
ZARZADZENIE Nr 119/2017

W6jta Gminy Wielgomtyny

z dnia 6 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia hstrukcji kancelaryjnej, JedDolitego rzeczowego wykrzu akt
orrz Instrukcji orgatrizacji i z&kresu dzialrtria skladnicy akt w publicznych szkolach
podstawowych i publicznym gimnazjum dla kt6rych orgatrem prowrdzqcym jest Gmira
WielgomlyDy

Na podstawie art. 6 ust. 2fustawy z dnia 14lipca 1983 !. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz-1506) roz@rzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z d\ia 20 pa'dzi'emika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazy*ani,a material6w archiwalnych do archiw6w pafstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U.22015 r. poz.1743.) po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Archiwum Paistwowego w Piotrk owie'|ryb, zav4dzan, co nastQpuje:

$ l. Wprowadzam do stosowania w publicznych szkolach podstawowych i publicznym

gimnazjum dla kt6rych organem prowadzqcym jest Gmina Wielgomtyny:

1) Instrukcjg kancelaryjnq, okreSlaj4c4 szczeg6lowe zasady i tryb wykonywania czyrlllosci

kancelaryjnych, stanowi4cq zal4cznik nr I do niniejszego zarzqdzenia;

2) iednolity neczowy wykaz akt, na podstawie kt6rego dokumentacja powstaj4ca

i lvpltwai4ca do publicznych szkolach podstawowych i publicznego gimnazjum dla kt6rych

organem prowadzqcym jest Gmina Wielgomlyny gdzie jest klasyftkowana i kwalifikowana
przez oznaczar,ie, rqestracjg i wlqczanie w alca spraw albo jej grupowanie (ako dokumentacji

nietwoizqcej akt spraw), stanowi4cy zalqcznik ff 2 do niniejszego zwz4dzeriq,

3) Instukcje archiwalnq okeslaj4cq organizacjg i zakres dzialania skladnicy akt oraz

szczeg6lowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacj4 w skladnicy all, stanowiqc4 zal4canik

ff 3 do niniejszego zarz4dzenia

$ 2. Dokumentacja lvl4worzona i zgromadzona w publicznych szkolach podstawowych

i publicznym gimnazjum dla kt6rych organem prowadz4cym jest Gmiru Wielgomlyny przed

dniem wej5cia w zycie niniejszego zarzqdzenia" podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktdrym mowa w $ I pkt 2,
jezeli dotychczasowe przepisy okreSlaly nizszq wartoSi archiwaln4 tej dokumentacji lub
k6tszy okres jej pzechowlvania.

$ 3. Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZA*nlkrrl
do Zatz$zetiaw ll9DOlT
W6jta Cminy Wielgomlyny

z dnia 06 gruclnia 2017 r.

c

o

NSTRUKCJA KANCELARYJNA
DLA PUBLICZNYCH SZKOI, PODSTAWOWYCH I

PUBLICZNEGO GIMNAZJUM

NA TERENIE GMINY WIELGOMI,YITY

2017 rok



2.

t.

3.

POSTANOWIENIA OGoLNE

s1.

Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania zapewniaj4cych sprawne
wykonywanie prac kancelaryjnych w publicznych szkolach podstawowych i publicznym
gimnazjum na terenie Cminy Wielgomlyny
Instrukcja reguluje organizacjQ pracy kancelaryjnej oruz zaedy postQpowania
z dokumentacj4 od czasu jej yv1*y-wu lub powstania w kancelaryjnych w publicznych
szkolach podstawowych i publicznym gimnazjum na terenie Gminy Wielgomlyny
na terenie Gminy Wielgomlyny do czasu przekazania tej dokumentacji do skladnicy akt.

W postQpowaniu z dokunentami zawierajqcymi informacje niejawne stosuje sig niniejsz4
instrukcjg, z uwzglgdnieniem przepis6w w sprawie szczeg6lnych zasad i sposobu
postEpowania z wiadomoSciami stanowiqcymi tajemnicQ paistwow4 i slu2bow4.
Czynnodci kancelaryjne prowadzone s4 w kancelaryjnych w publicznych szkolach
podstawowych i publicznyrn gimnazjum na telenie Gminy Wielgomlyny w systemie
tadycyjnym.

4.

s2.

1. Uzy,te w ir:strukcji pojqcia oznaczaj4:
I ) szkola lub jednostka organizacyjna - publiczna szkola podstawowa lub publiczne

gimnazjum z terenu Gminy Wielgomlyny,
2) dyrektor - dlrektor publicznej szkoly podstawowej lub publicznego gimnazjum,
3) sprawa - zdar7nnie lub stan rzeczy wymagajqcy podjQcia i wykonania crynnosci

urzgdowych lub przyjgcia do wiadomo3ci,
4) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomoc4 pisma, niezaleznie od

techniki wykonania i formy zewnQtrznej,
5) dokumentacja - zbi6r wszelkiego rodzaju dokument6w, ksiqg, korcspondencji,

dokumentacji finansowej, statystycznej, t€chnicznej, itp., niezale2nie od techrfki ich
wykonania (np. rgkopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotogiafle,
nagrania, plyty CD),

6) akta sprawy - kazde pismo, notatka, wypehiony formularz, plan, fotokopi4 rysun€k,
dokument elektroniczny ip. zawierajqce dane, kt6re byly lub mog4 by6 istotne przy
rozpatlywaniu poszczeg6hych spraw, szereg dokument6w, niezale2nie od techniki
wytworzenia i postaci, dotycz4cych tego samego zdarze 4

7) spis splaw - formulaz sluzqcy do chronologicznego rejestowania spraw.
wpll,waj4cych lub zapocz4tkowanych w jednostce organizacyjnej, spis spraw prowadzi
sig oddzielnie dla kazdej najbardziej szczeg6lowej pozycji przewidzianej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

8) teczka spraw, teczka aktowa skorosz)'t, segregator, tecz-ka wi4zana sfuz4ce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objQtych t4 sam4 gmp4 akt ustalon4 w jednolitym rzeczouym wykazie
akt,

9) pieczjt wply*u - odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany na przesylkach
rpllvaj4cych na noiniku papierowym, zawierajqcy co najmniej nazwQ jednostki

organizacyjnej, datg wpbrru, a tak2e miejsce na wpisanie numeru pisma z dziennika
korespondelcji,



10) dziennik korespondencji - specjalna ks\4zka przrznaczona do rejestowama w
porz4dku chronologicalo-numerycznym pism wpbryaj4cych i wychodzqcych ze

szkoty.

11) zahcznik - kai.da lujJ,a kartka papieru, zawieral4ca tesi odnosz4cq si9 do pisma
podstawowego, akta skladaj4ce sig z kilku lub wigcej lu/nych a*uszy, kt6re pod

wzglgdem te3ci stanowi4 calo36, uwaza sig za jeden zal4cznik,
12) sekretariat - stanowisko pracy, do kt6rego nalezy obsluga kancelaryjna dyrektora

szkob,
13) prowadzqcy sprawq pracownik zalatwiaj4cy mer)'torycznie dan4 sprawE,

wykonuj4cy w zwi4zku z tym okrcSlone czynnoSci kancelaryjne, w tym rejestrowanie
sprawy, przygotowanie Fojekt6w pism, kompletowanie akt sFawy,

14) punkt zatrzf,mania - ka2de stanowisko pracy zalatrviajqce sprawg i przechowujqce

dokumentacjg sprav,vy w trakcie j€j zalatwiania,
15) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostateczrej

przygotowanej do podpisu przez wystawca,
16) dokument - akt maj4cy znczenie dowodu, ustanawiaj4cy uprawnienie lub

stwierdzaj4cy praw&iwo36 okeSlonych w nim zdarzeri b4dZ danych (decyzja,
Swiadectwo),

l7) korespondencj. - kazde pismo wpll,raaj4ce do szkoty lub wysylaoe przez szkolg,
l8) przesylka - kazdy oddziel^ie zapieczQtowany otrzymany lub wyslany list, paczka,
l9) wplyw - kazde pismo i przeslka *plywaj4ce do jednostki organizacyjnej,
20) znak sprary - zesp6l symboli olaeslaj4cych przynaleznosi sprawy do kom6rki

organizacyjnej i okreSlonej grupy spraw z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
numer, pod ll6rym zostala zarejestrowana sprawa i rok, w kt6rym zostala ona wszczQta
(w szkole w miejsce symbolu kom6rki organizacyjnej wpisuje siQ symbol jednostki
organizacyjnej) - wpisywany na pisma,

21) znak akt - zesp6l symboli okedlajqcych plz)'naleznoJd sprawy do kom6rki
organizacyjnej i okreSlonej gupy spaw zjednolitego rzeczowego wykazu akt (w szkole
w miejsce syrnbolu kom6rki organizacyjnej wpisuje sig symbol jednostki
organizacyjnej) - wpisywany na teczkQ,

22) noinik p&pierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na kt6rym
umieszczona jest tre3C dokumentu, pisma itp.,

23) roSnik itrform&tyczny - dyskietka, taima magnetycana lub inny nosnik, na kt6rym
zapisano w formie elektronicznej tre3d dokumentu, pisma itp.,

24) jednolity rzeczovy tvyk^z ski - wykaz hasel rz,eczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjq archiwalnq dokumentacji,

25) system kancelaryjny - spos6b rejestracji, obiegu i ukladu akt powstaj4cych w zwi4zku
z dzialalnoScie jednostki organizacyjnej,

26) system trrdycyjny - system wykonywania czynno3ci kancelaryjnych, dokumentowarfa
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci,
nieelektronicznej, z mozliwosci4 korzystania z nuzgdzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci

o



l.

2.

SYSTEM KANCELARYJNY
$3.

W szkole obowiqzuje bezdziennikowy system kancelaryjny opady na zeazowym
wykazie akt gdzie rejestracji spra* dokonuje sig w spisie spraw.
System b€zdziennikowy polega na klasyfikacji dokumentacji w ukladzie rzeczo\ryym (na
podstawie wykazu akt) stanowiqcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania pism,
l4czenia poszczeg6lnych pism w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne.
Rejestlacji podlegaj4 tylko spEwy, a nie poszczeg6lne pisma dotycz4ce tych splaw,
rejestracja ta prowadzona jest na stanowiskach pracy.
Dodatkowo odnotowuje sig pisma przychodz4ce i wychodz4ce w dzienniku
korespondencji, prowadzonym przez seketariat na zasadzie pomocniczego Srodka
ewidencyjnego.
Osobno ewidencj onowana jest korespondencja niejawna.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT, PODZIAL AKT NA KATEGORIE
ARCHIWALNE

s4.

Wykaz akt stanowi jedlolit4, rueczow4, niezale2n1 od stuktury organizacyjnej i
podzialu kompetencji w jednostce organizacyjrej klasyfikacjg akt powstaj4cych w toku
dzialalno$i szkoly oraz zawiera kwalifikacjg dokumentacji ze wzglgdu na okesy jej
przecho$xnrania (kategorie archiwalne).
Wyk^z akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiQtnej. Oznaczato,2e calole zadah
jednostki organizacyjnej dzieli sig na maksymalnie 10 gl6wnych grup (klas) pierwszego
rzQdu oznaczonych symbolem od 0 do 9. W mmach tych klas wpowadza sig podzial na
klasy drugiego rzQdu (hasla bardziej szczeg6lowe - minimum dwa, maksymalnie l0)
oznaczone symbolami dwucyftowymi powstaj4cymi przez dodanie do symbolu klasy
pierwszego rzgdu jednej z cyfr od 0 do 9, to jest 00 - 99, Analogicznie dokonuje sig
dalszego podziafu klas drugiego rzgdu na klasy trzeciego rzQdu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 - 999, a w ramach klas trzeciego rzQdu tworzy siQ, w razre
potrzeby klasy czwartego rzgdu oanaczone symbolami czterocyfto$rni, to jest 0000 -
9999, az do stworzenia ldasy koicowgj oznaczonej kategori4 archiwaln4.
Klasy koricowe w poszczeg6lnych jednorodnych tematycznie grupaah spraw ,tj . hasla
oznaczone katego 4 archiwalnq odpowiadaj 4tematyczl]'ym (rzEczowym) teczkom
aklowym oznaczonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym co klasy koricowe w
wykazie akt.
Aktajednorodne tematycznie b9d4 posiadaly to samo haslo i symbol klasyfikacyjny.
W uzasadnionych przypadkach kierownikjednostki organizacyjnej mo2e dokonad zmian
w jednolitym rzeczo\lym wykazie akt polegaj4cych na przeksztalceniu
dotychczasowych lub dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych. Zmiany te
mogQ byi dokonywane tylko na podstawie zarzqdzenia dyrektora szkoly w
porozumieniu z wlaiciwym ter'4orialnie archiwum paistwowym.

6. Podzial akt na katesorie archiwalne:

I ) Do material6w archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sig dokumentacjg
o wartoSci historycaej, naukowej, przewidzian4 do przekazaiia do archiwum
panstwowego. W Szkole nie tworzy sig i nie gomadzi dokumentacji kategorii A.

l.

4.

l.

L

4.

5.
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7.

2) Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczanej symbolem "B" i cl4rami arabskimi,

okreslaj4cymi czas przechowl'wania w szkole, zalicza si9 dokumentacjg maj4cq

czasowo znaczenie pmktyczne, kt6r4 mo2na $Tbrakowai za zgod4 wlajciwego
ter)'torialnie archiwum paistwowego.

3) Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza siQ dokumentacjQ posiadaj4c4

k6tkotwale znaczenie praktyczne, kt6n po pelnym wykorzystaniu moze byi
brakowana na stanowiskach pracy bez przekazywania do skladnicy akt lecz pod

kontrol4 archiwisty zakladowego i w trybie uzgodnionym z archiwum paristwowym.

Okes przechow).wania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) liczy sig w pelnych

latach kalendarzowych, poczynajqc od I stycznia roku nast9pnego po zan*nigciu teczek

spraw.
Akta sklasyfikowane w wykazie akt pod tym samym symbolem klasyfikacyjlym mozna

gromadzi6 w porzqdku tematycmym, chronologicznym, alfabetycznym lub innym
ulatwiaj4cyrn kompletowanie i wykorzyst'.tanie akt w bie2Acej pracy.

8.

PODZIAI, PRAC KANCELARYJNYCH

$s.

1 . Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestracja i rozdzial korespondencji oraz przesylek,

2) prowadzenie ewidencji *plyw6w specjalnych i przesylek warto3ciowych,
3) sporzqdzanie czystopis6w pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korcspondencji i pzesylek,
5) przyjmowanie i nadawanie faks6w, obsluga pocay elektronicznej, itp.,
6) udzielanie informacji interesantom, a w r^zie potrzeby kierowanie ich do wla3ciwych

os6b,
2. Czynnosci kancelaryjne w szkole uykonuj4:

I ) seketaiat,
2) prowadz4cy sprawy.

3. Pracownicy prowadz4cy sprawy rcj€strujq je w spisach spraw oraz zalatwiaj4.
4. Zakresy obowi4zk6w poszczeg6lnych pracownik6w gowadzqcych sprarly okre6laj4

zakresy czynnosci stanowisk pracy, ustalone przez dreklora.

l.
2.

PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

s6.

Korcspondencjg przyjmuje sekletariat i odnotowuje j4 w dzienniku korespondencj i.
Przyjmuj4c przesylki przekazywane drog4 pocaow4 zwlaszcza polecone i wartosciowe,
seketariat sprawdza prawidlowoad zaadresowania onz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, seketariat sporz4dza adnotacjg na kopercie lub opakowarfu or^z
na potwierdzeniu odbioru i 24da od pracownika urzgdu pocztowego spisania protokolu o
dorgczeniu przesylki uszkodzonej.
Przesylki specjalnego rodzaju (np. paczki, listy polecone, prior)'tetowe, gzesylki
wartoSciowe) selsetariat wpisuje do dziennika korespondencji, sporzqdza o tym adnotacjQ

w obrgbie pieczgci wplywu i bezzwlocznie dotgcza adresatom.
Seketariat otwiera wszystkie przesylki, z zastzezeniem $ 1 ust.3, z wyj4tkiem:
l,1 adresowanych imiennie. kt6re przekazuje adresatom.
2) wartodciowych, kt6re przekazuje wlalciwej osobie za pokwilowaniem.

3.

4.



5. Po otwarciu koperty stwierdza sig:
I ) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dol4czone s4 wymienione w pidmie zal4czniki. Brak zal4cznik6w lub otrzrmanie
samych zal4cznik6w bez pisma zasadniczego odnotowuje sig na danym pismie lub
zalqczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem poczowym) dolqcza siQ tylko
do pism:
l) wartosciowych, poufnych, prior,'tetowych,
2) dla kt6rych istotnajest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) w kt6rych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zal4cznik6w nadeslanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodno3ci zapis6w na kopercie z ich zawafio3ciE,

7) przy ktdrych stwiedzono uszkodzede koperty.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma seketariat wydaje na zqdanie skladaj4cego pismo.
8. KorespondencjQ mylnie dorqczon4 (adresowan4 do innego adresata) zwraca sig

bezzwlocznie do urzidu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.
9. Odbi6r i otwieranie przesylek niejawnych reguluj4 odrgbne przepisy.
10. Na kazdym wptt wajqcym piSmie umieszcza siE w lewym g6mym rogu pierwszej strony

(na korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie koperty) pieczqi
wpty.wu okreSlaj4c4 datg otrzymania i numer ewidencyjny pisma zarcjestrowanego w
dzienniku korespondencji oraz znak sprawy. Pieczgci wplywu nie umieszcza sig na

przesylkach i wpllvach nie wymagajqcych mer)'torycarego zalatwienia (prospekty,
czasopisma, zalqczniki, dokumenty osobiste ip.). Wz6r pieczgci *pl1\vu i wz6r dziennika
korespondencji okeslaj4 zal4czniki nr I i nr 2do instrukcji.

I L Pzyjmujqc przesylki przekazane poczt4 elektroniczn4, dokonuje sig ich wstgpnej selekcji
maj4cej na celu oddzielenie spamu, wiadomoSci zawierajqcych zloSliwe oprogramowanie i
wiadomo6ci stanowi4cych korespondencjg prywatn4. Dopuszcza sig dokonywania
wstgpnego usuwania spamu i wiadomodci zawieraj4cych zloiliwe oprogramowanie za
pomoc4 oprogramowania \lfkonuj4cego te funkcje automatycznie.

12. Przesylki adresowane m skrzynkQ poczty eleknonicznej szkoly oraz przesylki adresowane

na indlvidualne skrzlnki poczty elektronicznej, maj4ce istobe znaczenje dla
odzwierciedlenia pzebiegu zalatwiania i rozstrzygania splaw przez jednostkg

organizacyjnq, rejestluje sie i drukuje oraz nanosi na nie pieczg6 rplywu na pierwszej

stronie wydruku. Przeslki majqce robocze znaczenie dla spraw zalatwionych i
rozstrzyganych przez jednostkg organizacyjn4 drukuje sig i wlqcza bez rejestracji i
dekretacji bezpoSrednio do akt sprawy, natomiast pozostalych przesylek nie rejestruje siQ i
nie wl4cza do akt sprawy.



PRZEKAZYWANIf,, PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI
PRZEZ DYREKTORA

$7

l. S€kretariat pEekazuje dyrektorowi cal4 korespondencjg, opr6cz imiennie zaadresowanej

do innych pracownik6w.
2. Dlreldor przegl4daj4c korespondencje (wplywy):

l) oke3la korespondencjQ, kt6re sam zalatwi4
2) deketuje pozostalq korespondencjg do zalatwienia prz€z wlasciwego pracownika

prowadzqcego sprawg.
3. Na przeglqdanej korespondencji przewidzianej do zalatwienia przez poszczeg6lnych

pracownik6w prowadz4cych sprawg, dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
umieszcza dyspozycje dotycz4ce sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

WEWNETRZNY OBIEG AKT

$8

1. Obieg alrr odby'vra sig bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza sig jedynie akta, co
do kt6rych obowiqzek pokwitowania wynika z odrgbnych przepis6w.

2. WewnEtrzny obieg akt powinien byi bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowai wprost do
wlaSciwego pracownika prowadzqcego sprawg z uwzglqdnieniem jedynie niezbgdnych
punkt6w zatrz),rnania.

3. Pisma w obiegu wewngtrznyrn przekazywane sq bezposrednio przez pracownik6w
prowadzqcych sprawg.

REJESTROWANIE SPRAW ZNAKOWAME SPRAW I ZAKI-ADANIE TECZEK
AKTOWYCH

se
1. Dokumentacja powstaj4ca w jednostce organizacyjnej i do niej przeslana dzieli sig ze

wzglEdu na spos6b jej rejestacji i przechowl,rvania na dokumentacjg 1worz4c4 akta spnwy
i nie tworz4ca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzqca akta sprawy zostala przyporzqdkowana do sprawy i oznaczona w
wyniku rejestncji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworz4ca ak sprawy podlega
pr4porz4dkowaniu jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.

3. Rejestacj a sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zal4cznik nr 3). Sprawg rejestruj e
siq jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnqtrz lub
sporz4dzonego w jednostce organizacyjnej. Dalszych pism dotycz4cych danej spra\a} nie
upisuje sig do spisu spraw, tylko dol4cza do akt sprawy w porz4dku chronologicznym.

4. Prowadzqcy sprawQ po otrzlmaniu pisma do zalatwienia sprawd?4 czy pismo dotyczy i/.rz
wszczQtej sprawy, czy tez rozpoczlna now4 sprawg. W pierwszym ptz,?adku pismo do-
l4cza do akt sprawy, w drugim przed przyst4pieniem do zalatwienia sprawy rejestruje pismo
jako now4 sprawQ.

5. Wszystkie dokumenty (pisma) dotycz4ce tej samej sprawy tworz4 akta sprawy i otrzymuj4
ten sam znak sprawy. Na korespondencji przychodzqcej znak sprawy wpisuje siQ w pjeczgci
wpty'lMu (zal4cznik nr l),a w przypadku pism wychodz4cych z lewej strony u g6ry pisma
pod piecz4tk4 nagl6wkow4.



6. Znak sprawy jest stal4 cech4 rozpoznawcz4 sprawy. Kazde pismo dotycz4ce tej samej

sprawy otzymuje ide\tyezny z$ok.
7. Znak sptary zawl,era:

l) symbol literowy jednostki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasla wedfug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) kolejny numer, pod kt6rym sprawa zostala zarejestowana w spisie spraw
4) caery cyfry roku kalendarzowego, w kt6rym sprawa sig rozpoczqla;

8. Poszczeg6lne elementy znaku spnwy umieszcza sig w kolejnoSci, o kt6rej mowa w pkt. 7,
i oddziela kopk4 w nastgpuj4cy spos6b: (PSPW)*.4422.4.2013, gdzie:

1) w miejsce * wpisujemy odpowiednio znak sk6cony szkoly tj. dla

- Publicznej Szkoly Podstawowej w Wielgomlynach - PSPW

- Publicznej Szkoly Podstawnej w Zag6rzu - PSPZ

- Publicznej Szkoly Podstawowej w Krzgtowie - PSPK

O - Publicznego Gimnazjum w Wielgomlynach - PG

2) 4422 - oznacza symbol klasyfikacyjny zjednolitego rzeczowego wykazu all,

3) 4 - oznacza czwul4 sprawg rozpoczgt4 w 2013 r. w jednostce organizacyjnej, w ramach
symbolu klasyfikacyj rego 4422,

4) 2013 oznacza rok, w kt6rym sprawa zostala wszcz9ta.

9. Po znaku sprawy mozna umiesci6 inicjaly prowadzqcego sprawg - np. SP.4422.4.2013.MM
10. Sprawy otrzymane do zalatwienia rejestuje siE w dniu ich otrzymania.
I 1 . Akla szeregu spraw, dotycz4cych tego samego zagadnienia z danego roku kalendarzowego,

l4czy sig w jednej lub kilku teczkach ,w zaleznosci od iloici akt, kt6rc oznacza siQ tym
samym symbolem klasyfi kacyjnym.

12.Dla kazdej teczki, zalozonej wedlug wykazu akt,prowadzi sig oddzielnie spis spraw
(zal4cznik ru 3). Zarnieszcza sig w nim:
1) kolejny numer sprawy, poczynaj4c od nr I w ka2dym roku,
2) trese danej sprawy,
3) nazwg nadawcy oraz znak i datQ pisma mdawcy,
4) datg pierwszego pisma nadeslanego lub wyslanego w danej sprawie,
5) datq pisma zalatwiaj4cego ostatecznie sprawq

l3. Sprawg niezakoiczon4 ostatecznie w ci4gu roku zalatwia siQ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaj4 nieznienne.

14. ZmiajiJa znaku sprawy z r6wnoczesnym ponownym zdorBniem nowej sprawy moze
nast4pi6 dopiero Medy, gdy sprawa ostatecznie zakoiczona zacryna sig od nowa.

15. W sytuacji, o kt6rej mowa w pkt 14, sprawg wpisuje sig w nowym spisie spraw,
zazracza\4a k\ fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzrnianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy..." i przenosi sig akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonuj4c
zmian w znaku sprawy przyporz4dkowanym wcze3niej aktom sprawy.

16. Nie podlega rejestacji dokumentacja nie tworzqca akt sprawy, tj:
l) zaproszoni4 z,yczenia, podzigkowania, kondolercje, je2reli nie stanowi4 akt spra\ty,
2) niezamawiane przezjednostkg organizacyjn4 oferty, kt6re nie zostaty wykorzystane,
3) publikacje (dzienniki tuzgdowe, czasopism4 katalogi, ksi4zki, gazety, afrsze,

ogloszenia) oraz inne druki, chyba zc stanowiq zal4cznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo - ksiggowa, a w szczeg6lnosci rachunki, faktwy, inne
dokumenty ksicgowe, ,l



5) listy obecnosci,
6) karty u opowe,
7) Srodki ewidencyjne skladnicy akt,
8) rcjestry i ewidencje, w szczeg6lnosci Srodk6w trwalych, u)?ozyczei sprzqtu,

material6w biurowych, zbior6w bibliotecznych
9) dzienniki lekcyjne, arkusze ocen

17. Dokumentacjg nie tworz4ca akt sprawy nale2y odkladai do teczek aktowych zalozonych
zgodnie z klasyfikacjg uynikajqc4 z wykazu akt.

$ 10.

1. Teczki spraw zaklada pracownik prowadz4cy sprawg w miarl powstawania akt, zgodnie z
wykazem akt.

2. Ka2dej korlcowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategoriq archiwaln4, powinna
odpowiadad teczka (w przypadku duzej ilo3ci akt podzielona na tomy) zawieraj4ca aktra o
tym samym symbolu i ha3le klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne
jest l4czenie w jednej teczce akt o r62nych kategodach archiwalnych.

3. Na ka2dy rok kalendanowy zaklada sig nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.
4. W taa'ie potrzeby mozna niekt6re teczki prowadzi(, prznz okes dluhry niz jeden rok.

Dotyczy to spraw objqtoSciowo nieduzych, kt6rych charakter wymag4 aby l4czone byly
przez dlu2szy okes. W takim przypadku na ka2dy rok zaklada sig odrgbny spis spraw.

5. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w kt6rych
gmpuje siE wiele akt spraw o r6ixrych numerach spraw, ale zarejestrowanych w tym samym
spisie spraw. W takim prz,?adku w teczkach zalo2onych wedlug przedmiotu lub podmiotu
sprawy nie prowadzi sig dodatkowych spis6w spraw.

6. Dopuszcza sig zakladanie teczek zbiorczych, do kt6rych odklada siq akta spraw
zarejestowanych w kilku r62nych spisach spraw (np. akta osobowe).

7. Kazda teczka aklowa powinna zawieraC nastQpuj4ce elementy opisu:
1 ) na Srodku u g6ry - nazwg szkoly,
2) w lewym g6mym rogu - znak akt tj. symbol szkoly i symbol klasyfikacyjny z wykazu

akt,
3) w prawym g6mym rogu - kategorig archiwaln4 akt,
4) na Srodku - qtul akt, to jest pelne haslo z wykazu akt uzupelnione o informacje

okeslaj4ce rodzaj i beSC akt zawafiych w tQczce,
5) pod t]'tulem - daty skmjne (roczne) tj. datg najwcz€Sniejszego i najnowszego pisma

w teczce (rM przlpadku akt osobowych nad datami skrajnymi rpisuje siQ dzienrq,
miesiQcan4 i roczn4 datg przyjgcia i zwolnienia pracownika z pracy),

6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy (wz6r opisu grtulowej strony teczki -
zal4cznik m 4 ).

8. Przechow)'\ranie akt luzem w biwkach lub szafach jest niedopuszczalne.
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ZALATWIANIE SPRAW

$ 11

Przy zalatwianiu spiaw nalezy stosowaC najbardziej celowe i najprostsze formy zalatwiani4
w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowiqzujqcych pLzepis6w.
Formy zalatwiania sprawy mog4 byi ustne, odrgcane lub pisemne.
Zalatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji)
ustnie (telefonicznie) i sporz4dzeniu notatki vrskazuj4cej rla spos6b zalatwienia sprawy.
Zalatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze byd stosowane w przypadkach, w
kt6rych przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoj4 temu na przeszkodzie.
Zalatwianie odrqczne polega na pisemnym zalatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii
pisma na stanowisku prucy , b4dL E2 na sporz4dzeniu notatki na \a?lywie otrzymanym do
zalatwieni4 informuj4cym o sposobie zalatwienia sprawy.
OdrQcz ie nalezy zatatwiae pism4 kt6re ze wzglldu na tresi nie w),magaj4 pozostawienia
odpisu zalatwienia sprawy w aktach szkoly, tj, pisma o charakterze informacyjnym, Z4danie
nadeslania akt, wyjalnie6, ponaglenia, itp.
W zalatwianiach odrQcznych, w kt6rych nie stosuje sii gotowych formularzy, tekst
odrQcznego zalatwienia zantieszcza sig bezpo5rednio pod tekstem lub na odwocie
nadeslanego pisma, wzglgdnie, gdy nie ma miejsca na nadeslanym pi3mie, na oddzielnej
kartce papieru dol4czonej do danego pisma.
Zalatwienie pisemne polega na sporzqdzeniu projektu pisma zalatwiajqcego sprawQ
(rgkopisu, brulionu), podpisaniu go przez zatwierdzaj4cego i sporz4dzeniu czystopisu (w
formie maszynopisu lub wydruku komputerowego). Czystopis podpisany przez
zatwierdzaj4cego wysyla siQ do adrcsata, natomiastjego kopie pozostawia w aktach szkoly.
Przy pisemnym zalatwieniu spmw nale2y przestrzegac nastQpuj4cych zasad:

I ) umie5cie nagl6wek (peln4 nazwg szkoty),
2) w odpowiedzi podai datg i znak sprawy, kt6lej odpowiedZ dotyczy,
3) wpisa6 adres,
4) kazde pismo oznaczyi dat4 i znakiem sprawy oraz znakiem pisma,
5) treS6 zalatwienia sprawy powinna byC opracowana jasno i zwigZle oraz zgodniLe

z obowi4zuj4cymi pEepisami,
6) zamiescid podpis (imiQ i nazwisko oraz stanowisko),
7) pod tresci4 zalatwielia sprawy z lewej stlony arkusza podaje si9 liczbg przeslanych

zal4cznik6w lub wymienia sig je z podaniem liczb porzqdkowych, na zal1czniku
wpisuje sig w prawym g6mym rogu kolejny nurnet zalqcznika,

8) w razie potzeby nalezy oke31i6 pilno66 sprawy -,,bardzo pilne", ,,terminowe" lub
podai okreSlenie ,,poufne", itp. zamieszczone pod adresem.

10. Plzy sporzqdzaniu odpisu pisma lub dokumentu mlezy zachowad wszystkie ich elementy
(tle6i, oznaczenie pieczqci, podpisy). w zalehosci od tego, czy odpis sporz4dza siQ z
orygirlal|u, c4 tez z odpisu - nalezy u 96ry zaznaczy6 ,,odpis" lub ,,odpis z odpisu", a pod
tekstem z lewej strony umieszcza sig klauzulg: ,,Stwierdzam zgodnoSd z orygimlem" lub
,,Stwierdzam zgodoo3C odpisu z odpisem", po czym umieszcza sig datg, podpis osoby
stwierdzaj4cej zgodnosC tresci, z podaniem stanowiska slu2bowego.

ll. Prowadz4cy sprawy zalatwiaj4 sprawy wedlug kolejno3ci ich vrplynu i stopnia pilno3ci.
Ka2de sprawQ zalatwia sig oddzielnym pismem bez l4czeniajej z inlq sprawq. niemaj4c4 z
niq bezpo3redniego zwi4zku.

12. Prcwadz4cy sprawg opracowuje projekt pism4 kt6ry wraz z aktami sprawy przedklada
aprobuj4cemu. Aprobuj4cy sprawdza prawidlowo3i projektowanego zalatwienia sprawy i
po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami piowadzqcemu sprawg. Prowadz4cy
sprawg powoduje sporzqdzenie czystopisu i przedslawia go do podpisu. Po podpisaniu



czystopisu seketariat wysyla go adresatowi. Prowadz4cy sprawQ! po otrzymaniu
wyslanego pisma (z dol4czonymi zal4canikami), odkladaje do akt sprawy.

13. W sprawach nieskomplikowanyclL kt6rych spos6b zalatwienia jest uzgodniony z
aprobuj4cym, mo:zna mu przedkladad pismo w czystopisie (z kopiq) - do podpisania.

I 4. Kopia pisma zalatwiaj4cego powinna ponadto zawierad parafg prowadz4cego spraw9 i date

sporz4dzenia pisma (z lewej stony pod tresci4 pisma).
15. W razie potrueby pismo i jego kopia powinny r6wnie2 zawieraC dalsze nastgpujqce

oke6lenia:
1) nad adresem z prawej strony- wskaz6wki dotycz4ce sposobu wysylania czystopisul

,,polecony",,,pdor'4el",,,2a potwierdzeniem odbioru",itp,,
2) adresy instytucji lub os6b umieszcza siQ pod treSci4 pisma z lewej stony pod klauzul4:

,,Otrzymuj4 do wiadomoSci" - jezeli tre$ pisma ma byd poza adresatem podana do

wiadomoSci innym insq'tucjom lub osobom, przez przeslanie im kopii pisma,

3) ewentualne wskaz6wki dla seketariatu
16. Przy zalatwianiu spraw nalezy qykorzystai formularze i druki przewidziane przepisarni

szczeg6lnymi.

TERMINY ZALATWIANTA SPRAW

s12

l. Sprawy pod wzglgdem kolejnoSci zalatwienia dziel4 sig na:
l) pilne, kt6re powinny byd zalatwione niezwlocznie,
2) terminowe, kt6re powinny byi zalatwione do 14 dni z takim wyliczeniem, aby adresat

otrzymal odpowiedZ w ustalonym &rminie,
3) zuykle, kt6re powinny by6 zalatwione najpolniej w ci4gu 30 dni licz4c od dnia

otrzymania spla\ly do zalatwienia.
2. Jezeli zalatwienie sprawy w wyzrEczonym termide nie jest mozliwe:

l) nalezy post4pii ze spraw4 zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami dotycz4cymi
temin6w zalatwieni4 ze szcz-eg6lnym twzglldnieniem przepisdw Kpa,

2) gdy sprawa dotyczy odpowiedzi dla organ6w wladz nadrzgdnych, nale2y zwr6ci6 sig do
tego organu z wnioskiem o przesuniQcie terminu z podaniem uzasadnienia oraz
zaproponowad nowy temin jej zalatwienia.

3) otrz]'man€ ponaglenia dol4cza sig do akt sprawy, kt6rej one dotycz4.
3. Sprawy, kt6re mo2na zalatwiC od rqki (kr6tkie odpowiedzi, sprawy po*tazaj4ce siq)

nalezy zalatwid w miarg moi:liwosci w dniu otrzlmania.

PODPIS}ryANIE PTSM

s13

Wszystkie pisma wychodz4ce ze szkoly podpisuje d1'reltor szkoly lub osoby uprawnione
zgodnie z regulaminem organizacyjnym.
Prowadz4cy sprawy skladaj4 pisma do podpisu w sekrelariacie szkoly.
Pieczgcie i piecz4tki szkolne na pismach s4 stawiane w seketariacie szkoly.
Urzgdow4 pieczg6 okr4gl4 umieszcza sig na pismach posiadaj4cych charakter dokumentu
Cak Swiadectwa).

l.

2.

3.
4.
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WYSYLANIE I DOR4CZANIE KORESPONDENCJI

s14

Pisma przeznaczone do wyslania pracownicy prowadzqcy sprawE skladaj4 w seketariacie.
Sekrctadat odnotowuje te pisma w dzienniku korespondencji i wpisuje znak pisma z lewej
strony u g6ry pod znakiem sprawy - dostosovrai do wlasnych potrzeb.
Przed wyslaniem pisma nale2y sprawdzit, czy jest podpisane, zaopatrzone w mak sprawy,
oznarzone dal4 oraz czy dol4czone sq odpowiednie zalqczniki.
Pracownik seketa atu przyjmuj4cy pismo do wysylki:
I ) segreguje pisma przeznaczone do wyslania, grupuje pisma kierowane do tego samego

adresata w celu l4cznego wyslania,
2) wklada pisma do kopert i adresuje je, zamieszczaj4c stempel firmowy,
3) przesylki wpisuje do pocztowej ksi4zki nadawczej,
4) przekazuje korespondencjq na pocztg,
Korespondencjg wysyla sig listami poleconymi, zwyklymi i za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru. Brak dyspozyaji orwcza,2e pismo ma byd wyslane jako przesylka zwykla.
Faksy wysyla pracownik sekrctariatu natychmiast po ich otrzymaniu.
Data udokumentowania rozchodu znaczk6w pocztowych na wysylki naAawane za
posrednictwem urzgdow pocztowych, ilo3i oraz wadoSi znaczk6w powima byi
odnotowana w ewidencji pism wysylanych (ksi€kach nadawczych).
Pisma mog4 by( ptzekazyware do urzqd6w za po5rednictwem wyznaczonych
pracownik6w prowadz4cych sprawg. W takich pr4padkach na kopii musi znale2t' sil
piecz4tka odpowiedniego urz9du z datq wply.uru b4dz podpis odbierajqcego pracownika.

POST4POWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZALATWIOIIYMI

I PRZEKAZANIE ICH DO SKI-ADNICY AKT

sls
W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych szkola prowadzi skladnicQ akt.

Wszystkie akta po uplywie 2-letniego okesu przechowl'rvania ich na stanowiskach pracy,

liczqc od I stycznia roku nastgpoego po zamknigciu teczek spraw, naleLy przekazat

kompletnymi rocznikami do skladnicy akt w stanie uporz4dkowanym.
Przez uporz4dkowanie akt rczumie sig:

l) W odniesieniu do akt kategorii 825 i B50
a) ulozenie akt weltn4trz teczek splawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie

spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynaj4cego sprawQ na

pocz4tku,
b) usunigcie z akt M6mik6w pism, czgSci metalowych, plastikowych (spinacze, zszywki,

koszulki, itp.),
c) ponumerowanie ol6wkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gomym 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 pozostalych all kategorii B:
a) przelozenie akt do t€kturowych teczek lub oblozenie iah tektuowymi okladkani i

zszycie akt
b) opisanie teczek aktowych

11



3) Akta osobowe winny byd porz4dkowane analogicznie jak akta kategodi B2s,pny tym
moznaje gromadzid w kopertach
4) Nie zszywa sig dokumentacji, kt6ra ze wzglgdu na oprawg nie wymaga takiego szycia
(jak lejestry) tub kt6ra nie powinna byi szlta (iak fotografie, dokumentacja techniczna)

5) Grubo3i pnekazywanych do skladnicy akt teczek nie powinna przekraczai 5 cm, w
przypadku wigkszej ilo3ci akt nalezy tworzyd tomy.

6) Teczki aktowe winny byd opisane wedlug zasad okeslonych w S 10 pkt 9 tej instukcji,
a ponadto:

a) pod dat4 wpisuje sig liczbg zapisanych stron w prz'?adku akt kategodi B25 i akt
osobowych

b) w lewym dolnym rogu - wpisuje sig numer, pod kt6rln teczka zost^la z
ewidencjonowana w spisie zdawczo-odbiorczym (numer ten jest elementem sygnatury
archiwalnej)

Wz6r opisu teczki aktowel zal4czr:'ik r 4

4. Akta gromadzone na stanowiskach pracy przekazpvane sq do skladnicy akt na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego (wz6r- zal4cznik nr 5), kt6ry sporz4dza sig oddzielnie dla akt
kategoii 825, B50 i oddzielnie dla pozostalej dokumentacji kategorii B. Spisy sporz4dza
sig w trzech egzemplwzach. W spisie zdawczo- odbiorczym teczki ewidencjonuje sig w
kolejno3ci zgodnej z kolejno3ci4 hasel w wykazie akt, wedlug zasady, Ze pod I pozycj4 spisu
ujmuje si9 wylqcznie I teczkQ aktow4.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze winny byC datowane i podpisane przez pmco\4rika
przekazuj4cego akta do skladnicy ah i archiwistg. Jeden egzemplarz spis6w zdawczo-
odbiorczych potwierdzonych przez archiwistQ, po zarejestowaniu tych spis6w w wykazie
spis6w zdawczo-odbiorczych, winien byd odkladany do teczki aktowej prowadzonej na
danym stanowisku pracy.

6. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, kt6rc s4 potrzebne na stanowisku pracy dluzej niz 2
lat4 po dokonaniu formalnoici ptzekazafia ich do skladnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, mog4 pozostad na tym stanowisku na zasadzie wpo2lczenia ze
skladnicy akt.

7. Orgmizzcjq 1z*tes dzialania skladnicy akt reguluje odqbna instrukcja.

WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZ]N{NOSCIACH KANCELARYJNYCH
$16

l. Dopuszcza sig szerokie wykozystanie informatyki w szkole, pod wamnkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych. je3li ich gromadzenie dopuszczajq przepisy.

2. KoEystanie z informatyki w szkole obejmuje:
l) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty

elektronicaej, z zastrzezeniem poczty niejawnej,
2) przesylanie korespondencji i innych wiadomoici wewn4trz szkoly poczt4 elektonicznq
3) prowadzenie wszelkich rejestr6w dotycz4cych obiegu dokument6w wewn4trz szkoly,

t2



4)udostgpnienie upowa2nionym pracownikom zakupionego oprogramowaoia
aplikacyjnego, a w szczeg6lno6ci: ed1.tor6w tekst6w, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych,
program6w grafi cznych, oprogramowania antywirusowego,

5) tworzenie, przeksztalcanie i przechowl,wanie niezbgdnych dokument6w,
6) monitorowanie obiegu dokument6w wewn4trz jednostki olganizacyjnej,
7) umieszczanie na stronach lntemetu stale aktualizowanej informacji o szkole.

3. Zaleca sig powiezanie kierowania procesem informatyzacji osobie z wyksztalceniem
informatycznym, zatrudniolej w szkole.

4. Dane przechowlvane w pamigci komputer6w zabezpiecza sig przez:
1 ) dopuszczenie do dostgpu wyl4cznie upowa2nionych pracownik6w prowadz4cych sprawg,
2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na noSnikach informatyamych.

5. Dostgp do zbior6w danych zawartych w komputerach ognnicza sig przez:
l) system hasel,
2) system hasel ograniczaj4cych dostgp do wybranych obszar6w danych osobom

nieposiadaj4cym odpowiednich uprawnieri.
6. Dane gromadzone w pamigciach komputer6w powinny byC zabezpieczone przed ich utrat4

przez przechow)'wanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no3nik6w
informatycznych zakupionego oprogramowania:

I ) opemcyjnego,
2) naEgdziowego,
3) aplikacyjn€go.

7. Obieg no6nik6w informatycznych w jednostce organizacyjnej ogranicza sig poprzez ich
oznaczenie oraz okesowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy calkowitym
zakazie uZycia noSnik6w nieoznakowanych.

8. w przypadku gomadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowai
przepisy o ochronie danych osobowych.

KONTROLA PRACY BIUROWEJ
s17

l. Nadz6r i kontrolQ czynnosci kancelaryjnych wykonl.wanych przez pracownik6w sprawuje
dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowa?riona.

2. Kontrola polega w szczeg6lnoSci na sprawdzaniu:
l) prawidlowoSci stosowania obowi4zuj4cych w szkole przepis6w kancelaryjnych,
2) prawidlowoSci prowadzenia spis6w spraw i teczek aktowych,
3) terminowosci i prawidlowoici zalatwiania spraw oraz prawidlowo$i stosowania

PieczQci
4) przEstrzegariazasad okre3lonych w $ 24, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochonie

danychosobowych (t.j. Dz. U . z 2016 r. poz. 922 )
5) terminowoSci przekazywania akt do skladnicy akt.

3. Do obowiqzk6w dytektora lub wyznaczonego pracownika nalezy dopilnowanie, aby
ukazuj4ce sig przepisy prawne i inne akty normat)'lrne docieraly do zainteresowanych
pracownik6w, w celu umozliwienia im zapoznania sii z ich uesci4.

13



POSTANOWIENIA KO TCOWE

stE

1. DokumentaajQ dikwidowanej szkoly przekazuje sig organowi prowadzqcemu szkolQ, z
wyj4tkiem dokumentacji przebiegu nauczania, kt6r4 przejmuje organ sprawuj4cy nadz6r
p€dagogiczny.

2. W prrypadku likwidacji stanowisk pracy akta spraw zakofczonych powinny byi
prznkazate do skladnicy akg natomiast akta spraw w toku nalezy przekazad temu
stanowisku pracy, kt6re przejglo zadania stanowiska zlikwidowanego, na podstawie
plotokolu przekazania.

3. Instukcja kancelaryjna moz€ byd nowelizowana na podstawie zxz4dznnia dyektora
szkoty, po zatwierdzeniu zmian przez Archiwun Paistwowe w Piotrkowie Tryb.

L4



Zo!.ryaikrr I

do loshukcji kancelryjnej

wz6R PIECZqCI WPLYWU

(rutr j.6l6tt orlD|'|cyjmj . droly]

wpl.
(dd)

Ltu-......................2d.
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Zal4cmikw 2

do Instrukcj i kancelaryjnej

Ilziennik korBpondencji sekretarirtu

Lp.

Nadawca

OkreSlenie

spralYy

Termin

zalatwig

Dla

Pismo

Uwagi o
zalatwieniuNazwa jednostki

organizacyjnej lub
nazwisko interesanta

Pismo / podpis

odbiorcy
Data ZDak

I 2 3 4 5 6 7 8

15



Zalqczl'ikntr 3

do Insnukcji kancelaryjnej

WZ6R SPISU SPRAW

ozlTarcz.

teazkirok symbol kom. org.. tytul teczki wg wykazu akt

Lp
SPRAWA

(k6tka tresi)

Od kogo wplyngla Data
UWAGI

(spos6b

zalatwienia)znak pisma
dnia

wszazQ

cia
sprawy

ostatecz
nego

zalatwie
nia

l7



Zd{.('nik'f4

do Instn*cji kancela'yjncj

OPIS TECzt(I AKTOWEI

(edaostka orgnizacyjna)

a
(kdegoda arhivralna)

(tytul teazki)

Daty *njne

o

Numef,tomu.

(sygFdra amrhiwatDa le'nt-)

18



Talryzlikw 5

do Instukcji Kancelaryj nej

(.d. r.d.6dd ors.d-cyjn.l)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr..,..,...

Lp.

knk
teczk

1

T)'tul teczki lub tomu
Daty

skajne
od-do

Katego
ria

akt

Liczb
a

EczE
k

(tom
6w)

Mrejsce
przecho -
\Yywana

skla&ricy
aL1

Data
aiszczenla
lub
przekazani

ado
archiwum

paistwowe
go

2 3 4 5 6 7 8



rt

podpis przckazujqcego akta podpis archiwisty

du przejgcia alc

20
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o
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
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NA TERDNIE GMINYWIELGOMLYNY
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WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH
r i rr RZ4DU

0 zARz.{DzANrE
00 Organy kolegialne
0l Organizacja
02 Zbi6r akt6w normatywnych, legislacja i obsluga prawna
03 Planowanie, sprawozdawczo3i, statystyka, analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi i wnioski
06 Popularyzacja dzialalnosci wlasnej jednostki, uroczystoSci szkolne ,kroniki,

wydawnictwa
07 Wsp6lpraca, kontakty z jednostkami organizacyjnymi
08 Programy i projekty wspolfinansowanie ze Srodk6w zewngtrznych,

O * tfm Un;i 
'euiopelst<iej

09 Kontrole, nadz6r, szacowanie ryzyka

I KADRY
l0 Og6lne zasady pracy iplacy
ll Zatrudnianiepracownik6w
l2 Ewidencja osobowa, legitymacje, za6wiadczenia
13 Bezpieczeristwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownik6w
15 Dyscyplina pracy, urlopy
I 6 Sprawy socjalno-bytowe
17 lJbezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
18 Dostgp pracownik6w do informacji chronionych przepisami prawa

O 2 SRoDKT RzEczowE
20 Zasady prowadzenia spraw z zakresu administrowania Srodkami

tzgczorymi
2l Inwestycje i remonty
22 Administrowanie nieruchomo6ciami
23 Gospodarka materialowa
24 Eksploatacja Srodk6w transportu wlasnego
25 l-qcnolt, infrastruktura informatycma i telekomunikacyjna
26 Ochrona obiekt6w i mienia
27 Zarn6wienia publicme finansowane ze Srodk6w krajowych
28 Zam6wienia publiczne finansowane ze Srodk6w unijnych
29 Zapytania o ceng. Rozpoznanie rynku



3 FINAI{SEIOBSLUGAFINANSOWGKSQGOWA
30 Podstawowe zasady
31 Realizacja budirtu
32 Rachunkowofd, ksiggowo66, obsluga kasowa

33 Rozliczenie plac
34 Obsfuga finansowa projelrt6w realizowanych z funduszy zewn?ttulych,

w tym z Unii Eulopejskiej
35 Inwentaryzacja

4 NAUCZAI{IE IWYCHOWAIYIE
40 Przepisy dotycz4ce nauczania i wychowania
4l Organizacja i programy pracy dydaktycano-wychowawczej
42 Rekrutacja uczni6w do szkoty
43 Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
rl4 Dzieci i uczniowie
45 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna

5 BIBLIOTEKA SZKOLNA, PRACOWNIE SZKOLNE
50 Bibliorcka szkolna
5l Pracownie szkolne, pomoc naukowa

a
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Svmbolc klasvfikacvine

HASLA KLASYFIKACYJNE g.= UWACIII III

2 3 5 5

0 ZARZADZANIE
00 Ors.nv kol€eirltrG

000 Rada Pedagogicna 825 Protokoly posiedze6, uchwaty,
moterialy ns posiedzenia,

001 Rada Rodzic6\r, 825 .lak w klasie 001
002 Sanorzad Ucaiowski B25 Jak w klasie 00 I
003 Zespoly szkolne 825 )rzcdmiotowe, probl€mowe, wycho-

vawcze. Powohnie, prctokov posie-

lzef, pl.ny pracy, sprawozdania.
)la ka2dego z€spolu 2.klada sil

004 Komisje w!&3ne B25 Stale i dor.rnc (w tyn komisje
dyscyDliname) .iak w klasie 004.

005 Udzial w obcych organacb kolegialnych 825 W tym w posiedzeniach organ6w
nadrz€dnvch i nddzoruiacvch

006 NaradvDracownik6w wlasnei iednostki B25 Protokolv
00? Ziazdv. narady i konfcr.ncic

0070 Zjazdy, narady i konferencjc organizowane
buz iednostke whsna

B.25 zaproszenia, programy, protokoty,
reftntv. itd.

0071 Udzial w zjazdacb ,n.ndach i konfer€ncjach
organizowanych przez inne jednostki
organizacyjne

825 wlasne wysl4piania, rcferaty i ione
naterialy potwierdzajqce udzial
jednostki wlasnej. Pozostsle mstc-
riatv kat. 85

0l Orgsnizrcja
010 Podstawy pmr+,ne dziahnia jednoslki wlasnej 825 Akt zalo2ycielski, orz€czenie

organizcyjde szkoly, mapa
obwodu s2kolnego, przekJaalc€nie,
lik*idacia szkolv. ito.

0 Organizacja wlasnej jednostki 825 Statuty, r€gulaminy o4dizncyjnc,
raiest_acia statystyczD. Dodltkowd

012 Pelnomocnictwa i uoowaarienia Bl0 Okrcs przechowyx.nia liczy sif od
datv uEaw warrcdci

0t3 Obsluga kanc.laryjna

0130 Przepisy kancelaryjno-archiwalne 825 Instrukcja kancclaryjna i archiwal-
na. iednolitv rreczowv wkaz alit

0l3l Instrukcje obicgu *ybranlrh rodzrj6w
dokumentacii

825

0t 32 Srodki ewidencji i konnoli obiegu dokument6w B5 Dzienniki korespondencji,pocao-
we ksiQzki nadawcze, rcjestry
prz€sylek poleconych,
wanotciowych i niejawnych,
mtwi..dznia odbion. itD-

0133 Wzory formularzy 825 Opracowywaoie, wdratanie,

0134 Ewidencja druk6w icislego zarachowania Bl0 Zsm6wienia druk6w kl.s. 230

0135 Wzoryodciskowe picczlci urzQdowych,
stemoli i ich ewidencia

825 Zam6wi.nia pieczQci klasa 230

0t4 Skladnica akt

0140 Ewidencja skladnicy ak 825 Spisy zdawczo-odbiorcz€
dokumentacji przekazywanej do
skladnicv al(t i wvkaz tvch sDis6w

0l4l Brako\ranie dokumenlacji niearchiw'lnej 825 Protokoly oceny dokumcnracji nie-
archi\ralnej, spisy akt wybrakowa-
nvch zto.lr Archiwm Prrt+wdw.-

3



go na brakowanic akt, Protokoly
botwierdzeiccc zriszczenic akt

0t42 Udostepniania i wpo4czanic dokumcntacii z€

skladnicv rkt
B5 Karty udosQpniei

0143 zsgubicnic lub zriszczcnic ald 825 Prolokoly zagubiania lub ztiszczc_
nir DosteDowanie wvia{niaiace

02 Zbiory rkt6w lorn.aywtrych,l.SbLcjr
I ob6lu0 Dnwnr

o20 Zbi6r ak6w nomstywnych whdz i otgao6w
nadrzadnvch i innvch

Bl0 ol(r€s prz€chowwania licry s& od
utratv mocv Drawnei akt6w

021 Zbi6r akt6w normatywnych wlasnych 825 Komplet podpis.nych zarzqdzen,
polec€ii slu2bowych, komunikal6B
instrukcji, pism ok6lnych i ich
ewidencja. DIa kazd€go rodzaju
aku normatywnego pro*adzi siQ

osobne tec*i. Jcden egzenplarz
ak6w rormatywnych r€jestruje siQ

i przcchowujc w nmach wlasciwej
klasv rzeczowai lwktzu alit

0n Zbi6r r€gulamin6v i procedur B25 Jeden egzemplarz rcgulamin6w
i procedur slanowi zahpalik do
ak6w nomatvnych wlasnych re-
jestrowanych i przechowywanych
w ramech *la&iwej kl65y r2cczo-

wej wykaar lkt kat. B25 -por
uwaei w klasie 021

023 Opiniowrni. projckl6w akt6w prawnych 825 W tym Fojekt6w akt6w prawnYch

iednost k nadrzcdnirh

024 ODini€ Drawnc B10

o25 Sprawy s4dow€ i spra*y w posQpowaniu
6dministacyjnFr

Bl0 Ohes przcchowywania liczy sil od
daty up.awomocnienia sQ wyroku
lub umorzania sprawy

IB Phmwrnig lpr.wozdswazoad' st tyltykt,
srslizy

Programy, plany nauczania i wy-
chowania - klasa 4.
Dla ks2dego rodzaju plan6*
i spra*ozdsd zaklada sig osobnc
t€c*i

030 Pbnv 825
0300 Planv roczre 825 W wm Dlanv findsow€
0301 Planv okrcsowe Miesieczre kwanslne o6hocae

031 SDrawozdawczoid
0310 SDnwozdania roczre B.25 W tvm sDrawozdania aocarc

03 SDrawozdania okcsowe B5 Miesiccac k*arlalne D6boczr
032 srawsNka

0320 Statystyka rccaa 825 W 0/m sporzqdzane w ramactl
Systemu Informacji Oawiatowcj
slo

0321 Statvswka okreaowa B5 Miesiecae kwaatalnc o6hocae
033 Anahzy np. Kuratorium Ojwiaty, organu

034 Meldunki i .aDortv svnracvine B5
u Itrformrtyacjt Zakup i cksploatacja komputer6w

i infastrokturv w klasie 23

MO asady Fowadzcnia spraw z zakEsu
infonnoty2scji

825 Przcpisy, wyjainienia" interprctacj.,
opinie, w tym Polityka Bezpicczcrt-
stwa Infonnatycztago

041 Projcldowania, wdra2anie i eksploatacja
svsteh6w informatvcavch

Br0

u2 Licencje oprogmmowania Bt0 olacs pr4choq,ywania liczy sQ od
rol(tr, w kt6rlrn zaprzestano
eksDloaracii ororlamu.

a
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043 Instrukcje uz)tkowania syst€m6w
infomntvczrvch

825

044 Ustalanie uprawnieri dostlpu do danych Bt0 Olses przechowlu/ania liczy sii od
datv utratv uDmmiei dosteDu

045 Bazy danvch B25
046 Projekowanie i ekploatacja stron

intemelol'r'ch
Bt0

05 Sl(,rei i wtrioski
050 Przepisy pra*'ne w sprawie z.latwiania skarg i Bzs Zewrytr e

051 Skargi i wnioski zalatwiane bezDosrednio B25 W tym ich reiestr
052 Skargi i wnioski prz€kaz' r,ane do zalatwienia

wedlus wlaJciwosci
B5

06 Populsryzacja dzirhlnosci wlasnej
j€dnostki, urocrystosci szkolne ,kron iki,

060 Promocia dzialalnosci szkolv
0600 Materialv reklamowe wlasne B25
0601 Wystawy, pokary, impr€zy 825 Prograrny, scenariusz€, kilgi

pamiqtkowe, dokumentacja
fotolraficzra itD.

, 061 Uroczystosci szkolne 825 Programy,scenariusz€,wyst4pienia,
dokumentacia fotosEfi cma. itD.

062 Kontakty z€ fuodkami nasowego pEekaan B25 lnformacje wlasne dla medi6w,wy-
wiady, konferencje. Wycinki
prasowe odk{adane do konik
sztolnvch - klasa 063

063 Kroniki szkolne 825
064 Gazetka szkolna B25

07 Wsp6lprNc!, kontrkty z jednostklmi
orsrniz-acvinymi

Kmjowymi i zagranicaymi

070 Wsp6hmca z jednostkami administracj i
rz4dowej, samorzqdu terytorialnego i innymi

B25 Akt o *sp6lpracy.
Realizacja wsp6lpmcy rejestrowana
w odDowiednich klasach

071 Kontakty zagtanicare B25 Umowy o wsp6}pmcy, notatki,
sprawozdania, irP.

08 Progrrmy i projekty wsp6lfinansowane ze
Srodk6w zewnetrznych, w tym Unii Euro-
Deiski€i

,,Cyfrowa szkola".
Sprawy finansowe w klasie 3

080 Zasady realizacji projekt6w finansowanych ze
Srodk6w zerngtrznych

B25 Akty prawrle, wyjasnienia, interpre-
tacje, opinie

081 Przygotowani€ i realizacja projekt6w finanso-
wanych ze Srodk6w zewnftrznych

B25

082 Pozostala dokumentacja z realizacji programu 825 Dokumentacja, projekt, kontola,
spmwozdawczosa nie wskazana w
innych klasach zeczowego wykazu
akr

09 Kotrtrole. mdz6r, srlcowrnie ryzykt
090 zasady i ryb pos4powania w spmwach

nadzoru i kontroli
825 W tlm regulamin kootroli

wewnetrarych, regulamin kontroli

091 KonEole zewrtFane wlasnej jednostki B25 Protokoly, u,nioski, zalecenia,
sDrawozdania z wvkonania zalecerf,

092 Kontrole wewngtrme wlasnei iednostki B25
093 Kontrola zanqAcza B25 Szacowanie ryzyka dla realizacji

zadalr

094 Ksiazka kontroli B5
095 Nadz6r pedagogiczny 825 Plany nadzoru pedagogicnego,

sDrawozdania z wvkonania Dlanu.



arkusze obserwacji, mporty
z werrnetrzreqo nadzoru. itd.

KADRY
l0 or6lne zisrdv Dracv i Dlacv

100 hzepisy ze$ngtrzne dot. pracy i placy Bt0 dotycz4ce bezpoirednio praco\+ni-

k6w iednostki wlasnei - kat. 825

101 Resulamin oracv 825
t02 Reolrminv wvnasradzania i nacradzania 825

ll Zatrudniani€ prrcownik6w

110 zaDotrzebowanie i nab6r Dracownik6w 92 Oferty i korespondencja

lll Konkurs na stanowiska B5 Odklada sil do alc osobowych -
klasa 120.

Dokumentacja posiedzell komisji
konkursowei - klasa 004

|2 Obsluga zatrudnienia B5 Odklada sif do akt osobowych
klasa 120. Przeniesieni4 zast?pstwa

Wymiary uposa2en

Dodatek motywacyjny
Dodat€k filnl(cyjny
Premiowanie pmcownik6w
Odpmwy pracolrnicze

I l3 opiniowanie pmcownik6w

I130 Ooiniowanie i oc€na oracownik6w Karty oceny - iak w klasie I 12

l13l ocena pracy nauczycieli B5 iak w klasie I 12

ll4 Awa8owanie oracolrnik6w s2tolv
I140 Awanso*anie Dracownik6w B5 iak w klasie l12
I l4l Dokumentacja awansu zawodowego

naucrycieli
Bl0 Korespondencj4 wnioski, plany

rozwoju zawodowego i inna
dokumenracja. Po*olanie komisji
kwalifi kacyjnej, protokoty
posiedzei - klasa 004.
Alcy nadania stopnia awansu
zawodowego odklada siQ do ak
osobowvch - klasa 120

t143 Rejestr akt6w nadania stopnia awansu B50

l15 Prace zlecone (umowv cvwilno-Drawn€)
I150 Pmce zlecone ze skladka na ubezpieczenie 850

1 l5l Pmce zlecone bez skladki na ubezpieczenie B5

ll6 Nasrodv -odznacz€nia. karv
I160 Naqodv dvrekom i inne B5
I l6l Odznaczenia i .ejestr praco\ nik6w B5 Akty nadania odznaczef odklada

sie do akl osobowvch
|62 Wlr6hienia B5 Podzi*owi4lirry,8dtul&jcdyp-

lml @hwalv. Jak w tlasic llz
ll63 Karv B5
ll64 Posepowanie dyscyplinam€ Powolanie, protokoly posiedz€ri

komisii dyscvDlinamei - klasa 004

lt65 Zawieszenie w czynnoftiach B5
118 SDmwv woiskowe Dracownik6w B5
l19 Zatualnianie os6b niepehrcsprawnych Korespondencja z PFRON ,koDie

l2 f widencja osobowt, Legitynacj€,
Zasrviadczenia

120 Akta osoboweoraco*nik6w iednostki B50 Dla kazdego prdcownika prowadzi
sie oddzielna teczkl z.wieraj4cq
dokumentacie calelo brzebies'l

6
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DmcY Pracownika
12l Ewidencia akt osobo\'rrych 850
122 Wvkazv Dracownik6w 825
t23 Lcgirymacje sluzbowe B5 RejesE wydanych legibnacji,arrol

lesitvmacii. ich duDlikaw. itD.

124 Zalwiadcz.nia dotvczacc zatrudnienia i olac B5 ReicsE za{wiadcz€6
l3 BczDiaczci two I bisi€nr Drrcv

t30 Stan be4ieczetlstwa i higieny pncy B25 Badania Srodowiska pracy-
Drotokolv z Drzeclad6w. baddl

l3l Srodki ochJonne B5 Karty cwidencyjne, odziez
ochronna

t32 wypadki prry pracy oraz w drodze do pracy
i z pr3,cy

Bl0 Rejest i dokumeotacja. wypadki
smienelne, c&zkie, zbiorowe - kat.
B25

t33 S*olenia z zalaesu bhp B5 za{wiadczenia odklada si? do alc
osobowvch - klasa 120

134 Ocen6 ryryk6 zawodowego 825 OJwiadczcnia pracownik6w o
zlpoa|aniu sil z ryrykiem
zswodowym odklada sie do ald
osobowvch - klasa 120

)
l4 Szkolenie i doskotrrlcdc ztwodorve

140 szkolenie i doskonalenie zlwodowe

t400 S*olenia zewniEae nauczycieli B5 Korcspondencja,materialy zewng-
Farc ze szkoleri. Swiadectwa i cer-
tyfikaty odklada s& do ak osobo,
wvch - kla3a 120

l40l wewnaFzszkolne doskonalenie nauczvcieli B5
1402 sodia niestacjoname i podyplomowe B5 Rctund&j! lca6w l6td6ir

zltaalds4nh o @zlcrrh s4.
Dotuna y utod.ai. studi6w
odtldr si. do lkr @bowlh

1403 Szkolania ze*n?trrne pozostalych jak w klasie 1400

t4l Staze absol*enckie i Dralcvki studenckie B5
t42 Sluzba pzygotowawcza B5

DyscyDlina Drrcv. IrloDy
t50 Czas Dlacy

1500 Karty ewidencji czasu pracy Bl0 okes przecho4ryania liczy si9 od
daw zwolnienia oracownika

501 Listv ob€cnosci Dr.cownik6w
502 B] Rcj6! a t!.ot@ic Mlni.n Lkrlsticl

503 K.i,r!, wi(d nore wlf,sna i€dnostke B3
504 Ewidencia delesacii sluzbowych B3
505 Uslalanie i ariana czasu oracv B3
506 Paca w codzinach nadliczbo\ rych B5

l5l Urlopy pracownicze B5 Urlopy wypoczynkowc (plany
urlop6w, wnioski), urlopy
be4hllq mdci.rryfskie i
wychowawcz€, dla pomtowania
zdrowia motra odkladad do akt

l6 SDrrwy socirlno-bytowc
t60 Regulamin Swiadczeri z Funduszu Swiadczefi

Socialnvch
825 whsny

l6l Swiadczenia z Punduszu Swiadcz€f B5

\62 Pozyc*i mieszkaoiorve B5 okes przechowywanis liczy siQ od
wvsainiecia um6w

t63 Upmwnienia socjalne pracomikdw
Dedaeogiczlvch wvnikaiace z ust!\rry Kafta



Nauczvciela
1630 Zlsilki na zasosoodarowanie nauczvcieli B5
1631 Dodatek mieszkaniowy i wiejski B5 Odklada si9 do ak osobowych -

klasa 120
1632 Pracownicz, oq6dki dzialkowe

lu Wczsv Dracoumicze

IrnDrezv kultualnc- wvcieczki B5
t7 UbEzDicczcnir rDolcczme i oDiek! zdrcwoans

170 ub€zpieczenie spolecae pracownik6w B50 Zgloszerie do ubezpieczenia
pracownika i wyrejestsowanie
2 ubeaieczenia.

t't I Dorvody uprawnieii do zrsilk6w zsilki chorobowe, opiekuricze, ma-
cierzviiskie. rodzinn€

t72 EmeMurv i rcntv B5
t't3 Ubezpicczenia zbiorowe, pracownicze Bl0 Okes ptzechowylvania liczy si9

od qlgalnilcia umowy ube4ie-
czeniowei

174 ODieka z&owoha
1140 Orsanizacia i obslusa oDieki zdrowotnei Bt0
t14l Badania lekarskie w zalxesie medycyny pracy Bt0 Wstipne, okr€sowe, dorarle -

odklada sie do akl osobowvch
t142 Porhoc zdrowoba dla nauczvcieli Bl0

l8 Dootlp pracowDik6w do informrcji
chrotrioovch DrzeDbami Dmwo

180 Rcgulacje dotyczqce ochrony i dostlpu do
informacii chronionvch ustawowo

825 Przepisy, wyjalnienia, interpretacje,
oDinie

l8l Ochrona danych osobowych Bl0 OJwiadczenie o zachowaniu w
tajemnicy danych osobowych
i zloda m pu.rq'fuic deych - odtl.da
si. do .ld Gobowb tlaa 120

t SRODKI RZECZOWE
20 Zrsady prowrdzaDir spraw z zrknesu

tdmitristrowrnir Srodk ml rzaa?rwvmi
B25 Przepisy, wyja.Snieni4 interpretacj€,

2l Itrwgtycje i reEonly

210 Przygotowanie inwestycji i remontdw B5

2t1 Dokumentacja t€chnicana obiekt6w Dla ka2lego obiektu prowadzi sil
odrgbnq leczkl. Okes
przlchowywania licry si9 od daty
wylaczenia obiektu z ekDloatacii.

2t2 Wykonawstwo i odbi6r inwcstycji i remont6w B5 Harmonogramy rob6t, protokoly
z:awansowania pmc, itp. Okes
prrechowwania liczy sii od daty
rozliczenia inweswcii

2t3 KsiQzki obiektu budowlancgo B5 Ohes przechowywania liczy sif od
daty wylqczenia obieku z eksplo-
at4cn

Administrowrnia niaruchomoicirml
220 St n p.awny nieruchomoSci B25 W tlm nablwanie i zbywanie

nieruchomolci
221 Najem i u?c2anie obiek6w i lokali B5 Okes przechowywania liczy sil od

daty wvsa.6niecia umowv naimu.
222 Przeglqdy st6nu t€chniczneso nieruchomosci
223 Ekploatacia budvnk6w i lokali

2230 Prrygotowanie i rcalizrcja remont6w bi€24clrh
budyrk6w, Ioki i ponieszczei

B5 Zlecenia na wykonawstwo biezq-
cych remont6w,umowy z wykonaw
-cami, kosdorysy, harmonogramy,
protokoly odbioru prac, faktury,
rozliczania

22Jl Kons€rwacja i eksploahcja biez4ca budlnk6w,
loki i oomieszczeii.

Korespondencja i umowy dot. kon-
serwacii. zroDatazenia w media.

8
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o



ut-zvmania czvstosci. itd,
224 Poda&i i oplaty publicare B5 Deklaracje podatkow€, zwolnieniq

ie. z $,.jetkiem do*od6w klilgo-

23 Gospodrrkr mrl€rirlowr Dotyczy 6mdk6w Ewalych i nie-

230 Z€opa!-zenie w sprz$, materialy i pomoce
biuowe, dnki

B5 Oferty, oglosz€ni4 zap}llnia o
clng,z.m6wienia,rekbmacje, ilP.
w tym zam6wienia na Swisdectw4
legitlmacje szkolne, karty
rowerowe I motorowerowe

231 Magazyno*anie i uz,tkowanie Srodk6w
tnvalych i nieEwalych

B5 Dowody prrychodu i rozchodu,zes-
tawienia ilosciowo-wartoSciowe,
zeslawienia wyDosazenia

232 Ewidencia srodk6w Ewalvch i nierwalvch Bl0 Ksieci inwenlarzowe
Ekploatacja i likwidacja Srodk6w tnralych i
nietrwalych

Bl0 Dowody przyjfcia Srodk6w do
eksploatacji, dowody aniany
miejsca uA kowani4 protokoly
likwidacji, itp. Olcrs prze.howy-
wania licry si9 od momcntu uplyn-
nienia 5odk6w

, 234 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna
maszyn i fzqdze{

Bt0 Okres przechowy*ania liczy sif od
daty ka$cji d6nego urzqdzenia lub

235 Kooserwacja i naprawy 3rodk6w tswalych i B5

GosDodafka odDadami i surowc&ni *t6mvrhi B5
24 EbDloabcir irodk6w transDortu wl naqo

240 Przebieci samochod6w B5
ul Remontv ksDitalne Doiazd6w B5
242 Przesladv technicae i remonw biezace B5
243 Paliwo B5 Limitv zuzvcia
244 zezwolenie na pmwadzenie pojazd6w B5

245 KartY drocowe B5
LlcznoSa ,irfrsstru ktu rr informtqrcznt
i telekoEunikrcvins

250 zakuo srodk6w i usluc hcznosci. Docdowych B5
251 Eksploatacja Srodk6w hczrodci B5 W Om konslrwacja i renont tych

Srodk6w
252 Eksploatacja infiasruk$ry infonnatycaej i te- Bl0

Ochron. obiekt6w I Elenia
260 Ochrona obiekt6w wlasnvch/Plan Ochmnv/ B25
261 Ochrona przeciwpo2srowa,4nsEukcja B25

262 Ube?l.iecz€nie rzeczove Bl0 Olrcs przecho*ymnia liczy sil od
drty wv&3niecia umowy,

263 Sbrawv obronv cvwilnei Bl0
Zam6rvlanh publicrna lhrnsowrDe rc
Srodkdw krriowvch

210 ReiesE zam6wie6 DublicaYch Bl0
2tI Dokumentacja zam6wieli publicanych B5 oferg, ogloszenia, zspytania o

cene, specyfi kacja techniczrych
warunk6\ zam6wienie, protokoty
komisji, odwolsnia, wsdium,
kor€spondencja z Urzdem
Zsm6wi€6 Publicalvch

2t Zrm6wi€nia publlczne linlo3owane z,e

6rodk6w utriitrych
280 Reiestr zam6wieri Dublicavch Bl0



2El Dokutnenbcjr zrm6wieii pIblicznych B* .- czas przechow)'lvania wlarika z
odrgbnych regulacji lub um6w, w
inn',rn Fz,?adku wynosi co
najrnniej 5lat. Oferty, ogloszenia,

zapytania o cenl, sp€cyfil.lcja
technicaych warunk6w,
zam6wienie, protokoly komisji,
odwolani4 wadium,
korespondencja z Urzldem
Zam6wiei Publicarvch

282 Umo*y zawarte w wFiku postlpowania w
trvbie za m6wied Dublicznvch

Bl0

Zept&nia o cetrQ. Rozpoznarie rynku B5

3 Finanse i obsluga finansowo.
ksiegowa

30 Podstswowe z{sldy 825 W Bm plan kont,polityka rachun-
kol,oici

3l Rediz{ci3 budr€tu
310 Przekazvwanie Srodk6w fi nansowch
3lt Rozliczanie dochod6w. wydatk6w i oplat B5

312 Ewidcncjonowanic dochod6w, wykorzystanych
srodk6w. oDlat

B5

313 Fidansowanie i kedtowanie
3130 Finaff owanic dzidlElnolci B5
3l3l Finansowanie inwcstvcii i remont6w B5
1132 WsD6lDraca z bankami B5

Gospoda*a pozabud2etowa

Dochodv wlasne

B5

3134 Pozvskiwanie doiacii i sDonsor6w B5
314 Eezekucia i widdvkrcia B5 wezwania do zaDlatv

Rrchunkowolc. lBLpoword. obslu{a ka.owt
120 obr6t lot6wkowv i bezsot6wkow

3200 Obr6t sot6wkowy
3201 Obr6t bezeot6wkowY

321 B5
322 Dokurhenlacia ksig8owa B5

Rozliczenia B5
324 Ewidcncia svnteNcaa i analiwcaa B5
325 Uzrodnienia sald
326 Ksieeowosd materialowo4owarowa

Rozliczetria Dlac
330 Dokumentlcja plac Materialy t6dlowe do obliczania

wvsokoki Dlac. Dremii i Dotraceri

331 Rozliczenie godzin ponad*ymiaro*ych

Lisiy Dlac 850
333 Kadoleki wvnaqodzef 850
334 Deklaracje podatkowe i rozliczenia poda*u B5

335 Rozliczenie skladck na ub€zpieczenie
spolecana

Bl0 DRA, RMUA, Raporty imienne
rozliczenie skladek na
uhe^iec7€nie s.olecDe

Dokumentacja wlnagmdzari z bezosobowego
funduszu Dlac

850 Bez skladki na ubezpieczenie spo-
lecane - katecoria Bl0

34 Obslugr fitrrtrsow. projekt6w rerllzowrtrych
r f ndosry zewngtrznych, w tym z Unii
EuroDciskici

Bl0 okes przrchowywania liczy si9 od
daty zrkonczenia i rozliczenia pro-

Inwetrtrryzscir
350 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne fukusze, spisy z natury,

zestawienia zbiorcze

l0

o

o



351 SDrawozdania z Drzebiequ inwentarvzacii B5
352 Bt0

4 Nauczanie i wvchowanie
40 Prz€pisy dotycr4ce naucz{nis i wychowetris 825 Regulacje,wyjaJnienia,interyretacje,

oDinie .aktv omwne - zewnetrne
4l Organizrcjs i prograny prrcy dydrktyczno-

410 Wvwczne oreanizacvino - Drorramowe 825 Zewnglr7're
4lt Arkusze oreanizacvine szkolv 825 wmz z aneksami
4t2 Organizacja roku szkolnego B5 Tygodniowe rozHady zajgd lekcyj-

nych i pozalekcyjnych, ksiggi zss-
teDstw .dni wolne-itd.

413 Programy i plany nauczania i wychowania
4130 Program Wychowawczy i Program Profilaktyki B25

4t3l Szkolny zestaw program6w nauczania
i podrecz k6w

825

4t32 Zestaw program6w nauczania i wychowania
przedszkolneao i Dodrecznik6w

B25

)
4133 Ploglamy nauczania dostosowane do potrzeb

i mozliwoici Dsvchofizvczlvch ucznia
B25

4134 lndywidualne proqtamy nauczania 825
414 Eksper)rnenty dydaktyczno -wychowawcze, B25

42 Rekrulaci! uczni6w do szkoly
420 Dokumentacja przebiegu rekrutacji ucati6w do Kany zgloszenia dziecka do szkoly,

lktv Drzvietvch
421 Dokumentacja przebiegu rekntacji dzieci do

oddzial6w orzedszkolnvch
Karty zgtoszenia dziecka do od-
dziatu przedszkohego, listy

43 Rellizscra prrcy dydrktycaro-

430 wewnatrzizkolny System Oceniania B25
431 Ocena wlarik6w nauczania i egzamin6w B25 Analizy, raporty, sprawozdania ,

informacje ,w tlm z Oklgowej
Komisii Eezaminacvinei

432 Eazaminv kofcowe

)

4320 Oryani?tcja i przebieg egzaminu koficowego B5 W tym korespondencja, wytycae,
mat€rialy informacyjne z Okggo-
wej Komisji Egzaminacyjnej, listy
ucai6w przystgpuj4cych do
egzaminu, powolanie czloDldw
zespol6w €gzaminacyjnych i nad-
zorujqcych, protok6l przebiegu

sFawdzianu w klasach, kopia
zbiorczego protokolu przebiegu

433 Eezaminv bobrawkowe i klasvfikacvine
4330 Organizacja i przebieg egzamin6w

popmwkowych i klasyfi kacyinych
B5

4331 Protokoly egzamin6w poprawkowych
i klasyfikacyjnych

850 Protokoly i{-az pracami
eg?aminacyjnFi dolqcza sit do
arkuszv ocen - klasa 4360

434 Organizacja i przebi€g innych egzamin6w,
test6w, badan szkolnych

B5 np. spmwdzian pr6bny w klasie VI,
testy kompetencji w klasach I-V,
og6lnopolskie badanie umi€j gtnosci
!-zecioklasist6w. Analizy wynik6w
- klasa 431. Dla kazdego rodzaju
spmwdzian6w prowadzi sil osobne

435 SDmwdziany. klas6wki Bc
ll



436 Dokumentacja przebiegu nauczania i wychowa-
nia

4360 B50

4361 Dzienniki lekcvine B5

4362 Dzienniki zajfd nauczyciela realizowanych
na Dodstawie art. 42 Kartv Nauczvciela

B5

4363 Ocena nauczania w klasach l-lll szkoly pod- B5 opisowe oceny roczne i ocedY

zachowania sporzqdzone w Postaci
wydruku komputerowego mozna

dolaczvd do dziennika lekcvineao

4364 Dzienniki nauczania indylviduslnego
4365 Teczka *Tchowawcy B5 Zawi€ra m.ill. zwolnienia z zajl6

lekcyjnych - uspmwiedli*ienia
rodzic6w , zwolni€nia lekarskie

oraz oswiadczenia rodzic6* dot.

uczestnictwa w lekcjach religii
i wd2.

4366 Dzieru ki zaied w oddzialach przedszkolnych B5

4361 odpisy i duplikaty dokumentacji przebi€gu

nauczania i wvchowania
B5 W tlm korespondencja

4368 Odtwarzanie dokumenlacii Drz€bicgu nauczania 850
431 zaiecia Dozalekcvine i dodatkowe

4310 Organizacja zaj96 poalekcyjnych
i dodatko*rr'ch w szkolc

B5

4311 Dzienniki zaie6 Dozalekcyinych
4312 Dzienniki zai96 w iwieilicy
4373 wycieczki, wyjazdy, obozy szkolne B5 W tm kany v,ycieczek. R€gulamin

wvcieczek - kat. 825

4374 zielone sz*oly B5 Programy, sprawozdani4 karty wy-
cieczek. koresDondencia

4315 Zajgcia i imprezy w szkole i po?a szkoh B5 np. dyskoteki, bale, kino, muzeum,

teatr

4376 z.aiecia i imDrezv obce na lerenie szkolv B5 no. oocadanki

4371 zswodv .imDrezl soortowe i rekftacyine B5

4318 Kursy rowerowe i motorowerowe Bl0 W 9m arkusze zaliczei ucani6w
ubiegaj4cych si9 o karte rowerowE
i motorowerowq, ewidencja wyda-
nlrh kan

438 Konkursy, olimpiady B5 Dokum€nhcja dot. udziah ucai6w
w olimDiadach i konkursach

44 Ilzi€ci i uczniowie
u0 Obowiazek szkolny i wychowania

4400 Ksitgi ewidencji dzieci podl€gajqcych
obowiazkowi szkolnemu w obwodzie szkotv

850

4401 Wykazy dzieci podlegajqcych obowiqzkowi
sz-kolnemu wedfu e rochik6w

B5

4402 Realizacja obowiqzku szkolnego B5 W tlm poza rcjonem. Powiadomie-
niaszk6l, postgpowanie egzekucyj-
ne w zakrcsic dopelni€nia obowi?-
zku szkolneso

4403 Realizacja obowiqzku wychowania B5

4404 Przyjmowanie i przenoszenie uczli6w do
innvch szk6l

4405 Wczelni€isz€ rozDoczccie nauki
4406 odroczenie i zwolnienia z obowiezku

szkolne{o
B5

4407 Ind!$,idualnv tok nauczania B5
4408 Nauczanie ind).widualne B5 wniosek o prryznanie nauczania,

orzeczenie Doradni Dsycholoqicz:o-

t2
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p€d6gogicdej o poFzebie indywi-
dunlncgo nauczania, de€yzja dlrek-
tom sz.lolv

441 Ksieci uczli6w 850
442 Pobvi uczi6w w szkole

4420 Przeniesienia uczri6w w obrebie s*olv B5
4421 Skeilenia z liatv ucai6w i \,rnr'chowank6w 850
4422 Zwolnienia z zaj* lekcyjnych Bc Bprawiedliwienia rodzic6w,

zwolnienia lek6rskie odkhda sif do
teczki wvchowawcv - klasa 4365

4423 Uczeshictwo dzicci \r zajfciach z religii,
z przfgotowania do zycia w rodzioie

Bc oiwiadczenia rodzic6w odktada sil
do teczki q,ychowawcy - klasa
4365

4424 Nasradzanie i karanie ucai6\r B5
4425 LeBitymacje szlolne B5 Ewidencja $ydanych legittmacj i,

wnioski o wvdanic duDlikat6*
4426 Swiadectwa szkolne B5 E*idencja wydanFh Swiadactq

$,nioski o wvdanie duDliy.at6w

I

4427 Ztlwiadczenia dotyczqce uczri6w B2 O uczgszrzsniu do szloly, o spel-
oianiu obowiqzku rccaego przy-
gotowania prz€dszkolnego. Takze
reiestrv tvch za:lwiadczefi

M3 ODi€ka nad ucaniami
4430 Kontakty z rodzicami lr sprawie uc2rli61x Bt0 dot. m.in. nieobecnosci ucai6w,

wynik6w w muce, zgody rodzic6w
na prz€twarzanie danych osobo-
wych, na umieszczenie wizerunku
dziecka na stsonie intemetowei

u3l Kontakty z insDtucjami lv sprawie uczri6w Bt0 Z domami dzieck4 pogotowiami
opirkutczymi, odzinrmi zastQp
czvmi i adoocvinvmi. itd.

444 Pomoc materialna dla ucari6w
444Q Zasady przyanawania pomocy materialnej

ucaiom
B25 W tym regulamin udzielania

4441 zasilki s?tolne i inna pomoc materialna
dla ucari6w

B5 W tym podania i dccrzjc dotycz?cc
do2rviani4 Swiedicy s*olnej,z.-

4442 Stypandia dla ucai6w B5 St)?endia naukowe , spo.tow€
i irue - m.in. podaniadecfzje,listy

445 Dow6z ucz 6w do szlolv B5
446 ODieka hicieniczlo-lekarska nad ucaniami

4460 Swiadczenie pomocy przedmedyczoej B5 umowa na Swiadczenia pomocy
przedmedycaej na rzecz uczri6w,
indywidualne k6rty zdlowid uczria
- wydaw6ne rodzicom ucai6w po

4461 Dzialania Drozdrowotne B5 w tym realizacja program6w
zdrcwotnych, naterialy rcklamowe

441 BezDieczenstwo i ubezDieczenia uczri6w
4470 W)?adki uczniowskie BIO W,?adki zbio.ow€, Smienelne, po-

wodujqcc inwalid.dwo oraz rejestr
wrDadk6w - kat. 825

4411 Analizv wlDadk6w uczriowskich 825
4472 UbczDicczcnie ucuri6w Bl0

448 Prz€ciwdzialanie przesqpczoSci &ieci
i mlodziezy

Bl0 W O,rn Fofilaktykq sprawy kame
ucani6w, wsp6bnc! z organami
scicani! i sadami

449 B5
45 Pomoc D3vcholociczno-Dedrcociczor



powolanie zesPol6w Pomocy
psychologicano-pedagogicaej,
harmonogramy pracy zespol6w, za-

wiadomienia o posiedzeniach ze s-

organizacja pomocy psychologiczlo_
pedagogicaej

odklada sie do leczek z dokumen_

tacj4 pomocy psychologicano-peda_
Opinie poradni pswhologiczlo-pedagogiczlej

Pedagoga, psychologa, logopedy,

nauczycieli
Jak w klasie 4520

Opinie o ucaiach s?-kolne

orzeczenie pomdni psychologiczro-
pedagogicaej o potr2tbie kztal-
cenia specjalnego, indylvidualne
programy edukacyjno-tempeutycz-

wnioski o objfie ucni6w Pomoce,
karty indwidualnych pofzeb
uczl ia (KIPU),plany dzialah
wspiemjqcych, informacj€ dla

rodzic6w dot. udzielanej Ponocy
psychologiczro-p€daSogicarej,
ocena pomocy psychologicarc-
pedagogicaej dla danego ucmia.
Jak w klasi€ 4520.
Oryginaty karty KIPU wydawane
sq rodzicom uczri6w po z.korh-
czeniu nauki w szkole, w dokumen-

Udziclanie pomocypsychologiczlo-
pedagogicarej

Dla ka2dego uczria prowadzi sil
Gobnq tec*i zawieraj4ca doku-
nentacj9 badan i crynnoici uzupel-

Tec?ki pomocy psychologiczro-pedagogicaej
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POSTANOWIENIA OGOLNE
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l. Instrukcja okre3la organizacjg i zakres &ialania skladlicy akt w publicznych szkolach
podstawowych i publicznym gimnazjum na terenu grniny Wielgomlyny, tryb postQpowania

z dokumentacj4 przekazywan4 do skladnicy akt, zasadyjej przechow)'\ ,ania i udostgpniania
oraz przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie.

2. Podstawa prawna dzialania skladnicy 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/ Rozpotz4dzenie Minista Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pa2dziemika

2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowaria dokumentacji, przekazywania material6w
archiwalnych do archiw6w pafstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2015 r. poz. 1743.)

Odrgbne przepisy regulujq postgpowanie z dokumentacj4 niejawnq.
3, Niniejsza instrukcja reguluje postQpowanie z dokumentacj4 ak!ow4.
4. Skladnica akt podlega dyrektorowi publicanej szkoty podstawowej lub publicznego

gimnazjum na tercnie Gminy Wielgomlyny.
5. Uzyte w instrukcji okeslenia ozraczaj4:

a) rrchiwum pristwowe - Archiwum Paistwowe w Piot*owie Tryb.
b) jedtrNtkr orgrnizrcyjtr8, szkola - publiczna szkola podstawowa lub publicane

gimnazjum na terenie Gminy Wielgomlyny
c) ki€rowrik jednortki organizacyjnej - dyrektor publicanej szkoly podstawowej lub

publicznego gimnazjum na terenie Gminy Wielgomtyny
d) skhdDicr rkt - wyodrQbnione pomieszczenie, w k6rym gromadzi sig dokumentacjq

spraw zakoiczonych powsl.aj4c4 w zwiqzku z dzialalno6ciq szkoly, po uplyvie olcesu
przechowywania tej dokumentacji na stanowiskach pracy

e) dokumentacja - zbi6r wszelkiego rodzaju dokumenl6w, ksiqg, korespondencji,
dokumentacji finansowej, statystycalej itp, niezale2nie od techniki ich wykonania (np.

rgkopisy, maszynopisy,wydruki komputerowe,mapy,fotografie,nagrania),
prowsdzlcy rprawg - pracownik wyztaczony do wykonplania okre6lonych zadan,
wryarz,'jwy , rejestrujqcy i przechowuj4cy akta, kt6re przekazuje mstQp[ie do
skladnicy akt,
teczkr spraw- skoroszyt, segregator, teczka vJi4z n sluzqca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objQtych

t4 sam4 grup4 akt ustalon4 w jednoliqm rzeczowym wykazie akt,
jednolity rzeczowy wyklz akt- wykaz hasel rzeczowych oanaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjq archiwaln4 akt, sfuzy do onaczaniq rejestracji,
leczenia i przechow)'wania akt,
krtegorir rrchiwrlna- oznaczenie wartoSci archiwalnej akt przy pomocy slrlboli A,
B,BE, BC,
kwalifikacja archiwalna- zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej,
rrchiwista - pracownik szkoly, prowadzqcy skladnicQ akt

e)

h)

D

,
k)
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l. CaloSC dokumentacji dzieli sig pod wzglgdem wartoici archiwalnej na dwie kategorie
archiwalne:

a) dokumentacjQ stanowiqcq materialy archiwalne wchodz4ce w sklad paristwowego zasobu
archiwalnego, kategorii A

b) dokumcntacjQ posiadaj4c4 czasonq wartosd praktycan4 zwan4 dalej dokumentacjq
nicarchiwalnq.

2. Kategorig dokumentacji niearchiwalnej oznacza si9 symbolem B, z tym, ze
a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oanacza siQ dokumentacjQ niearchiwaln4 o

czasowym znaczeniu praktycznym, kt6ra po uplywie obowiqzujqcego okresu
przechow)'lvania podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody archiwum paistworvego;
okrcs przechowywania, liczy sig w pelnych latach kalendarzowych poczlnaj4c od I
stycznia rcku nastgpnego po zamkniQciu teczek spraw,

b) symbolem Bc ozrraczz siQ dokumentacjg niearchiwalnq posiadaj4cq k6tkotrwale
anaczenie praktyczne, kt6ra po pelnyrn jej wykorzystaniu mo2€ byd brakowana przez
prowadzqcego sp!"awg bez paekazywaria do skladnicy akt, lecz w porozu.rnieniu z
archiwistq i w trybie uzgodnionym z wlaiciwym terytorialnie archiwum paistwowym.

$3

Szkola tworzf, i gromadzi dokumentacjg niearchiwaln4.
Jednostka organizacyjna nie wytwarza materialdw archiwalnych.
Kwalifikacja archiwalru dokumentacji okreilona zostala w obowi4zuj4cym w szkole
jednolitym rzeczowym wykazie alt.

ZAKR-ES DZIAI-AIIIA SKLADMCY AKT

s4

Z funkcjonowaniem skladnicy alt w szkole wiqze siQ nastQpuj4cy zaktes obowiazk6w:
l. Wsp6lpraca z prowadzqcymi sprawy w zakrcsie prawidlowego przygotowania

dokumentacji do przekazania do skladnicy akt.
Przyjmowanie dokumenteji z poszczpg6hych stanowisk pracy.
Porzqdkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jegli do skladnicy akt przckazana
zostanie dokumentacja nie opracowana.
Prowadzenie ewidencji przyjgtej dokumentacji oraz przechowywanie tej dokumentacji.
UdostQpnianie dokumentacji.
Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazlt'anie wybrakowanej dokumentacji na makulahug, po
uprzednim uzyskaniu zgody wlaSciwego archiwum paistwowego.
Zabezpieczenie dokumentacji przed pozarcm, kradziezg uszkodzeniem, aiszczemem.
Wspdlpraca z archiwum parlstwowym.

l.
2.

2.
3.

5.
6.

7.
8.



KWALIFIKACJE I OBOWIAZKI PRACOWNIKA SKLADNICY AI(T
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l. Bezpoiredni nadz6r nad skladnic4 akt sprawuje dyrektor jednos&i.
2. Prowadz4cy skladnicg akt czuwa nad skladnic4 i jest za ni4 odpowiedzialay.
3. Skladnica akt powinien prowadziC pracownik, posiadajqcy odpowiednie przygotowanie (co

najmniej wyksztalcelie Srcdnie i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I i II stopnia).
4. Funkcje te mog4 byi zlecone r6wdez pracownikowi w ramach obowi4zk6w sluzbowych.

W takim przypadku kierownik jednostki organizacyjnej winien ustalii dni i godziny, w
ktdrych pracownika ten pelnil bgdzie obowiqzki archiwisty.

5. Do obowi4zk6w pracownika prowadz4cego skladnicg nale2y w szczeg6lno3ci:
a) przyjrnowanie dokumentacji (akt) z kom6rek organizacyjnych,
b) prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentacji,
c) wwozyczanie akt,
d) udostgpnianie akt,
e) przygotowanie akt kategorii B do przekazywania na makulaturQ.
6. Pnekaz^ie skladnicy innej upowaznionej osobie powinno odbywai si9 komisyjnie.

W qm celu sporz4dza sig w dw6ch egzemplazach protok6l, w kt6rytn po<laje sig
og6lnq ilo3i akt (om6w, paczek) wedlug spis6w zdawczo odbiorczych. W protokole
zaztecza siQ ewentualne braki wynikle z por6 nania akt ze spisami zdawczo-
odbiorczlmi.

LOKAL SKLADNICY AKT I JEGO WYPOS.{,JENIE

$6

l. Skladnica akt powinna posiadac odrgbne pomieszczenie o odpowiedniej powierzchni
magazynowej. Wielkose tego pomieszczenia winna zale2ed od ilo3ci zgromadzonych akt
i wielko3ci rocznego przlrostu dokumentacji.

2. Skladnica akt jednostki organizacyjnej powinna byi wlaSciwie zabezpieczona przed
wlamaniem (drzwi antywlarnadowe lub obite blach4, plombowane, kraty w oknach
pomieszczenia archiwalnego w piwnicy i na parterze lub system anqnv.tamaniowy)
i dostgpem os6b niepowola[ych.

3. Lokal skladnicy akt powinien by6 suchy, doblze wietlzony, nie narazony na bezpo6rednie
dzialanie promieni slonecznych.

4. Nalezy zabezpieczyi akta przed dostQpem promieni slonecznych poprzez zawieszqnie w
oknach zaluzji lub rolet.

5. Skladnica akt winna mie6 oswietlenie sztuczne o odpowiednim natQ2eniu, a punkty Swietlne
uiml b1d umieszczone miEdzy regalami.

6. W pomieszczeniu skladnicy akt nie mozna ustawiad zadnych niezabezpieczotrychlltz4dzeir
do ogzewe',ia. Zokazane jest dwniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

7. Przez ponieszczerie skladnicy akt nie mogq przebiegac mry i przewody wodociqgowe,
kanalizacyjne, gazowe, chyba in zostaly z.abezpieczo\e w spos6b nie za$a2aj1ay
dokumentacj i.

8. Lokal skladnicy musi byi zawsze utrzymany w nalez)1ym porz4dku.
9. Umeblowanie i wyposazenie skladnicy akt powinno skladae sig z :

a) regal6w dostosowanych do wymiar6w akt i rozmieszczonych w spos6b umo2liwiajqcy
swobodny dostgp do dokumetfacji - odstQpy miedzy regalami nie powirmy byi mniejwe
niz 80 cm, odstQpy migdzy polkami powinny wynosii co najrnniej 40 cm, pierwsz4 polkg



od dolu rcgalu nalerry umidcie co najnniej 15 cm nad podloge a p6lkQ najwyzszq co

najmniej 50cm od sufitu, r€galy nalezy ustawiad Fostopadle do okien, nie powinny one

przylega6 bezposrednio do Scian i grzejnik6w

b) stolu i krzesla,
c) sprzQtu ochrcny przeciwpo2arowej (gainica proszkowa),

d) sprzgtu do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (temometr, higometr) -

temperatura wlasciwa dla dokumentacji aktowej powinna byi utrzlm)ryana w ganicach

l4-18 stopni C, a wilgotno3C w granicach 30-50%.

e) d&biny
10. Regaly nalezy ponumerowad cyframi rzymskimi, a p6lki arabskimi
11. Prawo wstgpu do skladnicy akt maj4: archiwista, kiero$nik jednostki organizacyjnej oraz

upowazrf eni przedstawiciele organ6w kontrolnych.
12. Naprawy, pmce remoltowe oraz sprz4tanie mogq byC wykonlwane tylko w obecno5ci

archiwisty.

2.

3.

l.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ SKLADNIC4 AKT
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Skladnica akt przejmuje akta spraw ostatecalie zalatwionych po uplywie 2Jetniego okesu
ich przechowywaaia na stanowiskach Facy, liczonego od I stycznia roku nastQpnego po

zamkniQciu teczek sFaw. Przejmowane s4 wszystkie akta z danego roku kalendarzowego.

W prz]"adku, gdy akta s4 nadal potrzebne do prac biez4cych i pozosiaj4 na stanowiskach

pftcy dtozq ntzL larll._ skladnica akt przyjmuje spisy zdawczo-odbiorcze tych akt (pozostaj4

one w6wczas rv! stanowiskach pracy na zas adzie wpozyazenta ze skladnicy akt).

Sklaclnica akt przyjmuje akta ze stanowisk pracy wyl4cznie w stanie uporz4dkowanym.

Przez uporz4dkowanie akt rozumie siE:

l) W odniesieniu do akt kategorii B25 i B50:
a) ulo2enie akt wewn4trz teczek sprawami w kolejnoSci zarejestowania ich w spisie

spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie od pisrna rozpoczynaj4cego sprawq na

pocz4tku,
b) usuni9cie z akt M6mik6w pism, czgsci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki,

koszulki, itp.),
c) ponumerowanie ol6wkiem wszystkich zapisanych stron w pmwym g6mym rogu, a na

odwrocie strony w lewym,
d) przelozenie akt do tekturowych teczek i zszycie akt
e) opisanie teczek akowych

2) W odniesieniu do pozostalych akt kategorii B:
a) przelozenie akt do tekturowych teczek lub oblozenie ich tekturowymi okladkami i

zszycie akt
b) opisanie teczek aktowych

3) Zasady porz4dkowania alit osobowych okreSlono w $ l0 instrukcji
K&Aa teczka aktowa przejEta przez skladnic9 akt powinna byC opisana w nast9puj4cy

spos6b:
a) na Srodku u g6ry - nazwa jednostki organizacyjnej

b) poniirj w lewym g6mym rogu - znak akt tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny z je<lnolitego rzeczowego wykazu akt



5.

7.

3.

l.

2.

c) w prawym g6mym rogu na wysoko5ci znku akt - kategoria archiwalna z oznaczeniem
okesu przechow)ryania

d) na Srodku - t).tul akt, to jest p€lne haslo z jednolitego rzecziwego wykazu akt,
uzupelnione w razie koniecznoici o dodatkowe informacje dotycz4ce rodzaju i hesci
akt zawartych w teczce

e) pod tynrlem - daty sknjne (rccane) tj. data najwczesniejszego i najnowszego pisma w
teczce.

f) pod dat4 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
stanowi4cy element sygnatury archiwalnej,

Skladnica akt przejmuje akta na podstawie sporz$zsnych przez stanowiska pracy spis6w
zdawczo-odbiorczych, osobnych dla akt kategorii B25 i pozostalej dokumentacji kategorii
B. Spisy sporz4dza sig w trzech egzemplarzach w kolejnoSci zgodnej z kolejno3ciq hasel w
jednolitym rzeczowp wykazie akt, wedlug zasady, 2e pod I pozycj4 spisu ujmuje sie
wyl4cznie I teczkl aktowq.
Archiwista sprawdza zgodnoSi spisu zdawczo - odbiorczego z przekazy.wanymi aktami
oraz stan uporz4dkowania tych akt i prawidlowo6€ sporz4dzenia ewidencji archiwalnej.
JeSli archiwista nie uniesie zastrzezei, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy i przyjmuje akta
do skladnicy akt. spis zdaPczo - odbiorczy podpisuje takze przekazujqcy akta. W
pr4padku stwierdzenia nieprawidlowoSci pracownik skladnicy akt odmawia przyjgcia akt
do skladnicy do czasu usuniecia wskazanych usterek.
Po przejgciu akt do skladnicy akt i zarcjestrowaniu spis6w zdawczo-odbiorczych w wykazie
spisow jeden egznmpluz spisu zdawczo - odbiorczego otrzymuje pracownik szkoly
przekazuj4cy akt4 dwa egzemplarze przechowuje skladnica akt, Z tych dw6ch egzemplarzy
spis6w zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz winien byC odlozony do teczki zbiorczej
spis6w, a drugi do teczek z ewidencjq prowadzonych osobno dla poszczeg6lnych stanowisk
pracy (motra dodatkowo prowadzii terzkc z kopiami spis6w zdawczo-odbiorczych akt
kategorii B25).

PRZECHOW}'WANIE AKT W SKLADNICY AKT
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Archiwista rejestuje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i
oznacza te spisy kolejnym numerem z wykazu spisdw.
Numeracja wykazu spis6w zdawczo-odbiorczych jest ciqgla bez wzglQdu na koniec roku
kalendarzowego, zalozenie drugiego lub nastgpnych tom6w wykazu spis6w zdawczo-

odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji ci4glej. Kartki wykazu spisdw zdawczo-

odbiorczych muszq byi kolejno ponumerowane. Nalezy tez wlrafuie oddzieliC zapisy

kolejnego roku np. poprzez podkeslenie ostatniego zapisu danego roku.
Po zarcjestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w *ykazie spis6w archiwista uzupelnia w
lewym dolnym rogu teczki sygnaturQ archiwaln4 o numer spisu zdawczo-odbiorczego -
sygnatura ta sklada sig z numeru spisu zdawczo-odbiorcz€go, lamanego przez nuner
pozycji danego spisu , np. teczkQ wymienion4 w spisie ru l0 pod poz. 5 oznacza si9

sygnaturE l0/5. Numer pozycji z danego spisu wpisywany jest na teczki na stanowiskach
pracy.
Po odlozeniu ald na regaly archiwista wpisuje w spisie zdawczo- odbiorczym (w rubryce

7) dane o miejscu zlo2enia akt na regalach (r^p.Vll ,co oznaoz4 2e teczka aktowa aajduje
sic na regale V, polce l).



'7.

5.

4.

W skladnicy akt uklada siq dokumentacjQ wedlug stanowisk pracy lub - w pr4padku braku
miejsca - iv kolejnoSci spis6w z&wczo-odbiorczych, przy tym na osobnyrn regale winny
byd ulozone akta kategorii B25. Osobny zbi6r dokurnentacji w skladnicy akt mog4 tez
tworzyc akta osobowe i dokumentacja p.lacowa kategorii 850 oraz dzienniki lekcyjne i
arkusze ocen,
Podczas ukladania akt na p6lkach nalezy zachowai florz4dek teczek zgodny z kolejnoSciq
poszczeg6lnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. ukladad teczki wg sygnatw
archiwahych.
DokumeltacjQ uklada siq na regalach pionowo, systemem bibliotecznym od lewej ku
prawej stronie lub poziomo od dolu ku g6l7n. Przy ukladaniu akt na p6lkach nale2y
przestrzegad zasady, aby nie byly one zby SciSnigte.

EWIDENCJA DOKUMENTACJI W SKI,ADNICY AKT

$e

1. Dokumentacja przechowlrvana w skladnicy akt powima byd objgta prowadzon4 na biezqco
ewidencje pozwalajqc4 na okrcSlenie stanu zasobu archiwalnego i sprawne wyszukiwanie
teczek aktowych.

2. Srodkami ewidencyjnymi w skladnicy akt s4:
a) spisy zdawczo-odbiorcze ald przekazywanych do skladnicy akt
b) wykaz spis6w zdawczo- odbiorczych /zalqczrik nr l/,
c) karty udostgpnienia akt /?al4cznik N 2l ,
d) protok6l afszczeni4 uszkodzenia lub zagubienia akt /zalqcanik I|I 4/
e) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoty brakowania) lzal4cznik nr 5/ ,
f) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie (spisy

akt brakowanych) /zal4cznik nr 6l
g) zgoda na zniszcznnie alrt wydana przez Archiwum Paistwowe Grrzechowlwana l4cznie

ze spisami ah brakowanych i protokolem bnkowania),
h) prctok6l wycofania akt ze skladnicy ak /zal 4cznik nr 7 |
i) skorowidz alfab€tycany do alt osobowych

3. Pomoc€ ewidencyjne powinny byC przechow). ,arc w oddzielnych teczkach, poza kartami
udostQpnienia i skorowi&em alfabetycznym do akt osobowych, stanowi4 one akta kategorii
B25 i 850.

UDoST4PNIANIE DOKUMENTACJI W SKLADNICY AKT

s10

Skladnica akt udostgpnia dokumentacjQ dla cel6w sluzbowych za zgod4 kierownika
jednostki organizacyjnej, na podstawie kart udostgpnienia /zal4cznik nr 2/.
UdostQpnianie dokumentacji odbywa sig w pomieszczeniu skladnicy akt.
W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze bye wypozlazona ze skladnicy akt do
pomieszczei biurowych, ale na okres nie dlu2szy niz 2 miesiqce, za wyj4tkiem
dokumentacji uszkodzonej i ewidencji archiwalnej.
Udostipnianie dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej oraz
udostQpnianie dokument6w poza siedzibg szkoly nastgpuje za zgodq kierou,nika jednostki

l.

2.

l.
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8.

9.

organizacyjnej, na podstawie karty udostQpnienia w4elnionej przez pracownika skladnicy
akt.

5. Dokumentacja $yszukiwanajest w skladnicy akt wyl4czrie przez archiwisrg.
6. W miejsce \a{Qtej z p6lek dokumentacji wklada sig w zastgpstwie zakladkg zwanq kart4

zastQpczq akt, na kt6rej wpisuje sig nazwisko wypozyczajqcego, sygnah[Q archiwalnq oraz
datQ wypozyczenia akt lzalryznik w 3/ .
Wypozycza sig teczki aktowe, a nie pojedynczr pisma wyjQte z teczek.
Korzystajqcy z dokumentacji ponosi peh4 odpowie&ialnoSi za calosd udostgpnionej mu
dokunentacji i jej zwot w wyznaczonym terminie.
W razie stwierdzenia brak6w lub uszkodzeri w zwracanej dokumentacji pracownik
prowadzqcy skladnica akt zobowiqzany jest sporz4dzi6 protok6l, kt6ry podpisujc osoba
wypo2yczajqca akt4 archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej /zal4crtik N 4l -

10. Protokol sporz4dza siQ w trzech jednobrzmiqcych egzemplarzach, z kt6rych jeden wklada
sig w miejsce zagubionych lub dol4cza do uszkodzonych alt, drugi przechowuje sig w
skladnicy akt w specjalnej teczre, a tz.Eci przekazuje sig dyrektorowi szkoly w celu
podjgcia odpowiednich decyzji.

I l. Przy wydawaniu zgody na koruystanie z dokum€ntacji nalezy przesb:zegac ustau/y z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.22002 t Nr l0l, poz. 926, z po2n.
zm.).

BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE.J

sll
l. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje sig komisyjnie, na

wniosek pracownika skladnicy akr, Przez wy&ielenie dokumentacji nale2y rozumied
wyl4czenie na makulaturE dokumentacji kategorii B, kt6rej okres przechoqrvania min4l.

2. W sklad komisji brakowania, powolanej przez kierownika jednoski organizacyjnej,
wchodzi przewodnicz4cy - gl. ksiggowy, archiwista oraz przedstawiciele stanowisk pracy,
z kt6rych akta sq brakowane.

3. Wydzielanie dokumentacji odbywa sig na podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu ald.

4. Do zadai komisji brakowania nalezy:
a) kwalifiko*'anie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B do zriszczenia lub rydluzenie

okesu jej przechowywania"

b) sporz4dzenie wniosku brakowania tj. protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej
(w I egz.), spisu dokumentacji niearchiwalnej ptznznacznrtej na makulaturQ lub aniszczenie
( w 2 qz.lzal4cznki nr 5,6/ oraz wniosku zgodnie z $ 9 Rozporz4dzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 patilzlemika 2015 r. (Dz. V. z 2015r- poz. 1743) w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowdria dokumentacji, przekazywania material6w
archiwalnych do archiw6w panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Do
Archiwum Paristwowego przeslamy w I egzemplaran wnios€k oraz spis dokumentacji
niearchiwalnej

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odejmuje nastQpujqce czynnosci:
l) przeglqd spis6w zdawczo - odbiorczych w celu ustalenia tych akt, kt6rych okes

przechoq.n ania w skladnicy j uZ min4l,



2) wyl4czenie spofu6d akt poszczeg6lnych stanowisk pracy dokumentacji przewidzianej do

brakowania i umieszczaniajej w oddzielnym miejscu w porz4dku, wjakim wystQpuje w spisie

akt brakowanych (gdy w skladnicy aktjest lla to miejsce)

3) dokonanie komisyjnej oc.€ny przydatnosci akt przeaaczonych do wybrakowania

6. Spis akt brakowaniih, podpisany przez czlonk6w komisji, wraz z protokolem brakowania

stanowi4 zalqcznik do wniosku kierownika jednostki organizacyjnej do archiwum

panstwowego o eydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwahej- Wniosek taki

przesyla sig do archiwum pa.istwowego w jednym egzemplatn.
l, arcnwurn panstwowe wydaje zgodg na wybrakowanie akt w dw6ch egznmplatzach' z

kt6rych dwi przesla jednostce organizacyjnej. Jeden egzemplarz zgody nale4 dol4czyf

do wniosku brakowania, na podstawie drugiego egzemplarza przekazuje siQ akta do

skladnicy makulatury lub do zniszczema.

8, Przed uz,yskaniem zgody z archiwum pafstwowego nie wolno wyjmowai 
^kt 

z teczek i

robiC z nich rozslpu.
9. Po wybrakowaniu akt nale2ry zaktualizowad ewidencjQ, tm. wpisa6 do rubryki 8 spis6w

zdawczo-odbiorczych datg i numer zgody archiwum paristwowego na brakowanie akt'

10. Po fizycznyrn zniszczeniu wybrakowanych akt nalezy dol4c4t do wniosku brakowania

orotok6l zniszczenia.

2.

l.

WYCOFYWAME DOKUMENTACJI ZE SKI-ADNICY AKT

$r2

W przlpadku wznowienia w szkole sprawy, kt6rej dokumentacja znajduje sig juz w
skladnicy akt, archiwista na wniosek prowadz4cego spran'9 wycofuje dokumentacjQ ze

skladnicy akt.
Wycofania dokumentacji ze skladnicy akt dokonuje sig na podstawie protokolu wycofania,

zawieraj4cego nastQpuj4ae dane: nutner protokolu wycofani4 datq wycofani4 nazwq

stanowiska pracy, do kt6rego wycofano dokumentacjg, t,4ul teczki aktowej lub gtul
sprawy, sygnaturQ archiwal4 teczki aktowej /zal4cn'iknr 7/.

Protok6l wycofania dokumentacji winien byc podpisany przez archiwiste i prowadz4cego

sprawg, na wniosek }16rego dokonuje sig wycofania.
Po wycofaniu dokumentacji ze skladnicy akt nalezty zaktualizowa( ewidencjg archiwaln4

przez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, ptzy wlaSciwej pozycjj spisu'

numeru i daty Fotokolu wycofania.

NADZoR NAD SKI,ADNICA AKT

$13

Nadz6r nad skladnic4 akt sprawuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upo\r"zniona
Prawo kontroli skladnicy akt maj4 r6$niez przedstawiciele Archiwum Paistwowego,
pomdto kontoli mog4 dokonad inne upowaznione jednostki organizacyjne.

Kontrola skladnicy akt dotyczy m.in. sposobu grornadzenia i ewidencji dokumentacji oraz

przechowl,ani4 udostQpniania omz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, kt6rej

okes przechow)'wania juz ninql.

3.

4.

l.
2.

3.

POSTANOWIENIA KOiICOWE

$14



l. Dokum€ntacje dikwidowanej szkoly przekazuje sig organowi prowadzqc€mu szlolQ, z
wyjqfkicm dokumentacji przebiegu nauczani4 kt6rq przejmuje organ sprawujqcy nadz6r
pedagogicay (zgodni€ z ustawq o systemie o6wiaty z 7 wrzefnia 1991t.-tj.Dz.U.z2@4r.
Nr 256,p2.2572,2 fih- zn. ,art. 59 pkt. 3).
bshukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skradnicy akt moze byd nowelizowana
na podstawie zrz**llll.a dyrehora szkoly, po zarwierdzeniu afiu. przn Archiwum
Pafstwowe w Piotkowie Tryb..
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IGRTA UDOIiTEPI{lE lA AKt l{r .................."1

{d..adol.dmd..latrryhd {@l 06*| I reBo dar aaa||ot lto,tdto*a
Goly xnbernhc.ll

P.osz€ o udostqpnlenle '7 wypotyczeniel akt powstalych na stano$risku pracy:

O z bt ....,.........................,...,. o sllnatune archlwaln€l ,..,,..,,..,,..,,..,...,,. I upowarnlam do lch

tvylorrysumla'l /odbbru

{Fdph}

zezwalam na udostepnienie'l - wypoiwzeni€'l wymlenionydr wyiej akt

lpoQb)

'l zb€dne strellL

"l wyD€lnla skhdnlca akt

FOTWIERDZEI{IE ODBIORU

Potwlerdzam odbl6r wymlenlonych

akt-tom6w ,...,...,...,,.. bn.....,................,........

Dat .........., / ...............,... 20.......... r. Podpls....-..-...-..--.----------
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Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zw16cono do skladnicy -..-...-..-...-..-..-................................ 20........ .... .... .... .. r'

(podpirodbienh@8oi O
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Zalqcnik nr 3

KARTA ZASTEPCZA AKT

Nazwisko wypo2ryczajqcego...........
Sygnatura archiwalna.........................
Data wypo2yc2enia............................
Planowana data 2wrotu.,......,................

13



zolqc2nik 4

PROTOKOT ZIISZCZENIA, USZXODZENIA" ZAGUEIENIA UDOSTEPNIONYCH AKI

Protok6l o zniszczeniu, uszkodzeniu, zagubleniu dokumentacji udostqpnionej w skladnicy akt '
sporzEd20ny dnia .....................,,.,....

Wsprawie: tzaginiecia 2/ uszkodzenia 3/ stwierdronych brak6w dokumentacji

wypo2yczonej ze skladnicy akt

Akta o sygnaturze nr ........................ wypo2yczone przeu ...... .... .......................

/lmie i na2wlsko, stenovrisko pracownlka/

U zaginely

2/ uledy uszkodzeniu/znislczeniu

3/ maja niie.iwykazane b.aki stwierdzone przy odbiorze tych akt:

Wyjalnienie przyczyn zaginiecia, uszkodzenia akt:

l\ fpoLyczajqq akta/

/klerownlk jednostki organizacyjney

14



Zalpaiknr 5

(M t ot,6 /!dn!'trt o''tontzoqlacjt

PROTOK6T OCENY

dokumentacil nlearchlwalnej

xomlsja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska sluibowe czlonk6w kgmisii):

dokonala oceny i wydzielenia pJzeznaczgnei do pruekazania na makulature lub zniszczenie

dokumentacji niearchiwalnej w iloaci ................ mb i stwierdtla, ie stanowi ona

dokumentacje nlearchlwalne, kt6ra utraclh swoie znaczenle w tym wanoSa dowodowl dla jednostkl

organlzacyjnei oraz te uptynety terminy jej pnechowywanla okretlone w Jednolitym rueczowym

wykazle ah lub lwaliflkatorze dotumentacil technlcznej.

PeewodniczQcy komi5ji

Czlonkowle komisji

kan splsu

pozycii spisu

zal,

15
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Zolffztnk M 7

(mzwa Jednostki organizacyinerl

PROTOKoT NR .....,.

wycoenb dokumentacJl ze sktadnlcy akt

sponedrony dnia ..................,...,.........,..... 20.,,..., r.

w zyrhzku z ponownym wszczQclem sptav{y pnez

(stanowlsko prowo.hqego sqrq,t/€ t
wycofule siQ ze stanu skfadnicy ah nast€puhce teczki sprdw zaloiczonydl (po.ld znok sgwy' tyht
sprowy,q|/.t l sy4/ndtu4 archlwohq teakl ohto{t,ell

Archiwista Prowadzaqsprawq Dy.ektor

/ podpis / lpodptsl I Podpis I
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