ZARZADZENIE Nr 119/2017
Woéjta Gminy Wielgomlyny
z dnia 6 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w publicznych szkolach
podstawowych i publicznym gimnazjum dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Wielgomlyny

Na podstawie art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.1506) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 22015 r. poz. 1743.) po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Tryb. zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w publicznych szkotach podstawowych i publicznym
gimnazjum dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wielgomiyny:

1) Instrukcje kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigcg zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktoérego dokumentacja powstajgca
i wplywajgca do publicznych szkolach podstawowych i publicznego gimnazjum dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Wielgomtyny gdzie jest klasyfikowana i kwalifikowana
przez oznaczanie, rejestracj¢ i wlaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji
nietworzgcej akt spraw), stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) Instrukcje archiwalng okreslajacg organizacj¢ i zakres dziatania skladnicy akt oraz
szczegbdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w skladnicy akt, stanowigcg zalgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w publicznych szkotach podstawowych
i publicznym gimnazjum dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wielgomtyny przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2,
jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub
krétszy okres jej przechowywania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 119/2017
Wojta Gminy Wielgomlyny
z dnia 06 grudnia 2017 r.

NSTRUKCJA KANCELARYJNA

DLA PUBLICZNYCH SZKOL PODSTAWOWYCH I
PUBLICZNEGO GIMNAZJUM

NA TERENIE GMINY WIELGOMLYNY

2017 rok



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania zapewniajacych sprawne
wykonywanie prac kancelaryjnych w publicznych szkolach podstawowych i publicznym
gimnazjum na terenie Gminy Wielgomiyny

2. Instrukcja reguluje organizacj¢ pracy kancelaryjnej oraz zasady postepowania

z dokumentacja od czasu jej wplywu lub powstania w kancelaryjnych w publicznych
szkotach podstawowych i publicznym gimnazjum na terenie Gminy Wielgomiyny
na terenie Gminy Wielgomtyny do czasu przekazania tej dokumentacji do skladnicy akt.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne stosuje si¢ niniejsza
instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegélnych zasad 1 sposobu
postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowg i shuzbowsa.

4. Czynnosci kancelaryjne prowadzone sg w kancelaryjnych w publicznych szkolach
podstawowych i publicznym gimnazjum na terenie Gminy Wielgomlyny w systemie
tradycyjnym.

§2.

1. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

1) szkota lub jednostka organizacyjna — publiczna szkota podstawowa lub publiczne
gimnazjum z terenu Gminy Wielgomtyny,

2) dyrektor — dyrektor publicznej szkoty podstawowej lub publicznego gimnazjum,

3) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjg¢cia i wykonania czynnosci
urzgdowych lub przyjecia do wiadomosci,

4) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomocg pisma, niezaleznie od
techniki wykonania i formy zewngtrznej,

5) dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiag, korespondencii,
dokumentacji finansowej, statystycznej, technicznej, itp., niezaleznie od techniki ich
wykonania (np. re¢kopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie,
nagrania, ptyty CD),

6) akta sprawy — kazde pismo, notatka, wypelniony formularz, plan, fotokopia, rysunek,
dokument elektroniczny itp. zawierajace dane, ktére byly lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu poszczegolnych spraw, szereg dokumentdéw, niezaleznie od techniki
wytworzenia i postaci, dotyczgcych tego samego zdarzenia,

7) spis spraw - formularz stluzagcy do chronologicznego rejestrowania spraw,
wplywajacych lub zapoczgtkowanych w jednostce organizacyjnej, spis spraw prowadzi
sie oddzielnie dla kazdej najbardziej szczegbtowej pozycji przewidzianej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

8) teczka spraw, teczka aktowa — skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie
akt,

9) piecze¢ wplywu - odcisk pieczgei lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na no$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe jednostki
organizacyjnej, dat¢ wplywu, a takze miejsce na wpisanie numeru pisma z dziennika
korespondenciji,



10) dziennik korespondencji — specjalna ksigzka przeznaczona do rejestrowania w
porzadku chronologiczno-numerycznym pism wplywajacych i wychodzacych ze
szkoly,

11) zalgeznik — kazda luzna kartka papieru, zawierajaca tre§¢ odnoszaca si¢ do pisma
podstawowego, akta skladajace si¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktére pod
wzgledem tresci stanowig cato$¢, uwaza si¢ za jeden zalgcznik,

12) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna dyrektora
szkoly,

13) prowadzacy sprawe¢ — pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe,
wykonujgcy w zwigzku z tym okreslone czynnosci kancelaryjne, w tym rejestrowanie
sprawy, przygotowanie projektéw pism, kompletowanie akt sprawy,

14) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy zalatwiajace sprawg i przechowujace
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

15) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

16) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badZz danych (decyzja,
$wiadectwo),

17) korespondencja — kazde pismo wplywajace do szkoty lub wysylane przez szkote,

18) przesylka — kazdy oddzielnie zapieczetowany otrzymany lub wystany list, paczka,

19) wplyw - kazde pismo i przesytka wplywajace do jednostki organizacyjnej,

20) znak sprawy — zesp6l symboli okre$lajacych przynalezno$¢ sprawy do komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
numer, pod ktérym zostata zarejestrowana sprawa i rok, w ktorym zostata ona wszczgta
(w szkole w miejsce symbolu komérki organizacyjnej wpisuje si¢ symbol jednostki
organizacyjnej) - wpisywany na pisma,

21) znak akt - zespdl symboli okredlajgcych przynalezno$¢ sprawy do komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw z jednolitego rzeczowego wykazu akt (w szkole
w miejsce symbolu komoérki organizacyjnej wpisuje si¢ symbol jednostki
organizacyjnej) - wpisywany na teczke,

22) no$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

23) no$nik informatyczny - dyskietka, ta§ma magnetyczna lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

24) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng dokumentacji,

25) system kancelaryjny - sposéb rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajacych w zwigzku
z dziatalno$cig jednostki organizacyjnej,

26) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci,
nieelektronicznej, z mozliwoécig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci
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SYSTEM KANCELARYJNY
§ 3.

1. W szkole obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym
wykazie akt gdzie rejestracji spraw dokonuje si¢ w spisie spraw.

v 2. System bezdziennikowy polega na klasyfikacji dokumentacji w ukladzie rzeczowym (na |
podstawie wykazu akt) stanowigcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania pism,
laczenia poszczegdlnych pism w aktach spraw, podzialu akt na kategorie archiwalne.
Rejestracji podlegaja tylko sprawy, a nie poszczegblne pisma dotyczace tych spraw,
rejestracja ta prowadzona jest na stanowiskach pracy.

3. Dodatkowo odnotowuje si¢ pisma przychodzace i wychodzace w dzienniku
korespondencji, prowadzonym przez sekretariat na zasadzie pomocniczego S$rodka
ewidencyjnego.

4. Osobno ewidencjonowana jest korespondencja niejawna.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT, PODZIAL AKT NA KATEGORIE
‘ ARCHIWALNE

§4.

1. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej i
podziatu kompetencji w jednostce organizacyjnej klasyfikacje akt powstajacych w toku
dzialalnosci szkoly oraz zawiera kwalifikacje dokumentacji ze wzglgdu na okresy jej
przechowywania (kategorie archiwalne).

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej. Oznacza to, ze calo$¢ zadan
jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na maksymalnie 10 gtéwnych grup (klas) pierwszego
rzedu oznaczonych symbolem od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na
klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe - minimum dwa, maksymalnie 10)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy
pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, to jest 00 - 99. Analogicznie dokonuje si¢
dalszego podziatu klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 - 999, a w ramach klas trzeciego rzedu tworzy si¢, w razie
potrzeby klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000 -
9999, az do stworzenia klasy koncowej oznaczonej kategorig archiwalna.

. . Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw ,tj. hasta
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym co klasy koncowe w

| wykazie akt.

Akta jednorodne tematycznie bedg posiadaly to samo hasto i symbol klasyfikacyjny.
W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze dokona¢ zmian

w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajagcych na przeksztalceniu
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dotychczasowych lub dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych. Zmiany te
mogg by¢é dokonywane tylko na  podstawie zarzadzenia dyrektora szkoly w
porozumieniu z wiasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

6. Podzial akt na kategorie archiwalne:

1) Do materialow archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza si¢ dokumentacije
o wartosci historycznej, naukowej, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego. W Szkole nie tworzy si¢ i nie gromadzi dokumentacji kategorii A.
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2) Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi czas przechowywania w szkole, zalicza si¢ dokumentacj¢ majgca
czasowo znaczenie praktyczne, ktora mozna wybrakowa¢ za zgodg wlasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego.

3) Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca
krétkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym wykorzystaniu moze by¢
brakowana na stanowiskach pracy bez przekazywania do skladnicy akt, lecz pod
kontrolg archiwisty zaktadowego i w trybie uzgodnionym z archiwum panstwowym.

7. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy si¢ w petnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek
spraw.

8. Akta sklasyfikowane w wykazie akt pod tym samym symbolem klasyfikacyjnym mozna
gromadzi¢ w porzadku tematycznym, chronologicznym, alfabetycznym lub innym
ulatwiajacym kompletowanie i wykorzystywanie akt w biezacej pracy.

PODZIAL PRAC KANCELARYJNYCH
§5.

. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wplyw6w specjalnych i przesylek wartoSciowych,

3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

4) wysytanie korespondencji i przesylek,

5) przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga poczty elektronicznej, itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych

0séb,

Czynnos$ci kancelaryjne w szkole wykonuja:

1) sekretariat,

2) prowadzacy sprawy.
Pracownicy prowadzacy sprawy rejestrujg je w spisach spraw oraz zalatwiaja.
Zakresy obowigzkéw poszczegblnych pracownikéw prowadzacych sprawy okreslaja
zakresy czynno$ci stanowisk pracy, ustalone przez dyrektora.

PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI
§ 6.

Korespondencje przyjmuje sekretariat i odnotowuje ja w dzienniku korespondencji.
Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
dorgczeniu przesyiki uszkodzone;.
Przesylki specjalnego rodzaju (np. paczki, listy polecone, priorytetowe, przesytki
wartosciowe) sekretariat wpisuje do dziennika korespondencji, sporzadza o tym adnotacje
w obrgbie pieczeci wplywu i bezzwlocznie dorgeza adresatom.

Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem § 1 ust.3, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) warto$ciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie za pokwitowaniem.




5. Po otwarciu koperty stwierdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolfaczone s3 wymienione w pismie zalgczniki. Brak zalacznikow lub otrzymanie
samych zalgcznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie lub
zalgczniku.

6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢ tylko
do pism:
1) wartosciowych, poufnych, priorytetowych,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalagcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisoOw na kopercie z ich zawartoscia,

7) przy ktérych stwierdzono uszkodzenie koperty.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skladajacego pismo.

8. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sig¢
bezzwlocznie do urzgdu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

9. Odbidr i otwieranie przesytek niejawnych regulujg odrgbne przepisy.

10. Na kazdym wplywajacym pi$mie umieszcza si¢ w lewym goérnym rogu pierwszej strony
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie koperty) pieczec
wplywu okreslajacg dat¢ otrzymania i numer ewidencyjny pisma zarejestrowanego w
dzienniku korespondencji oraz znak sprawy. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na
przesytkach i wplywach nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia (prospekty,
czasopisma, zatgczniki, dokumenty osobiste itp.). Wzor pieczeci wplywu i wzor dziennika
korespondencji okreslajg zataczniki nr 1 i nr 2do instruke;ji.

11. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywania
wstepnego usuwania spamu i wiadomo$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

12. Przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej szkoly oraz przesylki adresowane
na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, majace istotne znaczenie dla
odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw przez jednostke
organizacyjng, rejestruje si¢ i drukuje oraz nanosi na nie piecz¢g¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku. Przesylki majace robocze znaczenie dla spraw zalatwionych i
rozstrzyganych przez jednostk¢ organizacyjng drukuje si¢ i wiacza bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy, natomiast pozostatych przesylek nie rejestruje sig i
nie wigcza do akt sprawy.



PRZEKAZYWANIE, PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI
PRZEZ DYREKTORA

§7

1. Sekretariat przekazuje dyrektorowi calg korespondencje, oprécz imiennie zaadresowane;j
do innych pracownikéw.

2. Dyrektor przegladajac korespondencje (wptywy):

1) okresla korespondencjg, ktére sam zalatwia,
2) dekretuje pozostalg korespondencje do zalatwienia przez wlasciwego pracownika
prowadzacego sprawg.

3. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zalatwienia przez poszczeg6lnych
pracownikéw prowadzacych sprawe, dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
umieszcza dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

WEWNETRZNY OBIEG AKT

§8

1. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ jedynie akta, co
do ktérych obowigzek pokwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

2. Wewngtrzny obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowa¢ wprost do
wiasciwego pracownika prowadzacego sprawe z uwzglednieniem jedynie niezbgdnych
punktéw zatrzymania.

3. Pisma w obiegu wewnetrznym przekazywane sa bezposrednio przez pracownikéw

prowadzacych sprawg.

REJESTROWANIE SPRAW, ZNAKOWANIE SPRAW I ZAKLADANIE TECZEK
AKTOWYCH

§9

1. Dokumentacja powstajagca w jednostce organizacyjnej i do niej przesylana dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na dokumentacje tworzacg akta sprawy
i nie tworzgca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy zostala przyporzadkowana do sprawy i oznaczona w
wyniku rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzaca akt sprawy podlega
przyporzadkowaniu jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.

3. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik nr 3). Sprawe rejestruje
si¢ jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego w jednostce organizacyjnej. Dalszych pism dotyczacych danej sprawy nie
wpisuje si¢ do spisu spraw, tylko dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

4. Prowadzacy sprawe po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy juz
WSZCzgte] sprawy, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo do-
tacza do akt sprawy, w drugim przed przystapieniem do zatatwienia sprawy rejestruje pismo
jako nowg sprawg.

5. Wszystkie dokumenty (pisma) dotyczace tej samej sprawy tworzg akta sprawy i otrzymuja
ten sam znak sprawy. Na korespondencji przychodzacej znak sprawy wpisuje sie w pieczeci
wplywu (zalacznik nr 1),a w przypadku pism wychodzacych z lewej strony u géry pisma
pod pieczatka nagtéwkowa.




6. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej same;j
sprawy otrzymuje identyczny znak.
7. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy jednostki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta;

8. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w pkt. 7,
i oddziela kropka w nastepujacy sposob: (PSPW)*.4422.4.2013, gdzie:
1) w miejsce * wpisujemy odpowiednio znak skrécony szkoty tj. dla

- Publicznej Szkoly Podstawowej w Wielgomltynach — PSPW

- Publicznej Szkoly Podstawnej w Zago6rzu — PSPZ

- Publicznej Szkoly Podstawowej w Krzgtowie — PSPK

- Publicznego Gimnazjum w Wielgomlynach - PG

2) 4422 - oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) 4 - oznacza czwartg sprawe rozpoczeta w 2013 r. w jednostce organizacyjnej, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 4422,

4) 2013 — oznacza rok, w ktorym sprawa zostala wszczgta.

9. Po znaku sprawy mozna umiescic¢ inicjaly prowadzacego sprawe - np. SP.4422.4.2013.MM

10. Sprawy otrzymane do zalatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.

11. Akta szeregu spraw, dotyczacych tego samego zagadnienia z danego roku kalendarzowego,
laczy si¢ w jednej lub kilku teczkach ,w zaleznosci od ilosci akt, ktére oznacza si¢ tym
samym symbolem klasyfikacyjnym.

12. Dla kazdej teczki, zalozonej wedtug wykazu akt ,prowadzi si¢ oddzielnie spis spraw
(zalgcznik nr 3). Zamieszcza si¢ w nim:

1) kolejny numer sprawy, poczynajac od nr 1 w kazdym roku,

2) tre$¢ danej sprawy,

3) nazwe nadawcy oraz znak i dat¢ pisma nadawcy,

4) date pierwszego pisma nadestanego lub wystanego w danej sprawie,
5) date pisma zalatwiajacego ostatecznie sprawe

13. Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

14. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zaloZeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa.

15. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt 14, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

16. Nie podlega rejestracji dokumentacja nie tworzaca akt sprawy, tj:

1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt sprawy,

2) niezamawiane przez jednostke organizacyjng oferty, ktére nie zostaly wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowiag zatgcznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo — ksiggowa, a w szczegélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe,



5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) $rodki ewidencyjne skladnicy akt,

8) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci S$rodkéw trwatych, wypozyczefn sprzetu,
materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych

9) dzienniki lekcyjne, arkusze ocen

17. Dokumentacje nie tworzgca akt sprawy nalezy odklada¢ do teczek aktowych zalozonych

W

8.

zgodnie z klasyfikacje wynikajaca z wykazu akt.

§ 10.

. Teczki spraw zaklada pracownik prowadzacy sprawe w miar¢ powstawania akt, zgodnie z

wykazem akt.

Kazdej koncowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategorig archiwalng, powinna
odpowiadaé teczka (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajgca akta o
tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne
jest Iaczenie w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.
W razie potrzeby mozna niektére teczki prowadzi¢ przez okres dluzszy niz jeden rok.
Dotyczy to spraw objetosciowo nieduzych, ktérych charakter wymaga, aby taczone byly
przez dhuzszy okres. W takim przypadku na kazdy rok zaklada si¢ odrebny spis spraw.
Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w ktérych
grupuje si¢ wiele akt spraw o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w tym samym
spisie spraw. W takim przypadku w teczkach zatozonych wedtug przedmiotu lub podmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek zbiorczych, do ktérych odklada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).

Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastgpujace elementy opisu:

1) na $rodku u géry — nazwe szkoty,

2) w lewym gérnym rogu — znak akt tj. symbol szkoty i symbol klasyfikacyjny z wykazu
akt,

3) w prawym gérnym rogu — kategori¢ archiwalng akt,

4) na érodku — tytul akt, to jest pelne hasto z wykazu akt uzupeinione o informacje
okreslajace rodzaj i tre$¢ akt zawartych w teczce,

5) pod tytulem — daty skrajne (roczne) tj. dat¢ najwcze$niejszego i najnowszego pisma
w teczce (w przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje si¢ dzienng,
miesigczng i roczng datg przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy),

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy (wzér opisu tytulowej strony teczki —
zalgcznik nr 4).

Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.



10.

11.

12.

ZALATWIANIE SPRAW
§11

. Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowa¢ najbardziej celowe i najprostsze formy zalatwiania,

w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowigzujacych przepisow.

Formy zalatwiania sprawy mogg by¢ ustne, odr¢czne lub pisemne.

Zalatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji)
ustnie (telefonicznie) i sporzadzeniu notatki wskazujgcej na sposob zatatwienia sprawy.
Zalatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢ stosowane w przypadkach, w
ktorych przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoja temu na przeszkodzie.
Zatatwianie odrgczne polega na pisemnym zalatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii
pisma na stanowisku pracy, badz tez na sporzadzeniu notatki na wplywie otrzymanym do
zalatwienia, informujgcym o sposobie zalatwienia sprawy.

Odrgcznie nalezy zatatwia¢ pisma, ktore ze wzgledu na tres¢ nie wymagaja pozostawienia
odpisu zalatwienia sprawy w aktach szkoly, tj. pisma o charakterze informacyjnym, zadanie
nadestania akt, wyjasnien, ponaglenia, itp.

W zalatwianiach odrecznych, w ktérych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst
odrgcznego zalatwienia zamieszcza si¢ bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie
nadestanego pisma, wzgle¢dnie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pismie, na oddzielnej
kartce papieru dotgczonej do danego pisma.

Zalatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma zatatwiajgcego sprawe
(r¢kopisu, brulionu), podpisaniu go przez zatwierdzajacego i sporzadzeniu czystopisu (w
formie maszynopisu lub wydruku komputerowego). Czystopis podpisany przez
zatwierdzajacego wysyla sie do adresata, natomiast jego kopie pozostawia w aktach szkoly.
Przy pisemnym zalatwieniu spraw nalezy przestrzegaé nast¢pujacych zasad:

1) umiesci¢ nagltéwek (pelng nazwe szkoty),

2) w odpowiedzi poda¢ date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,

3) wpisac adres,

4) kazde pismo oznaczy¢ datg i znakiem sprawy oraz znakiem pisma,

5) tre$¢ zalatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno 1 zwig¢Zle oraz zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami,

6) zamiesci¢ podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko),

7) pod trescia zatatwienia sprawy z lewej strony arkusza podaje si¢ liczbg przestanych
zalgcznikéw lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzgdkowych, na zatgczniku
wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu kolejny numer zalgcznika,

8) w razie potrzeby nalezy okresli¢ pilno$¢ sprawy — ,,bardzo pilne”, ,,terminowe” lub
podac okreslenie ,,poufne”, itp. zamieszczone pod adresem.

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé¢ wszystkie ich elementy

(tre$¢, oznaczenie pieczgci, podpisy). W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza si¢ z

oryginatu, czy tez z odpisu - nalezy u géry zaznaczy¢ ,,odpis” lub ,,odpis z odpisu”, a pod

tekstem z lewej strony umieszcza si¢ klauzule: ,,Stwierdzam zgodno$é z oryginatem” lub

»Stwierdzam zgodnos$¢ odpisu z odpisem”, po czym umieszcza si¢ datg, podpis osoby

stwierdzajgcej zgodno$¢ tresci, z podaniem stanowiska stuzbowego.

Prowadzacy sprawy zalatwiajg sprawy wedhlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa, niemajaca z

nig bezposredniego zwigzku.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada

aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowos$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i

po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzacemu sprawg. Prowadzacy

sprawe powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu
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czystopisu sekretariat wysyla go adresatowi. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu kopii
wystanego pisma (z dofaczonymi zatgcznikami), odklada je do akt sprawy.
13. W sprawach nieskomplikowanych, ktoérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony z
aprobujgcym, mozna mu przedkladaé¢ pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.
14. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawiera¢ parafe prowadzacego sprawe i date
sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma).
15. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace
okreélenia:
1) nad adresem z prawej strony- wskazéwki dotyczace sposobu wysytania czystopisu:
,polecony", ,,priorytet", ,,za potwierdzeniem odbioru",itp.,
2) adresy instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula:
,Otrzymujg do wiadomosei" - jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,
3) ewentualne wskazowki dla sekretariatu
16. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOlnymi.

TERMINY ZALATWIANIA SPRAW
§12

1. Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwienia dzielg si¢ na:

1) pilne, ktére powinny by¢ zatatwione niezwlocznie,

2) terminowe, ktére powinny by¢ zalatwione do 14 dni z takim wyliczeniem, aby adresat
otrzymatl odpowiedZ w ustalonym terminie,

3) zwykle, ktére powinny by¢ zalatwione najpézniej w ciagu 30 dni liczac od dnia
otrzymania sprawy do zalatwienia.

2. Jezeli zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postgpi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
terminéw zalatwienia, ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepiséw Kpa,

2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organéw witadz nadrzednych, nalezy zwrdcic sie do
tego organu z wnioskiem o przesunigcie terminu z podaniem uzasadnienia oraz
zaproponowa¢ nowy termin jej zatatwienia.

3) otrzymane ponaglenia dolacza si¢ do akt sprawy, ktérej one dotycza.

3. Sprawy, ktére mozna zatatwi¢ od regki (krétkie odpowiedzi, sprawy powtarzajace si¢)
nalezy zatatwi¢ w miar¢ mozliwo$ci w dniu otrzymania.

PODPISYWANIE PISM
§13

1. Wszystkie pisma wychodzace ze szkoty podpisuje dyrektor szkoty lub osoby uprawnione
zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

Prowadzacy sprawy skladaja pisma do podpisu w sekretariacie szkoty.

Pieczgcie i pieczatki szkolne na pismach sa stawiane w sekretariacie szkoty.

Urzedowg pieczgé okragla umieszcza si¢ na pismach posiadajacych charakter dokumentu
(jak $wiadectwa).

> P
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WYSYLANIE I DORECZANIE KORESPONDENCJI
§ 14

Pisma przeznaczone do wystania pracownicy prowadzacy sprawe skladaja w sekretariacie.

Sekretariat odnotowuje te pisma w dzienniku korespondencji i wpisuje znak pisma z lewe;j

strony u géry pod znakiem sprawy - dostosowac do wlasnych potrzeb.

Przed wystaniem pisma nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak sprawy,

oznaczone datg oraz czy dolgczone sg odpowiednie zatgczniki.

Pracownik sekretariatu przyjmujacy pismo do wysyiki:

1) segreguje pisma przeznaczone do wystania, grupuje pisma kierowane do tego samego
adresata w celu lgcznego wystania,

2) wklada pisma do kopert i adresuje je, zamieszczajac stempel firmowy,

3) przesytki wpisuje do pocztowej ksigzki nadawczej,

4) przekazuje korespondencje na poczte.

Korespondencj¢ wysyla sie listami poleconymi, zwyklymi i za zwrotnym poswiadczeniem

odbioru. Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.

Faksy wysyla pracownik sekretariatu natychmiast po ich otrzymaniu.

Data udokumentowania rozchodu znaczkéw pocztowych na wysylki nadawane za

posrednictwem urzedow pocztowych, ilo$¢ oraz wartos¢ znaczkéw powinna by¢

odnotowana w ewidencji pism wysytanych (ksigzkach nadawczych).

Pisma mogg by¢ przekazywane do urzedow za posrednictwem wyznaczonych

pracownikoéw prowadzacych sprawg. W takich przypadkach na kopii musi znalez¢ si¢

pieczatka odpowiedniego urzedu z datg wplywu badz podpis odbierajacego pracownika.

POSTEPOWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZALATWIONYMI
_ I PRZEKAZANIE ICH DO SKLADNICY AKT
§15

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych szkota prowadzi sktadnice akt.
Wszystkie akta po uptywie 2-letniego okresu przechowywania ich na stanowiskach pracy,
liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw, nalezy przekazaé
kompletnymi rocznikami do skiadnicy akt w stanie uporzagdkowanym.
Przez uporzgdkowanie akt rozumie sig:
1) W odniesieniu do akt kategorii B25 i B50
a) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie
spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawg na
poczatku,
b) usuniecie z akt wtornikéw pism, czesci metalowych, plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.),
¢) ponumerowanie oldwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym rogu, a
na odwrocie strony w lewym,
d) przelozenie akt do tekturowych teczek i zszycie tych akt
e) opisanie teczek aktowych

2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B:
a) przelozenie akt do tekturowych teczek lub oblozenie ich tekturowymi oktadkami i
zszycie akt
b) opisanie teczek aktowych
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3) Akta osobowe winny by¢ porzadkowane analogicznie jak akta kategorii B25,przy tym
mozna je gromadzi¢ w kopertach

4) Nie zszywa si¢ dokumentacji, ktéra ze wzgledu na opraweg nie wymaga takiego szycia
(jak rejestry) lub ktéra nie powinna by¢ szyta (jak fotografie, dokumentacja techniczna)

5) Gruboé¢ przekazywanych do skladnicy akt teczek nie powinna przekracza¢ 5 cm, w
przypadku wiekszej iloéci akt nalezy tworzy¢ tomy.

6) Teczki aktowe winny by¢ opisane wedlug zasad okreslonych w § 10 pkt 9 tej instrukcji,
a ponadto:

a) pod data wpisuje si¢ liczbe zapisanych stron w przypadku akt kategorii B25 i akt
osobowych

b) w lewym dolnym rogu — wpisuje si¢ numer, pod ktérym teczka zostala z
ewidencjonowana w spisie zdawczo-odbiorczym (numer ten jest elementem sygnatury
archiwalnej)

Wzér opisu teczki aktowej — zatgcznik nr 4

4. Akta gromadzone na stanowiskach pracy przekazywane sg do skladnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego (wzor- zatacznik nr 5), ktory sporzadza si¢ oddzielnie dla akt
kategorii B25, B50 i oddzielnie dla pozostatej dokumentacji kategorii B. Spisy sporzadza
si¢ w trzech egzemplarzach. W spisie zdawczo- odbiorczym teczki ewidencjonuje si¢ w
kolejnosci zgodnej z kolejnoscig hasel w wykazie akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycja spisu
ujmuje si¢ wylgcznie 1 teczke aktows.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢  datowane i podpisane przez pracownika
przekazujacego akta do skladnicy akt i archiwiste. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych potwierdzonych przez archiwistg, po zarejestrowaniu tych spiséw w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych, winien by¢ odktadany do teczki aktowej prowadzonej na
danym stanowisku pracy.

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére sg potrzebne na stanowisku pracy dituzej niz 2
lata, po dokonaniu formalnosci przekazania ich do skladnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, moga pozosta¢ na tym stanowisku na zasadzie wypozyczenia ze
skladnicy akt.

7. Organizacje i zakres dzialania sktadnicy akt reguluje odrebna instrukcja.

WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH
§16

1. Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w szkole, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszczajg przepisy.

2. Korzystanie z informatyki w szkole obejmuje:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem poczty niejawnej,

2) przesylanie korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz szkoly pocztg elektroniczng

3) prowadzenie wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz szkoty,

12



4) udostepnienie = upowaznionym  pracownikom  zakupionego  oprogramowania
aplikacyjnego, a w szczegdlnosci: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych,
programow graficznych, oprogramowania antywirusowego,

5) tworzenie, przeksztalcanie i przechowywanie niezbednych dokumentéw,

6) monitorowanie obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki organizacyjnej,

7) umieszczanie na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o szkole.

. Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informatyzacji osobie z wyksztalceniem
informatycznym, zatrudnionej w szkole.

. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostgpu wylgcznie upowaznionych pracownikéw prowadzacych sprawe,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych.

. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system haset,
2) system hasel ograniczajgcych dostgp do wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajacym odpowiednich uprawnien.

. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg
przez przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

1) operacyjnego,

2) narzedziowego,

3) aplikacyjnego.

. Obieg nosnikow informatycznych w jednostce organizacyjnej ogranicza si¢ poprzez ich
oznaczenie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym
zakazie uzycia no$nikdw nieoznakowanych.

. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.

KONTROLA PRACY BIUROWEJ
§17

Nadzér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow sprawuje

dyrektor szkotly lub osoba przez niego upowazniona.

Kontrola polega w szczegélnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci stosowania obowiazujacych w szkole przepiséw kancelaryjnych,

2) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,

3) terminowosci i prawidlowosci zalatwiania spraw oraz prawidlowosci stosowania
pieczgci

4) przestrzegania zasad okreslonych w § 24, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 922)

5) terminowosci przekazywania akt do skiadnicy akt.

Do obowigzkéw dyrektora lub wyznaczonego pracownika nalezy dopilnowanie, aby

ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych

pracownikéw, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

1. Dokumentacje zlikwidowanej szkoly przekazuje si¢ organowi prowadzacemu szkole, z
wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktora przejmuje organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny.

2. W przypadku likwidacji stanowisk pracy akta spraw zakonczonych powinny by¢
przekazane do skladnicy akt, natomiast akta spraw w toku nalezy przekaza¢ temu
stanowisku pracy, ktére przejelo zadania stanowiska zlikwidowanego, na podstawie
protokotu przekazania.

3. Instrukcja kancelaryjna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzadzenia dyrektora
szkoty, po zatwierdzeniu zmian przez Archiwum Panistwowe w Piotrkowie Tryb.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjne;j

WZOR PIECZECI WPLYWU

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

(nazwa jednostki organizacyjnej - szkoly)
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej

Dziennik korespondencji sekretariatu

Nadawca Termin | Pismo
_ ' Okreslenie . [przydzielono|  Uwagi o
Lp. Nazv'va ](:(%110:5&1 Pismo Ssprawy Zalatwi / podpis zalatwieniu
organizacyjnej lub nia odbiorcy
nazwisko interesanta | Data | Znak
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR SPISU SPRAW
................... R
rok symbol kom. org.. teczki tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
SPRAWA LWACe
L N ostatecz ‘b
B (krétka tresé) koisma | 2| | nego ;Sp":“"’ :
P dnia zalatwie | Z2latwienia)
Sprawy nia
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Zaltacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjne;j

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(jednostka organizacyjna)

(znak akt) (kategoria archiwalna)
|
i
|

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

(tytul teczki)
Daty skrajne
Numer tomu.......cceeereeeereeriecneennenn

(sygnatura archiwalna tamana)
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr

Zalacznik nr 5

do Instrukcji Kancelaryjnej

..

Znak Daty Katego | Liczb | Miejsce |Data
L teczk Tytut teczki lub tomu skrajne |ria a | przecho - | zniszczenia
P od - do ol tecze | wywania |lub
k w przekazani
(tom | sktadnicy |a do
. ow) akt archiwum
panstwowe
go
1 2 3 4 5 6 7 8
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......................................................................................................................

podpis przekazujacego akta podpis archiwisty

data przejecia akt
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 119/2017
Wéjta Gminy Wielgomtyny
z dnia 06 grudnia 2017 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

DLA PUBLICZNYCH SZKOL PODSTAWOWYCH I
PUBLICZNEGO GIMNAZJUM

NA TERENIE GMINY WIELGOMLYNY

2017 rok



WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH
Ii I RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiér aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka, analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi i wnioski

06 Popularyzacja dziatalnosci wlasnej jednostki, uroczystosci szkolne ,kroniki,
wydawnictwa

07 Wspdlpraca, kontakty z jednostkami organizacyjnymi

08 Programy i projekty wspotfinansowanie ze srodkow zewnetrznych,
w tym Unii Europejskie;j

09 Kontrole, nadzor, szacowanie ryzyka

1 KADRY

10 Ogodlne zasady pracy i ptacy

11 Zatrudnianie pracownikow

12 Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

15 Dyscyplina pracy, urlopy

16 Sprawy socjalno-bytowe

17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

18 Dostep pracownikéw do informacji chronionych przepisami prawa

2 SRODKI RZECZOWE

20 Zasady prowadzenia spraw z zakresu administrowania srodkami
rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie nieruchomosciami

23 Gospodarka materiatowa

24 Eksploatacja srodkoéw transportu wiasnego

25 Lacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

26 Ochrona obiektéw i mienia

27 Zamoéwienia publiczne finansowane ze srodkow krajowych

28 Zamowienia publiczne finansowane ze srodkéw unijnych

29 Zapytania o cene. Rozpoznanie rynku



3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Podstawowe zasady

31 Realizacja budzetu

32 Rachunkowosé, ksiegowos¢, obstuga kasowa

33 Rozliczenie ptac

34 Obstuga finansowa projektéw realizowanych z funduszy zewnetrznych,
w tym z Unii Europejskie;j

35 Inwentaryzacja

4 NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40 Przepisy dotyczace nauczania i wychowania

41 Organizacja i programy pracy dydaktyczno-wychowawczej
42 Rekrutacja uczniéw do szkoty

43 Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

44 Dzieci i uczniowie

45 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna

5 BIBLIOTEKA SZKOLNA, PRACOWNIE SZKOLNE
50 Biblioteka szkolna
51 Pracownie szkolne, pomoc naukowa




Symbole klasyfikacyjne

] L]
= %
ol il a HASLA KLASYFIKACYINE D2 UWAGI
=1 =
¥ 5
1 2 3 -+ 5 6 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25 | Protokoty posiedzen, uchwaty,
materialy na posiedzenia,
regulaminy Rady
001 Rada Rodzicow B25 | Jak w Kklasie 001
002 Samorzad Uczniowski B25 Jak w klasie 001
003 Zespoty szkolne B25 |Przedmiotowe, problemowe, wycho-
wawcze. Powolanie, protokoly posie-
dzen, plany pracy, sprawozdania.
Dla kazdego zespotu zaklada sie
odrebna teczke.
004 Komisje wlasne B25 | Stale i dorazne (w tym komisje
dyscyplinarne) ,jak w klasie 004,
005 Udziat w obcych organach kolegialnych B25 W tym w posiedzeniach organéw
nadrzednych i nadzorujacych
006 Narady pracownikéw wlasnej jednostki B25 Protokoty
007 Zjazdy, narady i konferencje

0070 | Zjazdy, narady i konferencje organizowane B25 zaproszenia, programy, protokoty,
przez jednostke wlasna referaty, itd.

0071 | Udziat w zjazdach ,naradach i konferencjach B25 wlasne wystapienia, referaty i inne
organizowanych przez inne jednostki materialy potwierdzajace udziat
organizacyjne jednostki wlasnej. Pozostale mate-

rialy kat. B5
01 Organizacja

010 Podstawy prawne dziatania jednostki wiasne;j B25 | Akt zalozycielski, orzeczenie
organizacyjne szkoly, mapa
obwodu szkolnego, przeksztalcenie,
likwidacija szkoty, itp.

011 Organizacja wlasnej jednostki B25 | Statuty, regulaminy organizacyjne,
rejestracja statystyczna, podatkowa

012 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty waznosci

013 Obstuga kancelaryjna

0130 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne B25 Instrukcja kancelaryjna i archiwal-

na, jednolity rzeczowy wykaz akt

0131 Instrukcje obiegu wybranych rodzajow B25
dokumentacji

0132 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentéw | BS Dzienniki korespondencji ,poczto-

we ksigzki nadawcze, rejestry
przesylek poleconych,
warto$ciowych i niejawnych,
potwierdzenia odbioru, itp.

0133 | Wzory formularzy B25 | Opracowywanie, wdrazanie,

wykazy

0134 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10 | Zaméwienia drukéw klasa 230

0135 | Wzory odciskowe pieczeci urzgdowych, B25 Zaméwienia pieczeci klasa 230
stempli i ich ewidencja

014 Skifadnica akt
0140 | Ewidencja skiadnicy akt B25 Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji przekazywanej do
skladnicy akt i wykaz tych spiséw
0141 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 | Protokoly oceny dokumentacji nie-

archiwalnej, spisy akt wybrakowa-
nych,zgoda Archiwum Pafistwowe-

3




go na brakowanie akt, protokoty

potwierdzajace zniszczenie akt
0142 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji ze | BS Karty udostgpnien
sktadnicy akt
0143 | Zagubienie lub zniszczenie akt B25 | Protokoly zagubienia lub zniszcze-
nia, postepowanie wyjasniajace
02 Zbiory aktéw normatywnych ,legislacja
i obsluga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wladz i organéw B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od
nadrzednych i innych utraty mocy prawnej aktow
021 Zbiér aktéw normatywnych wlasnych B25 | Komplet podpisanych zarzadzen,
polecen shuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okdlnych i ich
ewidencja. Dla kazdego rodzaju
aktu normatywnego prowadzi si¢
osobne teczki. Jeden egzemplarz
aktéw normatywnych rejestruje si¢
i przechowuje w ramach wlasciwej
klasy rzeczowej wykazu akt
022 Zbi6r regulaminéw i procedur B25 | Jeden egzemplarz regulaminéw
i procedur stanowi zatgcznik do
aktéw normatywnych wlasnych re-
jestrowanych i przechowywanych
w ramach wlasciwej klasy rzeczo-
wej wykazu akt kat. B25 - por.
uwagi w klasie 021
023 Opiniowanie projektéw aktéw prawnych B25 | W tym projektéw aktéw prawnych
jednostek nadrzednych
024 Opinie prawne B10
025 Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od
administracyjnym daty uprawomocnienia si¢ wyroku
lub umorzenia sprawy
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka, Programy, plany nauczania i wy-
analizy chowania - klasa 4.
Dla kazdego rodzaju planéw
i sprawozdan zaklada si¢ osobne
teczki
030 Plany B25
0300 | Plany roczne B25 W tym plany finansowe
0301 Plany okresowe BS5 Miesieczne kwartalne pélroczne
031 Sprawozdawczos¢
0310 | Sprawozdania roczne B25 W tym sprawozdania roczne
0311 Sprawozdania okresowe BS5 Miesieczne kwartalne pdlroczne
032 Statystyka
0320 | Statystyka roczna B25 W tym sporzadzane w ramach
Systemu Informacji O$wiatowe;j
SIO
0321 | Statystyka okresowa BS5 Miesieczne kwartalne pdtroczne
033 Analizy B25 | np. Kuratorium O$wiaty, organu
prowadzacego
034 Meldunki i raporty sytuacyjne B5
04 Informatyzacja Zakup i eksploatacja komputeréw
i infrastruktury w klasie 23
040 Zasady prowadzenia spraw z zakresu B25 | Przepisy, wyjasnienia, interpretacje,
informatyzacji opinie, w tym Polityka Bezpieczen-
stwa Informatycznego
041 Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja B10
systemdéw informatycznych
042 Licencje oprogramowania B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od

roku, w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu.




043 Instrukcje uzytkowania systemow B25
informatycznych
044 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
i systemow daty utraty uprawnien dostepu
045 Bazy danych B25
046 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy prawne w sprawie zalatwiania skargi | B25 | Zewngtrzne
wnioskéw
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio B25 W tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zafatwienia | BS
wedtug wiasciwosci
06 Popularyzacja dzialalno$ci wlasnej
jednostki, uroczystos$ci szkolne ,kroniki,
wydawnictwa
060 Promocja dzialalnosci szkoly
0600 Materialy reklamowe wiasne B25
0601 | Wystawy, pokazy, imprezy B25 Programy, scenariusze, ksiegi
pamiatkowe, dokumentacja
fotograficzna, itp.
061 Uroczysto$ci szkolne B25 Programy,scenariusze, wystapienia,
dokumentacja fotograficzna, itp.
062 Kontakty ze srodkami masowego przekazu B25 Informacje wiasne dla mediow,wy-
wiady, konferencje. Wycinki
prasowe odkladane do kronik
szkolnych - klasa 063
063 Kroniki szkolne B25
064 Gazetka szkolna B25
07 Wspélpraca, kontakty z jednostkami Krajowymi i zagranicznymi
organizacyjnymi
070 Wspélpraca z jednostkami administracji B25 Akt o wspoélpracy.
rzagdowej, samorzadu terytorialnego i innymi Realizacja wspoélpracy rejestrowana
instytucjami w odpowiednich klasach
071 Kontakty zagraniczne B25 Umowy o wspdlpracy, notatki,
sprawozdania, itp.
08 Programy i projekty wspélfinansowane ze »Cyfrowa szkola”.
Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Euro- Sprawy finansowe w klasie 3
pejskiej
080 Zasady realizacji projektow finansowanych ze B25 Akty prawne, wyjaénienia, interpre-
srodkéw zewnetrznych tacje, opinie
081 Przygotowanie i realizacja projektéw finanso- B25
wanych ze érodkéw zewnetrznych
082 Pozostata dokumentacja z realizacji programu B25 | Dokumentacja, projekt, kontrola,
sprawozdawczo$¢ nie wskazana w
innych klasach rzeczowego wykazu
akt
09 Kontrole, nadzér, szacowanie ryzyka
090 Zasady i tryb postgpowania w sprawach B25 W tym regulamin kontroli
nadzoru i kontroli wewnetrznych, regulamin kontroli
zarzadczej
091 Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki B25 Protokoly, wnioski, zalecenia,
sprawozdania z wykonania zalecen
092 Kontrole wewnetrzne wiasnej jednostki B25
093 Kontrola zarzadcza B25 Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan
094 Ksigzka kontroli BS5
095 Nadzor pedagogiczny B25 Plany nadzoru pedagogicznego,

sprawozdania z wykonania planu,
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arkusze obserwacji, raporty
z wewnetrznego nadzoru, itd.

KADRY

10 Ogolne zasady pracy i placy
100 Przepisy zewnetrzne dot. pracy i ptacy B10 | dotyczace bezposrednio pracowni-
k6w jednostki whasnej - kat. B25
101 Regulamin pracy B25
102 Regulaminy wynagradzania i nagradzania B25
11 Zatrudnianie pracownikéw
110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikow B2 Oferty i korespondencja
111 Konkurs na stanowiska B5 Odklada sie do akt osobowych -
klasa 120.
Dokumentacja posiedzen komisji
konkursowej - klasa 004
112 Obstuga zatrudnienia B5 Odkiada si¢ do akt osobowych
klasa 120. Przeniesienia, zastgpstwa
pracownikéw
Wymiary uposazen
Dodatek motywacyjny
Dodatek funkcyjny
Premiowanie pracownikéw
Odprawy pracownicze
113 Opiniowanie pracownikéw
1130 | Opiniowanie i ocena pracownikéw B5 Karty oceny - jak w klasie 112
1131 | Ocena pracy nauczycieli B5 jak w klasie 112
114 Awansowanie pracownikow szkoty
1140 | Awansowanie pracownikéw B5 jak w klasie 112
1141 | Dokumentacja awansu zawodowego B10 | Korespondencja, wnioski, plany
nauczycieli rozwoju zawodowego i inna
dokumentacja. Powolanie komisji
kwalifikacyjnej, protokoly
posiedzen - klasa 004.
Akty nadania stopnia awansu
zawodowego odklada si¢ do akt
osobowych - klasa 120
1143 | Rejestr aktéw nadania stopnia awansu B50
zawodowego
115 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie B50
spoleczne
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B5
spoleczne
116 Nagrody ,odznaczenia, kary
1160 | Nagrody dyrektora i inne B5 jak w klasie 112
1161 | Odznaczenia i rejestr pracownikéw BS Akty nadania odznaczen odklada
odznaczonych sie do akt osobowych
1162 | Wyrézmienia B5 Podzigkowania, listy,gratulacje,dyp-
lomy, pochwaty. Jak w klasie 112
1163 | Kary BS
1164 | Postepowanie dyscyplinamne B5 Powotanie, protokoty posiedzen
komisji dyscyplinarnej - klasa 004
1165 | Zawieszenie w czynno$ciach BS
118 Sprawy wojskowe pracownikéw BS5
119 Zatrudnianie 0séb niepelnosprawnych B5 Korespondencja z PFRON kopie
deklaracji
12 Ewidencja osobowa, Legitymacje,
ZaSwiadczenia
120 Akta osobowe pracownikéw jednostki B50 | Dlakazdego pracownika prowadzi

sie oddzielna teczke zawierajaca
dokumentacj¢ calego przebiegu
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pracy pracownika

121 Ewidencja akt osobowych B50
122 Wykazy pracownikow B25
123 Legitymacje stuzbowe BS Rejestr wydanych legitymacji,zwrot
legitymacii, ich duplikaty, itp.
124 Za$wiadczenia dotyczace zatrudnienia i plac BS5 Rejestr za§wiadczen
13 Bezpieczeristwo i higiena pracy
130 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy B25 Badania $rodowiska pracy-
protokoly z przegladéw, badan
131 Srodki ochronne B5 Karty ewidencyjne, odziez
ochronna
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy B10 | Rejestr i dokumentacja. Wypadki
iz pracy $miertelne, cigzkie, zbiorowe — kat.
B25
133 Szkolenia z zakresu bhp B5 Zaswiadczenia odklada sig do akt
osobowych - klasa 120
134 Ocena ryzyka zawodowego B25 | O$wiadczenia pracownikéw o
zapoznaniu si¢ z ryzykiem
zawodowym odklada si¢ do akt
osobowych - klasa 120
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéow
140 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw
1400 | Szkolenia zewnetrzne nauczycieli B5 Korespondencja ,materialy zewne-
trzne ze szkolef. Swiadectwa i cer-
tyfikaty odklada si¢ do akt osobo-
wych - klasa 120
1401 Wewnatrzszkolne doskonalenie nauczycieli B5
1402 | Studia niestacjonarne i podyplomowe BS Refundacja kosztow ksztalcenia,
zaswiadczenia o uczacych sig.
Dokumenty ukonczenia studiow
odklada sig do akt osobowych
1403 | Szkolenia zewnetrzne pozostatych B5 jak w klasie 1400
pracownikéw
141 Staze absolwenckie i praktyki studenckie BS5
142 Stuzba przygotowawcza BS
15 Dyscyplina pracy, urlopy
150 Czas pracy
1500 | Karty ewidencji czasu pracy B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika
1501 Listy obecnoéci pracownikow B3
1502 Absencja B3 Rejestr i kserokopie zwolnien lekarskich
1503 | Ksiazka wyjé¢ poza wiasng jednostke B3
1504 | Ewidencja delegacji stuzbowych B3
1505 | Ustalanie i zmiana czasu pracy B3
1506 | Paca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy pracownicze B5 Urlopy wypoczynkowe (plany
urlopéw, wnioski), urlopy
bezplatne, macierzynskie i
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia mozna odklfadaé do akt
osobowych
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Regulamin §wiadczen z Funduszu Swiadczen | B25 | wlasny
Socjalnych
161 Swiadczenia z Funduszu Swiadczen BS
Socjalnych
162 Pozyczki mieszkaniowe B5 okres przechowywania liczy si¢ od
wygasnigcia uméw
163 Uprawnienia socjalne pracownikow

pedagogicznych wynikajace z ustawy Karta




Nauczyciela

1630 | Zasitki na zagospodarowanie nauczycieli B5
1631 | Dodatek mieszkaniowy i wiejski B5 Odklada si¢ do akt osobowych -
klasa 120
1632 | Pracownicze ogrédki dziatkowe B5
164 Wczasy pracownicze B5
165 Imprezy kulturalne, wycieczki B5
17 Ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenie spoleczne pracownikéw B50 | Zgloszenie do ubezpieczenia
pracownika i wyrejestrowanie
z ubezpieczenia.
171 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 zasitki chorobowe, opiekurcze, ma-
cierzynskie, rodzinne
172 Emerytury i renty B5
173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 | Okres przechowywania liczy si¢
od wygasnigcia umowy ubezpie-
czeniowej
174 Opieka zdrowotna
1740 | Organizacja i obstuga opieki zdrowotnej B10
1741 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy | B10 Wstepne, okresowe, doraZne -
odkiada si¢ do akt osobowych
1742 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
18 Dostep pracownikéw do informacji
chronionych przepisami prawa
180 Regulacje dotyczace ochrony i dostepu do B25 Przepisy, wyja$nienia, interpretacje,
informacji chronionych ustawowo opinie
181 Ochrona danych osobowych B10 | Oswiadczenie o zachowaniu w
tajemnicy danych osobowych
i zgoda na przetwarzanie danych - odkiada
si¢ do akt osobowych klasa 120
SRODKI RZECZOWE
20 Zasady prowadzenia spraw z zakresu B25 | Przepisy, wyjasnienia, interpretacje,
administrowania §rodkami rzeczowymi opinie
21 Inwestycje i remonty
210 Przygotowanie inwestycji i remontéw BS
211 Dokumentacja techniczna obiektéw B5 Dla kazdego obiektu prowadzi sie
odrebng teczke. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wylaczenia obiektu z eksploatacii.
212 Wykonawstwo i odbiér inwestycji i remontéw | BS Harmonogramy robét, protokoty
Zaawansowania prac, itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
rozliczenia inwestycji
213 Ksigzki obiektu budowlanego BS Okres przechowywania liczy sie od
daty wylaczenia obiektu z eksplo-
ataciji
22 Administrowanie nieruchomo$ciami
220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
nieruchomosdci
221 Najem i uzyczanie obiektéw i lokali B5 Okres przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy najmu,
222 Przeglady stanu technicznego nieruchomoséci B5
223 Eksploatacja budynkéw i lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych | B5 Zlecenia na wykonawstwo bieza-
budynkéw, loki i pomieszczen cych remontéw,umowy z wykonaw
-cami, kosztorysy, harmonogramy,
protokoly odbioru prac, faktury,
rozliczenia
2231 | Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, | BS Korespondencja i umowy dot. kon-

loki i pomieszczen.

serwacji, zaopatrzenia w media,
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utrzymania czystosci, itd.

224 Podatki i oplaty publiczne BS Deklaracje podatkowe, zwolnienia,
itp. z wyjatkiem dowod6w ksiggo-
' wych.
23 Gospodarka materialowa Dotyczy $rodkéw trwatych i nie-
trwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce B5 Oferty, ogloszenia, zapytania o
biurowe, druki ceng,zamdwienia,reklamacje, itp.
w tym zaméwienia na $wiadectwa,
legitymacje szkolne, karty
rowerowe i motorowerowe
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw BS Dowody przychodu i rozchodu,zes-
trwatych i nietrwatych tawienia ilo§ciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwalych i nietrwatych B10 Ksiegi inwentarzowe
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i B10 Dowody przyjecia $rodkéw do
nietrwatych eksploatacji, dowody zmiany
miejsca uzytkowania, protokoty
likwidacji, itp. Okres przechowy-
wania liczy si¢ od momentu uptyn-
nienia $rodkéw
234 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od
maszyn i urzadzen daty kasacji danego urzadzenia lub
maszyny
235 Konserwacja i naprawy $rodk6éw trwatych i BS
nietrwalych
236 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5
24 Eksploatacja Srodkéw transportu wlasnego
240 Przebiegi samochodéw BS
241 Remonty kapitalne pojazdéw BS5
242 Przeglady techniczne i remonty biezace BS
243 Paliwo BS5 Limity zuzycia
244 Zezwolenie na prowadzenie pojazdéw BS
stuzbowych
245 Karty drogowe B5
25 Lacznosé jinfrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
250 Zakup $rodkow i ustug facznosci, pocztowych BS
251 Eksploatacja $rodkéw tacznosci B5 W tym konserwacja i remont tych
$rodkéw
252 Eksploatacja infrastruktury informatycznej i te- | B10
lekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw i mienia
260 Ochrona obiektéw wiasnych/Plan Ochrony/ B25
261 Ochrona przeciwpozarowa/Instrukcja B25
przeciwpozarowa/
262 Ubezpieczenie rzeczowe B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy.
263 Sprawy obrony cywilnej B10
27 Zaméwienia publiczne finansowane ze
$rodkéw krajowych
270 Rejestr zamdowien publicznych B10
271 Dokumentacja zaméwien publicznych B5 Oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specyfikacja technicznych
warunkow, zaméwienie, protokoty
komisji, odwotania, wadium,
korespondencja z Urzgdem
Zamoéwien Publicznych
28 Zaméwienie publiczne finansowane ze
$§rodkéw unijnych
280 Rejestr zamoéwien publicznych B10




281 Dokumentacja zaméwieni publicznych B* *. czas przechowywania wynika z
odrgbnych regulacji lub uméw, w
innym przypadku wynosi co
najmniej Slat. Oferty, ogloszenia,
zapytania o cene, specyfikacja
technicznych warunkéw,
zamo6wienie, protokoly komisji,
odwotlania, wadium,
korespondencja z Urzedem
Zaméwien Publicznych

282 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w B10

trybie zaméwien publicznych
29 Zapytania o cen¢. Rozpoznanie rynku BS
Finanse i obsluga finansowo-
ksiggowa
30 Podstawowe zasady B25 W tym plan kont,polityka rachun-
kowosci
31 Realizacja budzetu

310 Przekazywanie §rodkéw finansowych BS

311 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw i oplat BS

312 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystanych | BS

$rodkéw, oplat
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalno$ci BS
3131 Finansowanie inwestycji i remontow B5
3132 | Wspélpraca z bankami BS
3133 | Gospodarka pozabudzetowa B5
Dochody wiasne
3134 | Pozyskiwanie dotacji i sponsoréw BS5
314 Egzekucja i windykacja BS Wezwania do zaplaty
32 Rachunkowo$¢, ksiggowo$é, obsluga kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 | Obrét gotéwkowy BS
3201 | Obrét bezgotéwkowy BS

321 Dowody ksiggowe BS

322 Dokumentacja ksiggowa B5

323 Rozliczenia BS

324 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

325 Uzgodnienia sald BS

326 Ksiegowos$é materialowo-towarowa BS

33 Rozliczenie plac

330 Dokumentacja ptac B5 Materiaty Zrédtowe do obliczania
wysokos$ci plac, premii i potracen

331 Rozliczenie godzin ponadwymiarowych B5

1 zastepstw

332 Listy ptac B50

333 Kartoteki wynagrodzef B50

334 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5

dochodowego
335 Rozliczenie skiadek na ubezpieczenie B10 DRA, RMUA, Raporty imienne
spoleczne rozliczenie skiadek na
ubezpieczenie spoleczne
336 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50 | Bez skladki na ubezpieczenie spo-
funduszu plac leczne - kategoria B10
34 Obsluga finansowa projektéw realizowanych | B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od
z funduszy zewngtrznych, w tym z Unii daty zakoriczenia i rozliczenia pro-
Europejskiej jektu
35 Inwentaryzacja
350 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne BS Arkusze, spisy z natury,

zestawienia zbiorcze




351 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji BS
352 Wycena i przecena B10
Nauczanie i wychowanie
40 Przepisy dotyczgce nauczania i wychowania | B25 | Regulacje,wyjasnienia,interpretacje,
opinie ,akty prawne - zewnetrzne
41 Organizacja i programy pracy dydaktyczno-
wychowawczej
410 Wytyczne organizacyjno - programowe B25 Zewnetrzne
411 Arkusze organizacyjne szkoly B25 wraz z aneksami
412 Organizacja roku szkolnego BS Tygodniowe rozklady zaje¢ lekcyj-
nych i pozalekcyjnych, ksiegi zas-
tepstw ,dni wolne,itd.
413 Programy i plany nauczania i wychowania
4130 | Program Wychowawczy i Program Profilaktyki | B25
4131 | Szkolny zestaw programéw nauczania B25
i podrgcznikéw
4132 | Zestaw programéw nauczania i wychowania B25
przedszkolnego i podrecznikdw
4133 | Programy nauczania dostosowane do potrzeb B25
i mozliwodci psychofizycznych ucznia
4134 | Indywidualne programy nauczania B25
414 Eksperymenty dydaktyczno — wychowawcze, B25
innowacje
42 Rekrutacja uczniéw do szkoly
420 Dokumentacja przebiegu rekrutacji uczniow do | BS Karty zgloszenia dziecka do szkoly,
szkoly listy przyjetych
421 Dokumentacja przebiegu rekrutacji dzieci do B5 Karty zgloszenia dziecka do od-
oddziatéw przedszkolnych dzialu przedszkolnego, listy
przyjetych
43 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
430 Wewnatrzszkolny System Oceniania B25
431 Ocena wynikéw nauczania i egzaminow B25 Analizy, raporty, sprawozdania ,
informacje ,w tym z Okregowe;j
Komisji Egzaminacyjnej
432 Egzaminy koncowe
4320 | Organizacja i przebieg egzaminu koncowego BS W tym korespondencja, wytyczne,
materialy informacyjne z Okrego-
wej Komisji Egzaminacyjnej, listy
uczniéw przystepujacych do
egzaminu, powolanie czlonkéw
zespotow egzaminacyjnych i nad-
zorujacych, protokél przebiegu
sprawdzianu w klasach, kopia
zbiorczego protokolu przebiegu
sprawdzianu
433 Egzaminy poprawkowe i klasyfikacyjne
4330 | Organizacja i przebieg egzaminoéw BS
poprawkowych i klasyfikacyjnych
4331 | Protokoly egzaminéw poprawkowych B50 | Protokoly wraz pracami
i klasyfikacyjnych egzaminacyjnymi dofacza si¢ do
arkuszy ocen - klasa 4360
434 Organizacja i przebieg innych egzaminéw, B5 np. sprawdzian prébny w klasie VI,
testéw, badan szkolnych testy kompetencji w klasach I-V,
ogdblnopolskie badanie umiejetnosci
trzecioklasistow. Analizy wynikow
- klasa 431. Dla kazdego rodzaju
sprawdzianéw prowadzi si¢ osobne
teczki
435 Sprawdziany, klaséwki Be
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436 Dokumentacja przebiegu nauczania i wychowa-
nia
4360 | Arkusze ocen B50
4361 | Dzienniki lekcyjne B5
4362 | Dzienniki zaje¢ nauczyciela realizowanych B5
na podstawie art, 42 Karty Nauczyciela
4363 | Ocena nauczania w klasach I-III szkoly pod- BS opisowe oceny roczne i oceny
stawowej zachowania sporzadzone w postaci
wydruku komputerowego mozna
dotaczyé do dziennika lekcyjnego
4364 | Dzienniki nauczania indywidualnego B5
4365 | Teczka wychowawcy BS5 Zawiera m.in. zwolnienia z zajeé
lekcyjnych - usprawiedliwienia
rodzicéw , zwolnienia lekarskie
oraz o$wiadczenia rodzicéw dot.
uczestnictwa w lekcjach religii
i wdz
4366 | Dzienniki zaje¢ w oddzialach przedszkolnych BS
4367 | Odpisy i duplikaty dokumentacji przebiegu BS W tym korespondencja
nauczania i wychowania
4368 | Odtwarzanie dokumentacji przebiegu nauczania | B50
437 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe
4370 | Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych BS
i dodatkowych w szkole
4371 Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych B5
4372 | Dzienniki zaje¢ w $wietlicy BS
4373 | Wycieczki, wyjazdy, obozy szkolne B5 W tym karty wycieczek. Regulamin
wycieczek - kat. B25
4374 | Zielone szkoty B5 Programy, sprawozdania, karty wy-
cieczek, korespondencja
4375 | Zajecia i imprezy w szkole i poza szkolg B5 np. dyskoteki, bale, kino, muzeum,
teatr
4376 | Zajecia i imprezy obce na terenie szkoly B5 np. pogadanki
4377 | Zawody ,imprezy sportowe i rekreacyjne B5
4378 | Kursy rowerowe i motorowerowe B10 | W tym arkusze zaliczefi uczniow
ubiegajacych si¢ o karte rowerowa
i motorowerowa, ewidencja wyda-
nych kart
438 Konkursy, olimpiady B5 Dokumentacja dot. udzialu uczniéw
w olimpiadach i konkursach
44 Dzieci i uczniowie
440 Obowiazek szkolny i wychowania
przedszkolnego
4400 | Ksiegi ewidencji dzieci podlegajacych B50
obowiazkowi szkolnemu w obwodzie szkoty
4401 | Wykazy dzieci podlegajacych obowiazkowi B5
szkolnemu wedtug rocznikow
4402 | Realizacja obowigzku szkolnego B5 W tym poza rejonem. Powiadomie-
nia szkol, postepowanie egzekucyj-
ne w zakresie dopetnienia obowig-
zku szkolnego
4403 | Realizacja obowiazku wychowania B5
przedszkolnego
4404 | Przyjmowanie i przenoszenie uczniéw do B5
innych szk6t
4405 | Wczeéniejsze rozpoczecie nauki B5
4406 | Odroczenie i zwolnienia z obowigzku B5
szkolnego
4407 | Indywidualny tok nauczania BS
4408 | Nauczanie indywidualne BS wniosek o przyznanie nauczania,

orzeczenie poradni psychologiczno-
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pedagogicznej o potrzebie indywi-
dualnego nauczania, decyzja dyrek-
tora szkoly

441 Ksiggi uczniow B50
442 Pobyt uczniéw w szkole
4420 | Przeniesienia uczniéw w obrebie szkoly BS5
4421 | Skreélenia z listy uczniéw i wychowankéw B50
4422 | Zwolnienia z zaje¢ lekcyjnych Be usprawiedliwienia rodzicow,
zwolnienia lekarskie odkiada si¢ do
teczki wychowawcy - klasa 4365
4423 | Uczestnictwo dzieci w zajeciach z religii, Be Oséwiadczenia rodzicéw odklada sig
z przygotowania do zycia w rodzinie do teczki wychowawcy - klasa
4365
4424 | Nagradzanie i karanie uczniow BS
4425 | Legitymacje szkolne B5 Ewidencja wydanych legitymacji,
i wnioski 0 wydanie duplikatéw
4426 | Swiadectwa szkolne B5 Ewidencja wydanych §wiadectw,
wnioski 0 wydanie duplikatéw
4427 | Zaswiadczenia dotyczace ucznidow B2 O uczgszczaniu do szkoly, o spel-
nianiu obowiazku rocznego przy-
gotowania przedszkolnego. Takze
rejestry tych zaswiadczen
443 Opieka nad uczniami
4430 | Kontakty z rodzicami w sprawie uczniéw B10 | dot. m.in. nieobecnosci uczniow,
wynikéw w nauce, zgody rodzicéw
na przetwarzanie danych osobo-
wych, na umieszczenie wizerunku
dziecka na stronie internetowej
4431 | Kontakty z instytucjami w sprawie uczniéw B10 | Z domami dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi, rodzinami zastep-
czymi i adopcyjnymi, itd.
444 Pomoc materialna dla uczniéw
4440 | Zasady przyznawania pomocy materialnej B25 W tym regulamin udzielania
uczniom pomocy
4441 | Zasikki szkolne i inna pomoc materialna B5 W tym podania i decyzje dotyczace
dla uczniow dozywiania, $wietlicy szkolnej,za-
kupu podrecznikow
4442 | Stypendia dla uczniow B5 Stypendia naukowe , sportowe
i inne - m.in. podania,decyzje,listy
wypfat
445 Dowo6z uczniéw do szkoly B5
446 Opieka higieniczno-lekarska nad uczniami
4460 | Swiadczenie pomocy przedmedycznej BS umowa na §wiadczenia pomocy
przedmedycznej na rzecz uczniéw,
indywidualne karty zdrowia ucznia
- wydawane rodzicom uczniéw po
ukoniczeniu szkoty
4461 | Dzialania prozdrowotne BS w tym realizacja programéw
zdrowotnych, materiaty reklamowe
obce
447 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia ucznidw
4470 | Wypadki uczniowskie B10 Wypadki zbiorowe, $miertelne, po-
wodujace inwalidztwo oraz rejestr
wypadkéw - kat. B25
4471 Analizy wypadkéw uczniowskich B25
4472 Ubezpieczenie uczniow B10
448 Przeciwdzialanie przestgpczosci dzieci B10 | W tym profilaktyka, sprawy karne
i mlodziezy uczniéw, wspélpraca z organami
$cigania i sagdami
449 Losy absolwentow BS5

45

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna
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450 Zasady udzielania pomocy psychologiczno- B25 | Przepisy, regulacje, wyjasnienia
pedagogicznej
451 Organizacja pomocy psychologiczno- B10 | powolanie zespoléw pomocy
pedagogicznej psychologiczno-pedagogicznej,
harmonogramy pracy zespotow, za-
wiadomienia o posiedzeniach zes-
poléw, rejestr zespoldw
452 Opinie
4520 | Opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej | B10 | Odklada sig do teczek z dokumen-
tacja pomocy psychologiczno-peda-
gogicznej - klasa 455
4521 | Opinie o uczniach szkolne B10 | Pedagoga, psychologa, logopedy,
nauczycieli
Jak w klasie 4520
453 Ksztalcenie specjalne B10 | orzeczenie poradni psychologiczno-
pedagogicznej o potrzebie ksztal-
cenia specjalnego, indywidualne
programy edukacyjno-terapeutycz-
ne (IPET)
454 Udzielanie pomocy psychologiczno- B10 | wnioski o objecie uczniéw pomoca,
pedagogicznej karty indywidualnych potrzeb
ucznia (KIPU),plany dziatan
wspierajacych, informacje dla
rodzicow dot. udzielanej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej,
ocena pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla danego ucznia.
Jak w klasie 4520.
Oryginaty karty KIPU wydawane
sa rodzicom uczniéw po zakon-
czeniu nauki w szkole, w dokumen-
tacji szkolnej pozostaje kopia karty
455 Teczki pomocy psychologiczno-pedagogicznej | B10 | Dla kazdego ucznia prowadzi si¢
osobna teczke zawierajaca doku-
mentacje badan i czynnosci uzupel-
niajacych
456 Dziennik pedagoga,psychologo,logopedy BS
Biblioteka szkolna, pracownie
szkolne
50 Biblioteka szkolna
500 Zasady organizacji i funkcjonowania B25 | Przepisy, regulacje, w tym regula-
biblioteki szkolnej min biblioteki
501 Ewidencja zasobu bibliotecznego B50 | ksiegi inwentarzowe, katalogi, bazy
danych
502 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 zakup zbioréw, prenumerata, dary,
wymiana
503 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B2 karty czytelnikéw, rewersy, baza
danych
504 Brakowanie zbioréw, weryfikacja przydatnoéci | B10
zbioréw
505 Dziennik biblioteki B5 miesigczne meldunki i raporty
statystyczne
506 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5
51 Pracownie szkolne, pomoce naukowe
510 Pracownie szkolne B5
511 Pomoce naukowe BS
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Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 119/2017
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 06 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI

I ZAKRESU DZIALANIA SKEADNICY AKT

DLA PUBLICZNYCH SZKOL PODSTAWOWYCH I
PUBLICZNEGO GIMNAZJUM

NA TERENIE GMINY WIELGOMLYNY

2017 rok



2,

5.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Instrukcja okresla organizacj¢ i zakres dziatania skladnicy akt w publicznych szkotach

podstawowych i publicznym gimnazjum na terenu gminy Wielgomtyny, tryb postgpowania
z dokumentacja przekazywang do skladnicy akt, zasady jej przechowywania i udost¢pniania
oraz przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie.

Podstawa prawna dziatania sktadnicy akt:

a/ ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 )

b/ Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2015 r. poz. 1743.)

Odrebne przepisy reguluja postgpowanie z dokumentacjg niejawna.

3. Niniejsza instrukcja reguluje postgpowanie z dokumentacja aktowa.

4. Skladnica akt podlega dyrektorowi publicznej szkoly podstawowej lub publicznego
gimnazjum na terenie Gminy Wielgomtyny.

Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

a)
b)

c)
d)

2)

h)

i)

)
k)

archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Tryb.

jednostka organizacyjna, szkola - publiczna szkola podstawowa lub publiczne
gimnazjum na terenie Gminy Wielgomtyny

kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor publicznej szkoly podstawowej lub
publicznego gimnazjum na terenie Gminy Wielgomtyny

skladnica akt - wyodrebnione pomieszczenie, w ktérym gromadzi si¢ dokumentacje
spraw zakonczonych powstajacg w zwiazku z dzialalnoscia szkoty, po uptywie okresu
przechowywania tej dokumentacji na stanowiskach pracy

dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiag, korespondencii,
dokumentacji finansowe;j, statystycznej itp. niezaleznie od techniki ich wykonania (np.
rekopisy, maszynopisy ,wydruki komputerowe ,mapy ,fotografie ,nagrania),
prowadzacy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okreslonych zadan,
wytwarzajacy, rejestrujacy i przechowujacy akta, ktére przekazuje nastgpnie do
skiadnicy akt,

teczka spraw- skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objgtych
tg samg grupg akt ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

jednolity rzeczowy wykaz akt- wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji,
faczenia i przechowywania akt,

kategoria archiwalna- oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli A,
B,BE, Bc,

kwalifikacja archiwalna- zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej,

archiwista - pracownik szkoly, prowadzacy skiadnicg akt



§2

1. Calo$¢ dokumentacji dzieli si¢ pod wzgledem warto$ci archiwalnej na dwie kategorie

archiwalne:
a) dokumentacje¢ stanowiacg materiaty archiwalne wchodzace w skiad panstwowego zasobu

b)

archiwalnego, kategorii A
dokumentacj¢ posiadajaca czasowg warto$¢ praktyczng zwang dalej dokumentacja
niearchiwalng.

2. Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym, ze :

a)

b)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;
okres przechowywania, liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek spraw,

symbolem Be oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng posiadajacg krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana przez
prowadzacego sprawe bez przekazywania do skladnicy akt, lecz w porozumieniu z
archiwistg i w trybie uzgodnionym z wlasciwym terytorialnie archiwum pafstwowym.

§3

1. Szkola tworzy i gromadzi dokumentacje¢ niearchiwalng.

2. Jednostka organizacyjna nie wytwarza materialéw archiwalnych.

3. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okre$lona zostala w obowigzujacym w szkole
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ZAKRES DZIALANIA SKEADNICY AKT

§4

Z funkcjonowaniem skladnicy akt w szkole wigze si¢ nastepujacy zakres obowiazkow:

1.

2.
3

O
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Wspélpraca z prowadzacymi sprawy w zakresie prawidlowego przygotowania
dokumentacji do przekazania do skfadnicy akt.

Przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych stanowisk pracy.

Porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do skladnicy akt przekazana
zostanie dokumentacja nie opracowana.

Prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie tej dokumentacii.
Udostepnianie dokumentacji.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po
uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

Zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradzieza, uszkodzeniem, zniszczeniem.
Wspétpraca z archiwum pafistwowym.
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9.

KWALIFIKACJE I OBOWIAZKI PRACOWNIKA SKEADNICY AKT

§5

Bezposredni nadzér nad skladnica akt sprawuje dyrektor jednostki.

. Prowadzacy skiadnicg akt czuwa nad sktadnicg i jest za nig odpowiedzialny.

Skladnice akt powinien prowadzi¢ pracownik, posiadajacy odpowiednie przygotowanie (co
najmniej wyksztalcenie $rednie i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I i II stopnia).
Funkcje te mogg by¢ zlecone réwniez pracownikowi w ramach obowigzkéw stuzbowych.
W takim przypadku kierownik jednostki organizacyjnej winien ustali¢ dni i godziny, w
ktorych pracownika ten petnit bedzie obowigzki archiwisty.

Do obowigzkéw pracownika prowadzacego sktadnicg nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie dokumentacji (akt) z komérek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentacji,

¢) wypozyczanie akt,

d) udostepnianie akt,

e) przygotowanie akt kategorii B do przekazywania na makulature.

6. Przekazanie skladnicy innej upowaznionej osobie powinno odbywa¢ si¢ komisyjnie.
W tym celu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach protokél, w ktérym podaje si¢
0golng ilos¢ akt (tomoéw, paczek) wedtug spiséw zdawczo odbiorczych. W protokole
zaznacza si¢ ewentualne braki wynikle z poréwnania akt ze spisami zdawczo-
odbiorczymi.

LOKAL SKEADNICY AKT I JEGO WYPOSAZENIE

§6

. Skladnica akt powinna posiada¢ odrgbne pomieszczenie o odpowiedniej powierzchni

magazynowej. Wielkos$¢ tego pomieszczenia winna zaleze¢ od ilo$ci zgromadzonych akt
i wielkosci rocznego przyrostu dokumentacji.

. Sktadnica akt jednostki organizacyjnej powinna by¢ wiasciwie zabezpieczona przed

wlamaniem (drzwi antywlamaniowe lub obite blachg, plombowane, kraty w oknach
pomieszczenia archiwalnego w piwnicy i na parterze lub system antywlamaniowy)
i dostgpem 0s6b niepowotanych.

. Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, dobrze wietrzony, nie narazony na bezposrednie

dziatanie promieni stonecznych.

. Nalezy zabezpieczy¢ akta przed dostepem promieni stonecznych poprzez zawieszenie w

oknach zaluzji lub rolet.

. Skladnica akt winna mie¢ o$wietlenie sztuczne o odpowiednim natg¢zeniu, a punkty $wietlne

winny by¢ umieszczone mi¢dzy regatami.

. W pomieszczeniu sktadnicy akt nie mozna ustawia¢ zadnych niezabezpieczonych urzadzen

do ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

. Przez pomieszczenie skladnicy akt nie mogg przebiega¢ rury 1 przewody wodociggowe,

kanalizacyjne, gazowe, chyba ze zostaly zabezpieczone w sposéb nie zagrazajacy
dokumentacji.

. Lokal sktadnicy musi by¢ zawsze utrzymany w naleZytym porzz;dku

Umeblowanie i wyposazenie skiadnicy akt powmno sklada¢ si¢ z :

a) regalow dostosowanych do wymiaréw akt i rozmieszczonych w sposob umozllwqucy

swobodny dostep do dokumentacji - odstepy miedzy regatlami nie powinny by¢ mniejsze
niz 80 cm, odstgpy migdzy pétkami powinny wynosi¢ co najmniej 40 cm, pierwsza potke



od dotu regatu nalezy umiesci¢ co najmniej 15 cm nad podtoga, a pétke najwyzsza co
najmniej 50cm od sufitu, regaly nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, nie powinny one
przylega¢ bezposrednio do $cian i grzejnikoéw

b) stotu i krzesta,
¢) sprzetu ochrony przeciwpozarowej (gasnica proszkowa),
d) sprzetu do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr, higrometr) -

temperatura wlasciwa dla dokumentacji aktowej powinna by¢ utrzymywana w granicach
14-18 stopni C, a wilgotno$¢ w granicach 30-50%.

e) drabiny

10.
11.

12.

4.

Regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a pétki arabskimi.

Prawo wstepu do skiadnicy akt maja: archiwista, kierownik jednostki organizacyjnej oraz
upowaznieni przedstawiciele organoéw kontrolnych.

Naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie moga by¢ wykonywane tylko w obecnosci
archiwisty.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ SKEADNICE AKT
§7

Skiadnica akt przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie 2-letniego okresu
ich przechowywania na stanowiskach pracy, liczonego od 1 stycznia roku nastgpnego po
zamknieciu teczek spraw. Przejmowane sg wszystkie akta z danego roku kalendarzowego.
W przypadku, gdy akta sa nadal potrzebne do prac biezacych i pozostaja na stanowiskach
pracy dhuzej niz 2 lata, sktadnica akt przyjmuje spisy zdawczo-odbiorcze tych akt (pozostaja
one wowczas na stanowiskach pracy na zasadzie wypozyczenia ze skiadnicy akt).
Skladnica akt przyjmuje akta ze stanowisk pracy wylacznie w stanie uporzgdkowanym.
Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

1) W odniesieniu do akt kategorii B25 i B50:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie
spraw, a w obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawg na
poczatku,

b) usuniecie z akt wtérnikéw pism, cz¢éci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.),

¢) ponumerowanie otdwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym,

d) przelozenie akt do tekturowych teczek i zszycie akt

e) opisanie teczek aktowych

2) W odniesieniu do pozostalych akt kategorii B:

a) przelozenie akt do tekturowych teczek lub obtozenie ich tekturowymi okiadkami i

zszycie akt

b) opisanie teczek aktowych

3) Zasady porzadkowania akt osobowych okreslono w § 10 instrukcji

Kazda teczka aktowa przejeta przez skiadnice akt powinna by¢ opisana w nastgpujacy
sposob:

a) na $rodku u géry - nazwa jednostki organizacyjnej

b) ponizej w lewym gérnym rogu - znak akt tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt



¢) w prawym gérnym rogu na wysokosci znaku akt - kategoria archiwalna z oznaczeniem
okresu przechowywania

d) na s$rodku - tytul akt, to jest pelne haslo z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
uzupelnione w razie koniecznosci o dodatkowe informacje dotyczace rodzaju i tresci

akt zawartych w teczce
e) pod tytulem - daty skrajne (roczne) tj. data najwczes$niejszego i najnowszego pisma w
teczce,

f) pod data numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy i - w odniesieniu do akt
kategorii B25 i B50- liczba zapisanych stron

g) w lewym dolnym rogu - numer teczki aktowej ze spisu zdawczo-odbiorczego
stanowigcy element sygnatury archiwalnej,

5. Skladnica akt przejmuje akta na podstawie sporzadzonych przez stanowiska pracy spisow
zdawczo-odbiorczych, osobnych dla akt kategorii B25 i pozostatej dokumentacji kategorii
B. Spisy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach w kolejnosci zgodnej z kolejnoscig haset w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje si¢
wylgcznie 1 teczke aktowa.

6. Archiwista sprawdza zgodnos$¢ spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywanymi aktami
oraz stan uporzadkowania tych akt i prawidlowos¢ sporzadzenia ewidencji archiwalnej.
Jesli archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy i przyjmuje akta
do skladnicy akt. Spis zdawczo — odbiorczy podpisuje takze przekazujacy akta. W
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik sktadnicy akt odmawia przyjecia akt
do sktadnicy do czasu usunigcia wskazanych usterek.

7. Po przejeciu akt do skladnicy akt i zarejestrowaniu spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie
spisdbw jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego otrzymuje pracownik szkoly
przekazujacy akta, dwa egzemplarze przechowuje skiadnica akt. Z tych dwoch egzemplarzy
spiséw zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz winien by¢ odlozony do teczki zbiorczej
spiséw, a drugi do teczek z ewidencja prowadzonych osobno dla poszczeg6lnych stanowisk
pracy (mozna dodatkowo prowadzi¢ teczke z kopiami spiséw zdawczo-odbiorczych akt
kategorii B25).

PRZECHOWYWANIE AKT W SKEADNICY AKT

§8

1. Archiwista rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i
oznacza te spisy kolejnym numerem z wykazu spisow.

2. Numeracja wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych jest ciagla bez wzglgdu na koniec roku
kalendarzowego, zalozenie drugiego lub nastgpnych toméw wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji ciaglej. Kartki wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych muszg byé kolejno ponumerowane. Nalezy tez wyraznie oddzieli¢ zapisy
kolejnego roku np. poprzez podkreslenie ostatniego zapisu danego roku.

3. Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spisdw archiwista uzupetnia w
lewym dolnym rogu teczki sygnatur¢ archiwalng o numer spisu zdawczo-odbiorczego -
sygnatura ta sklada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, lamanego przez numer
pozycji danego spisu , np. teczke wymieniong w spisie nr 10 pod poz. 5 oznacza si¢
sygnaturg 10/5. Numer pozycji z danego spisu wpisywany jest na teczki na stanowiskach
pracy.

4. Po odlozeniu akt na regaly archiwista wpisuje w spisie zdawczo- odbiorczym (w rubryce
7) dane o miejscu zlozenia akt na regatach (np. V/1 ,co oznacza, ze teczka aktowa znajduje
si¢ na regale V, péice 1).
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W skladnicy akt uklada si¢ dokumentacj¢ wedtug stanowisk pracy lub - w przypadku braku
miejsca - w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, przy tym na osobnym regale winny
by¢ ulozone akta kategorii B25. Osobny zbiér dokumentacji w sktadnicy akt mogg tez
tworzy¢ akta osobowe i dokumentacja ptacowa kategorii B50 oraz dzienniki lekcyjne i
arkusze ocen.

Podczas ukladania akt na pétkach nalezy zachowaé porzadek teczek zgodny z kolejnoscia
poszczegblnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. ukladaé teczki wg sygnatur
archiwalnych.

Dokumentacj¢ uklada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku
prawej stronie lub poziomo od dotu ku gérze. Przy ukladaniu akt na péikach nalezy
przestrzega¢ zasady, aby nie byly one zbyt $ciéniete.

EWIDENCJA DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT

§9

. Dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt powinna by¢ objeta prowadzong na biezaco

ewidencjg, pozwalajacg na okreslenie stanu zasobu archiwalnego i sprawne wyszukiwanie
teczek aktowych.
Srodkami ewidencyjnymi w skladnicy akt sa:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do sktadnicy akt
b) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych /zatacznik nr 1/,
c) karty udostepnienia akt /zatacznik nr 2/,
d) protokét zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia akt /zalgcznik nr 4/
e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoty brakowania) /zalgcznik nr 5/,
f) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie (spisy
akt brakowanych) /zalgcznik nr 6/,
g) zgoda na zniszczenie akt wydana przez Archiwum Panstwowe (przechowywana Iacznie
ze spisami akt brakowanych i protokotem brakowania),
h) protok6t wycofania akt ze skiadnicy akt /zatgcznik nr 7/
i) skorowidz alfabetyczny do akt osobowych
Pomoce ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach, poza kartami
udostepnienia i skorowidzem alfabetycznym do akt osobowych, stanowig one akta kategorii
B25 i B50.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W SKEADNICY AKT

§10

. Skladnica akt udostgpnia dokumentacj¢ dla celéw sthuzbowych za zgoda kierownika

Jednostki organizacyjnej, na podstawie kart udostepnienia /zatacznik nr 2/.

Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu skladnicy akt.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona ze skladnicy akt do
pomieszczefi biurowych, ale na okres nie dluzszy niz 2 miesigce, za wyjatkiem
dokumentacji uszkodzonej i ewidencji archiwalne;j.

Udostepnianie dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej oraz
udostgpnianie dokumentéw poza siedzibg szkoly nast¢puje za zgoda kierownika jednostki



organizacyjnej, na podstawie karty udostgpnienia wypetnionej przez pracownika sktadnicy

akt.

Dokumentacja wyszukiwana jest w skladnicy akt wylacznie przez archiwiste.

6. W miejsce wyjetej z pélek dokumentacji wklada si¢ w zastepstwie zakladke zwang kartg
zastgpczg akt, na ktorej wpisuje si¢ nazwisko wypozyczajgcego, sygnaturg archiwalng oraz
date wypozyczenia akt /zatacznik nr 3/.

7. Wypozycza si¢ teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.

8. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za calo$¢ udostepnionej mu
dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

9. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji pracownik
prowadzacy skladnicg akt zobowigzany jest sporzadzi¢ protokél, ktéry podpisuje osoba
wypozyczajaca akta, archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej /zatacznik nr 4/.

10. Protokét sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden wklada
si¢ w miejsce zagubionych lub dolgcza do uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w
sktadnicy akt w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje si¢ dyrektorowi szkoly w celu
podjgcia odpowiednich decyzji.

11. Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzega¢ ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn.
zm.).

o

BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
§11

1. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje si¢ komisyjnie, na
wniosek pracownika skladnicy akt. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumiec
wylaczenie na makulatur¢ dokumentacji kategorii B, ktdrej okres przechowywania minat.

2. W skiad komisji brakowania, powotanej przez kierownika jednostki organizacyjne;j,
wchodzi przewodniczacy - gl. ksiggowy, archiwista oraz przedstawiciele stanowisk pracy,
z ktérych akta sg brakowane.

3. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Do zadan komisji brakowania nalezy:

a) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B do zniszczenia lub wydhuzenie
okresu jej przechowywania,

b) sporzadzenie wniosku brakowania tj. protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej
(w 1 egz.), spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie
( w 2 egz.)/zalaczniki nr 5,6/ oraz wniosku zgodnie z § 9 Rozporzadzenia Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. (Dz. U. z 2015r. poz. 1743) w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Do
Archiwum Panstwowego przesylamy w 1 egzemplarzu wniosek oraz spis dokumentacji
niearchiwalne;j

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odejmuje nastgpujace czynnosci:
1) przeglad spisow zdawczo — odbiorczych w celu ustalenia tych akt, ktérych okres
przechowywania w sktadnicy juz minat,



2) wylaczenie sposréd akt poszczegdlnych stanowisk pracy dokumentacji przewidzianej do

brakowania i umieszczania jej w oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystgpuje w spisie
akt brakowanych (gdy w skladnicy akt jest na to miejsce)

6.

10.

D

3) dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do wybrakowania

Spis akt brakowanych, podpisany przez czionkéw komisji, wraz z protokotem brakowania
stanowig zalgcznik do wniosku kierownika jednostki organizacyjnej do archiwum
pafistwowego o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Whiosek taki
przesyla si¢ do archiwum panstwowego w jednym egzemplarzu.

Archiwum panstwowe wydaje zgode na wybrakowanie akt w dwéch egzemplarzach, z
ktérych dwa przesyta jednostce organizacyjnej. Jeden egzemplarz zgody nalezy dotaczyé
do wniosku brakowania, na podstawie drugiego egzemplarza przekazuje si¢ akta do
sktadnicy makulatury lub do zniszczenia.

Przed uzyskaniem zgody z archiwum pafistwowego nie wolno wyjmowa¢ akt z teczek i
robi¢ z nich rozsypu.

Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencjg, tzn. wpisa¢ do rubryki 8 spisow
zdawczo-odbiorczych datg i numer zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt.

Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanych akt nalezy dotaczy¢ do wniosku brakowania
protokét zniszczenia.

WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE SKEADNICY AKT

§12

. W przypadku wznowienia w szkole sprawy, ktérej dokumentacja znajduje si¢ juz w

skladnicy akt, archiwista na wniosek prowadzacego sprawe wycofuje dokumentacj¢ ze
skladnicy akt.

Wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt dokonuje si¢ na podstawie protokotu wycofania,
zawierajacego nastgpujace dane: numer protokotu wycofania, dat¢ wycofania, nazwe
stanowiska pracy, do ktérego wycofano dokumentacj¢, tytut teczki aktowej lub tytul
sprawy, sygnature archiwalng teczki aktowej /zatgcznik nr 7/.

Protok6t wycofania dokumentacji winien by¢ podpisany przez archiwistg i prowadzacego
sprawe, na wniosek ktérego dokonuje si¢ wycofania.

Po wycofaniu dokumentacji ze skiadnicy akt nalezy zaktualizowaé ewidencje archiwalng
przez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy whasciwej pozycji spisu,
numeru i daty protokotu wycofania.

NADZOR NAD SKEADNICA AKT

§13

. Nadzér nad sktadnicg akt sprawuje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
. Prawo kontroli skladnicy akt maja réwniez przedstawiciele Archiwum Panstwowego,

ponadto kontroli moga dokona¢ inne upowaznione jednostki organizacyjne.

Kontrola skiadnicy akt dotyczy m.in. sposobu gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz
przechowywania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania juz minat.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§14



1.

Dokumentacj¢ zlikwidowanej szkoly przekazuje si¢ organowi prowadzgcemu szkole, z
wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktérg przejmuje organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny (zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty z 7 wrzesnia 1991 r.- t.j. Dz. U. z 2004r.
Nr 256,poz. 2572,z p6zn. zm. ,art. 59 pkt. 3).

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt moze by¢ nowelizowana
na podstawie zarzadzenia dyrektora szkoly, po zatwierdzeniu zmian przez Archiwum
Panstwowe w Piotrkowie Tryb..




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zalgcznik nr 1

Nr

Data
przyjecia akt

Nazwa stanowiska pracy przekazujqcego

akta

Liczba

poz. spisu

teczek

Uwagi

2

3

4

5

10



Zalgcznik nr 2

KARTA UDOSTEPNIENIA AKTNr ................."")
(pieczatka jednostki organizacyjnej) (data) (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe | (data zwrotu akt)
osoby wnioskujgcej)
Prosze o udostepnienie "/ wypozyczenie® akt powstatych na stanowisku pracy:
. Zlat .o O SygNaturze archiwalngj .......occcevviveee. i Upowazniam do ich
wykorzystania” /odbioru Kt

(imie i nazwisko)

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie” - wypozyczenie” wymienionych wyzej akt

(podpis)

‘I zbedne skresli¢

") wypetnia skfadnica akt

POTWIERDZENIE ODBIORU

Potwierdzam odbiér wymienionych

akt —TOMIOW - vnninmiss e KAt s

DEtE i/ vy @B r. PodpIS ..

11




Adnotacje o zwrocie akt:

.................. e T LT L L L e e L L e
T T T T L Ll L L L L L

S T T T T L L L L L Ll L L L LR L L sessssssassssnrsnnanns

Akta ZWrécono do SKIAANICY .....cccssesnssisssisssssssissasssssnssassssassnsasssasascs B0 sssassossonsonsorsaass g, I3

(dzieri, miesigc)

B L LT

....... L L T T T )

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)
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KARTA ZASTEPCZA AKT
Nazwisko WYPOZYCZAJGCERO0. . csivsersissrssssssassians
Sygnatura archiwalna...........ccoceveeeveeevceersneenceee e,
Data WypOZyCZenia........ccceuvueruenrenieeensenesnssessesns
Planowana data ZWEOI: ..wesissinmssissssmmsisssviss

Zalgcznik nr 3
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Zatqcznik nr 4
PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA UDOSTEPNIONYCH AKT

Protokét o zniszczeniu, uszkodzeniu, zagubieniu dokumentacji udostepnionej w skfadnicy akt
sporzadzony dnia ...

W sprawie: 1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia 3/ stwierdzonych brakéw dokumentacji

wypozyczonej ze sktadnicy akt

Akta 0 Sygnaturze Nr............ecee WYPOZYCZONE PIZEZ wvvvvvisurassssussrsssssnssnnsans

/imie i nazwisko, stanowisko pracownika/

1/ zaginety

2/ ulegty uszkodzeniu/zniszczeniu

3/ maja nizej wykazane braki stwierdzone przy odbiorze tych akt:

Wyjasnienie przyczyn zaginiecia, uszkodzenia akt:

/archiwista/ /wypozyczajacy akta/

/kierownik jednostki organizacyjnej/
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Zalgcznik nr 5

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) ( miejscowosé i data)
PROTOKOt OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji):

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ........ceceeveiveevnerene. mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng, ktéra utracita swoje znaczenie w tym wartos¢ dowodowa dla jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym

wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczgcy komisji

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

Cztonkowie komisji

(podpisy)

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

Zat.

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

........................ pozycji spisu
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

Zalgcznik nr 6

Miejscowos¢, data

nazwa stkoty

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nri lp. spisu |Symbol Daty
zdawczo - z wykazu Tytut teczki skrajne
odbiorczego | akt od- do

Liczba | Uwagi
tomow

2 3 4 5

Imie i nazwisko

oraz stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajace;j spis
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Zatqcznik Nr 7

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR .......

wycofania dokumentacji ze sktadnicy akt

SPOrzadzonY dNid ucisiessasseraeranssssnnosnssnesses 20 ......1.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy przez

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

(stanowisko prowadzqcego sprawe)

wycofuije sie ze stanu sktadnicy akt nastepujace teczki spraw zakoriczonych (podac znak sprawy, tytuf
sprawy, tytut i sygnature archiwalng teczki aktowej):

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

Archiwista Prowadzacy sprawe Dyrektor

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

/ podpis / / podpis / / podpis /
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