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Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§ 1.

i

1. Instrukga kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szezegolowe zasady
i ryb  wykonywania czynnosci kancelaryjnych  w  Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy 7 Kalkuty w Warszawie,
zwanej dalej ,Szkolg” oraz reguluje poslepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacja, jezeli preepisy prawa powszechnie obowiazujgcego nie stanowia
inaczej:

1) poczawszy od wpltywu lub powstania dokumentacjii. wewnatrz  Szkoly
do momentu jej uznania za czgsé  dokumentacii  w o skfadnicy  akl
lub preekarzania do zniszczenia oraz .

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji

w n_i‘ej Zﬂ\-’\f’é’ll'i’.yd"l.

o

Dokumentacje skladana przez osoby zatrudnione w Szkole w  sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzydski i ojcowski, wnioski
o urlop bezptatny, wnioski ourlop wychowawczy) uwaza sig za przesytki
wplywajace do Szkoly..

]

Do biezacego nadzoru nad  prawidlowoscia  wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych,  w szczegolnosei  w zakresie  doboru  klas  »  jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem a kt” do zatatwianych spraw,
wladciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, Dyrektor Szkoly
Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty,
zwany dale) Dyrektorem, wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Punkcje, okreslona w ust. 3, powlierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi
Szkoly, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygolowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadad skfadnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu svstemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacy
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naplywajacej 1 powstajacej w  zwigzku oz uzyltkowaniem
tych systemdw stosuje sie przepisy instrukgji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi
tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego
sposobu prowadzenia czynnosei kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktore] mowa
w zdaniu poprrzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesylek przychodzacyeh,
wychodzacyeh | wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest

analogiczna rejestracia, jaka przewidziano dla tych rejestrow.
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Uzyte winstrukejt okrestenia oznaczaja:

L)

2)

3)

4

[
pa—

5)

9)

akceptacja

akta sprawy

archiwista

dekretacja

ESP

informatyczny
nosnik danych

klerownik lkomorki

organizacyjnej

komérka
organizacyjna

pieczed wplywu

wyrazenie  zgody  przez  osobe  uprawniong
dla sposobu  zatatwienia  sprawy lub  aprobate

tresci pisma;

dokumentadje, w suczegoinosc tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, diwickowa, filmowa,
multimedialng, zawicrajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu dane;] sprawy
oraz odzwierciedlajacq  przebieg  jej  zalatwiania
1L rozstrzygania;

pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
archiwum zaktadowego;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawierad dyspozycje co do terminu
i sposobu valatwienia sprawy;

elektroniczna  skrzynke podawcza, w rozumieniu
preepiséw  ustawy  z  dnia 17 lutego 2005 1.
o informatyzadji dziatalnosci podmiotow
realizujacych  zadania  publiczne (Dz. U, 2013,
poz. 235, 7z pozn. zm.), zwane) dalej: | ustawa
o mformatyzacji’;

informatyczny nosnik danych, na ktorvim zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobg kierujgeg komorka organizacyjng tub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe

zajmujacq samodzielne stanowisko pracy;

wydziclona organizacyjnie czesé Szkoty;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszezany przez punkl
kancelaryjny na przesyltkach wplywajacvch w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Szkoty,
nazwe komorki organizacyjnej w kidre] wnajduje sie
dany punkt kancelaryjny, date wplvwu, a takze
micjsce na umieszezanie numeru z rejestru przesylek
wplywajacych i ewentualnie informacji
o liczbie zalgcanikdw;



L0} pieczec wysylli

11) pisme

12) prowadzacy sprawg

13) przesylka

l4) punkt kancelaryjny

13) rejestr

16) rejestr przesylek
wplywajacych

17) rejestr przesylek
wychodzacych

18) skiad
informatycznych
nosnikow danych

19) sktadnica akt

20} spis spraw

odeisk pieczect lub nadruk umieszezany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Szkoly,
nazwe komorki organizacyjnej w kiore] znajduje sig
dany punkt  kancelaryjny, date wysvitki,
a takZze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
preesylek  wychodzacych 1 ewentualnie informacji

o liczbie zatgcznikow;

wvrazona tekstem intormacje, stanowiaca odrebna
catos¢  znaczeniowq, niczaleznie  od  sposobu
jej utrwalenia, np.  pismo  przewodnie, notatka,
protokol, decyzja, postanowienie;

osobg zalatwiajaca mervtorycznie  dana  sprawe,
realizujaca w lym zakresie przewidziane czynnosc
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wyslang przesz Szkole,
w  kazdy mozliwy  sposob,  wtym  dokumenty

elektroniczne przesylane za posrednictwem ESI’;

komorke  organizacyjna, w ‘l:ym sekretariat,
kancelarie, stanowisko pracy, ktorych pracownicy
sa uprawnieni  do  przyjmowania  lub  wysylania
przesylek; takze osobe wykonujaca  okreslone

ceynnosc kancelaryjne;

narzedze stuzace do rejestrowania pojedvnczych
przesylek lub pism pod kgtem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologiczne; przesyiek otrzymywanych
przez Szkole;

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologiczne przesylek wysvlanych
(wydawanych) przez Szkolg;

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentagja

w postaci elektronicznej;
sktadnica akt Szkoty,

formularz  w  postaci  papierowe] albo  spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrgbie

klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w dancj

A



komorce merytoryczne;;

21) sprawa — zdarzenie lub  stan rzeczy, w o tym oz zakresu
postepowania administracyinego, wymagajace

rozpatrzenia 1 podjecia  czynnodci  stuzbowych
lub prayjecia do wiadomodci;

22y teczka aktowa — material buurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektroniczngy;
23y Uro ~ wzedowe podwiadezenie odbioru, w  rozumieniu
preepisow ustawy o informaty zagji.
§4.
1
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. W Szkole obowiazuje bezdziennikowy system kancelarviny, oparty na wvkazie
i3 P, b J il P J

akt.

- Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracii i taczenia dokumentacji

woakta spraw oraz grupowania d okumentacji nielworzaeej akt spraw.
Ceynnodci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszazynaniu spraw
w Szkole i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentagji.
§5.
Jezeli w dziatalnosci Szkoly pojawia sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace  tym  zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem  sig
dokumentacji zwiazanej z realizacjy tvch zadan lub niczwlocznie po natozeniu
tych zadan na Szkole.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.

$ 6.

- Wiwykazie akt ustala sie kategorig archiwalng dla komorek merytorycznyeh,

Przer komorke merytoryezng nalezy rozumied komadrke organizacyjna, do ktorej
vadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym
zaktada sprawe igromadzi caloéé akt sprawy lub grupuije dokumentacje
nietworzacy akt sprawy.

§7.
Komorka merytoryczna, wspotpracujaca przy  zatatwianiu sprawy  z innymi

komarkami  ovganizacyinymi, informuje te komoérki o znaku prowadzone
& Yy J
przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy

migdzy komorkami organizacyjnymi komérki inne niz merytorycane przekazuja



]

1

do akt sprawy komorki merytoryczne), uzywajac znaku sprawy nadanego
przez komorke merytoryczna.
W przy padku, o ktdrym mowa w ust. 2, dopuszeza si¢ odrebne zakladanie spraw

w komorce innej niz meryloryczna,

. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy

w komaorce organizacyjnej innej niz mecvtoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja
do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

Zmiany kwalifikaci dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac
dyrektor whasciwego archiwum panstwowego.

§ 8.

. Czynnosei kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postac

nieelekltronicznej, w szczegodlnosci:

) spisy spraw odklada sie do wlasciwych teczek aktowych;

RS

) dekretagji i akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowey;

[

) calosd dokumentacji gromadzi sie 1 przechowuje w teczkach alctowych,

. Dopuszeza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1} prowadzenia  vejestrow  przesylek  wplywajacych 1 wychodzaeych
oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow 1 ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Szkoly;
4)  przesvlania przesylek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretag)

na przesylke wraz » data i podpisem osoby dokonujgce] przeniesienia

tej tresei.

. Wykorzystanie narzedzi informatyeznych, o kkdrym mowa w ust. 2, jest mozliwe

pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata  rejestrow,  ewidengji
oraz spisdw  spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych
na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktdrym sa zapisywane

biezace dane.

$9,

. Sporzadzajae  odpis 2z dokumentacjt  nalezy zachowad wszelkie  cechy

tej dokumentacji, =z ktdrej sporzadza sig odpis. Jeshi odpis sporzadza sig
z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiescid napis |, Odpis”. Jezeli
natomiast odpis sporzadza sig z odpisu, umieszcza sie napis ,,Odpis 2 odpisu”.
Jezeli z oryginalu sporzadza sie uwierzytelniona kopig, nalezy te¢ kopig
uwicrzyvtelnié pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem vwierzyteiniajacego
i data dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopil.
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Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone
przez.osobe, ktora je sporzadza, z tym, #e ostateczna- korekta nalely
do obowigzkow prowadzacego sprawe.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

$ 10.

. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajgce.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwicrdzenie

je] otrzvmania.

. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszezeniu w dowolngj

kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postac
eleklironiczne] nastepujaeych informacji:

1) liczby porzadkowey;

2) daty wplvwu przesylki do Szkoly;

3) tytuhu, ezyli zwiezlego odniesienia si¢ do tresci przesyvlki;
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesyika;

)
3)
)
7)

daty widniejace] na pruzesylee;
) znaku wystepujacego na przesvice;
wskazania, komu przydzielono przesylke; w szezegolnodci movq to byd: osoba,
komorka organizacyjna, lub w przypadku okredlonym w § 13 dostawca uslug
pocztowych lub wlasciwy adresat;
8) liczby zatacznikow, jezeli zostal'\r dotaczone do przesviki;

9) dodatkowych informadji, jezeli s potrzebne.

Rejestr przesyltek wplywajacych prowadzony w postact elektroniczne] umoizliwia:

1) sortowanie listy przesylek wedtug informadii okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajace] wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3 orax, na kazdej stronie, dale wykonania wydrulu;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
poZnicjsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3

. Dopuszcza sie niergjestrowanie  przesylek njemajacych  Zzadnego  znaczenia

dla udokumentowania dzialalnosci Szkoty, takich jak kartki z zZyczeniami,

rellamy.

§11.

- W trakcie odbioru przesvlek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt

kancelaryjny sprawdza prawidlowosc¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan
j&j opakowania.

Bt
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- W orazie stwierdzenia uszkodzenia lub  naruszenia przesylki w  stopniu,

ktory umozliwil osobom trzecim mgerencje w zawartosé przesylki, sporzadza sie

w o obecnoscl  doreczajacego adnotacje  na  kopercie  lub opakowaniu

oraz na potwierdzemu odbioru.

- W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sic prolokél o doreczeniu

przesylki uszkodzonej.

- O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

§12.

- Przesylkina nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestru je na podstawie:

1) danych zawartych w tredci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwosdé
otwarcia koperty i zapoznania si¢ v tredcia pisma,
2) danych na kopercie, w ktdrej zamkniete sa pisma — w preypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza 1 wypelnia pieczed wplywu na  pierwszej  stronie pisma, lub
w przy padku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie
Dyrektor okresla liste rodzajow przesylek w plywajacych, ktdre nie sa otwicrane
przez punkt kancelaryjny.
Jezell po olwarciu przesylki nieoznaczone] na zewnalrz w sposob informujacy
je] zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by otwierana, przesytke
przekazuje sie bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestragji
na podstawie danych na kopercie.
Jezeli pracownik otrzymal przesylke w  zamkniete] kopercie 1 stwicrdzil,
ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany:
D) przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupehnienia danych
w rejestrze przesyfek wplywajacych Tub
2) samodzielnie wykonad zadania punktu kancelaryjnego,
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawicra ona przesytek m ylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktdrej znaki uwidacznione sg
na kopercie; brak zalgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikdw bev pisma

srzewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pigmie lub zataczniku.
o T X p

& 13.

rzesylki mylnie doreczone zwraca sie bevzwlocznie dostawcy ushlﬂl pocztowej

lub przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.
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§ 14.

. Przyjmujac przesyiki przekazane pocsta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepne

selekejl majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosel zawierajacveh zlodliwe
oprogramowanie i wiadomosci  stanowigcych  korespondencie prywatna.
Dopuszeza  sie dokonywanie  wslepnego  usuwania  spamu i wiadomoscal
zawierajgcych  dodliwe  oprogramowanie  za  pomocy  oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatyczaie. ‘

. Po dokonaniu selekgji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta

elektroniczna dzieh sig na:
1) przesylki adresowanc na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Tnformacji Publicznej jako whadciwa do kontaktu ze Szkoty;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
przez Szkote;
b) majace robocze znaczenie dla zatalwianych spraw przez Szkolg;
¢) porostale, nie odzwierciedlajace dzialalnosct Szkoly.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt T 1 ust. 2 pkt 2 1it. a, vejestruje sie, drukuje,

nanosi 1 wypelnia picczgd wplywu na pilerwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i whacza bex rejestracyi

L dekretacji bexzposrednio do akt sprawy.

- Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 Iit. ¢, nie rejestruje sig i nie wlaeza

do akt sprawy.

§1

‘:\.ﬂ

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) preesnaczone do automatycznego rejestrowania W systemie
teletnformatycznym dedykowanym do realizac)i okreslonych

wyspecjatizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system

teleinformatyczny, w ktdrym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedlug daty wphywu i wedlug nadawcy, od kidrego
przesyltka pochodzi.

. Przesylki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO,

nanosi i wypelnia pieczec wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 16.

. Przesytki przekazane na informatycznym nodniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

iy
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2) stanowiace zalgesmik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia
pieczed wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, ddnotowuijac

woorejestrze przesytek  wplywajacyeh informacje o zalaezniku  zapisanym
na informatycznym nosniku danych.

§17.

- Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tredci przesylki

w postact elektronicznej lub zalgeznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego  (na  przyktad  nagranie  diwickowe, nagranie  wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetosé dokumentu elektronicznego (na
przykiad dokument zawierajacy duza  liczbe stron  albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadanc przez podmiol
urzadzenia), nalexy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesylki (na przyklad pierwsza strone pisma
tub pismo bez zalgcznikow), a jezeli jest to takie niemozliwe, sporzadzic
i wydrukowad notatke o przyjetej przesylce, naniesé i wypelnic pieczed wplywu
na pierwsze) stronie wydruku,

2) informatyczny noénik danych z zapisana przesytka dotaczyé do wydrukuy,
o ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakoticzenia sprawy, po crym przekazad
ten nosnik do skladu informatycznych nosnikdw danych.

. Dopuszcza sie prowadzenie w Szkole kilku skladdw informatycznych nosnikow

danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja komdrek
arganizacynych.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tef preesylki,
na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznodci
podpisu elektronicznego 1integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji (na preyklad: | podpis elektroniczny zweryfikowany w  dniu
[datal; wynik wervfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosa weryfikacji”),
a lakze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

- Na wydruk UPO nanosi sic tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk

oraz date wykonama wydruku.
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- W przypadku wykorzystania narzedzi informatycanych, przenosi sie jej tres

Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§18.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek

punkt kancelaryjny dokonuje ich  rozdzialu  do  wladciwych  komorek
orecanizacyinvch lub osob oraz preckazania w sposob przviety w Szkole.
g Y P Preyjen
Wrlhadcwose komdrek orsanizacyinyeh lub oséb wynika z podziatu zadan
g iy )

i kompetencii w Szkole.

. W przyvpadku gdy moze to mied znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy,

do przesylek zalacza sie koperty.

§ 19,

. Dekrelacja przesylek  polega na  odrecznym  umieszezeniu  odpowiednich

informacji bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego,
chyba ze zostala dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

(o™

na przesylke wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktdrej

je skierowano do dekretagji.

Przesviki zadekretowane do zalatwienia przez komdrke organizacyjna moga by
przvicte do zalatwienia bexzposrednio przez kierownika komorki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja
nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacvch sposobu zalatwienia
sprawy lub wydluzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia
S P]"ﬂ W }’ . .

W przypadku blednej dekretacii jej zmiany dokonuje dekretujgey.

W oprzypadlku bledneeo rozdzielenia przesvlek odbiorca niezwlocznie przekazuje
J E T (=)
je zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§21.

Jezeli prreesytka dotycsy sprawy wcehodzace] w zakres zadan réznych komorek

organizacyjnych tub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjna lub  prowadzacego sprawe, do ktérego mnalezy ostateczne
zafatwienic sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe

stanowi wiedy komorke merylorycznag.

CJezeli preesvika dotyezy kilku spraw, wskazuje ste komoérki mervtoryezne
] 3 YCLY € Y1OT)

wiasciwe do zalatwienia poszezegdInych spraw.
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Rozdzial 4
Rejestracja spraw 1 sposdb ich dokumentowania
§ 22.
Dokumentacja nadsytana i skladana w Szkole oraz w nigj powstajaca dzieli sig
ze wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgcq akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.
Dokumentacja  tworzaca akta sprawy to dokumentacja, kidra zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymala znak sprawy.,
Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacia, ktdra nie zostala

wzyporzadkowana do sprawy, a jedvnie do klasy » wykarzu akt.
E .} - - o o -

$ 23,

. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calodei akt danej sprawy.

- Znak sprawy zawiera umieszczone koleno nastepujace elementy:

oznaczenie komorki organizacyjnej;
sy mbol klasyiikacyjny z wykazu akt;
kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

1)
2)
3)
4)

cztery cytry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sig rozpoczeta.

i Poszczegéhme elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktore] mowa

W ust, 2, ] oddziela kropkami W nastepujacy sposob:
|komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1y [komodcka] to omaczenie komodrki organizacyjnej, w ktdre] zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem
makow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmnigj jedna litere, na
przyvidad ABC, B2, Alcg, 11d, b99 itd.;

2) [symbuol] to symbot klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny} to liczba naturalna okredlajaca kolejny numer sprawy zakladane
w ramach symbolu klasviikacyjnego, o ktdrym mowa w pkt 2, w komoree
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4] [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byd

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jedne) komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnvch w Szkole,

- Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie

akt wosobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktdrym mowa w ust. 2
pkt3, bedacego podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny
spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konslruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenic komorki organizacyjnej;



2y symbol kKasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolepny numer sprawy, pod ktorvm dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) koleiny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru
sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyviry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela,

6. Poszezegdlne elementy znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 5, oddziela si¢

kropkamiw nastepuiacy sposob:
[komdérkal.[symbolf.[nr_koleny].[2nr_kolejny].[rok], gduie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacvine] zakladajace] sprawe,
odpowicdzialne] za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem
znakdw v zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna literg,

na przvidad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

[symboel] to symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt;

IS5 R W]
S S

) inr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedace)
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakladane] w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej
o ktore] mowa w pkt 1, w danym roku;

4y [2nr_kolejny] to liczba naturaina okreslajaca kolejny numer sprawy zakiadane]

w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

~l

Dopuszcza  sig  stosowanic w  oznaczeniu  komorki  organizacyjnej znaku
rozdziclajacego minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-¢, 11-d, b9-9 itcl.

5. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiescic numer kolejny pisma wychodzacego w sprawic
oddzielajagc go  od  znaku sprawy kropka w  mnastepujacy  sposob:
[vnak_sprawy].n, gdzie i jest liczba naturalng okreslajaca numer kolejny pisma
W osprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiescic symbol
prowadzacego  sprawe, oddzielajac go  kropka w nastepujacy  sposib:
[vnak_sprawy].|prowadzacy] lub  |znak_sprawy|.n[prowadzacy],  gdzie
fprowadzacy] to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciagiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmnigj jedna litere, na przylkiad AB,
al, ad99 itd.

§ 24,

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw,
lecz gromadzona w teczkach  aktowych, zaldadanych dla klas koncowwch
w jednolitym rzeczowym wykazie akl,

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowié w szezegdInosci:
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9)

zaproszenia,  zyczenia,  podzigkowania,  kondolencje,  jezeli  zosta ty
zarejestrowane jako przesylki wplywajace 1 jednoczesénie nie stanowiq czedei
alt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaty varejestrowane jako prrzesvlki wphywajace
i jednoczesnie nie stanowia czesc akt sprawy;

dokumentacja ﬁ'nansowo-.ksiq;gowa, w szczegolnosal rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazvnowa;

srodki ewidencyjne skladnicy akg;

dane w systemach leleinformatycznych dedykowanvch do realtizacii okredlonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szezegdlnodci dane w  systemie
ucostepniajacym  automatyeznie dane 2 okredlonego rejestru, dane przesylane
za pomoca srodkdw komunikadji elektronicznej automalyeznie tworzgee rejestr;
rejeshy 1 ewidencje, w szezegolnodcel srodkow  trwalych, wypozyerzen sprzetu,

materiatow biurowych, zbioréw biblio tecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezpodrednio lub w drodze

dekretadji przesylka;

1) dotyczy sprawy juz wszezetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

- Woptzypadku, o ktorym mowa w ust. T pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza

przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znalk sprawy.

- W oprzyvpadku, o kidrym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuie
Pty ) p i 1CY 3

brresylke jako podstawe vatozenia sprawy, wpisuiac odpowiednie dane do spisu
ylke ¢ Y, Wp !

Spraw oraz nanoszac na niq znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gdrnej czescl pisma na jego pierwszej stronic.

$ 26,

. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sig do calego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) vznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace sig w spisie,
b) oznaczenie komarki organizacyijnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) haslo klasyfikacyjne » wykazu akt;

odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b} tytul stanowiacy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,
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¢) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

d) vnak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

¢} date pisma wszezynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) dale wszczecia sprawy, '

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.,

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania

wonie] spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla klasy koncowj
w wykazie akl.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aklowe,

. Dopuszeza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w dagu roku

dla danej klasy koncowej w wvkazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okrves dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zakiada sig
dla kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszeza sig zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub preedmiotu sprawy,

wktoryeh  grupuje  sie wiele akt spraw, o roznych numerach  spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadsi sie
dodatkowych spiséw spraw.

W przypadkach okredlonych odrebnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych
spisach spraw (na preylkdad akta osobowe),

. Dopuszeza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

27.

¥ 5]

- Jezel przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe kotezy

sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawg, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date

ostatecznego zalatwienia sprawy.

. Jezell przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe

nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia jg w odpowiednim dla nigj
trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywad wrzory i formularze
prezewidziane odrebnymi preepisami.

16



§ 28,

L. Sprawe niexzakonczona ostatecznic w clagu roku zatatwia sie w latach kolejnych
ber zmiany dotychezasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy v rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy
moze nastapic dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie
od nowa lub  w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komarka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktdrych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
Lprzeniesiono do zneki sprawy..”, 1 przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy pl/vpo]/adkm\’anvm WCLeSNIg)
aktom sprawy.

§29.
Tezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci pruesylli lub tresei
dekretacji, prowadzacy sprawe:
sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;

L)s
2y umieszcza przesytke wraz v notatka w aktach sprawy;
3)

whpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
§ 30.

W tralkeie zafatwiania sprawy dolacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zavejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacyveh i wychodzgeych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza stedzibg Szkoly, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
vrotokoty;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) przesviki, o ktdrych mowa w § 14 ust. 31 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow  komdrek
organizacyjnych lub Dyrektora oraz uwagi i@ adnotacje tych osob odnoszace sig
do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zalatwiane] sprawie..

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 31.

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

i~

Akeeptacja  wielostopniowa  polega na  wstepnym  zaakceptowaniu  pisma
przez kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostalecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

-
!
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9.

- Przekazanie projektow pism do akeeptacji moze nastapic:

1} w postaci papierowej albo
2} w postaci elektroniczne;.

- Wybodr trybu przekazania projektow pism do akeeptacji okresla w zaleznosci

od stopnia  akeeptacji  odpowiednio  kierownik  komdrki  organizacyinej
lub Dyvrektora.

- W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 3 pkt 1, na drucrim egzemplarzu projekiu
2 e

pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza sw OJ odreczny podpis
(skrot podpisu) i date jego zloZzenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacii nie wymaga poprawek,
akceptujgcy podpisuje pismo w dwaoch egzemplarzach (jeden przeznaczony
do wysvlki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem
pisma ad acta”), chyba Ze jest wymagana wicksza liczba egzemplarzy.

Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysylki
(na  przyklad list  polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne)
oraz wrazie  potrzeby  potwierdzenie  dokonamia  wyslania  przesylki
lub jej osobistego doreczenia. '

- Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy

udziela wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

W przyvpadku gdy projekt pisma jest preedstawiony do akeeptacyi w postaci
A 54 ] ;
clekironiczne], akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma,

o ktérych mowa w ust. 6.
§ 32.
Projekty pism przeznaczone do wysyiki za pomoca stodkow komunikagji
clektroniczne] przedstawia sie do podpisu wylqcznie w postaci elekironiczne.
W przypadku pisma  przesnaczonego do wysytki w postaci elektroniczne;
podpisujacy:
1) podpisuje elekironicznie pismo w postaci elektronicznei;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tresé pisma w o postaci elektroniczne;
(egzemplarz pisma ad acta).

§ 33,

. Pisma na nosniku papierowym sa wysylane przez punktl kancelaryjny.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektroniczne] moga by¢ wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
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- Jezeh pismo nie zostalo wystane w sposdb, o ktdrym mowa w ust. 2, obsluga

wysytki pism elektronicziych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

L Prowadzycy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
7

wychodzacego przeznaczony ad acta.

§ 34

Prowadzi sie rojestr przesylek  wychodzacych na  nogniku papierowy

lub w postact elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosel nastepujgce informacie:

1) liczbe porzadkowa;

1]
[

date przekazania wyvsylki do adresaléw lub operatorowi pocziowemu;

L
[

nazw¢ adresala, do ktorego wystano przesylke; w przypadku przesyiek
kierowanvch do wielu podmiotéw dopuszeza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakleryzujacej lacunie adresatéw;

I
_

znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

tn
~

sposob przekazania przesytki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umoziiwia:

1} sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informadii, o ktdrych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie  listy  przesylek  wychodzacych  zawierajace]  wsazystkie
tub wybrane informacje, o ktdrych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie
date wydruku;

3) rapisanie calosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
poZnieisze wyodrebnienie informacji, 0 ktdrych mowa w ust. 1.,

Rozdzial 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki
organizacyjne

§ 35,

. Dokumentagja  przechowywana  jest w  komdrkach  organizacyjnych  oraz

w sktadnicy akt.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata,

§ 36.

. Dokumentacje nalezy przechowywaéd w teczkach aktowych.

- Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada sie w kolejnosdci

symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
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. Wewnatrz teczki aktowe), o ktdrej mowa w § 26 ust. 21 4, akta spraw powinny byé
wozone w kolejnoscl spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki,
a w obrebie spraw chronologicznie.

§ 37,

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw  zakonczonych  powinna
by ¢ opisana.

[\_)

Opis umieszczony na  okladce teczki aktowej sklada sie 2 nastepujacych

elementow:

1) pelne) nazwy  jednostki  organizacyjnej oraz  pelnej  nazwy  komorki
organizacyjnej, ktdére wytworzyly dokuwmentacje —~ na srodka u gory;

-]
~—

czesci znaku sprawy, o jest oznaczenia komdrki organizacyjne) i symbolu

Klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 23 ust. 5,

dodatkowo numeru sprawy, ktdry stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw

- po lewe] stronie pod nazwq komorki organizacyjnej; '

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorit B ~ rowniez okresu
przechowvwania dokumentacji — po prawej stronie  pod nazwag komorki
organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z  pelnego hasla  klasyfikacyjnego  wykazu  akt
iinformacji o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczee —na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

0) rocznych  dat  skrajnych, na  ktdre skladaja sie rok najwczesniejszego
i najpozniejszego pisma w leczce aklowe] - pod rokiem zalozenia teczki
akltowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu

kiasyfikacyinego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod

rocznymi datami skrajnymi.

3. W przyvpadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:
1) ust. 5 — tytul teczki uzupelnia sie o nazwe podmiolu lub przedmiotu

wydzielonych spraw, a takie wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych
preyporzadkowane zostaly akta urieszczone w leczce;

2) ust. 6 - tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorezg
{na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktdryvm mowa w o ust 2 pkt 2

zamieszcza sig petny zonalk sprawy i tvtul teczki uzupelnia si¢ o tytut sprawy.

8.

2

§

W przypadku wyjecia akt sprawy » tecrzki aktowej nalezy w ich miejsce wiony ¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawierad: znak sprawy, jej przedmiol, nazwe komdrki
organizacyjnej lub nazwisko pracm-vnikd wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyinej do ktdrej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.
Dopusrzcrza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.



Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§ 39.
Komdrki organizacyjne przekazuja do skiladnicy akt dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletng, nie poézniej niz po uplywie pelnych dwoch lat
Kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.
Dokumentacje spraw  zakonczonych niezbgdna do  biezacej pracy mozna

pozostawic  w  komdorce organizacyjnej, ale wylacenie na  zasadzie

jo] wypozyczenia ze skiadnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania

(uporzadkowaniu dokumentacj, sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczveh,
wypelnieniu kart udostepniania akt).

Archiwista ustala —w porozumieniu z kierownikami komaorek organizacvinych —
corocynie terminarz przygotowania 1 przekazywania dokumentacji do skladnicy
akl.

Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawezo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedokladnosei,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawezo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przelozonego.

§ 40,

Dokumentacja  spraw  zakonczonych  przekazywana do  skladnicy  akt

powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego

w danej komorce organizacyjne] pracownika.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalneg] wyzszej niz B10,

roZUImie Sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielic papierowymi
okladkami;

1)

) wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;

~

&%)

;) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czedcl metalowych 1 folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

5) umicszezenic  dokumentacii w o wigzanych  tecxkach aktowych z tektury

bezikwasowe] (w przypadku akt osobowych dopuszeza sig koperty) o grubosci



]
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nie przekraczajacej 5 am, a tych — w pudlach, przy czym jezeli grubosd teczki
przekracza 5 am nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemoziiwe
z preyesyn tizycznych;

6) ponumerowanie stron zwyklym migkkim olowlkiem nanoszac numer strony
w prawym  gomym  rogu; lezbe stron w dane]  teczce  podaje si¢
na wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: , Ninigjsza teczka zawiera

stron kelejno  ponumerotwanych,  [miejscowosc, data, podpis  osoby
porzadkujacej 1 paginujacej aktal”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnodci wynikajacej v wykarzu akt odrebnie
w ramach dokumentacji o kategorii archiwalnej B25 i odrebnie w ramach
pozostalej dokumentacji niearchiwalnej.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 1 nizsce),

TOZUMIE Sie:

1) odloizenie do teczek akltowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w o teczkach aktowych wiazanveh o grubosci
nie przekraczajgee) 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszezenie dokumentaci
bezposrednio w paczkach lub w pudlach, przy czym jezeli grubosc teczki
przekracza 5 em nalezy teczke podzielic na tomy, chyba Ze jesl to niemozliwe
2 Praycayn I”t'i'/:y(ty,.nych :

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

—

ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 41

Komorki organizacyine przekazujq dokumentacje do skladnicy ake na podstawic
spisu  zdawczo-odbiorezego.  Sporzadzenie  spisu nalezy do  obowigzkow
pracownika  wyznaczonego  przez  kierownika  komorki  organizacyjne

przekazujace) dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postaci papicrowe] lub w postaci
elektronicznej.

Spis zdawczo-odbiorezy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w skladnicy akt narzedzi informatycznych, spelniajacych
wymagania okreslone w instrukgi w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt.

Spis  zdawczo-odbiorezy  w postaci  papierowe] sporzadza sie w  trzech
eozemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
zatreymuje  komorka organizacyjna przekazujaca dokumentacje, pozoslale
sa przeznaczone dla skiadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierad co najmuniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujace] dokumentacje,

!
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b} imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej przckazujace;
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacie,

¢) date przekazania spisu;

) dla kazdej pozydji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komdrki organizacyjnej i symbol
klasytikacyjny z wykazu akt, a w preypadku wydzielania okreslonych spraw
2 danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

Q) tytul teczki zloZony z pelnego hasta klasylikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksicgowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczee,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e} rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczesniejszego
| najpdzniejszego pisma w teczee aktowej,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

2) oznaczenie kategorit archiwalnej.

Uwezgledniajac odrebnosc spisow, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza sig
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow  dokumentadi (na prazyvklad
dla dokumentacji technicznej, audiowizualngj, osobowej), jezeli wynika to
z potrzeb Szkoly, lub zalecent dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego
lubjesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sg niewvstarczajace dla opisania
tych rodzajow dokumentacji.

§ 42.

1. Kazdy informatycezny nosnik danych przekazywany ze skladu informatyerzneso
) } 3 ) F ) 3 3 &

n
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osnikow danych do skfadnicy, powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb
ozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. 5pis zdawczo-odbiorezy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierad:

1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujace] nogniki,

b} imig, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,

¢} imig, nazwisko 1 podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowtadajacej
za sklad informatycznych nosnikéw danyceh,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyvimujacego nosniki,

e) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozydji spisu:

a) lticzbe porzadkowa,
b) oznaczenie nodnika, o ktéorym mowa w ust. 1,



¢) okreslente typu nognika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, 7 ktdrym powigzany
jest nodnik oraz oznaczenic roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dolaczyd wszelkie pomoce ewidencyjne:

rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

1~2

f_,,'J

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Szkoly,
jej komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ d4.
W przypadku, gdy jest wszezynane postgpowanie ymierzajgee do  ustania
dziatalnosci Szkoly lub do jej reorganizacyi, prowadzace] do powstania nowej
jednostld  organizacyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym  takcie dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.
W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanc) komorki
organizacyjnej przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie  kierownikowi nowej komorki
organizacyinej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokol otrzymuje
do wiadomosci archiwista.

Komérka organizacvina, kidra przejela dokumentacje spraw niezakonczonych,

¢

dokonuje ich ponownego zarcjestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.
Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt,
w trybie i na warunkach o ktdrych mowa w § 39-43 instrulkciji.
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OBJASNIENTA:
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0.

Konstrukgja jednolitego rzecrowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sig na

£} jednolitosc klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2y systemie klasyfikacyi dziesielnej;

3} ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akl;

4)  ujeciu w wykazie akl wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sie Zespol Szkol w Leszezydole
Nowinach, a tym samym calodci dokumentacji, ktdra powstaje 1 jest gromadzona w zwigzku
7 realizowaniem tych zagadnicn.

Jednolitosé kiasvfikaci dokumentagji, o ktdrej mowa w pkt. 1. 1, polega na je| niezaleZznosci

od struktury organizacvinej [ od podziatu kompetendji w Zespole Szkoil w Leszezydole Nowmach,

Oparcie budowy wykaxzu akt na systemie klasvikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Zespot Szkol w Leszezydole
Nowinach, a tym samym catosci wylwarzanej I gromadzone] w zwiazku z tym dokumentacji,
na maksymalnie dziesied klas pierwszego rzedu, zwanych dalej , klasami eldwnymi”. W oramach
kazdej klasy gldwnej dokonuje sie podziatu na Klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum
— dzlesied). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedow dokonywany jest analogicznie az
do stworzenia klasy koncowey, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna, dla kidrej prowadzi sie
spis spraw lub w ramach ktdrej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustafenie dia klas korficowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalne), wynikajgeych odpowiednio » przepisow wydanych na podstawie
ark. 5ust. 2 lub art. 5 ust. Zb ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Wykaz akl cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasa
wyZzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sig z klasy wyzszego
rzedu. W ten  sposob  klasa wyzszego rzedu miedci w o sobie  wszystkie  zagadnienia
przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacviny stanowiacy kombinacje cvfro

17 dia klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od 07 do ,97;

2)  dia klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od 007 do 997

3y dia klas trzeciego rzedu to symbole trzyeyfrowe od 0007 do ,9997;

4y dla klas czwartego rzedu to symbole ezterocy frowe od |, 00007 do ,,99997,
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9.

Symbole klasyfikacyjne
| It il v
(
(10
(100
(0G0
i 0001
i 001
ol
0
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1 111
11
i 110
| ; 111

Wolne klasy wykazu akt moga bvé wykorzystane przez  Sekole Podstawows 7 Oddzialami
Integracyjnymi nir 343 im. Matki Teresy z Kalkuty do dodania nowyeh klas, w trybie i na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

Na opis klasy w wykazie akl skladaja ste:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w pkt 6;
2} hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnicnia;

3)  woprzypadku klas koncowvceh = kategoria archiwalna, o ktorej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze skiadad sig, w razie potrzeby, uszezegolowienie hasta kiasytikacyjnego preez
wyjasnicnia i szezegdfowy komentarz na temat rodzaju dokumentacii, sposobu jej prowadzenia,
netypowveh metod liczenia okresdw przechowvwania lub okredlenia krvteriow dla praysle)
ekspertyzy archiwalnei.

Lad



5PIS
KLAS PIERWSZLEGO 1 DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacia
02 | Zbiory aktow normatywnych, legislagja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy 1 interpelacje
06 | Reprezentacja 1 promowanie
07 | Wspoldzialanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkdw zewnetrznych, w tym Unii
Curopejskic '
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien «
zakresu spraw kadrowych
1T | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12| Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych (w tym nauczycieli)
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikdw
17 | Ubezpieczenia osobowe i opicka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYM!
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien »
- zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Transport, facznose, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




25 | Ochrona obiekiow i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamoéwienia publiczne

3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWOQO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretagje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien »

zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31 : Planowanie it realizacja budzetu
32 | Rachu nkowosd, ksiegowost i obstuga kasowa
33 | Obsluga finansowa funduszy i srodkow specjalnych
34 | Oplaty i ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa

4 NAUCZANIE 1 WYCHOWANIE
40 | Regulacje oraz w;;:'jasinienia,, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczama i

. wychowania oraz pracy dydaktycznej

41 | Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
42 | Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
43 | Uczniowie i wychowankowie
44 | Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog / pedagog szkolny)
45 | Warsztaty szkolne i nauczanic zawodu

5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 | Pomoce naukowe
51 Biblioteka szkolna
32 | Pracownie szkolne

6 ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI

60 | Gazetka svkolna
61 | Akcje 1 imprezy szkolne
62 | Urcczvstosci szkolne i rocznicowe
63 | Kroniki i monografie

L




Symbole Haslo Idasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjne i kategorii klusyfikacyjnego
|l m IV | archiwalnej
2 | 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoty B25
001 Rada Pedagogiczna B25
002 Rada Rodzicow 325
003 Samorzad uczniowski B25
004 Wiasne komisje i zespoly (stale B25
1 dorazne)
0053 ;Udzial W (,)bCVCh gl't‘l"l"lia(:.!."t B25 w o tym w posiedzeniach Organdw
: i i jednostek  nadrzednych  fub

: ST s
! kOh"D]d InyCh nadzorujaeych

006 Narady (zebrania) pracownikow B25 e nizogremia wymicnione
w klasach 000-004
o1 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek B10 min. o statuty, - regulaminy,
L schematy arganizacyjne jednostek
; nadrzednych oraz ’

nadrzednych
wspoldziatajacych

011 Organizacja wlasnej jednostki BB25 dot. mun. aktiw zalozycielshich,
- statubénw, regulaminéw

organizacyjnych, zinian

organizacyjnych, bworzenio

1 likwidacg)i, fqcrenia,  rejestracii
todpisow 2 rojestedw nadanie
numern  NIP,  REGON,  itp.
oraz wszelkic korespondencji

WOWWL BPTa wach

012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w lym ich rejestry, bankowe karty .
C e . wzoru podpisu
wzory podpisow i podpisy

elektroniczne

013 Ochrona i udostgpnianie
' informacji ustawowo

chronion ych oraz mfor macji

publicznej
0130 | Wyiadmenia, interpretacie, opinie B25
¥} I :

oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony

i udostgpniania informacji

O



ustawowo chronionych
oraz intormacji publiczne]

niearchiwalnej

0131 | Ochrona informacji nigjawnych blo
0132 |Ochrona danych osobowych B10
0133 Udostepnianie informacji Bi0 wolym o informacii - publiczne
| oraz ohslupa merytoryczna
Biuletynu Informac)i Publiczne]
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne B25 wolym instrukcja kancelaryjna, |
. CL _ T Hednolity  reeczowy  wykar  akl,
i archiwalne oraz wyjasnienia A TS e
< instrukeja o arganizadi i zakresie
i1 }.’)()L'Eldﬂl(jt‘,-\f(ﬁ) dzialania skladnicy  akt, ilp.
ATads k(_ﬂ't‘ﬁ}f"(]l"ld{:fﬂde W Wiy,
sprawach
0141 'Srodki do rejestrowania i kontroli b5 wootym  pomocniczy  rejestr
b 10l tacii karcspondencji, ksigrka
a¥gs Al e w ATe
Oblegu aokumentac pocztowa, rejestry preesylek, ilp.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzorow formularzy oraz
ich wykazy
01453 |Ewidencja drukéw szkolnych B10 przy Crym rambwicnia
(o . i realizacja zamdéwien przy klasie
($cislego zarachowania) . '
5 250
0144 Ewidengja pieczeci @ pieczatek B25 prry czymo o zamiwienia
. . realizacja zamowienr przy Klasie
-oraz ich wzory odciskowe 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5 nic prowadzona przez biblioteke |
. .. : placdwki, zob, klasa 512
publikacji
(146 | Przekazyvwanie dokumentacji B25
w zwigzku ze zmiananu
arganizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Skiadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne |
tiarchiwalne  Iasyfikowane  sa
{przy klasie 0140
0150 | Ewidencja dokumentacji B325 prey caym sposéh prowadzenia
. . ewidencji uregulowano
przechowywanej w skiadnicy akt e
4 d W !I1Hllll]{ql W ?:pl&‘.\-’lﬁ.‘ O'l.g(llﬂ/,dl_jl
i zakresu drialania skladnicy akt
0151 | Przekazywanie dokumentacji B25
do archiwum panstwowego
0152  Brakowanie dokumentacji B25 w Lym korespondendja, protokoly

oceny dokumaentaci

nmicarchiwalney, spisy |

dokumentacii prechazywang

na makulature, _protokoly

7



! polwierdzajace ZNisrCrenie
! dokumentacyi
0153 | Udostepnianie i wy pozyczanie B5 wolym zezwolenia, karty Tub
.. . ksiewi (rejestry) udoslgpniania i
dokumentacji w sktadnicy akt ST i
- wy porzyezania akl
0154 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacjt w skiadnicy alkt
016 Organizacja jakosci zywienia B25 wo v gadlospisy 1 system
<! e ) o
| HACCP
02 Zbiory aktow normatywnych
r
legislacja i obsluga prawna
020 Zbior aktéw normatywnych B10 okres prrechowywania liczy sig
. . i cd daly ulraly mocy prawnej aktu
wladz i organdéw nadrzednych ’ ’ ’
iinnych
021 Zbior aktow normatywnych B25 komplel padpisanych zarzadzen, :
1, o ed ki potecen sluZzbowych,
wilashe] jednostk komunikatdw, instrukeji,  pism
okiolnych  oraz  ich  rejestry.
Kazdy roclza) aktéw
normatywnych mozna grupowad
oddzielnle  na kazdy ok
kalendarzowy.
Zatozenie | prowadzenic sprawy
w zwiazku z praygotowywaniem
danego  aklu nastepuje we
whasciwych Klasach wykazu akt
odpowiadajacych  merytoryczniv
zakresowi danego aklu.
L . jeneli jest yolrzeba oo
022 Zbior umow B10 : e [ el
prowadzenia;
komplel  podpisanych umiw
wraz z ich rejestrami,
Materiaty Irodiowe WAz
z jednym egremplarzom umowy
prrechowuje  sie 1 Tejestruje
w odpowiednicj  klasic  zgodnie
zwykazem  akt  w komorce
organizacyine),  ktora  umowe
przygotowala
273 Udziat w pl‘Z}'-"gOtO\'V'Y\Vﬂllllu B2/ w o lym  opiniowanie pmj(a'klrsz'
. . . uchwal czy varzadzen orpganow
projeklow aktow prawnych - -
PR ' v lmdrzgdl'lyc!'a
024 Opinie prawne na potrzeby B10 Lopinivwanic  projektow  aklow
1 3 ki prawnych 1 projeliow  amow
wiasney jednostxl zawieranych PrEeT wlasng
jednostke.  Drugie  egzemplarze
adklada  sig  do  akl sprawy,
ktdrej dotverg
(025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 akres pracchewywania liczy sig
g . oL . oud daty wykonania
postgpowaniu administracyjnym i o -
_ - - prawomocnego  orzeczemia lub

8




WNorEenia 8 [Prawsy”

Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczosc
i analizy

7z wyjatkiem tych dotyczacych
zagadnien ujetych w klasie 3 i 4

H

030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programaow, plan Ow,
sprawozdan i analiz
(31 Strategie, programy, plany B5 preesylane do - wiadomosel
. N o fub wykorzystania
isprawozdania z innych o
podmiotow
032 Strategie, programy, plany B25 jezeli Lo dokumenty  majg
. . N : charakler czasthkowy 1 miesrczy
i sprawozdania wlasnej jednostki . e c -
sie o do zakresu i rodzaju
idanveh  w  danych  zawartych
L dokumentach o wickszym
rzakresieo C?,ﬂ}?\"ﬂ’\"}"!ﬂ, o mozna
akla spraw w zakresie
opracowania  tych  dokumentow
o charaklerze czastkowym
zakwalifikowad do kalegordi B3
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania  czastkowe
P ' wdanym  roku  sg zeodne
co do zakresu 1 rodzaju danyceh
ze sprawordaniami o wigkszym |
fzakresic  czasowym, o mozna
alkta spraw w zalkresic
sprawozdawezodel  czastkowe)
zakwalitikowad do kategorii 135
(34 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz  sporzadzane jako

przekrojowe, ankietyzacja

odpowiedzi na ankiely

035 Informacije o charakterze B25 inne - nizowo Klasie 034
. . ny. dla organu nadrrednega, §
analitycznym i sprawozdawczym LR, '
o - i ) 4 wojewody, Hp.
dla innych podmiotow
04 }nformal‘yzacj a zakup i cksploatacja
kompulerdw i infrasirukiory -
w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w lym Polityka Berpicczenstva

(S
oraz akty prawne dotyczace

jzagadnien » zakresu

informatyzagji

Informatycxnego

041!

Projektowanie, homologace,
wdrazame i eksploatacja

oprogramowania i systemow

teleinformatycznych

B1O

w o lym sprawy  bezpieczensiwa

systemow; przy czym akla spraw
dolyczacych wszelkiego rodzaju

inslrukefi  kwahfikowane s

do kategorti B23 1 moga  bye

9



wyodrebniane de osobne leczki

Licen Cje na oprogramowanie

i systemy teleinformatyczne

B10

Ustalanie uprawnien dostgpu do
danych i systemow

10

okres przechowywania liczy sig

ol daty  utraty  uprawnien

doslepu

05

044

Projektowanie i eksploatacja
stron internetowych

B10

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy
i interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
orav akty prawne d otycrace
skarg, wnioskow, petydji,
postulatow, inicjatyw

i l'erpelacji

031

Skargi i wnioski zalatwiane

bezposrednio

B25

wlym ich rojesty

(052

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedtug
wladciwosed

=y

053

Petycje, postulaty i inicjatywy

obywatelskie

jwe]
]
1

Interpelacje i zapytania

wooiym postdw,  senatorow,

radnych

06

Sprawy odestane do zalatwienia

innym podmiotom

ktore

racdaniach

dotyczy spraw,
nie niesacng S w
wilasnej

jednostki, a0 zostaly

do nigj sikierowane
preez pomytke Tub ze wzpledu |
na brak wiedzy whioskodawcey

Reprezentacja i promowanie

060

Wryjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentac)i i promowania

dzialalnosci

0ot

062

Patronaty

B25

ontakty ze srodkami
Kontakty ze srodka
publicznego przekazu

0620

Informacje wiasne dla srodkow

publicynego prrekazu,

L0




odpowiedzi na informacje

medialne, konferenge 1 wywiady

0621

Monitoring srodkow publicznego
<

przekazu

wolym tzw, wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dzialalnosci
wilasnej jednostki

fwystawach oraz
i ) . .
| promocyine i reklamowe

wo lym udziab ow largach,

malerialy

064

065

Wiasne wydawnictwa oraz

udzial w obcych wydawnictwach

Techniczne wylkonanic
materialéw promocyjnych
i wydawnictw oraz ich

rozpowszechnianie

066

D67

Zbidr zaproszen, Zyczed,

podziekowan, kondolencji

Badanie satysfakcji klienta

B10

inne niz wehodeace w akta sprow

07

| Wspoldziatanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

W _\_',fjaénienia, interpretagje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspoldziatania z innymi

- podmiotami

B25

071

Nawiazywanie kontaktdw
i okreglanie zakresu

wspoldzialania z innymi
podmiotami na gruncie

krajowym

przy CZY I hidr wmon

i porazumiend pray klasie 073

072

Kontakty z podmiotami

zagra MeZnyImi
o

Nawigzywanie kontaktow
i okreslanie zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami ZAgranicany mi

pray CIVITY Zhidr umow

I porozumien pray klasie 073

0721

Wyiazdy zagraniczne
yjazdy zag
przedstawicieli wlasnej jednostki

BTO

0722

Przyjmowante przedstawicieli

1 g0sCi » zagranicy

BI1O

Umowy 1 porozumienia z mnymi

podmiotami dotyczace zakresu

B25

okres przechowywania liczy sie

od daly  wypadnigcia umaowy

iub jej aneksdw

i1



i sposobu wspdldzialania

Konferencdie, zjazdy, sympozja,

sesje, fora krajowe i zagraniczne

w tyin organizacia wlasnyeh, jak

fiudzial w obeyeh

08

080

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow

zewnelrznych, w tym Unii
Luropejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
sagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektdw finansowanych

ze srodkéw zewngtrznych

081

Whnioskowanie o udzial
w programach i projektach

finansowanych ze srodkow

w bym preysotowanie i skladanie

wrtioskaw

09

zewnelrzinyvch oraz ich realizaga

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczodc
{prey klasic 03

090

Wyjadnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu kontroli,

audytu, szacowania ryzyka

091

Kontrole

0910

FKontrole zewnetrene we wtasnej
‘L
]-E?dDOStCE'

B25

Qull

Konirole wewnetrzne we wlasne]
jednostce

25

0912

Ksigzka kontroli

Audyt

B25

Szacowanie ryzyka dia realizacgji

Czadaiy

SPRAWY KADROWE

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dolyczace zagadnien

z zakresu spraw kadrowych




m.n. regulamin pracy, wykazy

1

100 Wiasne regulacje, ich projekty B2
C e . ctaldw, umowy zhiorowe
oraz wyjasnlenia, interpretacje,

Lopinie, akty prawne dotyezace

7.4 gadnietﬁ z zakresu spraw

kadrowych

101 Otrzymane od organow B10 jezeliregulaciele dolyea
iednostek zewnetrznveh bezposrednio pracownikow
Je JotEl we Erzityci jednostki = o kwalifikuje  sie
-tegulacje, ich projekty oraz aktaspraw  ich  dolyezacych
wyjasnienia, interpretacje, opinie, do kategosit 125

cakty prawne dotyczace
zagadnien v zakresu spraw

kadrowvch

102 Kontakty i wymiana informacji B25
ze zwigzkami zawodowymi w

sprawach kadrowych

11 : Nawiazywanie, przebieg
i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie 1 nabor B2 prey crym okres
: . srzechowywania ofert
kandvdatéw do pracy praceiom A _ o
< < kandydatow nieprzyjetych i lryb
ich niszezenia wyniika
zodrgbnych praepisow
111 ]<OﬂkU]'SV na Sla[']ovv’is](& 85 akla osdb 1ﬁl‘f,}’}‘(;!l'\‘:‘cl'l odklada .‘;ili‘.
) do akt oschowych; przy czym
dokumenlacje posiedzen komisji
kinsyfikuje sig proy klasie 004
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obsiuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 Obsl‘uga zatrudnienia B5 wolym  zakonczenia  stosunku
racownikéw pracy; akta dolyczace
Pracowniikow konkretnych pracownikow
oudkiada sig do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m.in. delegowanie, preenicsienia,
oo i rastepstwa,  awanse, pod wy ki,
pracownikow it et Tolve
preydzial; akin dolycrzace
: konkrelnych pracownikow
odklada sie do akt osobowych
; danego pracownika :
1123 Os$wiadczenia majatkowe B ) czas przechowywania wynika |
. r. . 7 odrgbnych |)rz(;'l_‘1i:-:c,")w priwa, |
Hub inne odwiadezenia o osobach R e :
| woinnym preypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i czlonkach
“ich rodzin




przy  czym  akla dolyczace

do informagji ch ronionych

przepisami prawa

124 |Opiniowanie i ocenianie osob B5
rrudmnic | poszesegdlnyeh pracownikiw
zatr MYy C T
Zattidnionych merna odlozye do akt osohowych
danego pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontarial B10
1127 | Praktyki B10
113 Postgpowanie w sprawic awansu B10 prey  cpm o akla dotyesnce
. poszczegdlnych pracownikow
nauczyciela IR
J mozna adtoryé do akt osobowych
danegu pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1146 | Prace zlecone ze skladka B50
na ubezpieczenie spoleczne
1141 | Prace vzlecone bez sktadki B10
na ubezpieczenie spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie
i karanie ’
1150 Nagrod v B10 przy  czym akia dotyezace
: ) poszezegilnych pracownikéw
mozna odlozyd do akl osobowych
danego pracownika
1151 Odynaczenia Paﬁ_g[\x\,r(_)‘.ver B0 przy  cevm o akla doelyczace
C. poszezegolnych pracownikow
samorzgdowe 1 inne TR
- moina odtozye do akl nsobowych
danego pracownika
1152 Wyrdznienia B10  |op podsckowania, sty
P gratulacyjne, dyplomy, pochwaly
1153 Karanie B B okres przechowywania
uzalerniony jost
od obowigzujacych preepisdw
prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B W okres  praechowywania
) nzalezniony jest |
od obowigzujgeych przepisow
prawa;  posiedzenia Komisj
Dyseyplinarne]  klasylikuje  sig
pray klasie 604
116 Sprawy wojskowe 0s0b B10
zatrudnionych
117 Daostep osob zatrudnionych B20




12

LEwidencja asobowa

Akta osobowe osob
zatrudnionych

BL50

syskemach

121 Pomoce ewidencyjne do akt BER0 wo lym dane  w
bazodanowych
osobowych .
122 Legitymacje stuzbowe ; Bh wo lym rejeste wydanych
: legitymacji, sprawy duplikatow,
AWTOCCE legilymacje, itp.
Legilymacie uczniowskie
klazy hknje sie prey klasie 4376
123 Zaswiadcrenia o zatrudnieniu 5
i wynagrodzeniu
i . . e .
15 j Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow B25
L bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 wlym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chordb
|
%_ zawodowych, ryzyka pracy
132 \',\I)'V-Pad l<i pl‘zv pracv Qrav B10 prey CcZyIm dokumentacja
"1 Sdve de ) . . wy padkow zbiorowych,
W Urodze do pracy 12 pracy smijerteinych, nwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
B25
133 - Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
330 Warunki szkodliwe B25
1531 Rejestr czynnikow szkodliwych B340
332 |Choroby zawodowe B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 050b zatrudnionych
f {w tym nauczycieli)
140 Zasady i programy szkolenia B25 W tym indywidualne  sciezki
: . . . rOZW o)L
] i doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we B10 wolym przy pomocy podmiolow
: ¥ . zewnetrznych
; wlasnym zakresie i
142 Doksztatcanie pracownikow 135 studia,  szkolenia, - spevjalicace
: Organizowane privy inne

podmioly dia wlaznych

prl-lcm\-'nik(".\\\-‘ ; kopie
dokumenléw ukonczenia odklada
sie do akt oscbowych
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Dyscyplina pracy

150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencia
504 | Ustalanic i wmiany czasu pracy B3
- 1505 {Praca w godzinach B5
nadliczbowych
151 Urlopy osob zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 prey coym akla dolyezace
: : . posrezegdinych pracownikow
wychowawcze, dla poratowania . ST
J . ' mozna odlozy ¢ do akt osobowyeh |
zdrowia ﬂ'P- danego pracownika :
1512 UL‘].OPV bezpl'a tne B5 przy caym akla dotyerace
i poszezezdlnych pracownikiw
mozna aodiezyé do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatru dﬂi On}" Ch
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe B5
zatatwiane w ramach
zakladowego funduszu
3 swiadczen sacjalnych
161 Zaopalrzenie rzeczowe 0s0b B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, 135
rencistami 1 osobami
niepelnosprawnymi
163 - Akcje socjalne i imprezy B5
kulturalne poza zakladowym
i funduszem swiadczen socjalnych
164 Wspieranie osdb zatrudnionych B5

w zakresie zaspokajania potrzeb

mieszkaniowych i ulg
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na przejazdy

w najem lub w dzierzawe

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka |
‘zdrowotna
Zgtoszema do ubezpieczenia B10
spolecznego
C)bs-l'uga ubezmeczenia B5 w o lym deklarage roxliczeniowe |
i dla 7S
spolecznego
Dowody uprawniet do zasitkow B5
Emerytury i renty B10
Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
Opieka zdrowolna
Organizowanic i obsluga opieki B10
zdrowotne]
Badania lekarskic w zakresie B1O
medycyny pracy
Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
administracyjnych
L3 Tnwestveie 1 remont B5 dokumentacja dot. przygotowania,
' ' Stye) ) y ) wykonawstwa i odbiora. Okres
preechowywania liczy sig
od momentu rozliczenia inwestycji,
ey [WARN dokumentacja E
techniczna obicldu przechowywana §
jest u nzytkownika przaez caly czas
clsploatacji i jeszeze precz 5 lat
od mementu  jego  utraty:  jezeld
cdotyezy  obicktow  zabytkowyceh
i nictypowyveh, lowalifikuje ¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie
i eksploatowanie obiektow
Stan prawny nieruchomosci B25 w lym nabywanic i zbywanie
20 Udostepnianie i oddawanie B5 okres przechowywania licey sig

od daty ubraty obieklu

17



wilasnych obiektdw i lokali
oraz. najmowanic lokali

na potrzeby wilasne

fub wygasniecia urmowy najmun

222 Konserwacja i eksploatacja
biezaca budynkow, lokali i
pomieszczen

223 Podatki i oplaty publiczne

korespondencia dot. konserwaci,
zaopairzenia w energie
eleklryczna, wade, fas, sprawy
oswictlenia i ogrzewania
{umowy), ulrzymanie czyslosci,
dekorowanie,
wobym proeglady

lechinicznego, ilp.

flagowanie itp.

alantt

B10

Gospodarowanie terenami wokol

B5

lereny zielone itp,

obiekltow
225 Ewidencja pobytu w internacie B50 w tym ksigzki meldunkowe
23, Cospodarka materialowa dotyezy  srodkow  trwalych
5 i nictrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy b5 w tym zamowienia, reklamace,
. . ) korespondencia handlowa
i pomoce biucowe Aol
7 dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowady przychodu i rozchadu,
. 11 . .. zeslawienia itodciowo-
srodkow trwalych i nietrwatych BT eslawicmn]
i - warlosciowe, Feslawienia |
wy posazenia
232 Ewidencja érodkow trwatych B10
i nietrwalych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 P dowody prayjecia do eksploatagi
T ) ) . T Parodka, dowody zmiany migjsca
srodkow trwalych i przedmiotow L o
4 T fuzythowania  drodka,  kontrole
nietrwalych Ctechniczne, protokoly likwidac,
ip., okres preechowywania licay
sty od  mamentu  uplynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- b5 opisy  techmiczne,  instrukge
ksploat . rodkdw t vel obslugi, okres przechowywania
e S - s b At { ! wywana
ciaploatacyna stodikow trwalych liczy sie od momenlu likwidagji
‘ yny lub urzgdzenia
235 Gospodarka odpadami B5
Esurowcami wtdrnymi
24 Transport, lacznose,
L infrastruktura informatyczna
1 telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkdw i ustug B5
transpo rtmvycl"l, tacznosa,

pocztowych i kurierskich




241 Eksploatacja wlasnych srodkow B> karly  drogowe  samachodow,
; o ¢ l karty eksploatacjit samochodow,
e O e A 5
ransportowych preeplady  techniczne,  remonty |
biezace 1 kapitalne,  sprawy
Sarazy, myjni
242 Uzytkowanie obeych srodkdw B5 zlecenia, umaowy 0
i ) sortowyvel ) wykorzystaniu prywatnych
ransportowych samochodow
243 Eksploatacja srodkow lacznosci B5 w o tym dokumentacja dolyczaca
A , . konserwac)i i remontdw srodkow
{telefonow, telefaksow) b
[acsnosc
L 244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej (modemaow,
Hgezy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia
oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej B10 plany ochrany  obiektow,
. . dokumentacja sluzby  ochrony,
jednostki T
przepustki, karty magnelyczne
itp.
251 | Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubczpieczenia od pozan,
' kradziezy niernchomosai, ;
Pruchomosct, srodkdw transportu,
:itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sig od daty
wygasniccia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilne;] B10
i zarzadzanie kryvzysowe
26 Zamaowienia publiczne B5 w zakresie calej dzialalnodci
¢ jednostki
3 FINANSE T OBS5EUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
20 Regu]acje oraz wyiaénicnia, B25 w tym polityka rachunkowosci,
inter taci . Kt plany kont, ich  projekty
interpretacje, opinie, akty i uzgadnienia .‘
prawne dotyczace zagadnien ,
z zakresu spraw finansowo- !
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
E Planowanie budzetu B25




312

Realizacja budzetu

Przekazywanie srodkow
finansowyvch

B5 |

Rozliczanie dochoddw,

wydatkow, optat

Ewidencjonowanie dochoddw,

wykorzystania srodkow, oplat

Sprawozdania okresowe v

wykonania budzetu

Sprawozdania roczne, bilans

i analizy z wylkonania budzetu

3
—
G2

Rewizja budzetu i jego bilansu

Finansowanie i kredytowanic

Finansowanie dzialalnosct

Finansowanie inwestycji

135

3132 | Finansowanic remontow B5
3133 | Wspdlpraca z bankami B5

finansujacymi i kredytujacymi

Gospadarka pozabudzetowa

314

Feazelkucja i windylkagja

B10

32

Rachunkowosé, ksiggowosc

Obrét gotdwkowy

1 bezgotdwkowy

1 obstuga kasowa

3200

3201

Obrot gotdwkowy

Obrot bergotowkowy
L. o

Depozyty kasowe, obsluga
wadium

Ksiggowosd

Dowody ksiggowe

_.
[
[

Dokumentacja ksiggowa

]
a1

Rozliczenia

Ewidencja syntetyczna
1 analityczna

s
1




interpretacje, opinie, akty

3214 | Uzgadnianie sald I35
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiggowosc materialowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia pltaci wynagrodzen
3250 | Dokumentacja plac i potraceiy B3
v plac
3231 Listy ptac 1350
3232 [Kartoteki wynagrodzen B50 :
3233 | Deklaracje podatkowe B35
i rozliczenia podatku
dochodowego 5
3234 i Rouliczenia skladek B50
na ubezpieczenie spoleczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen B5D przy  czym o ber skladki
o na ubczpicczenic  spolecme -
z bezosobowego funduszu plac e :
£ kategoria 310
33 Obsluga finansowa funduszy B10 z  wyjatkiem  dokumentacji
. r . ujetej  w klasie 08, okres
i stodkdw specjalnych ; : : )

; przechowywania licry sig
0gi monieniu oslalecznego
rozliczenia projektu
lub programu

34 Oplaty 1 ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5 w lym za posiii na stolowkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5
Inwentaryzacja
350 Wycena i preecena B10
¥
$ 351 Spisv 1 protokoly B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
[ rdznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
! NAUCZANIE Il WYCHOWANIE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25




prawne dotyczace nauczania
‘1 wychowania oraz pracy

‘dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydalktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w szkole 325 plany i programy nauczania, |
. , R . wychowania,  kszlatcenia,  Hp.
(placowce oswiatowej) : e e
oraz  sprawozdania;  arkusze
organizacyine szkoty (placowki
néwialowej), organizaca
nauczania religii, absiuga
mery 11§] I'}’CZI'IC] S}"Sft‘lﬂ u
Informacii Odwiatowe)
411 Organizacja roku szkolnego B5 lygodniowe  rozklady  zajed
' tekeyjinyeh i poxalekeyjnych,
ksiggi zastgpstw, dni wolne itp.
412 Indywidualny program lub tok B5 wiioski i decyzge
natki
413 Zwolnienia 7 zaje¢ edukacyjnych B50
414 [nnowacje 1 eksperymenty B25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe
i organizacyjne w szkole
(placdwee oswiatowej)
415 Ustalanie profilow, klasyfikacja B25
- zawodow i specjalnosct
416 Na.d.zo r pedagogicany
4160 | Nadzor pedagogiczny organow B25
ovro J .
zewnetrznych
4167 | Nadzdr pedagogiczny dyrektora B25 wotym ksiggi hospitadji
szkoly (placdwki odwiatowej)
417 - Wnioskowanie organow B25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawcrzych
‘ i opiekunczych
418 Jednolity strdj szkolny B25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Eg?aminv svlkolne muin. wstepne,  szostoklasisty,
Egzaminy szke

simnazjalny, dujrratosc,

ekslernistyczone,  poprawkowe,

klasyfikacyjne




W przypadku  dokomentacji

slat weresniciszych,  jezeli
skiadaja sig na nia testy i prace
to do  kalegorii B25 nalezy
zalivzyd wazyslhic prace

ZNajwyesza i najnizsza ocena

fw oobowigzujace]  skali ocen

oraz wybor prac » pozostatymi

OUETAIMI

karespondendia,

4200 | Organizacja 1 przebieg B5 me .
i) - .
. wylyezne itp.
egzaminow o
4201 Sprawozdania i informacie B25 w lym z OKI:
o wynikach egzaminow
421 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania
4210 |Ksiega uczniow B25
iub wychowankow
4271 Arkusze ocen B3O ksiegt arkuszy ocen pochodzace
spreecd 1939 roku zalicza sig
do kateporii A, Pozostale hsiegi
pe uptywie 50 lal a przed
wystapicniecm o zgodeg na ich
zniszezenie  nalezy  pragjreec ]
! celem  sprawdzenin czy  nie 1
; Pznajdujg sie w nich nazwiska
slawnych 1 znanych osobistosc
4212 | Dzienniki lekeyine | pozostalvch B5 w tym elektroniczne
zajed
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym kerespondencja
nauczania i wychowania
4214 Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentagia dot. wezergtego
w, jednostee postepowania
celem odbworzenia zniszezong
dokumentacji
422 Praktyki uczniow B3 skicrowania,  korespondendga,
b - l lcé itp.. prakiyvki oséb z zewnabes
ub wychowankow na terenic szRoly Tub placdwki -
w klasie 1127
423 Zajecia pozalekeyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4212
4230 i Organizacja zaje¢ pozalekeyjnych B5
i dodatkowych w szkole
4231 Udzial w obcych imprezach B5
i zajeciach poza szkolg (placowka
oswiatowa)
4232 | lmprezy i zajecia obce na terenie B5 mon. - widowiska, - szhuki

teatralne, pogadanki itp.

[
L




szkotly (placowki odwiatowej)

4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy B5
szkolne
4234 | Zielone szkoly B5
4235 | Organizacja kurséw rowerowych B10 wo lym o ewidenda wydanych
. ’ kart rawerowych
1IOtoOTrOWEerow \'-’Ch : N v g yon
“ i motorowerawych
424 Duzialalnos¢ stowarzyszen B25 wnioski i decyzje
1 organizacji spolecznych w
szkole (plachwce oswiatowej)
425 O]im p]ad‘f j kOﬂ.kUl.‘&iy B5 d l;)klllT‘l(‘I‘Ll‘ﬂL‘,i‘d dot. udziatu
. uczniow W elimpiadach
przedmiotowe oraz tematyczne . -
; B i konkursach
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego
4300 |Ewidenga dzieci i mtodziezy B50 w o tgm kerespondendia
. . . bz urzedami gmin i miast
podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu
4301 | Wezedniejsze przyjecie do szkoty B10 min. wiiosk i decyzje
(placowki oswiatowej)
4302  Odroczenia i zwolnienia B10
v. obowiazku szkolnego
4303 | Nadzor nad realizacja przez B10 powiadomionia szkol (placowek
dziecko obowiazku szkolnego odwiatowychy, postgpowanie
PR AR R ” £z egzekucyjne W zakresie
dopelnienia olzowiaszkn
szkalnego
431 Nabdr uczniéw iich pobyt w
'szkole (placdwee odwiatowej)
4310 | Rekrutaca BS
4311 | Teczki osobowe ucznidw B5 feczki na dokumentacjg ucznia
. | Ké skladana w momencie rekrutadii
AV ONOWeE oy -
Pwychowankow i zwracang  po zakotczeniu
pobytu w srkole (placowee
odwiatowej)
4312 i Przentesienia uczniow B5
i wychowankow w obr¢bie
szkoly (placowki oswiatowej)
4313 | Skreslenia z listy uczniow B50
i wychowankow
4314 B35

Nagradzanie i karanie uczniow




i wychowanlkow
4315 | Opinie o uezniach B3
i wychowankach
4316 | Legitymacje szkolne B5 ewidencja wydanych
i legitymacji, wnioski o wydanie
duphikaldw
4317 | Zaswiadczenia dla uczniow B5
lub wychowankow
‘Pomoce materialna dla uczniow
lub wychowankow
47320 St\-'pendia B5 m.in. padania,  decyrje,  listy
o wyplat :
4321 | Zasilki i inna pomoc materialna B5 wolyme podania §decyzje dot.
dozywiania, dwietlicy szkalne
oraz inna dokumentacia
4322 Internaty B5 m.in, podania i decyzje
Opieka zdrowotna
4330 | Wewnetrzna indywidualna 20
dokumentacja medyczna
pacjentow
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu 320 ksiegl, rejestry,  formularze,
’ kartoteld, itp.
4332 | Udostgpnianic dokumentacji B5 wniosii,  decyzje,  reprografia, |
. ilp.
medycznej |
Bexpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniow
4340 V\f\/padki uczniowskie B10 wypadki zbiorowe i dmierlelne
’ oraz powodujgor inwalidztwo
a tnkse rejeste wypadkdw
kwalifiluje sie do kategorii B25
4341 | Analizy wypadkow B25
uczniowskich
4342 [Ubezpieczenia uczniow lub B10 @ ile nic vjglo ich w klagie 17
wychowankow
43 Dowdiz uczniow B5
Przeciwdzialanie przestepczosci
dzieci i mlodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 wolym organizacja - spotkan
I . 7 poligja itp.
przestepczosci dziect i modsiesy
4361 | Przestepczosc dzieci i mlodziezy 310 woym sprawy karmne uczniow;




i resocjalizacja

wapalpraca z organani &cigania
§ &
L sadami

437 Opieka nad dzieé¢mi i miodzieza B10 dokumentacja  dot. kontaklow !
7 domami dziccka,
pogotowiami opiekunczymi,
rodzinami zastepozymi
i adopeyjnymi,  dol. opicki
nacl dzieémi pa rodzin
zaniedbanych, kontakty :
z rodzicami (opiekunami)
dob. nieoboonoscl uczniow
Tub wynikow szkolnych ilp.

438 LOSY absolwentow B10 m.n. korespondencia
44 Poradnia pedagogiczno- :
psychologiczna
{(psycholog/pedagog szkolny)
440 Dokumentacja badan dziecka B10 wo lymopinie  pedagoga
lub psychologa
441 Dziennili zajec B5
442 Poradnictwo zawodowo- B10
“ wychowawcze
45 Warsztaty szkolne i nauczanie Sprawy wyposazenia
i remontdw prey klasie 2
zawodu
450) Qrganizacja pracy w warsztatach 325
szkolnych
451 Organizacja praktycznej nauki B10 W ym umowy
zawodu
452 Produ kcja ] Zbyt'\,v-l'asny(j]"g B5 prey covim ustalanie cen pray
. l kiasie 341
wyrobow :
S |
5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ
| BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5
51 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgee organizacyi
i funkcgjonowania biblioteki
szlolnej
511 Ewidenda zbioréw BS0 | kslegi inwentarzows, katalogi

i bazy danych




bibliotecznych

512 Gromadzenie zbiordw B5 zakupy zbiorow, prenumeraty,
bibliote zrveh dary, wymiany, import
! i
5153 [_hji_ostevpn_ia]_ﬁe zhiordw B5 karty ceytelnikow, basa danych,
g . D rOAWCSY
bibliotecznych .
514 Wymiana migdzybiblioteczna B2
515 Reprogra tla Zblor(')vv B5 \\J’l'\iL)Ski (:Z_ElITK’]‘.‘\"il;‘]"LH-‘I‘_)
I L ¥ [- i na wykonanie folokapii,
Libliotec mve :
ibhiotecznycn kserokopii, itp.
516 Protilaktylca i konserwacja B5
zbiordw bibliotecznych
517 Desienniki zajed bibliotecxznych 35
518 Dviennild biblioteki B10 micsicezne meldonki 1 raporty
statystyczne
52 Pracownie szkolne B5
6 %ZYCIE SZKOLNE LUB
%PLACOWKI
60 Gazetka szkolna |
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25
szkolne| ;
601, Przygotowanie numerdw gazetk B25 (dla kazdego numeru  gazetki
joprowadzi sie oddzielng lecske
£ malerialami
602 | Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje 1 imprezy szkolne
610 Organizacja imprez 325 woolym zasady  organizacyi,
: nadzor
611 Dokumentacja imprez i akgji B10
62 Uroczystodci szkolne B25
i rocznicowe
63 | Kroniki i monografie B25

]
=1



Zalacznik ny 3.

do Zarzadzenia Ny Q%f{zﬁ%
Dyrektora Szkoty Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty
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INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA

SKLADNICY AKT

Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

51.
Instrukcja o organizacii 1 zakresie dzialania skfadnicy akt zwana dalej ,instrukcja
archiwalna”, okresla arganizacje, zadania 1 zakres dzialania skladnicy akt w Szkole
Podstawowe) z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 umn. Matki Teresy z Kalkuaty
w Warszawie, zwanym dalej ,Szkota”, oraz postepowanic w skladnicy akt z wszelka
dokumentacja spraw  zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
tizvezne| oraz informacji w niej zawartych.

§2.
Uzyte winstrukeji archiwalnej okreélenia oznaczaja:
1) archiwista —  pracownika lub pracownikow realizujacych zadania skiadnicy
akt;
2) informatyczny nosnik - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektronicznej;
%) kierownik komorki - osabe kierujaca komorka organizacyjna lub osobe
otganizacyjnej upewazniong do wykonywania jej zadan;
4) komérka ()rganizac}?jna - V\"}’dZiBlOHQ OI'gE]HiZElC}ij‘IiQ C}’.Qéé SZI(O%}? np. ;’.QS}DC’)';

5) sklad informatycznych uporzgdkowany zbior informatycznych nednikdw danych

nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicinej;
6) skladnicaakt - sktadnica akt szkoly;

f

7) teczka aktowa material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacii

w postaci nieelektronicznej;

l

8)  wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt.

g 3.

1. Dokumentacja  przckazywana 1 przechowywana w  skladnicy  akt musi  by¢

uporzadkowana i zakwalitikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych,

3

Podstawa  kwalitikacji  archiwalne]  sa wykazy akt, obowiazujuce w  czasie,
gdy dokumentacja powstawata i bvla gromadzona, chyba Ze przepis szczegdiny stanowi
inacze].

3. Dvrektor wlasciwego archiwum  panstwowego moze dokonad zmiany kategorii

archiwalnej dokumentacit.

§ 4.

1. Dopuszeza sie wykorzystanie narzedzi informatycznyeh, w szezegdInosc w celu:

)



[R]

D —

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy
akt, ich przesylania, jak i w celu sporzgdzania srodkéw  ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt;

2y prowadzenia ewidencii dokumentacji w skladnicy akt;
3)  prowadzenia ewidenc)i udostepniania dokumentacii;
4)  sporzadzania $rodkdw  ewidencyjnych dokumentacii w zwigzku z procedurg

brakowania dokumentacji  niearchiwalnej  lub  przekazywania  materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5y prowadzenia ewidendii wynikdw pomiaru temperatury i wilgomoéc powictrza
w magazynach sktadnicy akt;

0) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

Narzedzia informatyezne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nicupowaznione,

2) sa  zabezpiecwone przed ulraly,  przez  co  najmniej  sporzadzanie  kopii
zabezpieczajacej na odrgbnym informatyeznym nodniku  danych, nie pdinie|
niz dobe po zmianie tresai tych danyeh, ale nie rzadzicj niz vaz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolgino, na co najmnicj dwoch  roznych
informatycznych nodnikach danych, tak aby stale dysponowad co najmniej dwoma
nosnikami umezliwiajgecymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w usl. 2, uwaza si¢ za speinione, jesli dla Szkoty zostal
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktdrym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-iSOAEC 27001
oraz PN-ISO/TEC 17799,

ROZDZIAL 2
Organizacja i zadania skladnicy akt
§5.
W Szkole dziala jedna skladnica akt.
Skiadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje nicarchiwalng (akta kategorii B)

ze wszystkich komdrek organizacyjnych Szkoly oraz dokumentacje odziedziczona.

§ 6.

Da zadan skdadnicy akt nalezy:

1

2)

o
e

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie  przechowywane] dokumentacji, preejetej w o latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacyi;



6)  wyeofywanie dokumentacji ze stanu skdadnicy aklt w przypadku wznowienia sprawy
w komarce organizacyjney;

~]
-

przenrowadzanic  kwerend  archiwalnych, czyli  poszukiwanie w dokumentacii

informacji na temat 0s0b, zdarzen, czy p roblemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwaliej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9)  przygotowanie materiatdw archiwalnych do whasgciwego archiwum paristwowego;

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdai » dziatalnosel skiadnicy akt i stanu dokumentacji
w skladnicy akt;

11) doradzanie komodrkom organizacyjnym  w  zakresie  wlasciwego  postepowania

7 dokumentacia.

ROZDZIAL 3

Obsada sktadnicy akt

§7.
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan skladnicy akt, o ktorych mowa w § 6.
2. Liczba pracownikdw skladnicy akt musi umozliwiaé sprawng realizacje zadan skiadnicy

alkt.

3. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwach archiwistow wyznacza
sie sposrad nich osobe koordynujaca prace skladnicy akt.

g 8.
1. Archiwista musi posiadac co najmniej wyksztalcenie srednie 1 prz.eszkolenie archiwalne
{co najmmiej kurs archiwalny [ stopnia) Tub wyksztalcenie wyzsze ze specjatizacja

archiwalng.

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscia systemdw  kancclaryjnych, wedlug
ktarych byla i jest prowadzona dokumentacja w Szkole.
3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego {w szczegolnosc fartuchy, rekawiczki

lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale poglebiad swoje kkwalifikacje zawodowe.,
F S

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dwdch archiwistow, preekazanie
skladnicy akt odpowiednic nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sie
protokolarnie.

h
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ROZDZIAL 4

lLokal sktadnicy akt

§ 10.
Na lokal skladnicy akt skladaja si¢ pomicszcezenia Szkoty, petnigee i{ll'lkijl:} magazynow,
w ktdrych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace
prace archiwiscie i osobom korzystajacvm z dokumentacji na miejscu.
W szezegdinie  uzasadnionych  przypadkach, po uzyskaniu akceptacji  Dyrektora,
dopuszeza  sie  zorganizowanie  pomieszczenia  biurowego  oraz  pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na micjscu w pomieszczeniach pelaigeych
funkeje magazyndw, jezeli posiadaja one okna.

)

§ 1L

Magazyny skladnicy akt powinny zabezpieczac¢ przechowywana w nich dokumentacje

przed uszkodzeniem, zniszozeniem lub utrata, w szezegolnodel magazyny te powinny:

1)

dn T b2
— e e

a1
e

byé usvtuowane w pomieszezeniu skladajacym si¢ z clementéow  konstrukeyjnych
o odpowiednie] nosnosci;

by¢é suche, zapewniad wlasciwg temperature w ciagu. roku;

posiadad skuteczna wentylacje | sprawna instalagje elektryczng;

by¢  zaberpicczone przed wlamaniem, poprzer co  najmniej wzmomione  drzwi
v minimum dwoma zambkami, w tym jednyn’; O skomp]ik('_)wanym svstemie otwicrania,
plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

by¢ zabezpieczone przed pozarem, poprzez co najmniej system wykrywania ognia

i dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodla pozaru;

by¢ zabezpieczone przed bezpodrednim dziataniom  promieni slonecznych poprzez
zastosowanic  w  oknach  zaston,  Zaluzji, szyb  lub  folii  chronigeych
przed promieniowanicem UV;

zapewniad mozliwosé statego dostgpu do  calodci przechowywanej  dokumentagji
bez potrzeby prrzestawiania czesel dokumentacyi w celu dotarcia do innej;

posiadad oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznoscé bez potrzeby korzystania
7 przenosnego Zrodla swiatla.

§12.

Magazyny skiadnicy akt wyposaza sig w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabexpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usyluowane prostopadie
do okien oraz oddalone od Scian minimum 5 em, 7 przejsciem miedzy nimi minimum
B0 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowane] do rozmiaru dokumentadi,
7 odstepem od sufitu i podiogi;

I~2

drabinki tub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych podek;
sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosct powietrza; '

e 2
b AT A

podrgczny spreet gasniczy;

a1

schemat topograficzny rozmieszezenia dokumentagji, umieszczony w widocznym
miejscu.

§
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Numerowanie regaldw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszezegdlnym potkom w obrebie

regatu,

W magazynach skfadnicy akt:

1) nie moga si¢ znajdowad przedimioty i urzadzenia inne niz bezpodrednio zwiazane
2 przechowywaniem i zabezpleczaniem dokumentacis;

2) nie wolno stosowad farb i lakierdw zawierajagcych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszeza formaldehvd, ksylen i toluen;

3) nie moga sig znajdowad rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

4) jako Zrddel swiatla sztucznego nalezy uzywad swietlowek o obnizone] cmigji
promieniowania UV, proy czym maksymalne natezenie swialla nie moze przckraczaé
200 fuksdw:

3} posadzka w pomieszezeniu magazynowym powinna byé wykonana z powloki
niepylace), Tatwe) do utrzymania w czyslosci (w szczegolnosci plytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywad warunki wilgotnodel i temperatury, okreslone w zalgezniku
nr 1 do instrukeji archiwalnej; ‘

7) nalezy rejestrowad codziennie warunki wilgotnodcl i temperatury, a  wyniki
kontrolowad przynajmnie] raz w lygodniu

8y nalezy regularnie sprzatad, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infelkcja
arzvbow pledniowych oraz zniszezeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

$ 13.

Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tyllko w obecnosci archiwisty.

-2
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ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt.

§14.
Przekazywanie dokumentaci do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukgji kancelaryjnej.

Kamorki orcanizacyvine przekaruja dokumentacie do skiadnicy akt wedluz ustalonego
o J X - s S o bisd

z archiwistq terminarza.

Frzekazywanie dokumentacji odbywa sie na podslawie spisu zdawczo-odbiorezego akt.
Dokumentacje przed  przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzqcy  sprawe
2 komaorki organizacyine] przekazujgce) dokumentacje.

§15.
Archiwista moze odmdéwié przejecia dekumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okresfony w  instrukeji
kancelaryjnei;

2} spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub bledy;



3}y dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorcaym.
QO powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomicé kierownika

komorki organizacyjnej Szkoty, ktora akta przygotowata oraz Dyrektora Szkoty.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidengji

§ 16.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikaw

di
w

0
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wiych, w przypadku gdy skladnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktorych mowa

§4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

rejestruje spis zdawczo-odbiorezy w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych zawierajacym

co najmniej nastgpujace elementy:

a) lezbe porzadkows stanowigea kolejny numer spisu vdawcrzo-odbiorcrego,

by date precjecia dokumentadyi przez skladnice akt,

c) pelng nazwe Szkoly i komdrki organizacyjnej przekazujace] dokumenlacje,

d) nazwe jednostki - organizacyjnej 1 komorki  organizacyinej, ktdra  dokumentacje
wytworzyla lub  zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu 1 komorki
organizacyjnej przekazujace] dokumentacie,

¢) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek tub tomow teczek w spisie;

nanosi w prawym gdrnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu

wvnikajgey 2 wylkazo spisow;

pozostawia w komarce organizacyjnej podpisany przez siebie plerwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorezego;

dla kaide] pozycji preekazanego  spisu zdawczo-odbiorczego,  preyporzadkowuje

informacje o aktualnym migjscu przechowywania preekazane) dokumentacii w skladnicy

aldt;

nanosi w o lewym dolnym rogu sygnature archiwaing, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkows pozycji teczki w spisie, na kazda teczke

aktowa, przv czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna svgnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudia, o na pudto nanasi sig
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszezonych w pudle;

odkfada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorezego do odpowiednich zhiordw, o ktdrych

mowa w § 17 ust. 1

o

§17.

Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
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Uy zhidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorezych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosct wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorezych;

2y zhidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawezo-odbiorezych w ulkladzie wedlug
komadrek organizacyjnych przekazujacych dokumentadje.

Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli skladnica akt posiada narzedzia

informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§18.

Nie rradzie] niZ raz na pied lat dokonuje sie¢ przegladu informatycznych nosnikow danych
z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenslwa powinny byd przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienic w przypadku niemoznosc odezytania zapisu na informatycznym nosniku

danych, na ktdrym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

Kopie bezpieczenstwa moga byvé zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem,

ze zapisane na nim dane sa zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezelt nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie

nosnika, odnotowuje sig to w aktach sprawy, z ktorymi powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nodnika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacjg;

3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanic uszkodzonego nosnika,

§19.

Dokumentlacje w  skladnicy akt uklada sie¢ w sposob zapewniajacy jej ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie
migjsca w sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) akta osobowe;

2y listy plac,

3) dokumentacje techniczna;

4y informatyczne nosniki danych ze skladu tych nodnikow.

Teczki aklowe zawierajgce dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, mozna umieszczac
dodatkowo w pudlach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§ 20.

Dokumentagja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi

w celujej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszezonych teczek czy pudel na nowe.

W przypadku  stwierdzenia utraty  dokumentacji

§21.

przechowywanej w o skladnicy  akt,

wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszezenia w inny sposob

Dyrektor powiadamia takze wiasciwe archiwom panstwowe.



ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w skiadnicy akt

§ 22.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu  zapiséw  w $rodkach  ewidencyjnych  ze  stanem  faktycznym
dokumentacji w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych
a stanem faktyeznym dokumentagji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 23.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora archiwum
padstwowego, komisja skontrowa, skladajaca sig 7 co najmnic dwach czlonkdw,

2

Liczbe czlonkéw komisji skontrowej orax jej skfad osobowy ustala Dyrektor.

(68

7. przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory powinien

zawierad co najmniej:

1} spis nieodnalezione] dokumentacii i wnioski w te] sprawie;

2y spisy dokumentagji, ktora nie byta ujeta w frodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w skladnicy akt;

a)

3 podpisy czlonkdw komisji.

g 24.
Do porzadkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentadji, przejetej w latach
wezednigjszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukaji
kancelaryjnej, przy czym kpoaub porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
pafstwowego, Jjezeli  dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w syslemic

kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZTIAL S

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akl

§ 25,
1. Dokumentacje udostepnia sig:

1} na mle]sw w skiadnicy akt lub
2) przez jej wypozyezenie lub
3) w postaci kopii,

{_"-.)

Wypozyezajae dokumentacje mozna wykonad jej kopie zastepeza i zachowad ja
w skladnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

10



~
2.

Nie wolno wypozyczaé poza skladnice akt dokumentacii  uszkodzonej, dokumentacji

Oryginaty dokumentacji mogg by wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika
komdrki organizacying].

§ 26.

zasttzezone] przez preekazujacy je komorke organizacyina  oraz Srodkow ewidencyjnych

skladnicy akt.

LD

2

=)

§27.

Udostepnianic  dokumentacji  przechowywanej  w  skladnicy “akt  odbywa  sig
na podslawie wniosku zawierajacego:

1) date;
2y nazwe wnioskujgcego;
3y wskazanie dokumentacji, bedace] przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie,
poprzez zamieszezenic we wniosku co najmniej:
a) informacii o nazwie komorki organizacyjne), ktéra dokumentacje wytworzyla
i zgromadzila lub preekazala,
b} hasla klasyfikacyinego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacie o sposobie udostepnienia;
3) imig, nazwisko 1 podpis osaby, kidra wnosi o udostepnienic;
6) w przypadku osob spoza Szkoly:
ay cel udostepnienia,
b} uzasadnienic.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Szkoly jest wymagana zgoda kierow nika
komdrki organizacyinej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzila Tub przekazata
do skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor.

Do udostepnienia dokumentacii osobom spoza Szkoly jest wymagane vezwolenie
Diyrektora.

§ 28
Korzystajacy 7 dokumentacji ponosi peing odpowiedziainodd za stan udostgpniane]

dokumentacji.

Niedopuszezalne jest:
1y wytaczanie z udostepniane] dokumentacji pojedyneczych przesylek 1 pisni;
2) przekazvwanie dokumentagyi innym  osobom, komorkom organizacyjnym
ber wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag,.

§29.
Archiwista sprawdza stan udostgpniane] dokumentacji przed j¢j uvdostepnieniem
Oraz po j¢) zwrocie.

W przypadkn  shwierdzenia  brakow  lub  uszkodzen  zwracane)  d okumentadji
fub stwicrdzenia  zagubicnia  udostepnione]  dokumentacji, archiwista sporzadza
protokdl, w ktdrym zamieszeza co najmniej nastepujace informacje:



13 date sporzadzenia,
2) imiy i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

o]

Protokdt, o kkdrym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden umieszcza sie w miejscu brakujace] lub uszkodzone]  dokumentacji, drugi
przechowuje sig w skiadnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczee aktowe}, trzec
preekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktdra dokumenty wypoizyceyta
celenm wyjasnienia okolicanosci sprawy.

§ 30.
Archiwista w przyjety w Szkole sposob odnotowuje kazde udostepnieni dokumentaqji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akl —
takze daty zwrotu do sktadnicy akL.

ROZDZIAL G

Wycofywanic dokumentacji ze stanu skfadnicy alkt

§31.
W praypadku wrnowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacjn zostata
juz przekazana do sktadnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyne|
wycofuje ja ze skladnicy akt i przekazuje do tej komorki.

§ 32
1. Wycolanie dokumentagi ze skladnicy akt polega na:

1) przyporzgdkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentaca;

2) sporzadzeniu protokolu z wycofania  dokumentacii 2z ewidencji  sktadnicy akt
Zawierajacego:
ay date wycafania,
by numer protokolu,
<) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
o) tvtul teczki aktowej oraz tytul sprawy,
e} sygnature archiwalng teczki aktowe;.

2. W trakcie prrekazywania wycofywane] dokumentacji ze skladnicy akt do komarki
organizacyjngj protokdt padpisuja archiwista i kierownik komarki organizacyjne.

ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33.
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Brakowanic dokumentacji nicarchiwalnej inicjuje archiwista poprzez  regularne
typowanie dokumentacji przeznaczone) do brakowania.

W owyniku typowamia, o kidrym mowa w usk. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacii, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 1 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikdw komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacia zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwoscl, zgode wydaje Dyrektor.

W wyniku czynnoici, o kldre] mowa w ust. 3, kierownicy komarek arganizacyjnych
mogq wydtuzyd czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega

to zatwierdzeniu przez Dy rektora.

§ 34.

Da procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne] stosuje sig odpowiednio przepisy

wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwa ch.

§ 35.

Przed preekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaceyd 7 niej:

1) wszystko co nadaje sig do powtdrnego uzytku ((w szezegdinosci teczki, spinacze, itp.);

2) wazystko co utrudnia przerdab makulatury na masg papierowa (w szczegolnodal czesci

b

-3

metalowe, plastikowe itp.).

§ 36.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, wlasciwe archiwum
pantstwowe dokona uznania calosa lub credei tej dokumentacji za materialy archiwaine,
archiwista zobowiazany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2y sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
winstrukeji koancelaryjne.

Spis zdawezo-odbiorezy, o ktdrym mowa w uslk. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie SpPisOw

zdawczo- odbiorezvch, o ktdrym mowa w § 16 pkt 2.

§37.
Po wybrakowaniu dokumentacji nicarchiwatnej archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych dale wybrakowania oraz numer zgody.
Dokumentacia 7 procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez skiadnice akt.



ROZDZIAL 11

Przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 38.
Przekazywanie  materialdw  archiwalnych  do  archiwum  panstwowego  nastepuje
na podstawie przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§39.
1. Po  preekazaniu materiatow  archiwalnych  archiwista adnotowuje  w srodlkach

ewidencyjnych date przekazania tych materialow.

2

Mokumentacia z przekazywania materialow archiwalnych do archiwuim pansbwowego
o o [

przechowywana jest przez skladnice akt.

ROZDZIAL 12

Sprawozda wezose skladnicy akt

§ 40.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne = dzialalnogcl skladnicy akt 1 stanu
dokumentadji w slladnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz rok
sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi.

3. W sprawozdaniu zamieszeza sig co najmniej nastepujace informacje:

1) imieg, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2} opis lokalu sktadnicy akt;

3} ilod¢ dokumentacji przejete) z poszezegolnych komdrek organizacyjnych;

4) iloéé nodnikéw przejetyeh ze skfadu informatycznych nosnikow danych;

5) iloéd dokumentacji  udostepnione] lub  wypozyczone} oraz liczbe  0sdb

korzystajacych;
&) ilogd wybrakowanej dokumentacji nicarchiwalnej.

[lodd, o kidrej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe tecvek aktowych (pudel, paczek) oraz,
2 wylgezeniem dokumentacji o ktdrej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.
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Zatacznik nrl

do instrukeji archiwalnej

Warunki wilgolnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych skdadnicy akt

Wlasciwa Dopuszczalne | Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosc wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach temperatury powietrza wilgotnosei
Celsjusza) powietrza {w % RH) wzglednej
| (w stopniach powietrza
min. | maks Celsjusza) mitt. maks (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 | 5() 3
2. Dokumentacja
- aucdiowizualna:
& - -
2.a. Fotografia !
czarna-biata . _
‘ : 3 18 2 20 50 5
(negatywy |
pozylywy)
2.b. Fotogratia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
asma fiimowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu hul
dzwieku
3. Informalyczne
C . ! 12 13 2 30 40 5
nosniki danych ;‘




