Zarzadzenie Nr 192/2020
Wijta Gminy Wilkowice
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt dla placéwek o$wiatowych Gminy

Wilkowice

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 tj.,) oraz rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 patdziernika 2015 rokuw sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacyi,
preekazywania materialow archiwalnych do archiwow paristwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246 t.j.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzi¢ dla placowek o$wiatowych Gminy Wilkowice :

1.
2.
3.

Instrukcje kancelaryjng stanowiaca zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt stanowigca zalgcznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okres$lenia uzyte w zalgcznikach do zarzadzenia oznaczaja:

1.

Akta sprawy — dokumentacja w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

Skladnica akt — komérka organizacyjna powotana do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczenia, ewidencjonowania i udost¢pniania dokumentacji spraw ostatecznie
zakoficzonych, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B);
Dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materialéw archiwalnych, ktora po uptywie
obowiazujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu;

Jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podziat akt powstajacych w toku
dziatalnosci jednostki organizacyjnej, okreslajacy w poszczegolnych pozycjach symbol
klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategorig archiwalng;

Teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do

przechowywania dokumentacji w systemie tradycyjnym,;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

System tradycyjny - system wykonywania  czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

System EZD - system teleinformatyczny, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, w ramach ktorego realizowane sg czynno$ci kancelaryjne,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji
w postaci elektronicznej;

Komérka organizacyjna — dzial, sekcja, samodzielne stanowisko pracy wyodrgbnione
w strukturze jednostki organizacyjnej;

Sekretariat — stanowisko pracy, ktérego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania
lub wysytania przesylek a takze osoby wykonujace okreslone czynnosci kancelaryjne;
Pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowiaca odrebng cato$¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

Przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez podmiot w kazdy mozliwy
sposob;

Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

Spis spraw - formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wyplywajacych lub rozpoczgtych w jednostce organizacyjnej, prowadzony w formie
papierowej lub elektronicznej;

Znak sprawy — zesp6l symboli okres$lajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw uzupekiony o liczbg porzadkowa
ze spisu spraw i cyfry roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta,

ESP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza utworzona na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publiczne;j (ePUAP);

UPO — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru;

Placéwka — placéwka oswiatowa Gminy Wilkowice.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom przedszkoli i szkot podstawowych, dla

ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wilkowice.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 492 (2020
Wc’)}'ta Gminy Wilkowice
z dnia... 21 Qe Q.. 2020 4.

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

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla
PLACOWEK OSWIATOWYCH GMINY WILKOWICE



SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1

Postanowienia wst¢pne

ROZDZIAL 11
System kancelaryjny

ROZDZIAL 111

Przyjmowanie i obieg korespondencji

ROZDZIAL 1V

Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zakladanie teczek

spraw

ROZDZIAL V

Zalatwianie spraw

ROZDZIAL VI

Wysylanie i dor¢czanie pism

ROZDZIAL VII
Przekazywanie akt do skladnicy akt

ROZDZIAL VIII

Ustalenia koncowe



1.

ROZDZIAL 1
Postanowienia wst¢pne
§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegélowe zasady 1itryb
wykonywania czynnodci kancelaryjnych w placéwce, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie

stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz placowki do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania do Zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.
Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w placowece w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,
wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wplywajace do placéwki.
Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajgcej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obshugi tych systemow i prowadzenia czynnos$ci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje sie¢ w rejestrach
przesylek  przychodzacych, wychodzacych 1 wewnetrznych, pod warunkiem,
7e w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych

rejestrow.

ROZDZIAL 11
System kancelaryjny
§2

1. W placéwce obowigzuje tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. W wykazie akt ustala si¢ kategorig archiwalna dla komoérek merytorycznych.
3. Przez komoérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktorej zadan

nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym zakltada sprawe

i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy.



4. Sekretariat prowadzi rejestr korespondencyjny pism przychodzacych i wychodzacych.
§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek;
2) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;
3) wysylanie korespondencji i przesylek;
4) obstuga poczty elektronicznej itp.;
5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do wlasciwych oséb.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonujg:
1) sekretariat;
2) pracownicy placowki odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej
sprawy;

3) pracownicy placowki sporzadzajacy czystopis.

3. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

sie w postaci nieelektronicznej, w szczegollnosci:
1) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;;
3) calo$é dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

4. Dyrektor placowki moze wskazaé wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas
z wykazu akt, ktorych bedg one dotyczy¢.

5. Wskazanie wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw odnoszace si¢
do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ wskazaniem na system teleinformatyczny
dedykowany do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

6. Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 4, wskazuje sie, jezeli udokumentowanie przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw Jub realizacji okreslonych
ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie
teleinformatycznym.

7. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow
spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz placowki;

4) przesylania przesytek;



5) dokonania dekretacji pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie
dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

8. Dopuszczenie o ktorym mowa w punkcie 4 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg danych, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych
na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktorym zapisywane sa biezgce
dane.

ROZDZIAL 111
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§4

. Sekretariat odbiera przesylki pocztowe i przekazane za pomocg technicznych $rodkéw

tacznosci oraz przyjmuje inne wewnetrzne dokumenty wytworzone we wlasnej jednostce

jak rowniez kierowane do niej przez interesantow, rejestrujac je w rejestrze korespondencii.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (z wyjatkiem przesylek adresowanych imiennie do

pracownikow), a nastepnie sprawdza czy znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma i zalgczniki,

ktére podane sa w pismie przewodnim.

. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku, a nastepnie zawiadamia sie o tym fakcie

nadawce przestanej korespondencji.

. Jezeli po otwarciu opakowania zewngtrznego okaze sie, ze zawiera ono pismo tajne, poufne

lub przesytke wartosciows, nalezy je doreczy¢ pracownikowi upowaznionemu do odbioru

tego rodzaju przesylki bez dalszego rozpakowywania.

. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢

bezzwlocznie do urzgdu pocztowego.

. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym

prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na

przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

. Pieczatki wplyw6w nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych oraz wydawnictwach.

. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. od 1-7 sekretariat segreguje wplywajaca

korespondencje wedlug jej tresci, rejestruje ja w rejestrze korespondencji oraz przekazuje

odpowiednio wlasciwej osobie upowaznionej do dekretacji, ktora okresla osobe
odpowiedzialng za zatatwienie poszczegdlnych spraw.

. Korespondencjg, po dekretacji, sekretariat przekazuje wlasciwym pracownikom.



10. Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

11. Przesytki dostarczane pocztg elektroniczna rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia pieczg¢
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

12. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzielimy na:

1) przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére rejestruje
sie, drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym, ktére to
pismo rejestruje sig, odnotowujac informacje o zalaczonym informatycznym
nosniku danych.

13. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki otrzymanej
w postaci elektronicznej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwickowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (duza ilo¢ stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$¢ przesyiki (np. pierwsza strong), a jezeli jest to takze
niemozliwe, sporzadzi¢ notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypelnié pieczec
wplywu;

2) informatyczny nosnik danych dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa powyzej.

§5

1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w pkt 1 ust. 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug
daty wplywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w pkt 1 ust. 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia pieczgé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Jezeli przesytka w postaci elektroniczne; lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesyiki, na wydruku opatrzonym pieczecia
wplywu nanosi si¢ informacje o waznoséci podpisu elektronicznego i integralnosci

podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyklad: ,,podpis elektroniczny



zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk.
5. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.
ROZDZIAL IV
Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy,
zakladanie teczek spraw
§o6
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w placowce oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzaca akta spraw.
2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
3. Rejestrowanie spraw i znakowanie pism prowadza pracownicy merytoryczni.
4. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw.
5. Spis spraw w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace sig¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktdrego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) dat¢ wszczgeia sprawy,
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
6. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ w spisie spraw tylko jeden raz na podstawie pierwszego

pisma w danej sprawie otrzymanego Z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki.

7



10.

11.

12.

13.

Dalszych pism w tej samej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.
Sekretariat lub pracownik merytoryczny placéwki po otrzymaniu pisma do zalatwienia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy teZ rozpoczyna nowa sprawe.
W pierwszym wypadku pismo dotgcza si¢ do akt sprawy (poprzednik6w), w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia - rejestruje jako nowg sprawe. W obu wypadkach wpisuje
sie znak w obrebie odcisnigtej pieczgei wplywu.
Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy sklada si¢ z czterech czgscei:
1) symbolu literowego komorki merytorycznej placowki, np.: D- dyrektor, DZ —
zastepca dyrektora, P- pedagog szkolny, B —biblioteka, K — kadry;
2) cyfrowego symbolu hasta (wediug rzeczowego wykazu akt);
3) liczby kolejnej, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;
4) roku, w ktérym wszczeto sprawe i zarejestrowano w spisie spraw.
Poszczegblne elementy znaku oddziela sig kropkami, np. K.131.8.2020, gdzie ,K” —
oznacza komorke merytoryczna danej placowki, ,,131” — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej, ,,8 — oznacza liczbg kolejng ze spisu spraw, ,,2020” — oznacza rok.
Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy dla klasy koncowej
w wykazie akt.
Akta spraw niezalatwionych ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢ W roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania ich do nowych spisow
spraw.
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenia grupy
spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy sklada sig
7 pieciu czedei 1 wyglada np: K.131 .8.4.2020, gdzie:
1) ,.K” —to symbol literowy komérki merytorycznej Placowki;
2) 131 —to cyfrowy symbol hasta (wedtug rzeczowego wykazu akt);
3) 8 — to liczba okreslajaca 8 sprawg bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w2020 r. w komérce organizacyjnej ,,K”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
»1317;

4) 4 —to liczba okreslajgca 4 sprawe w ramach 8 grupy oznaczone;j klasg ,,1317;



5) 2020 — to rok, w ktorym wszczeto sprawe i zarejestrowano w spisie spraw.

14. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sSprawy moze

15.

16.
17.

18.

nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji jednostki, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

W przypadku wznowienia sprawy, sprawg, ktora zostala ostatecznie zalatwiona
w poprzednich latach i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego

roku; w spisie spraw z danego roku czyni si¢ wzmianke .. przeniesiono do teczki symbol....”

rejestrujac ja jednoczesnie w biezacym spisie spraw pod kolejnym numerem.

Do przechowywania akt spraw zaklada si¢ w placowce teczki aktowe.

W niektérych przypadkach zaklada si¢ teczki:

1) nakilka lat (w przypadku malej liczby spraw w ciggu roku),

2) dla podmiotu lub przedmiotu sprawy (w ktérych grupuje si¢ wiele spraw o réznych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej),

3) dla akt jednej sprawy (w przypadku duzej ilosci akt),

4) teczki zbiorcze (znajduja si¢ w nich akta zarejestrowane w kilku r6znych spisach spraw
np. akta osobowe).

Kazda teczka powinna zawiera¢ na okladce nastepujace oznaczenia:

1) na érodku u géry: nazwa jednostki oraz komérki organizacyjnej;

2) wlewym gornym rogu: znak ziozony z symbolu komorki merytorycznej placowki
i symbolu cyfrowego hasta wg wykazu akt, np. K.4317, a w przypadku
wydzielenia grupy spraw dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawg
wydzielenia grupy spraw, np. K.4317.21;

3) w prawym gérnym rogu: kategoria archiwalna, np. B5;

4) na érodku: tytut akt, to jest hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj materialow
zawartych w teczce;

5) pod tytutem: daty skrajne, to jest rok zalozenia teczki aktowej, uzupelniony — po
zakoniczeniu wszystkich spraw zlozonych w danej teczce - rokiem
najpozniejszego pisma w teczce.

§7
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w punkcie 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, jezeli nie stanowia czesei akt sprawy,



2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;
3) publikacje oraz inne druki, chyba, Ze stanowig zalgcznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa;
5) listy obecnosci:
6) karty urlopowe;
7) $rodki ewidencyjne skladnicy akt;
8) dzienniki lekcyjne, arkusze ocen;
9) dokumentacja magazynowa;
10) rejestry i ewidencje np. srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych, materiatéw
biurowych, wypozyczen sprzgtu;
. Dokumentacje nietworzaca akt spraw odklada si¢ do teczek aktowych, opisanych jak
w § 6 punkt 18.
ROZDZIAL V
Zalatwianie spraw
§8
. Wplywajgca do placéwki sprawa powinna by¢ zatatwiona niezwlocznie, przy
zachowaniu terminéw okreslonych dla réznych jej rodzajéw w innych aktach
prawnych. Jezeli sprawa nie moze by¢ zatatwiona w terminie nalezy powiadomié
niezwlocznie strone o terminie zatatwienia sprawy.
. Sprawy moga by¢ zalatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku
nalezy stosowaé forme najbardziej celowa i najprostsza.
. W przypadku ustnego zafatwienia sprawy sporzagdza si¢ notatke o sposobie
zalatwienia sprawy.
. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje sie nastgpujace formy:
1) odrgczna;
2) korespondencyjna.
. Forma odreczna jest skroconym zapisem zatatwiania sprawy i polega na sporzadzeniu
(po zarejestrowaniu sprawy) - bezposrednio na otrzymanym pismie Pprzez osobg
odpowiedzialng za jej zatatwienie - zwiezlej odpowiedzi zatatwiajace] sprawe, lub na
sporzadzeniu na nim odrgczne] notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.
. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez osobg odpowiedzialng za
zalatwienie sprawy pisma zalatwiajacego sprawg.
. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) kazda sprawa zalatwiana jest odrebnym pismem;
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8.
9.

10.

2) w odpowiedziach podaje si¢ datg i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy;

3) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku;

4) kazde pismo oznacza si¢ wlasciwym znakiem sprawy zgodnie z prowadzonym
spisem spraw;

5) pod trescig pisma, po lewej stronie, podaje si¢ ilo$¢ zatacznikéw do pisma oraz
adresatdw - jezeli tre$¢ pisma ma by¢ przestania do wiadomosci innym
zainteresowanym.

W sprawach pilnych stosuje si¢ porozumienie telekomunikacyjne.

Uprawnienie do podpisywania pism posiada Dyrektor placowki oraz osoby

upowaznione przez dyrektora placowki.

Osoba sporzadzajaca pismo, przed przekazaniem go do podpisu Dyrektorowi

placéwki, umieszcza w lewym dolnym rogu wlasne inicjaty lub paratke.

ROZDZIAL VI
Wysylanie i dorgczanie pism
§9
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesytka listows;

2) poczta elektroniczng;

3) na nosniku informatycznym wysyltanym przesytka listowa.

Czyrnosci zwiazane z wysylaniem korespondencji realizuje sekretariat.
Czynnosci w tym zakresie, w systemie tradycyjnym, polegaja na :

1) sprawdzeniu czy pismo podpisane jest przez upowazniong osobe, oznaczone

znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczone s wszystkie zatgczniki;

2) umieszczeniu na pi§mie pieczgci nagtéwkowej;

3) wpisaniu przesylki do odpowiednich rejestrow;

4) dofaczaniu do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

wypehionego formularza i przypieciu go do zaadresowane] koperty;

5) zaadresowaniu przesylek listowych i przekazaniu korespondencji na pocztg.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie. Pismo
wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong pod adresem (polecony, priorytet,
expres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesylka
zwykla.
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5. Do dorgczenia bezposredniego adresatom niektorych terminowych pism miejscowych
moze stuzyé ksiazka doreczeri, w ktérej adresat kwituje ich odbior.
6. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej

(egzemplarz pisma ad acta).

ROZDZIAL VII
Przekazywanie akt do skladnicy akt
§10

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych placowka prowadzi
sktadnice akt.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sig do sktadnicy akt kompletnymi
rocznikami, w stanie uporzadkowanym, po uptywie dwoch lat kalendarzowych od
zakoficzenia roku, w ktérym zostaly wytworzone.

3. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

1) utozenie spraw wewngtrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktory
powinien by¢ zalgczony na poczatku kazdej teczki, a w obrebie spraw -
chronologicznie;

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be;

3) usunigcie z akt kategorii B25 1 B50 plastikoéw i czgsci metalowych;

4) umieszczenie akt w teczkach o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm;

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z zapisami § 6 pkt 18
instrukcji kancelaryjnej;

6) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

4. Akta przekazuje si¢ do skltadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
sporzadzonych w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje pracownik
zdajacy akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze zatrzymuje
pracownik prowadzacy sktadnicg akt.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy placowki przekazujacy akta
w kolejnosci teczek wedlug rzeczowego wykazu akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownicy przekazujacy akta i pracownik

prowadzacy skladnicg akt.
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7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktdre ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne w komoérce organizacyjnej, po dokonaniu formalnosci przekazania ich do

skladnicy, mogg zostaé wypozyczone przez ta komorke ze skladnicy akt.

ROZDZIAL VIII
Ustalenia koncowe
§11
1. Inne czynnodci zwigzane z obshuga kancelaryjng i obiegiem akt nieuregulowane
niniejsza instrukcja okresla Dyrektor placowki.
2. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow placowki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora placéwki.
§12
W przypadku likwidacji placowki o$wiatowej dokumentacje przekazuje si¢ organowi
prowadzacemu placéwke oswiatowa z wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania,
ktéra przejmuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny z uwzglednieniem zapisow art.
5 ust. la-1g ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 t.j.)
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 82 [0
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z dnia...bl.g.mf.ma..zoao

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
dla

PLACOWEK OSWIATOWYCH GMINY WILKOWICE
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Wykaz Klas I i II stopnia podzialu

Zarzadzanie =

00

-]._3._'.._ 2

Fmanse i obsh:gs ﬁnansowo-kmgg w'_ :

Ee

Gremia kolegialne s i‘mn aL
01 | Organizacja 30 Regulacje oraz wyja$nienia, interpretaqe, opinie,
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja akty prawne dotyczace zagadnien z zaKresu spraw
i obstuga prawna finansowo-ksiggowych
03 | Strategie, programy, planowanie, 31 | Planowanie i realizacja budzetu
sprawozdawczo$¢ i analizy 32 | Rachunkowo$¢, ksieggowo$é i obstuga kasowa
04 |Informatyzacja 33 | Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw specjalnych
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy 34 | Oplaty i ustalanie cen
i interpelacje 35 |Inwentaryzacja
06 |Reprezentacja i promowanie 36 |Dyscyplina finansowa
07 | Wspéldziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspolfinansowane ze 4 Nauczanie i wychowanie Lﬂ;ﬁ
$rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej 40 | Zbiér przepiséw prawnych dot. nauczania i
09 | Kontrole i audyt wychowania oraz pracy dydaktycznej
placéwki
Spfa}w& kadrowe 41 |Organizacja i programy pracy dydaktyczno-
. ) wychowawczej
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, 42 |Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z 43 | Uczniowie i wychowankowie
zakresu spraw kadrowych 44 |Pedagog i psycholog szkolny
11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia |S : Srodlu naumnla. Baza dydaktyczno—T'
12 | Dokumentacja pracownicza i wyohowawfcza. _'T Y AL o
13 |Bezpieczenstwo i higiena pracy 50 |Pomoce naukowe
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b 51 |Pracownie szkolne/przedszkolne
zatrudnionych 52 | Stoléwka szkolna/przedszKolna
15 | Dyscyplina pracy
16 | Dzialalno$¢ socjalna 6 Zycie szkolne i st e - k|
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna 60 | Samorzad uczniowski
61 | Spoleczne organy placéwek
Administrowanie srodkami rzeczowymi 62 | Gazetka szkolna
20 |Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, 63 | Akcje i imprezy uczniowskie
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien 64 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe

z zakresu spraw administracyjnych

21 |Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, taczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 |Zamowienia publiczne




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegblowienie hasta klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
1|1 |m| v arch,
112 [ 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne Organy spoteczne — klasa 61
000 Stale organy kolegialne placéwki B25 Sktad, materialy na obrady, protokoly posiedzen,
uchwaly, wnioski, regutaminy. Dla kazdego organu
zaklada si¢ odrebnie numerowana teczke.
001 Wilasne komisje i zespoly (stale i dorazne) B25
002 Konferencie, zjazdy B25
003 Udzial w obcych gremiach kolegialnych B25 w tym w posiedzeniach organdw
jednostek nadrzednych lub nadzorujacych
004 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz gremia wymienione w klasach 000-002
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy, schematy organizacyjne
nadrzednych jednostek nadrzednych
011 Organizacja wilasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow zatozycielskich, statutéw,
regulaminéw organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji, taczenia,
rejestracji i odpiséw z rejestréw nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru podpisu,
podpiséw i podpisy elektroniczne liczy sig od momentu wygasnigeia. Petnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy
clektroniczne przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt we
whagciwe| komérce organizacyjnej.
013 System zarzadzania jako$cig B25 w tym certyfikaty, zasady, procedury itp.
014 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10 przy ozym akta postgpowan sprawdzajgcych przy
Klasie 116; w tym rejestr dziennikow i urzadzenia
ewidencyine. zmiana klauzuli tajnodci
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
015 Obsluga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25 w tim E{SttrflkCJall((a_ncelaryjm}, jef_i_npli;ly“ rze_CZé)ZV_V};
o dmiania | : wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie dZ1a: ania
wyjasnienia i poradnictwo skladnicy akt itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 w tym pomocniczy rejestr korespondencji, ksiazka
dokumentacii pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie wWzorow B2S
formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 ﬂzy GZZ};IS zamowienia i realizacja zaméwien przy
asie
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 przy czym zaméwienia i realizacja zaméwien przy
wzory odciskowe Klasie 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0156 | Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze B25
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Skladnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sa przy klasie 0150




Ty

Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasla klasyfikacyjnego
y i Y Y3
klasyfikacyjne kategorii
o IV arch.
2 (3 4 5 6 7
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej B25 przy czym sposob prowadzenia ewidencjt
w sktadnic uregulowano w instrukcji w sprawie organizacji i
y akt zakresu dziatania skiadnicy akt
0161 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum B25
panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 w tym korespondencja, , spisy dokumentacji
przekazywanej na makulaturg, protokoty
potwierdzajace zniszczenie dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacii niearchiwalnei
0163 | Udostgpnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksiggi (rejestry)
dokumentacji w sktadnicy akt udostepniania { wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w B10
sktadnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 | Doradzanie komorkom organizacyjnym w B5
zakresie postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie terminéw przejecia
dokumentaciji
0167 | Kwerendy dokumentacji w skfadnicy akt B5
0168 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
skladnicy akt
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Wyjaénienia, interpretacje, opinie do B10
regulacji, instrukcje w sprawach obstugi
zbioréw bibliotecznych
0171 | Ewidencija zbioréw bibliotecznych B25 ksiggi inwentarzowe, rejestr ubytkow
0172 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 wplywy w drodze kupna, wymiany i darow — krajowe
i zagraniczne
0173 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych i B2 m.in. rejestr czytelnikow
informacje o zbiorach biblioteki
0174 | Skontrum zbioréw bibliotecznych B25
0175 | Profilaktyka i konserwacja zbioréw B10
bibliotecznych
0176 | Przekazywanie zbioréw bibliotecznych B5
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i
obsluga prawna
020 Zbidr aktéw normatywnych wiladz i B10 okres przechowywania liczy sig od daty utraty mocy
organéw nadrzednych i innych prawnej akfu
021 Zbiér aktéw normatywnych wlasnej B25 komplet podpisanych zarzadzen, poleccn stuzbowych,
: : komunikatow, instrukeji, pism okolnych oraz ich
jednostki 4
rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenic i prowadzenie sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego aktu nastgpuje we
wiasciwych klasach wykazu akt edpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
022 Zbidr uméw B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz z ich rejestrami.
Materiaty zrodlowe wraz z jednym egzemplarzem
umowy przechowuije si¢ i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt w koméree
organizacyinej, ktora umowe przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu projektow B25 W tym opiniowanie projektow uchwat czy zarzadzef
aktow prawnych organéw nadrz¢dnych
024 Interpretacje i opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektéw aktéw prawnych i projekiow
wlasnei jednostki umoéw zawieranych przez wiasng jednostke. Drugie
1) egzemplarze odktada sie do akt sprawy, ktérej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu okres przechowywania liczy sig od daty wykonania
administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegélowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
|| v aEeh:
2 |3 4 5 6 7
0250 | Sprawy przed sadami powszechnymi i B10
Sadem Najwyzszym
0251 | Sprawy przed sagdami administracyjnymi B10
03 Sirategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien ujgtych w
sprawozdawezo$€ i analizy klasie 3 i ujetych w klasach merytoryeznych
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programéw, planéw, sprawozdan
i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania BS przesylane do wiadomosci lub wykorzystania
z innych podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania B25 jezeli te dokumenty maja charakter czastkowy i
wlasnej jednostki mieszczg sig co do zakresu i roflzaju danych w'danych
zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowa¢ do kategorii BS;
w tym sprawozdania i raporty z ich realizacji
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety
ankietyzacja .
035 Informacje o charakterze analitycznym i B25 inne niz w klasic 034; np. dla organu nadrzednego,
sprawozdawczym dla innych podmiotéw wojewody itp.
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerdw i infrastruktury
—w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace zagadnieri z zakresu
| informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie systemow B10 W tym sprawy bezpicczenstwa systemow;
teleinformatycznych D ey walifhouans S5 do Kegori B2S i
moga byé wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy BS okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnicia
teleinformatyczne licencjt
043 Eksploatacja systemow BS
teleinformatycznych i oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i B5 okres przechowywania liczy sig od daty utraty
systeméw uprawnien dostgpu
045 Projektowanie i eksploatacja stron B10 w tym obsluga merytoryczna BIP
internetowych
046 Bezpieczenstwo systemow B10 w tym polityka bezpieczefistwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace skarg, wnioskow,
petycii, postulatéw, inicjatyw i interpelacii
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2
zalatwienia wedlug wladciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacie i zapytania B25 w tym postow, senatoréw, radnych




Symbole Hastlo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6lowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
1o |m| arch.
112 ] 3 4 5 6 7
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszcza si¢ w zadantach
podmiotom wlasnej jednostki, a zostaly do niej .skierowane przez
pomytke lub ze wzglgdu na brak wiedzy
wnioskodawey
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne w zakresie reprezentacji i
- promowania dziatalnosci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze §rodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wlasne dla srodkéw B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu B25 w tym tzw. wycinki prasowe
063 Promocja i reklama dziatalnosci wlasnej B25 w tym udzial w targach, wystawach oraz materialy
jednostki promocyjne i reklamowe
064 Wiasne wydawnictwa oraz udzial w B25
obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbior zaproszen, zyczen, podzigkowar, B5 inne niz wehodzace w akta spraw
kondolencji
067 Badanie satysfakciji klienta B10
07 Wspéldzialanie z innymi podmiotami w kraju i za granica
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace wspoldziatania z innymi
podmiotami
071 Kontakty z podmiotami na gruncie B25
krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Kontakty i zakres wspoldziatania z innymi B25
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wlasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B10
zagranicy N
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora B25 w tym organizacja wiasnych, jak i udziat w obcych
krajowe 1 zagraniczne
08 Programy i projekty wspétfinansowane B10 sprawy finansowe przy klasie 33
ze §rodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole i audyt planowanie i sprawozdawczo$¢ przy Kklasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wiasnej jednostce B25
0911 | Kontrole wewnetrzne we wlasne]j jednostce B25 szacowanie i analizowanie ryzyka dla realizacji zadan
0912 | Ksiazka kontroli B25
0913 | Udziat przedstawicieli jednostki w B25
kontrolach przeprowadzanych przez inne
podmioty
092 Audyt B25




Oznaczenie

Symbole Hasto klasyfikacyjne Uszezeg6lowienie hasta klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
= h.,
1| I | Iv are
2 13 4 5 6 7
do akt esobowych dokumentacyi w sprawach
SPRAWY KADROWE zwigzanych ze stosunkiem pracy odkiada sig
dokumentacje okresiong w przepisach wydanych
na podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyja$nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnieni z zakresu spraw
kadrowych
100 Wilasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy etatéw, umowy
wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty Ebiofowe
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organ6w i jednostek B10
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz
wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Opisy i warto§ciowanie stanowisk pracy B10
103 Restrukturyzacija zatrudnienia B25
104 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwiazkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do B10 przy czym okres przechowywania ofert kandydatow
rac nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z
pracy ‘odrebnych przepiséw
111 Postepowanie w sprawie awansu B10 pKﬂy nkcuzym dokumentacje posiedzel’} Klfmisgq
: onkursowej awansu na stopiefi n-la kontraktowego
zawodowego nauczyciela Klasyfikuje si¢ przy klasie ,, Wlasne komisje i zespoty
(stale i dorazne)” w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obshuga zatrudnienia
1120 | Konkursy na stanowiska Bs przy czym dokumentacie posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie ,, Wiasne komisje i zespoly
(state i dorazne)” w ramach grupy rzeczowej 00

1121 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10

1122 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B10 w tym zakonczenia stosunku pracy;

1123 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanic, przeniesienia, zastepstwa, awanse,
pracownikow podwyzki, przydziak,

1124 | O$wiadczenia lustracyjne, majatkowe lub B *) czas przechowywania wynika z odrgbnych
inne oéwiadczenia o osobach przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

1125 | Opiniowanie i ocenianie 0séb B10
zatrudnionych

113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich, studenckich,
zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 | Prace zlecone ze skiadka na ubezpieczenie B10 okres przechowywania dokumentacji dotyczacej
spoleczne stosunk6w pracy nawigzanych przed dniem
P 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sig¢ do kategorii
B350

1141 | Prace zlecone bez skiadki na ubezpieczenie B5

spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 | Nagrody B10




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegblowicnie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
rch.
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1151 | Odznaczenia pafstwowe, samorzadowe i B10
inne
1152 | Wyréznienia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly
1153 | Karanie BY *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne BY *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
L Wiasne komisje i zespoly (stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
116 Sprawy wojskowe os6b zatrudnionych B10
117 Dostep os6b do informacji chronionych B20
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
zatrudnieniem
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe oséb zatrudnionych B10 dla kazdego pracownika prowadzi sig odrgbna teczks.
Jesli akta osobowe prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sig réwnicz
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 1. oraz w okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodaweca nie zlozyl
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii
BES50/B50
121 Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze B10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebn teczke.
stosunkiem prac Je$li akta osobowe prowadzone s3 w formie
pracy elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa si¢ réwniez
w formie elektronicznej,
122 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji B10
pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe BS w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone legitymacie, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach teleinformatycznych do
przechowywania akt osobowych obstugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego, zasadnicze sprawy
wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka g;’;mavlviﬂ“a wypadkéw przy pracy i chor6b
pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 przy czym dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
pracy i z pracy ]§3rgi5ertelnych, cigzkich kwalifikowana jest do kategorii
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i B10 zasady odkladane do 100, tutaj ankiety, badania,
dyskryminaciji o$wiadczenia, sprawozdania i raporty
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb
zatrudnionych
140 Wiasne regulacje i programy szkolenia B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju
oraz doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wiasnym B10 W fym przy pomocy podmiotéw zewngtrznych
zakresie




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6lowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
I | IV arch.
2 13 4 5 6 7
142 Doksztalcanie pracowEi-k(’)w B10 studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez
inne podmioty dla wasnych pracownikéw;
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacie shuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10
wychowawcze, dla poratowania zdrowia
itp.
1512 | Urlopy bezplatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie os6b B10
zatrudnionych
16 Dzialalno$é socjalna B5 mm zaopatrzenie TZECZOWE osélg gatmdniopych,
opicka nad emerytami, rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zakladowym funduszem $Swiadczen
socjalnvch
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obshuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjaSnienia, B10
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania, wyk‘onawstwai
: odbioru. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiekfu przechowywana
jest w uzytkownika przez caly czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie ja do kategorii A/B25
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5 okres przechowywania liczy sig od daty utraty obiektu
dzierzawe whasnych obiektow i lokali oraz lub wygasnigcia umowy najmu
najmowanie lokali na potrzeby wiasne




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegblowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
arch.
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222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwaci, zaopatrzema w
budynkéw lokali i pomieszczen energie elektryczna, wodg, gaz, sprawy o$wietlenia i
? ogrzewania (umowy), utizymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektéw B5 tereny zielone itp.
23 Gospodarka materialowa dotyczy §rodkéw trwalych i nietrwatych

230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i pomoce B35 w tym zaméwienia, reklamagie, korespondencja

biurowe handlowa z dostawcami

231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw B5 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia ilosciowo-

trwalych i nietrwalych warto$ciowe, zestawienia wyposaZzenia

232 Ewidencia $rodkéw trwalych i nietrwalych B10

233 Eksploatacja i likwidacja rodkéw B10 dowody przyjecia d(;k E=I<Spl<?at;wj(ii Ermli(ka, dolwody

H stk : zmiany miejsca uzytkowania $rodka, kontrole
trwatych i przedmiotéw nietrwatych techniczne, protokoty likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od momentu uplynnienia
$rodka
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna BS opisy techniczne, instrukoje obstugi, okres
srodkéw trwatych przechowywania liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtdrnymi
24 Transport, taczno$é, infrastruktura

informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkéw i ustug transportowych, B5
facznosci, pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wiasnych $rodkow BS karty drogowe samochod6w, karty cksploatacji
transportowych samochodéw, przeglady techniczne, remonty biezace i

P y kapitalne, sprawy gara’y, myini

242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych

transportowych samochodow

243 Eksploatacja srodkow tacznosei B5 w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i
remontéw §rodkéw acznodci

244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej i telekomunikacyinej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obicktéw, dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowarl; okres przechowywania liczy si¢
od daty wygagnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne; B10

254 Obrona cywilna B10

255 Zarzadzanie kryzysowe B10 _

26 Zamé6wienia publiczne BS w zakresie calej dzialalno$ci jednostki
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, B10 w tym polityka rachunkowosci, plany kont, ich
interpretacje, opinie, akty prawne projekty i uzgoduienia
dotyczgce zagadnicnt z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzZetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 Budzet i jego zmiany B25 w tym planowanie, uzgodnienia, korespondencja,
materialy pomocnicze; w tym dysponenta II stopnia

10




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezeg6lowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
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312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie $§rodkéw finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkéw, oplat B5
3122 | Ewidencjonowanie dochodéw, BS
wykorzystania §rodkéw, oplat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalno$ci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow BS
3133 | Wspélpraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$é, ksiegowosé i obshuga
kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 | Obrét gotdéwkowy B5
3201 | Obrdt bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obsluga wadium B5
321 Ksiegowo$¢
3210 | Dowody ksiegowe B5 przechowuje si¢ 5 lat od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakgie i
postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione
3211 | Dokumentacija ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowiazania, porgczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa BS
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacia plac i potracen z plac B5
3231 | Listy ptac B10 jak w klasie 1140
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 | Rozliczenia skladek na ubezpieczenie B10 Jak w klasie 1140
spoleczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 jak w Klasie 1140
bezosobowego funduszu plac
33 Obsluga finansowa funduszy i §rodkéw B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie 08, okres
specjalnych prze.chow.'ywania liczy si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projekiu lub programu
34 Oplaty i ustalanie een
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5 w tym za positki na stoldwkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5 v
35 Inwentaryzacja B5S m.in. : wycena i przecena; spisy i protokoly
inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6lowienie hasta klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
o Iv arcil
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NAUCZANIE | WYCHOWANIE
40 Zbiér przepis6w prawnych dotyczacych : _
nauczania i wych owania oraz pracy B25 Przepisy/ ustalenia wiasne - kat. B25, zewnetrzne -
fhiy . kat. B10
dydaktycznej placowki
41 Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawezej
410 Organizacja pracy w placowce B25 Projekty organizacyjne placowki (wraz z aneksami).
Plany i programy nauczania, wychowania, ksztatcenia,
itp.
411 Organizacja roku szkolnego B5 Tygodniowe rozktady zaje¢ lekoyjnych i
pozalekcyinych, ksiegi zastepstw
412 Nauczanie indywidualne B5 Orzeczenia i decyzje
413 Indywidualny tok nauczania B5 Whioski i decyzje
414 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych BS0 Orzeczenia i decyzje
415 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, | B2S
dydaktyczno-wychowawcze, programowe i
organizacyjne w placéwce
416 Nadzér pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organéw B25
zewnetrznych
4161 | Nadzoér pedagogiczny dyrektora placéwki | B25 W tym ksiggi hospitacji
417 Whioskowanie organ6w prowadzacychw | B25
sprawach dydaktyczno-wychowawczych i
opiekunczych
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawcze]
420 Egzaminy szkolne M. in. wstepne, koficowe, ekstemistyczne,
poprawkowe, klasyfikacyine
4200 | Organizacja i przebieg egzaminéw i B5 M. in. korespondencja, wytyczne; dopuszcza sig
sprawdzianéw zakladanie podteczek dla poszczegolnych rodzajow
p egzamindw
4201 | Prace egzaminacyjne B2 Pytania, testy, prace; dopuszcza si¢ zakladanie
podteczek dla poszezegéinych rodzajéw egzamindw
4202 | Dokumentacja egzaminow B50 Protokoly egzaminacyjne, listy wynikéw. Protokoly
niektorych egzaminéw nalezy dotaczyé do arkuszy
ocen (zgodnie z przepisami)
4203 | Analizy wynikéw egzaminow, B25 W tym oceny wynikow i sprawozdania
promowania i klasyfikacji
421 Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania
4210 | Krvteria oceny uczniéw B10
4211 | Ksigga ewidencji uczniéw lub B50
wychowankow
4212 | Arkusze obserwacji osiagnig¢ B10
wychowankow
4213 | Ksiega arkuszy ocen B50 Ksiggi arkuszy ocen po uptywie 50 lat, a przed
wystapieniem o zgodg na ich zniszczenie, nalezy
przejrzeé celem sprawdzenia, czy nie znajdujg sig w
nich nazwiska slawnych i znanych osobistosci
4214 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajeé BS w tym elektroniczne
4215 | Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania | BS W tym korespondencja
i wychowania
4216 | Odtworzenie dokumentacji B50 Dokumentacja dot. wszczgtego w placéwee
postgpowania celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
4217 | Informacje o wynikach nauczania i B10
zachowania
4218 | Dokumentacja wychowawcy klasowego B5 sprawy organizacyjne klasy, usprawiedliwicnia
nieobecnosci ucznidw itp.
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»

Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegdlowienie hasla Klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
|| v BGEH
2 |3 4 5 6 7
422 Osiagnigcia dydaktyczne, sportowe B10
uczniéw
423 Zajecia pozalekcyine i dodatkowe Dzienniki zob. klasa 4214
4230 | Organizacja zajeé pozalekcyjnych w B5
placéwce
4231 | Udziat w obcych imprezach i zajgciach B5 M. in. olimpiady, konkursy.
poza placowka
4232 | Imprezy i zajecia obce na terenie placéwki | BS M. in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki itp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne B5
4234 | Zielone szkoly B5
4235 | Kursy rowerowe i motorowerowe B10 W tym ewidencja wydanych kart rowerowych i
motorowerowych
424 Dzialalno$¢ stowarzyszen i organizaciji B25 Whnioski i decyzje. Dla kazdej z organizacji dopuszcza
spolecznych na terenie plac()wki gg prowadzenie podteczek. Sprawy organizacyjne kat.
425 Olimpiady i konkursy przedmiotowe oraz |BS dokumentacja dot. udziatu uczniéw w olimpiadach i
tematyczne konkursach
426 Imprezy sportowe BS5 Zawody sportowe, tumieje, rozgrywki (szkolne,
migdzyszkolne i inne).
427 Wolontariat uczniowski BS
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Obowiazek szkolny (przedszkolny)
4300 | Przepisy dot. realizacji obowigzku B10 Okres przechowywania liczy sig od momentu utraty
przedszkolnego i szkolnego mocy prawnej akfu
4301 | Ksiega ewidenciji dzieci B50
4302 | Wykazy dzieci z wlasnego obwodu BS
szkolnego przesylane z Urzedu
4303 | Uczniowie z innych obwodéw szkolnych | B10 Przekazy do szkol
4304 | Uczniowie z wlasnego obwodu w innych | B10 Potwierdzenia przyjgcia
szkotach
4305 | Skierowanie do ksztalcenia specjalnego B10 Orzeczenia, decyzje, informacje
4306 | Zwolnienia z zajgé lekcyinych B10
4307 | Wezeéniejsze rozpoczecie nauki B10 M. in. wnioski i decyzje
4308 | Odroczenia i zwolnienia z obowigzku B10
szkolnego lub przedszkolnego
4309 | Postepowanie egzekucyjne w zakresie B10
dopemienia obowiazkn szkolnego
431 Nabér uczniéw i wychowankéw oraz ich
pobyt w placowce
4310 | Diagnoza gotowosci szkolnej BS
4311 | Rekrutacja do placowek B5 W tym karty zgloszenia dziecka do przedszkola
4312 | Teczki osobowe uczniéw i wychowankow | BS Teczki na dokumentacjg ucznia skiadang w momencie
rekrutacji i zwracana po zakoficzeniu pobytu w
placéwee. Pozostawia sig do kategorii BS
potwierdzenia zwrotu akt
4313 | Przeniesienia uczniéw i wychowankéw w | BS
obrebie placéwki
4314 | Skreslenia z listy uczniéw lub B50
wychowankow
4315 | Nagradzanie i karanie uczniéw i BS
wychowankow
4316 | Opinie o uczniach i wychowankach BS
4317 | Legitymacje szkolne B5 Ewidencja wydanych legitymacji, wnioski o wydanie
duplikatéw
4318 | Zaswiadczenia dla uczniéw lub B5
wychowankow
432 Sprawy socjalno-bytowe uczniéw lub
wychowankéw
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegobtowienie hasta klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
|| IV areli
2 |3 4 S 6 7
4320 | Przepisy dot. spraw socjalno-bytowych B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
4321 | Stypendia szkolne BS M. in. podania, decyzje, listy wyptat
4322 | Wyprawka szkolna B5
4323 | Zasilki i pomoc materialna udzielana przez | BS W tym podania i decyzje dot. dozywiania, $wietlicy
OPS szkolnej oraz inna dokumentacja
4324 | Zasilki i pomoc materialna udzielana przez | BS
inne jednostki
4325 | Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranych $wiadczen
4326 | Dojazdy uczniow do szkét B5
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewnetrzna indywidualna dokumentacja | B20
medyczna pacjentow
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 Ksiegi, rejestry, formularze, kartoteki itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji medycznej B5 Wrioski, decyzje, reprografia itp.
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia uczniéw i
wychowankdéw
4340 | Przepisy dot. bezpieczenistwa i ubezpieczen | B10 Okres przechowywania liczy sig od momentu utraty
uczniéw lub wychowankéw mocy prawnej aktu
4341 | Wypadki uczniéw lub wychowankéw B25 Dokumentacja pozostalych wypadkéw kat. B10
4342 | Analizy wypadkow B25
4343 | Ubezpieczenia uczniéw lub wychowankoéw | B10 Okres przechowywania liczy sig od momentu
wygzasnizcia umowy ubezpieczeniowej
435 Profilaktyka w sprawach przestgpczosci B10
dzieci i mlodziezy
436 Przestepczo$é dzieci i modziezy i B10 W tym sprawy kame uczniéw ; wspolpraca z
resocjalizacja organami §cigania i sagdami
437 Opieka nad dzieémi i mlodzieza B10 Dokumentacja dot. kontaktow z doma:pi dziecka, )
pogotowiami opiekuficzymi, rodzinami zastgpezymi i
adopcyjnymi, dot. opicki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych itp.
438 Losy absolwentéw B5 M. in. korespondencja. Sprawozdania i analizy
sklasyfikowane zostaty przy klasie 03
44 Pedagog, psycholog i logopeda szkolny
(przedszKkolny)
440 Przepisy dot. pracy pedagoga i psychologa | B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawne] aktu
441 Dokumentacja badan dziecka B10 W tym opinie z Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej
442 Dzienniki zaje¢ pedagoga BS
443 Opinie pedagoga lub psychologa B10 Wiasne
444 Poradnictwo zawodowo-wychowawcze B1¢Q
445 Badania diagnostyczne B10 Ankiety — kategoria Be
SRODKI NAUCZANIA.
BAZA DYDAKTYCZNO ~
| WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe BS
51 Pracownie szkolne BS
52 Stoléwka szkolna
520 Przepisy i regulaminy regulujace pracg B25 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
stolowki szkolnej (w tym system HACAP) mocy prawnej aktu
521 Wykazy pracownikéw i uczniéw B3 Whplaty za zywienic klasa 310, 320
korzystajacych ze stoléwki
522 Ustalanie jadlospiséw B2
523 Raporty zZywieniowe B5 Rachunki, faktury, dowody magazynowe — klasa 3
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegblowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
m|m| v arch.
2 | 3 4 5 6 7
524 Kontrole przestrzegania procedur B2 M, mnym1 wynikajgce z wymagan HACAP
przechowywania zywnosci i
przygotowywania positkéw
ZYCIE SZKOLNE
60 Samorzad uczniowski
600 Przepisy dot. samorzadu uczniowskiego B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
601 Organizacja samorzadu uczniowskiego B25 M. in. regulaminy
602 Dzialalno$¢ samorzadu uczniowskiego B25 Sprawy techniczne dziatalnosci kategoria B10, a
sprawozdania itp. kategoria B25
61 Spoleczne organy placowek
610 Wybory spolecznych organéw placowki B25
611 Posiedzenia rady szkoly, rady rodzicow, B25
komisji i zespoldéw
612 Sprawozdania z dziatalnoéci spolecznych | B25
organéw placéwki
613 Dokumentacja ksiggowa B5
62 Gazetka szkolna
620 Zasady funkcjonowania gazetki szkolnej | B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
621 Przygotowanie numeréw gazetki B25 Dla kazdego numeru gazetki prowadzi sig oddzielng
teczke z materiatami
622 Poligrafia i kolportaz B5
63 Akeje i imprezy ucznidéw lub Czg4é spraw, tj. wystaw, pokazéw, targow zostata
wychowankéw sklasyfikowana przy klasie 063
630 Zasady organizacji imprez B10 Okres przechowywania liczy sig od momentu utraty
mocy prawnej aktu
631 Dokumentacja imprez i akcji B10
632 Nadzér nad inicjatywami uczniéw lub B10
wychowankéw
64 Uroczystosci szkolne i rocznicowe B25 Sprawy organizacyjne- kategoria BS

&2 5%
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ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne
§1
1. Niniejsza instrukcja okresla organizacj¢ i zadania skladnicy akt, zasady i tryb
przekazywania dokumentacji placowki do sktadnicy akt oraz zasady przechowywania,
udostepniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
2. Odrebne przepisy reguluja postgpowanie z dokumentacja niejawng.
3. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych,
w szczegblnosei w celu:
1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy
akt, ich przesylania, jak i Srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w sktadnicy akt;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;
4) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach sktadnicy akt;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.
4. Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:
1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sa zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzagdzanie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym informatycznym no$niku danych, nie pozniej niz dobg po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.
5. Kopie zabezpieczajace wykonuje sig kolejno co najmniej na dwoéch roznych
informatycznych nognikach danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej

dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

§2
. Zaséb archiwalny skiadnicy akt stanowi dokumentacja powstata i powstajaca
w zwiazku z dziatalnoscig placowki.
2. Zaséb skladnicy akt stuzy potrzebom placowki. Do korzystania z tego zasobu przez

osoby z zewnatrz konieczna jest zgoda Dyrektora placowki.



ROZDZIAL I

Zakres dzialania i organizacja skladnicy akt

§3

Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:

1.

LR W

Systematyczne — przejmowanie uporzadkowanej ~ dokumentacji = z komorek
organizacyjnych;
Przechowywanie i zabezpieczanie akt;
Prowadzenie ewidencji archiwalne;j,
Udostepnianie dokumentacji.
Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B), ktorej okres
przechowywania juz minal oraz przekazywanie jej na makulature, wylacznie po
uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego.

§4
Przynalezno$¢ organizacyjna skiadnicy akt ustala Dyrektor placowki.

Sktadnice akt prowadzi wyznaczony pracownik, zwany dalej archiwistg.

ROZDZIAL 11I
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§5
Skladnica akt powinna posiada¢ odrgbne pomieszczenie. Pomieszczenie nie moze si¢
miescié w nieprzystosowanych piwnicach i strychach. Wielko$¢ pomieszczenia zalezna
jest od ilosci zgromadzonych akt i wielkoéci rocznego przyrostu dokumentacji.
Skiadnica akt winna byé sucha, czysta, z mozliwoscig wietrzenia, a akta winny by¢
chronione przed dzialaniem promieni stonecznych.
Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym, powinna by¢ utrzymana w granicy
14-18°C, a wilgotnos¢ 30-50%.

§6

Skladnica akt winna by¢ wyposazona w:

1.

2.

Regaly (najlepiej metalowe) dostosowane do wymiaréw akt i rozmieszczone W sposob
umozliwiajacy swobodny dostep do akt. Odstepy miedzy rzedami regalow nie powinny
by¢ mniejsze niz 70 cm. Pierwsza potka od podtogi winna by¢ oddalona nie mniej niz
15 cm. Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a p6tki arabskimi.

Sprzet biurowy.



3. Sprzet ochrony przeciwpozarowej (gasnicg proszkows).
4. Sprzet do pomiaru wilgotnosci powietrza i temperatury (higrometr, termometr).
§7

1. Skiadnica akt winna byé wiasciwie zabezpieczona przed wiamaniem oraz wgladem
0s6b niepowotanych.

2. Palenie tytoniu w skadnicy akt jest zabronione.

3. Prawo wstepu do skladnicy poza archiwista maja bezposredni przetozeni oraz osoby
prowadzace kontrole.

4, Naprawy i prace remontowe muszy by¢ wykonywane w skladnicy akt tylko

w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 1V
Przejmowanie dokumentacji przez skladnice akt
§8
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej przez
okres dwoch lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego od zatatwienia sprawy. Po tym
okresie komérka organizacyjna przekazuje do sktadnicy akt dokumentacje kompletnymi
rocznikami. Akta, ktére nadal sa potrzebne do prac biezacych, moga by¢ wykorzystane na
prawach wypozyczenia ze sktadnicy akt.
§9
1. Skladnica akt przejmuje akta z komdrek organizacyjnych wylacznie w stanie
uporzgdkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:
1) ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw,
a w ramach sprawy chronologicznie od pisma T0ZpOCZyNnajgcego Sprawe;
2) usunigcie z akt kategorii B25 wtomikéw pism i czeéei metalowych
i umieszczenie ich w teczkach bezkwasowych wiazanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm (arkusze ocen mozna oprawiac);
3) opisanie teczek na zewnetrznej stronie oktadki.
2. Komérki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komérki  organizacyjnej  przekazujace]
dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowatl spis,



¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) cze$é znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) tytut teczki ztozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury,
wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej
w teczcee,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zalozenia teczki aktowej,

f) rok najpozniejszego pisma w teczee,

g) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej
pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

3. Spisy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Laczne ze spisami przekazuje si¢ wersjg
elektroniczna spiséw w formacie ustalonym z archiwista.

4. Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami.
W przypadku zgodnosci podpisuje spis i przejmuje akta do sktadnicy akt. Spis podpisuje
takze osoba przekazujaca akta.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoséci w przygotowaniu akt do przekazania
takich jak:

1) nieuporzadkowana dokumentacja;

2) brak spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) niezgodnos¢ przekazywanej dokumentacji ze spisami
archiwista odmawia przejecia akt do sktadnicy akt do czasu poprawienia wskazanych
usterek, powiadamiajac jednoczesnie o tym fakcie Dyrektora placowki.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka organizacyjna, ktora

akta przekazata, dwa egzemplarze przechowuje skfadnica akt.



§ 10

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany do sktadnicy akt powinien by¢ trwale
oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej przekazujacej nosniki
danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisw:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
¢) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,
oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

ROZDZIAL Y
Przechowywanie i ewidencja zasobu skladnicy akt
§11
Po przejeciu akt w systemie tradycyjnym archiwista kolejno:
1. pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;
2. rejestruje spis zdawczo-odbiorczy W wykazie spisOwW zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastgpujgce elementy:
1) liczbe porzadkows stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
2) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakltadowe,
3) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,
4) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki

organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,



5) liczbe pozycji w spisie,
6) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;
. nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spiséw;
. nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudla, to na pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
. dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazane] dokumentacji
w archiwum zakladowym;
. odktada jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do teczki zbiorczej spisOw
utozonych kolejno wg wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, drugi egzemplarz — do
teczek spisdw prowadzonych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych.
§12

. Ewidencje skladnicy akt stanowig:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych;
3) karty udostgpniania akt;
4) wnioski o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
5) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;
6) protokoly o brakach i uszkodzeniach akt udostgpnionych oraz akt wypozyczonych

w skladnicy akt.
. Srodki ewidencyjne sktadnicy akt posiadaja kategori¢ archiwalng B25.
§13
. Dokumentacje niearchiwalng przechowywang w sktadnicy akt nalezy uktada¢
z podziatem na komorki organizacyjne Placéwki lub w kolejnosci wplywu do sktadnicy
akt.
. Uklad teczek na regatach winien uwzgledniaé maksymalne wykorzystanie miejsca
i moze by¢:

1) pionowy — system biblioteczny (teczki utozone od lewej strony do prawej)

wedlug wzrastajacej liczby pozycji teczek w spisie zdawczo-odbiorezym;

2) poziomym - teczka na teczce.



ROZDZIAL VI
Korzystanie z dokumentacji skladnicy akt
§14
. Dokumentacja przechowywana w skladnicy akt moze by¢é udostepniona dla celow
stuzbowych i naukowo-badawczych na miejscu lub wypozyczona pracownikom
komérek organizacyjnych za zgoda kierownika komorki, ktora wytworzyla akta.
. Zgode na udostepnienie dokumentacji osobom badz instytucjom z zewnatrz wydaje sig
na podstawie podania i po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora placowki.
. Nie udostepnia sig:
1) ewidencji sktadnicy akt,
- 2) dokumentacji uszkodzonej,
3) dokumentacji zastrzezonej przez Dyrektora placowki.
§15
. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego co najmniej:
1) datg;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacjg
wytworzyla i zgromadzita lub przekazala,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacjg o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza podmiotu:
a) cel udostgpnienia,
b) uzasadnienie.
. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda
kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyla i zgromadzita lub
przekazata do sktadnicy akt.
. Zgode na udostepnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyjnej
wydaje na pismie Dyrektor placowki.
. Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.

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



6. W przypadku zagubienia wypozyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista zaktadowy
sporzadza w 3 egzemplarzach protokél. Protokét podpisuje archiwista i wypozyczajacy
akta: jeden egzemplarz protokotu przekazuje sig Dyrektorowi placowki celem podjgcia
odpowiednich decyzji; drugi egzemplarz przechowuje si¢ w aktach sktadnicy akt, trzeci

dolacza sie do teczki, w ktérej stwierdzono braki dokumentow.

ROZDZIAL VII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 16

1. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje si¢ komisyjnie
na wniosek archiwisty.

2. Komisja oceny dokumentacji sktada sie z kierownika komorki organizacyjnej, ktéremu
podlega skladnica akt, z osoby prowadzacej skiadnice akt (archiwisty) oraz
przedstawicieli komdrek organizacyjnych, ktérych dokumentacja niearchiwalna
podlega brakowaniu.

3. Do zadan komisji oceny dokumentacji nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) do zniszczenia,
wzglednie ustalenie innego okresu jej przechowywania;

2) sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
przekazania na makulaturg lub zniszezenie, ktorych okres przechowywania
uptynat;

3) sporzadzenie spisu tych akt w dwdch egzemplarzach.

§17
Spis dokumentacji niearchiwalne; przeznaczonej do zniszczenia, stanowi zatgcznik do wniosku
Dyrektora placowki o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Wniosek
o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczeg6lnosci:

1. nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej 0 wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2. nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana,

3. podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (informacja Zarowno
o przepisach obowigzujacych w danym podmiocie w momencie powstawania

dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji



kwalifikacji archiwalnej akt - jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji);

okrelony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna;

informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa,
techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiowizualna, elektroniczna itp.);
informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposob, W szczegblnoéei w  jednostkach
archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla
dokumentacji aktowej w mb, dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
w j.inw., mapy, fotografie w j.a.);

oéwiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
oraz o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub
jednostki organizacyjnej, ktore ja wytworzyly lub zgromadzity, a w przypadku
ich braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania

lub kompetencje.

Dokumenty te przesyla si¢ do wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem

otrzymania zgody na wybrakowanie. Pracownik prowadzacy sktadnice akt ( archiwista) po

otrzymaniu zgody i przekazaniu akt na zniszczenie dokonuje w spisach zdawczo-

odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

ROZDZIAL VIII
Kontrola skladnicy akt
§18

1. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem sktadnicy akt sprawuje Dyrektor placowki Iub

Wwyznaczona przez niego osoba.

2. Kontroli sktadnicy akt moga dokona¢ inne upowaznione organy i instytucje.

Kontrola

§19

sktadnicy akt obejmuje ilos¢ dokumentacji, sposéb gromadzenia,

przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania, kwalifikowania akt do kategorii oraz

brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.



ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§20
W przypadku likwidacji placowki o$wiatowe; dokumentacje przekazuje si¢ organowi
prowadzacemu placowke oswiatowa z wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktorg
przejmuje organ sprawujacy nadzér pedagogiczny z uwzglednieniem zapiséw art. 5 ust. 1a-
1g ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22020 r. poz. 164 t.j.).




