micjsca
tzytkowania srodka, kontrole
techniczne 1ip.
. Okres preechowywania liczy sie od
o | _ momentu uplynnienia srodka,
235 Konserwacia srodkow BS  Be
i trwalych -

230 Dokumentacia techniczno — BS  Be | Opisy technicene, instrukeje obslugi,
eksploatacyina maszyn i Okres przechowywania liczy sig¢ od
urzadzen momentu likwidac|i maszyny lub

- I urzadzenia. .
I 237 | Likwidacja srodkow trwalveh 1 BS  |Be | Protokoly likwidacji 1 kasaeji ilp.
| | przedmiotdw nietrwalveh | —

238 Gospodarka odpadami B2 | Be
(surcweanmi widmymi)

24 Zridla zaopatrzenia
240 | Dostawey krajowi B2 Be Zamdwienia, reklamacje,
_ korespondencja handlowa
241 | Dostawey zagraniczni B2 |Bc | Jak przy klasie 240
25 Transport, lacznoéd, -
infrastruktura
informatvezna
i telekomunikacyjna | il
250 Zakupy érodkow transportui | BS | Be
Jacznosci
| 251 Ewidencja srodkow transporiu | B10 ' _[i_i:
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' 252 Eksploatacia wlasnych BS |Be | Karty drogowe samochoddw, karty
srodkow transportowych cksploatacii samochodow, przeglydy
| techniczne, remonty biezgee 1 kapitaln
: o | sprawy garazy, myjni
253 Uzvtkowanie obeveh srodkow I B2 Be  Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
| | — transportowych || |prywatnych samochodow
254 Eksploatacja srodkow B3 |Be | Woiyvm dokumentacja dot. konserwacii
lacznosel (telefonow, faksow, remontdw Srodkow lgeznodei
modemow, faczy i
A internetowyeh)y |
20 Ochrona nhicktow, mienia. [
S | Sprawy obrony eywilnej | S _
2600 Strzezenie mienia wlasne) B5 | Be Plany ochrony obicktow, dokumentac),
jednostki sluzby wartowniczef (harmonogramy
|dyzurow, dzienniki stuzby), preepusiki
' ‘ karly magnetyezne, ewideneja
wydanyeh preepustek i kart
e 1 magnetyeznych, upowaznienia

261 Ochrona przeciwpozarowa I35 I3 Instrukeje, plany ochrony ppoz.,

protokoly kontroli, oswiadezenia o
| przeszkoleniu ppoz,, interwencje sliasy
B . ! p-poz. itp. :

262 Ubezpieczenia rzeczowe ’ BI Be | muin. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomaodci, srodkow
transportu, itp, Sprawy odszkodowar.
Okres przechowywania liesy sie od

_ — _ daty wygasnigeia umowy
263 | Sprawy obrony cywilnej 'B5 | Be |
il 204 Ochrona srodowiska B25 Be Dot ochrony atmosfery i sospodarki
| wodno-sciekowej; wlasne ustalenia i
) | analizy,
27 Prezetargi i zamaowienia
publiczne
270 (golne zasady organizowania | B23 |Be | Do kategorii B25 zalicza sie
zamowien publicznvech i | opracowania wlasne, a do kategorii B5
przetargow ‘ opracowania zewnetrzne. Okres
' przechowywania liczy sig od momentuy
o | utraly mocy prawnej aktu.
271 Rejestry zamowien B1D | Be
publicznyvch i s
272 Dokumentacia ramowien B5  [Be | Whnioski, oferty, ogloszenia, zapylania
publicznych o ceng, specvitkacje. protokoly komis
] L B odwolania, korespondencia
273 Umowy zawarte w wyniku B10 | Be
postgpowania w iryhie
] ramowien publicznych |
3 EKONOMIKA | | -



Symbole I Kategoria
lclasyﬁhac”nn_ Hissti Mg kacyTas T&rthm alna -
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3 Podstawowe zasady
ckonomiczno-finansowe ; _

300 | Przepisy prawne dotvezace B10 [Be | Przepisy zewnglrzne, Okres
rachunkowosel, ksiggowosci i przechowywania liczy sie od momenuy
obstugi kasowej ) utraty mocy prawnej akiu.

30 Wlasne ustalenia dotvezace B25 | Be -
systemu ekononuczno-
i _ | linansowego i plany kont ) o
(3L | Finansowani jutimwtkl - i
T F‘Iam finansowe wiasne, B10 | Be
) B materialy do ustalania budzetn | | » - B
TII Ilmln.! |uinm1k1 B25 Be _
" 1]2 I-{u:u]mu.__m budzetu [B25 | Be .f'r:u.tm budzetowe
313 Obrdt potdwkows BS |Be Plany i raporty kasowe (nic st anowiee
' dowoddw kasowych), kopic asygnal |
Kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
— W S . - czekowyeh | ’_‘“”*"tj_l_“_'l‘_*}.?.w‘f“-*" ________
34 Sprawozdania z wykonania B25 [Be | Roczne, M-czne i kwartalne kal, BS
sl — budzetu jednostki B
132 | ] Ksiggowosé finansowa
12!] Dowody ksigpowe 1B5 | Be i
321 Dokumentacja ksiegowa B5 | Be Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
. kontowe, bazy danych ksiggowosci

322 Rozliczenia BS  Be | Zdostawcami, odbiorcami,

pracownikami, instytucjami

_ o ubezpicezeniowymi i podatkowymi

323 Windykacja naleznosci B5 Be Dokumenty zwigzane » udowodnienier

. | |  zadluzen 1 naleznodei
— 324 Uzpadnianic sald 'B5 | Bc Korespondencia __
33 Rozliczenie plac Zaswiadezenia o placach, por. klasa
123
330 Dokumentacja plac ‘ B5S Be  Dokumentacja #rodiowa do obliczania
N f ' wysokoscl wynagrodzenia;
331 Dokumentacja potracen z plac | B5  |Be | Zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
N : | zaliczki itp.
332 Listy plac B Be | W tym listy premii, nagrod. zasitkow
_ itp.

333 Karty wynagrodzen  B50 | Be

334 Rozliczenia skiadek na ZUS  [B10. Be | W tym wypelnione druki ZUS RMUA

335 Kartoteki zasiltkowe | B30 | Be ) _ '

336 Deklaracje podatkowe B5S |Be |muin, PIT-y

337 Dokumentacja wynagrodzenz |B5 | Be

_ 1L i bezosobowego funduszu plac . )
34 Ksiggowos¢ materialowo- | Dot. migdzy innvmi art.
. towarowa zywnosciowych dla stotowki szkolne]
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340 ' Dowody ksiegowe BS [ Be | Faktury wlasne i obee a
31 Dokumentacja ksigeowa B5 | Be Karty ilosciowo- iulm%u lowe,
| ‘ analitycene, ksiggl. rejestry i inne
35 Koszty i ceny | B25 |ﬂc !‘\.d”\UlﬂLfL 1 analizy kosztow, cenniki i
B | | analizy cen
36 | - Fundusze i Srodki specjalne |
Job Zasady gospodarowania 'B25  Be - -
o — - | funduszami i srodkami A
301 I{m]u-u:m 1 wykorzystanie s | Be W obrebie tej klasy mosna dokonaé
fundusezy 1 srodkow podziatu wp poszezegilnych
specjalnveh funduszow (m.in. micszkaniowy,
= Csocjalny itp.) 1 Srodkow (specjalny)
37 Inwentaryzacja [
e 300 (Ogalne zasady inwentaryzacii | B25  Be  Wiasne ustalenia
371 Wycena i przecena B10 |Be | Arkusze kalkulac yine srodldaw
| _ S L [rwalyeh, tabele amortyzacyjne
372 'H}"I]ﬂ protokoty | BS [Be |Inwentaryzacja ksiggozbior
sprawozdania z inwentaryzacji zob, klasa 514
= — | | rhznice inwentaryzacyjne 1 ' .
373 Roczne uzgodnienie stanu 'B5  Be -
wartosciowego Srodkow
. trwalyeh wouzytkowaniu
38| Dyseyplina finansowa S
380 Interwenceie gldiwnego B5S |Be | Obeimuje rowniez decyzje wlade
ksiggowepo nadrzednyeh w sprawach naruszenia
= | | dyscypliny finansowej
381 Rewirja dokumentaci 'B25 Be  Analizy. protokoly i sprawozdania,
wnioskl biegltyveh, zarzgdzenia
- porewizyvine oraz ich realizacja, decyzj
il | B wladz nadrzednych
382 Inne sprawy nadzoru B5 |[Be [Nie ujete w klasach 380, 38
finansowego l )
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Svmbole

Kategoria

klasyfikacyjne _ Haslo klasy fikacyjne ?rehmnim{ Uwagi
||| v v i e
El ] i | a 5 S =5 B o .
4 NAUCZANIE |
I WYCHOWANIE |
40| Zhidr przepisow prawnyveh | B25  Be
dotvezgeych nauczania i |
wychowania oraz pracy |
| Cdydaktyeznej placowki |
41 IE]‘rgnmmc}u i programy
pracy dvdaktyerno- ‘
. | R | wychowawczej === I o e
410 | Orpanizacja pracy w placowee | B25 | Be | Projekty organizacyine szkoly (wraz 7
ancksami). Plany i programy nauczonii
D R - wychowania, ksztaleenia, ip,
411 Hl}__dnu.m.u roku vknlmyr BS | Be le,:mnlnmu,ra, rozklady vajed ]:.Lwnml
] [ lpumh,kuunyuh ksiegi zastepstw
412 Nauczanie indywidualne (BS  [Be | Orzeczeniaidecyzie
| 413 [ndywidualny 1ok 1 tmuumlm (BS |Be kaﬂt,}_ﬂ;
414 Innowacje i1 u}mpu} menty B25 | Be
pedapogiczne, dvdakiyezno-
wychowaweze, programowe i
| = organizacyne w placowee
416 | Nadzor pedagogiczny
4160 Nadzor pedagogiceny organdow  B25 | Be
) zewnetranych L
4161 Nadzor pedagogiceny B25 Be Wotym ksiegt hospitaci
| dyrekiora placowk
| 417 Wnioskowanie organow B25 | Be
. prowadzacyeh w sprawach
' dydakiyezno-wychowawezych
- i opickunczych — :
42 Realizacja pracy
dvdaktyczno-wychowawczej
420 | Egzaminy szkolne m.in. wstepne, dojrzalosei,
eksternistyczne, poprawkowe,
: klasyfikacyine
4200 Urg’im.{ﬁﬂjﬁ i przebicg B35 |Be |mu.in. korespondencya, wytyezne:
egzamInGw dopuszeza sie zaktadanie podtecrek dl:
- | poszezegolnyeh rodzajow egzamintw
4201 | Prace egzaminacyjne B5 |Bc | Pytamia, testy, prace: do kategoni
| B25%) nalezy zaliczy¢ wszystkie prace
Z NAjWyZsza 1 najnizsza oceny w
; obowinzujace] skali ocen oraz 3-10%
| prac z pozostalvmi ocenami: dopuszez
| sie zakladanie podteczek dla

poszezegolnyeh rodzajdw egzamindw
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Svhole Kategoria

Iah.l:.:.ﬁlh.a“lt'_‘uﬂl?| Haslo klasyvfikacyjne fmlmr_ahm_ Uwagpi
m I v pogmesd ol
cans
K] 1 & f T 1 8 £l
4202 Dokumentacja egzamindow ‘B30 Be  Protokoely egzaminacyne, listy
' cwynikow. Protokaoly z niektorych
cgzamindw nalezy dolgezyd do
B 1l _ arkuszy ocen (zgodnic 2 przepisami)
4203 Analizy wynikow egzaminow, |B25 | Be Wotvm oceny wynikow 1 sprawozdania
— _promowania i klasyfikacji B - -
421 Dokumentacja przchicgu Druki seislepo zarachowania pray
| S nauczania | wychowania | | klasie 0133 .
4210 Ksigga ewidenc)i uczniow lub - BS0 | Be
| wychowankow | =
4211 Ksigga arkuszy ocen B50 | Be Ksigui arkuszy ocen po uplywie S0 lal,
a przed wystapieniem o zgode na ich
zniszezenie, nalezy pragjrzed celem
|sprawdzenia, czy nie znajdujy sig w
, nich nazwiska stawnyeh i znanyeh
| N |osobistosei )
4212 Drzienniki lekeyvine i B5 | Be
- pozostalveh zajec L _ o
4213 Odpisy dokumentacyi B5  Be Wy korespondencja
przebiegu nauczania i
I wychowania | |
4214 Odiworzenie dokumentacji B25 |Be | Dokumentacja dot, whreselenn w
placdwee postgpowania celem
B ) odtworzenia zniszczone] dokumentac)i
4215 Kryteria oceny uczniow Bl Be ]
422 Osiagmecia dyvdaktvezne, B10  Be
L SPOTIOWE UCZNIOW ) )
423 | Zajecia pozalekevine 'B5S | Be | Dzienniki zob, klasa 4212
4231 Organizacja zajeé B |Be
pozalekeyjnveh w szkole lub
' placiwee L .
4231 Udzial w obeych imprezach 1 |B 25 'Be  m.in. olimpiady, konkursy,
zajeciach poza szkola lub sprawy organizacyjne- kat. BS
placowky '
Imprezy 1 zajecia obce na BS | Be |muan widowiska, sztuki teatralne,
terenie szkoty pogadanki itp.
Wyecieczld, wyjazdy 1 obozy B5 |Be
szkolne _
Zielone szkoly BS Be
Dziatalnosé stowarzyszen 1 B25 Be | Whaioski i decyzie. Dla kazdej =
organizac)i spelecznyeh na ‘ organizacji dopuszeza sie prowadzenie
terenie placowki podteczek i
Olimpiady 1 konkursy B 25 | Be | Dokumentacja dot. udzialu ueznicw w
przedmiotowe oraz tematyczne olimpiadach i konkursach.
 Sprawy organizacyjne kat. BS




Symbaole Kategoria
kilasyfikacyjne Haslo Klasyfikacyjne fircht\'-.'ﬂlmj Uwagi
nor| v v b folwsi
T3 | 3 3 6 1 g .
426 Imprezy sportowe B25 | Be | Zawody sportowe, turnigje, rozgrywhki
fszkolne, migdzyszkolne, i inng/
I | . Sprawy organizacyine — kat. B3
427 Wolontarial uceniowski BS |Be
43 Uezniowie i wychowankowie
430 _ Obowiazek szkolny ) -
4300 Preepisy dot. realizacn B10 |Be | Okres preechowywania liczy sig ad
obowigzku szkolnego momentu utraty mocy prawnej aktu
4301 Ksigpa ewidencji dziec B25 | Be
4302 Realizacia obowigzku
__|srkolmego |
43020 | Uczniowie z innych obwodow  B10 [Be | Przekazy do szkol
L __skolnyeh | |
43021  Ucrniowie w innych szkolach  B10 | Be I_’nmu.nlmltnﬁ|aip:c:_m .
43022 | Korespondencja w sprawach BS | Be m, innymi wykazy dzieci preesylane v
S (A obowigzku szkolnego | | Urzedu - -
43023 | Skicrowanie do ksztalcema B10 | Be Ohrzeczenia, decvzje, informacje
) specjalnego _ bl || -
43024 | Zwolnienia z zajed BS |Be |Orzeczenia, decyzje
wychowania fizyveznego
4303 Wezesniejsze rozpoczecic B1 | Be m.in. wnioski i decyvzje -
o ki |
4304 Odroczenia 1 zwolnienia # Bl | Be
| |obowiazku szkolnego
4305 Postepowanie egzekucyine w | B10 | Be
zakresie dopelnienia
obowiazku szkolnego
431 Nabor uczniéw i ich pobyt w o
placowee L
43110 Przepisy dol. naboru 1t pobytu B10 |Be | Okres przechowywania liczy sig od
uczniow w sgkole momentu utraty mocy prawnej aktu
4311 Rekrutacja do szkol | placowek BS | Be
4312 Teczki osobowe uczniow i B5 |Be | Teczkina dokumentacjg ucznia
wychowankow sktadana w momencie rekrutacji i
zwracang po zakonczeniu pobytu w
' placowee, Pozostawia si¢ do kategoril
B5 potwierdzenia zwrotu akl.
4313 Przeniesienia uczniow i B5 |Be N
wychowankow w obrebie
plactwla
4314 Magradzanie 1 karanie uczniow BS | Be
1 wychowankow |
4315 Opinie 0 uczniach 1 B5 |Be
| wychowankach I S
4316 Legitymacje szkolne B5 | Be Ewidencja wydanych legitymacii,

14
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Symbuole Kategoria
klasyfikacyjne HasioNiasyBiciyine fﬂ:hn:ralna Ui
m|mu | I My | o
=
R ) i NG = i) CE g
4317 Zaswiadczenia dla uczniow lub |BS | Be
wychowankow
432 Sprawy socjalno-bytowe
| uczniow lub wychowankow -
4320 Przepisy dot. spraw socjalno-  |B10 |Be | Okres przechowywania liczy si¢ od
| | bytowych momentu utraty mocy prawnej aktu
4321 | Stypendia - B 10 |Bc | m.in podania, decyzje, listy wyplat
4322 Zasilki i pomoc materialna B 10 |Be | W tym podania i decyzje dot.
udzielana przez OPS dozywiania, swietlicy szkolnej oraz
| |inna dokumentacja
4323 Zasilki 1 pomoc materialna B5 |Bce
L | udzielana przez inne jednostki _ -
| (4324 | Dojazdy uczniéw do szkot BS _|Bc —
4325 Karly rowerowe i B10 |Be |
% E— MOlOrowWerowe S |
433 Opicka zdrowotna N '
4330 Wewnetrzna indywidualna B20 | Be
dokumentacia medyczna
pacjentow -
4331 Dokumentacja zbiorcza B20 |Be | Ksiggl, rejestry, formularze, kartoteki
gabinetu itp -
4332 Udostgpnianie dokumentaci BS |Bc | Wnioski, decyzje, reprografia itp,
medyczne N
434 Bezpieczenstwo |
ubezpieczenia uczniow
4340 Przepisy dot. bezpieczenstwa i |B10 |Be | Okres przechowywania liczy sig¢ od
ubezpicczen uczniow lub momentu utraty mocy prawnej akiu
wychowankow !
4341 Wypadki uczniowskie B10 |Bc | Przy czym wypadki zbiorowe i
smiertelne oraz powodujace
= mwalidztwo kwalifikuje sig do
: : | kategorii B25
4342 Analizy wypadkow | B25 | Be
4343 Ubezpieczenia uczniow lub B10 |Bc | Okres przechowywania liczy si¢ od
wychowankow momentu wygasnigcia umowy
. ubezpieczeniowej
435 Profilaktyka w sprawach B10 |Be
przestepezosel dziect i
mlodziczy  — I ——
436 Przestgpezosc dzieci 1 B10 |Be | W tym sprawy karne uczniow ;
miodziezy i resocjalizacja wspolpraca z organami scigania i
sadami

20



Symbale Kategoria
Kklasylikacyjne Haslo Klasyfikacyine ilrchm alna G
| HE | TV v iy | Nomdeys
1] = T | @ | & [ ol _": | % a 7
437 ' Opicka nad dziecmi 1 B10 Be Dokumentacja dot. kontaktow z
miodzieza domami dziecka, pogotowiami
opickunczymi, rodzinami zastepezymi
adopeynymi, dot, opieki nad dzieémi
g ) | rodzin zaniedbanych itp.
438 Losy absolwentow B5 |Be m.in. korespondencja. Sprawozdania i
analizy sklasyfikowane zostaly przy
. klasie 03
|44 Poradnia pedagogiczno- -
psvehologicena (psyeholog /
pedagog sekolmy) | | |
440 Przepisy dot. pracy poradni BI0 |Be |Okres przechowywania liczy si¢ od
| monmentu utraty mocy prawnej akiu
441 Dokumentacya badan dziecka | B10G |Be | W tym opinie z Poradni
S ge— . || |Psychologiczno-Pedagogiczng
442 Dzienniki zajec pedagoga 'B5 | Be ' '
| szkolnego _ o
443 Opinie pedagoga lub B10 [Be | Wlashe
| |psychologa . -
' 444 Poradnictwo zawodowo- B10 | Be
. | _1\5}1:11#&1.\-1n~.-'czu B | -
445 Badania diagnostycene w B10 |Be | Ankiety - kat HBe
‘ szkole ) )
5 ‘ SRODKI NAUCZANIA,
, BAZA DYDAKTYCZNO -

el | WYCHOWAWCZA _ B

s [ Pomace naukowe B5|Be B B

|51 Biblioteka szkolna . . e —

— 510 Przepisy dot. organizac)ii B10 |Be | Okres przechowywania liczy sig od
funkejonowania biblioteki MOIMEenty utraty mocy prawne| akiu
szkolnej

511 Ewidencja zbiorow B50 | Be ksigel inwentarzowe, katalogi, bazy

—| b | bibliotecznych danych

512 Gromadzenie zbiorow B3 |Be | Zakupy zbiordw. prenumeraty. dary,
bibliotecznych wymiany, import
513 Weryfikacja 1 brakowanie BS |Bec
. zhioréw bibliotecznych
514 ; Udostgpnianie wiasnych B2 | Be | Karty czytelnikow, baza danvech,
! zhiorow hibliotecznyveh rewWersy
515 i Inwentaryzacja ksiggozbioru  |BS  |Be | - o
516 Reprografia zbioréw ‘B2 | Be Wnioski (zamdwienia) na wykonanie
I bibliotecznych | fotokopil, kserokopii itp. -
517 Profilaktvka 1 konserwacja B3 | Be
|| |zbiorow bibhiotecznych | _
518 Dzienniki zajgc bibliotecznych |BS | Be




Symbaole
klasylikacyjne

Kategoria
archiwalna

: Haslo klasyiilacyjne 5 Ui
fulm | v | E=id ok
Iz | 3 a_ | 3 © i ) 9
sy B = Pracownie szkolne BS  Be
|83 Stolowlka sekolna ] |
531 Preepisy i regulammy 'B5 | Be | Okres przechowywania liczy sicod
regulujace pracg stolowki | momentu utraty mocy prawnej aktu
| . o srkolnep - ! _
| '532 | Wykazy pracownikow | | B3 Be Wplaty za zywicnie klasa 310, 320
, uezniow korzystajgeyeh ze
_______ | 2\ stofowki B
533 Ustalanic jadlospiso B2 [Be |
A3 Raporly zywieniowe B5  Be  Rachunki, faktury, dowody
N == [ magazynowe — klasa 34
0 ZYCIE SZKOLNE
60 Samorzd uezninwski | _ -
600 Przepisy dot. samorzidu B10 ' Be | Okres preechowywania liezy sig od
' nezniowskiego | | “momenti utraty moey prawnej akiu
601 Orpanizacja samorzadu B25 Be |m.n, regulaniny
_____ [uezniowskicpo - | - I
ol2 Dizialalnosé samorzadu B25 |Be | Sprawy techniczne dzialalnosei
uceniowskiego kateporia B0, a sprawozdania i,
o | - _ _ | Kategoria B25 -
ol . Rada Rodzieaw )
610 Ksiepa protokolow Rady B15 | Be
- Rodzicow | _
611 Dzialalnos¢ Rady Rodzicow  |B25 Be  Sprawy techniczne dziatalnose
N | kat.B310, a sprawozdania kategoria 13 1
612 Dokumentacja ksiggowa BS |Be
62 | Gazetha szkolna | £
620 Zasady fumkejonowania |B10 Be  Okres przechowywania liczy si¢ od
- . pazetll szholne E _ momentu utraty mocy prawnej akin
621 Teki wydawnicze B25 |Be | Dlakazdego numeru gazetki prowadzi
‘ | si¢ oddzielng teczke z materiatan
622 Poligrafia i kolporaz B5  Be
623 Wadzor nad dzialalnoscig 'BS  Be
i redakeji gazetki | _
63 Akeje i imprezy uczniowskie | Czesc spraw. 1. wystaw, pokazow,
Htargow zostala sklasyfikowana przy
| i _ L klasie 066 )
630 Zasady organizacji imprez |BS Be | Okres przechowywania liczy sie od
1 | przez uczmow | momentu utraty mocy prawnej aktu
631 Dokumentacia imprez 1 akejl Bs | Be
) uczmowskich |
H32 Nadzor nad inicjatywami |BS  Be
| uezniow lub wychowankow | B
04 Uroczystosei szkolne i BS ‘ Be
- rocznicown e -

F7




Zataczinik nr 2 do zarzqdzenia
N 3 2007 Waojta Ciminy Wilkowiee
dnia 7 lutego 2007,

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
| ZAKRESU DZIALANIA SKLADNICY AKT



SPIS TRESCI
I. Postanowienia opaine
11. Zakres dzialania 1 organizacja sktadnicy aki
1. Lokal i wyposazenie skladnicy akt
V. Przeimowanie dokumentacy przez skladnice akt
V. Preechowywanie 1 ewidencia zasobu skiadnicy akt
V1. Korzystanie z dokumentac)i skladnicy akt
VIl Brakowanie dokumentac)i mearchiwalne;
VI Kontrola

X, Postanowienia koncowe

ZALACZNIKI

nr | — wzor opisania tytulowe) strony teczki

8

L.

lad

L

6-7

. 8-9

9

nr 2 — wzdr spisu zdawcezo-odbiorezego akt przekazywanyeh # komdrek organizacyjnych do

skdadnicy akt
nr 3 - wzor karty wykazu spisow zdawczo-odhiorczyeh

nr 4 — wzor karty udostgpniania akt

nr 5 — wzdr protokolu oceny dokumentacii niearchiwalnej

nr 6 — wzdr spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg

k3



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1Ninigjsza instrukeja okresla organizacye 1 zadania skladnicy akt, zasady i tryh
przekazywania dokumentaci jednostki oswiatowej do skladnicy akt oraz zasady
przechowywania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalne;,
1. Odrgbne przepisy regulujg postepowanie z dokumentacjq nigjawna.
§2

|, Zasdb archiwalny skladniey akt stanowi dokumentacja powstala | powstajgea
w zwigzku 7 dzialalnosciy jednostki oswiatowe)

2. Zasob skladnicy akt sluzy potrzebom jednostki oswiatowey, Do korzystania 2 lego
zasobu przez osoby z innyeh jednostek orgamzacyinyeh jest konteczne zezwolenice

dvrektora jednostki oswiatowey.

I, ZAKRES DZIALANIA T ORGANIZACIA SKLADNICY AKT

§3
Do wakresu dzialania skladnicy akt nalezy:

1. Systematvezne przejmowanie dokumentacyt z komorek organizacyjnych.

2. Przechowywanic 1 zabezpicczanie akt.

3. Prowadzenie ewidencji archiwalnej.

4. Udostgpnianie dokumentac)i.

5. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne] kategorii B, ktorej okres
przechowywania juz ming! oraz przekazywanie jej na makulature, wylacznie po
uzyskaniu zpody archivum panstwowego,

§4
1. Przynaleznosc organizacyjng skiadniey akt usiala dyrektor jednostki oswiatowej
2, Skladnicg akt prowadzi pracovwnik wyznaczony pisemnie przez dyrekiora jednostki

oswiatowe], zwany dalej archiwistg .

lad



L LOKALTWYPOSAZENIE SKLADNICY AKT

§5
1.Skladnica akt powinna posiadac odrebne pomieszezenie. Wielkode pomieszezenia zalezna
Jest od ilosei zgromadzonych akt i wielkosci rocznego przyvrostu dokumentac)i,
2.8kladnica akt winna by¢ sucha, czvsta, 7 mozliwoscia wietrzenia i nie powinna miescic sle
wopiwnicey, a akta winny by¢ chronione przed dzialaniem promieni stonecznych.

§6
Skladnica akt winna by¢ wyposazona w:
LReyaly (najlepicj metalowe) dostosowane do wymiarow akt | rozmieszezone w sposil
umozliwiajaey swobodny dostgp do akt, Odstepy micdzy rzedami regalow nie powiony byé
mniejsze iz 70 em. Natomisst odstepy miedzy polkami winny wynosié 40 ¢m. Pierwsza
polka od podlogi winna bvé oddalona o ok, 15 em Regaly nalezy ponumerowaé eylram
rzymskimi, a potki - arabskimi.
2.5przgt biurowy (s101, kezesla, drabine — umozhiwiajgea dostep do garych polek),
A.5przgl ochrony przeciwpozarowe (pasnice proszkows oraz worki ewakuacyine).
4.Sprzgt do pomiarn wilgonosei  powietrza temperatury  (higrometr,  termometr),
S Temperaturn powietrza w pomieszezeniach, w kioryeh jest przechowywana dokumentacja
Wytworzona na  noSniku  papicrowym powinna by¢é utrzymana w granicy 14-20°C,
a wilgotmnose 45-60%.

§7
| Skladnica akt winna bvé wlasciwie zabezpieczona przed wlamaniem (okna okratowane,
drzwi obite blachg. dwa zamki) | wgladem osab niepowolanych.
2.Palenie tytoniu w skladnicy akt jest zabronione.
3.Prawo wstgpu do skladnicy akt poza archiwista maja: bezposredni przetozeni oraz osoby
prowadzace kontrole,
4.Naprawy i prace remontowe musza bvé wykonvwane w skladnicy akt tylko w obecnosei

archiwisty.
IV. PRZEIMOWANIE DOKUMNETACII PRZEZ SKLADNICE AKT

§8
Akta spraw ostatecznie zalatwionveh przechow uje sic w komoree organizacyvinej przes rok,

liezge od 1 stveznia roku nastepnego od zalatwicnia sprawv. Po tvm okresic komorka



organizacyina przekazuje do skladnicy akt dokumentacje catymi rocznikami. to Znaczy
wszystkie akta z danego roku. Akta, kiore nadal sa potrzebne do prac hiezacych mopg bydé
wykorzystane na prawach wypozyezenia ze skladnicy akt.
§9
I.Sktadnica akt przejmuje akis z komorek organizacyinveh wylgeznie w stanie
uporzidkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
1) ulozenie akt wewngtrz teczek w kolejnosei  zarejestrowania w spisic  spraw,
aw ramach sprawy chronologicznie od pisma rOZPOCZYNajgeego sprawe na poczatku,
2) usunigeie z akt kategorii BS0O widmikow  pism i czesei metalowyeh  orag
ponumerowanie  olowkiem (w goryeh zewnetrznych rogach) wszystkich stron
zapisanych,
3) preesznurowanic skt kategorii BSO lub umieszezenie ich w teczkach wigzanych
{arkusze ocen nalezy oprawiad),
4) opisanic teczek na zewnetrzne stronie oktadki (wair — zalgeznile nr 1)
2 Komarki organizacyjne preekazuig akia na podstawie spisu zdawezo-odbiorezepo
(wzor — zalyeznik nr 2).
Spisy sporzadza sig oddzielnie dla akt kategorii B50 oraz dla pozostale] dokumentaci
kategorii B w trzech egzemplarzach
3. Archiwista sprawdza zpodnosé spisu zdawezo-odbiorezego 2 preekazywanymi aktami.
W przypadku zgodnosei podpisuje spis 1 przeimuje akta archiwum zakladowego. Spis
podpisuje takze osoba preekazujaca aka, W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
archiwista zakladowy odmawia przejecia akt do skladnicy akt do czasu poprawienia
wslkazanych usterek,
4.Jeden egzemplarz spisu zdawezo-odbiorczego otrzvmuje komarka organizacyjna, ktora akta

przckazala, dwa egzemplarze przechowuje skladnica akt,

V. PRZECHOWYWANIE | EWIDENCIJA ZASOBU SKEADNICY AKT
$10
1. Archiwista oznacza spisy zdawczo-odbiorcze akt kolejnym numerem z wykazu spisow
zdawczo-odbiorezych (wzor — zalacznik nr 3) a poszezegolne teezki sygnaturg
archiwalng tj. numerem spisu zdawezo-odbiorczego famanym przez numer pozyveji w

spisic. Sygnature archiwalng wpisuje sie w lewym dolnym rogu teczki.

b

Archiwista po przejeciu akt wpisuje w rubryee 7 spisu zdawcezo-odbiorezeoo miejsce
PO praejg ] ; P g

odlozenia akt na regatach (np. 1173, tzn. na regale 11, polee 3 — zoh par. 6, p.1)

L]
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Archiwista odklada jeden egzemplarz spisu zdawcero-odbiorezego do teczki zhioreze]
spisow,  drugi epzemplarz - do teczek  spisow  dia poszczegdinveh  komorek
organizacvinyeh.
511

1. Lwideneie skladnicy zakladowe) stanowia

1) spisy zdawezo-odbioreze akt (weor — zatacznik nr 2),

2} wykaz spisow zdawczo-odbiorezych (wzor - zalgeznik nr 3).

31 karty udostepniama akt (wzor — zalacenik nr 4),

4) spisy dokumentacji niearchiwalne) przeznaczonej na makulature lub zniszezenic

(weir — zalyeznilk nr o)
5) zezwolenia na zniszezenie akt wydane przez archiwum panstwowe,
6) teczka protokoldw o brakach i uszkodzeniach akt udostepnionych oraz akl

wypozyczonych w skladnicy akt

517
I, Dokumentacie nicarchiwalng  przechowywang w skladnicy akt nalezy  ukladad
2 podzislem na komorki organizacyjne jednostki oswiatowe| oraz wedlug kategorii
archiwalnveh (osobno kategorie BS0) i w kolejnosei wplvwu do skladnicy akre,
2. Ukdad teczek na regalach winien uwzgledniaé maksymalne wykorzystanic mie|sea
1 moze bvi;
- pionowy — system biblioweezny (1eczki ulozone od lewej strony do prawej) wedlug
werastajace] liczby pozyeii teczek w spisie zdawczo-odbiorezym,

- poziomyim — teczka na teczee.
VI KORZYSTANIE Z DOKUMENTACJI SKEADNICY AKT

Dokumentacija przechowywana w skiadnicy akt moze by¢ udostepniona dla celow
stuzbowych | naukowo-badawezyeh na miejscu lub wypozvezona pracownikom
komorek orpanizacyjnych za zepoda kierownika komarki, kidra wytworzyla akla,

Zgode na udostgpniente dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyinej
wydaje dyrekior jednostki oswiatowej,

Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestreepal ustawy
z dma 29 sierpnia 19997r. o ochronie danych asobowveh (Dz. L. nr 133, poz. 883).

ustawy z diia 26.01.1984r. Prawo Prasowe (D21 nr 5, poz. 24 # POZILZI. ) araz uslawy

i



3.

z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnyeh (Dz.U. Nr |1, poz. 95

Z pozn.zm. ).

§ 14

I W celu udostgpnienia akt nalezy wypelni¢ karte udostepnienia (wzér ~ealgeznik

3%

nr 4), ktorg podpisuje pracownik korzyvstajacy z akt oraz archiwista adpowiedzialny
7a prowadzenie skladnicy akt jednostki orgamzacyjnej, 2 ktorej akla pochodzy (lub
dyrektor jednostki oswiatowej). Archiwista wyjmujac teczke 7 regalu na jej miejsce
whkiada  zakladke, na kiorej umieszeza nazwisko WYPOZVCZAJgCepo,  syenalure
archiwalng oray datg wypozyezenia akt,

Korzystajgey z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie,

Pray zwrocie akt archiwista zakladowy stwierdza stan akt oraz odnotowuje daty
ZWTOnL,

W przypadku zagubienia wypozyezonyeh akt lub uszkodzenia, archiwista zakladowy
sporzadza w3 cgzemplarzach  protokdl,  Protokaol podpisuje  archiwista
| wypozyczajacy akta: jeden epzemplarz protokolu przekazuje si¢ dyreklorowi
Jednostki ofwintowej celem podigeia odpowiednich decyzji; drugi cpzemplarz
przechowuje sig w akiach skladnicy akt, trzeci dolacza sie do teczki, w ke

stwierdzono braki dokumentdw,

VIL BRAKOWANIE DOKUMENTACII NIEARCHIWLANE.]

§15
Wydzielenia dokumentacji nicarchiwalne] do wybrakowania dokonuje sig komisyjnie na
whniosek archiwisty,
Komisja oceny dokumentacji sklada sig z: dyrektora jednostki organizacyinej, kioremu
podlega skladnica akt. z osoby kierujacej lub prowadzacej skladnice(archiwisty) oraz
przedstawicieli komérek organizacyinyeh, ktorveh dok umentacja niearchiwalna podlega
brakowaniu,

Do zadan komisji oceny dokumentacii nalezy:

- kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) do zniszezenia, wzglednie

ustalenie innego okresu jej przechowywania.

- sporzgdzenie protokolu brakowania akt, kiorveh okres przechowywania uplynal ora spisu

tyeh akl w dwdch egzemplarzach,



§16
Podpisany przez komisjie oceny dokumentac)i  protokol oceny dokumentacji (wzor —
zalqeznik nr 5) wraz ze spisem dokumentacii niearchiwalney przeznaczonegj do brakowania
(weor — zalgeznik nr o 6) stanowi zalacznik do  wniosku  kierownika jednostki
orgamizacyjnel o wydanie zezwolenia na brakowanie  dokumentacji  nicarchiwalej,
Dokumenty te przesyla sic do archiwum panstwowego celem otrzymania zgody na
aniszezenie akt,
Pracownik prowadzacy skladnicg aki ( archiwista) po otrzvmaniu zgody | przekazaniu ak

na zniszezenie dokonuje w spisach zdawezo-odbiorezych adnotacji o wybrakowanio akt,

VL KONTROLA SKEADNICY AKRT

§17
L. Bezposredni nadzor nad prowadzeniemy skladnicy akt sprawuje dyrektor jednostki
oswiatowe] lub wyznaczona przez niego osoba
2. Kontroli skladmicy akt moga dokonac¢ inne upowaznione jednostki organizacyjne,
§ 18
Kontrola  skladnicy  akt  obejmuje  ilosé  dokumentacji, sposib  gromadzenia,
preechowywania, ewidencjonowama, udostgpniania, kwalifikowania akt do kateporii oraz

brakowania dokumentacii nicarchiwalne), kiorej okres przechowywania juz minal,
IN. POSTANOWIENIA KONCOWE

§20
W przypadku likwidacii jednostki oswiatowej dokumentacje przekazuje sig organowi
prowadzgcemu jednostke oswiatowa z wyjatkiem dokumentacji przebicgu nauczania, ktdrg
przejmuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny zgodnie z art. 39 ust. 3 ustawy z dnia
7 wrzesnia 199]r o systemie oswiaty ( Dz. U nr 256 poz. 2572 z pozn.zm.) oraz § 11
rozporzgdzenia  Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002, w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trvbu przekazywania

materialow archiwalnych do archiwum panstwowego ( Dz.U Nr 167, poz. 1375),
f




