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Zarzadzenie nr Lf /291

Dyrektora Szkoly Podstawowe) z Oddzialami Tntegracyinymi ne 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie
P Y R e 1o
z dnia ARAQ. S

w sprawie ustalenia instrukeji kancelaryine), jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
wosprawic organizacji 1 zakresu dzialania sktadnicy akt .
Na podstawie arl. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 19831, 0 narodowym zasobie archiwalnym
tarchiwach (Dz. UL 2 2011 r. Ne 123 poz. 698 z pdin. zm.) oraz, § 3 ust. 3 pki 2 Rozporzgdzenia
Ministra Kultury z doia 16 wrzednia 2002 1. w sprawic poslepowania z dokumentacja. zasad
jei klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trvbu przekazywania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych (Dz, U, Nr 167, poz. 1375). zarzadza sie. co nastepuje:

§1
Ustala sie:
1. Instrukeje kancclarvina w Szkole Podstawowe] z Oddziatami Integracyjuymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuly w Warszawie, stanowiaca zalacznik nr 1 do ninicjszepo
zarzadzenia:

2. lednality rzeczowy wykaz akt w Szkole Podstawowe] v Oddvialami Integracyjnymi nr 343
. Matki Teresy » Kalkuty w Warszawie, stanowiaey zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3. Instrukeje wo sprawie organizac)i 1 zakresu skladnicy akt w  Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi Nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawic, stanowigea
zalaeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§2
Sprawy niezalatwione do dnia 31 grudma 2015 r. rejesteuje sie ponownic, klasylikuiac je zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktdrym mowa w § 1 ustep 2.

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Szkole Podstawowe) z Oddzialami Integracyinyini
ar 343 i Matki Teresy » Kalkuly w Warszawie przed dniem wejécia w zveie zarzadzenia, podlega
ponowne) kwalifitkacj do kategorii archiwalnyeh okreslanych w jednolitymy rzeczowym wykazic
akt. o ktorym mowa w § | ustep 2, jezeli dotvchezasowe przepisy okreslaly nizsza warlosé
archiwalna tcj dokumentacji Tub krotszy okres jej przechowywania.

§4 |
Dokumentacja. ktora przed dniem wejseia w zyeie varzgdzenia nie byta w Szkole Podstawowej
7z Oddzialami Integracyinymi nr 343 1m. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie, kwalifikowana
na podstavie obowigzujgeyeh wowezas jednolityeh rzeczowyeh wykazdw akt. jest kwalifikowana
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzoncgo ninicjszyim zarzadzenicm.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycic z dnicm 1 styeznia 2016 r. e

W porazumieniu
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne
a1,

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcy”, okresla szezegdlowe zasady
I tryb wykonywania  czynnosci kancelaryjnych  w Szkole  Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie,
zwanej dalej ,Szkola” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelky
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie stanowia
naczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacii wewnatrz  Szkoly
domomentu  jej uznania  za czes¢  dokumentagi w o skfadnicy  akt
lub przekazania do zniszczenia orar

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, poslaci [izycznef oraz informagji
woniej zawartych.

2. Dokumentacje skladana przez osoby zatrudnione w Szkole w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzyniski i ojcowski, wnioski
o urlop bezplatny, wnioski ourlop wychowawczy) uwaza sie za przesyiki
wplywajace do Szkoly..

3. Do biezgcego  nadzoru  nad  prawidtowoscia  wykonywania  czynnosci

kancelaryjnych, w szczegolnosci  w  zakresie doboru  klas z  jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zalatwianych spraw,
wihasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Szkoly
Podstawowej z Qddzialami Tntegracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy » Kalkuty,
zwany dale] Dyrektorem, wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkgje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
Szioly, pod  warunkiem, Ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przyvgotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan skiadnicy akt. |

§2.

Prey uzytkowaniu systemow  teleinformatyeznych dedykowanych do  realizagi
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naplywajacej 1 powstajacej w  zwiazku 2z uZzytkowaniem
tych systemow stosuje sie przepisy instrukeji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi
tych systemdw 1 prowadzenia czynnosa w tyvch systemach nie wskazano innego
sposobu prowadzenta czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktdrej mowa
w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesylek przychodzacych,
wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych moZliwa jest

analogiczna rejestracia, jakg przewidziano dla tych rejestrow.,
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Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:
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alcceptacja

alcta sprawy

archiwista

dekretacja

informatyczny
nosnilk danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organtzacyjna

pieczed wplywu

|

wyrazenie  zgody  preez osobe  uprawnionag
dla sposobu  zatatwiema  sprawy  lub  aprobate
tresci pisma;

dokumentacije, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzna,  rysunkowa, dZwiekowsy, [lilmowy,
multimedialna, zawierajqca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu dancj sprawy

oraz odzwicrciedlajaca  przebieg  jej  rzalatwiania

1 rozstraygania;

pracownika lub pracownikdw realizujacych zadania
archiwum zakladowego;

adnotacje zawierajacg wskazanie osoby lub komdrki
organizacyjnej, wyznaczongj do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zalatwienia sprawy;

elektroniczna skrzynke podawczg, w  rozumicniu

przepisow  ustawy »  dnia 17 lutego 2005 7.
- AL o

o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych  zadania publiczne (Dz. U. 2013,
poz. 235, z p(f')yin. zm.), zwane] dalejr L ustawag

o informatyzacji”;

informalvczny nosnik danych, na kiorym zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;;

nsobg kicrujacg komaérka organizacyjna lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe

zajmujacy samodzielne stanowisko pracy;

wydzielona oreanizacyinie czesc Szkoby;
> 1org Y] % b

odcisk pieczeci lub nadruk umieszezany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w poslaci
papierowej, zawierajgcy co najmnie] nazwe Szkoly,
nazwe komorki organizacyjnej w ktdrej vnajduje si¢
dany punkt kencelaryiny, date wplywu, a takze
migjsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek
ewentualnie

wplywajacych i informacji

o liczbie zatacznikow;



10y pieczec wysylki

I1) pismo

12) prowadzacy sprawe

13) przesylka

14y punkt kancelaryjny

LA
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rejestr

16) rejestr przesylek
wplywajacych

17) rejestr przesylel
wychodzacych

18} sklad
informatycznych
nosnikow danych

19) skladnica akt

20} spis spraw

odcisk picczeci lub nadruk umieszezany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wychodzacych w postaci
paplerowej, zawierajacy co najmniej nazwe Szkoly,
nazwe komarki organizacyjnej w ktorej znajduje sie
dany  punkt  kancelarviny,  date  wysylki,
a takze miejsce na umieszczanic numeru v rejestru
przesylek wychodzaeych i ewentualnie informacgji

o liczbie zalacznikow;

wyrazong tekstem informagje, stanowigca odrebna
catos¢  znaczeniows, niexaleznic  od  sposobu
jej utrwalenia, np.  pismo  przewodnie,  notatka,
protokdl, decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytoryoznie  dang  sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czyvnnoscl
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymana lub wyslana przez Szkole,
w  kazdy mozliwy  sposdb, wym  dokumenly
elektroniczne przesylane za posrednictwem HSP;

komorke  organizacyjng, w Atym selkretariaf,
kancelarie, stanowisko pracy, ktdrych pracownicy
sauprawnieni  do  przyjmowania  lub  wysvlania
przesylek; takie osobe wykonujaca okreslone
ceynnosci kancelaryine;

narzedzie shuzace do rejeslrowania pojedynczych
przesylek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych
preez Szkole;

rejestr sfuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologiczne prrzesytek wysylanych
(wydawanych) przez Szkolg;

uporzadkowany  zbior intormatycznvch nosnikow

danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja

w postaci clektronicane;
skladnica akt Szkoty,

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

klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej



komorce merytorveznej;

21) sprawa - zdarzenie Jub  stan  rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajgce

rozpatrzenia 1 podjgcia  czynnoscr  stuzbowych

lub przvjecia do wiadomoscai;

22) teczka aktowa — materiat biurowy do przechowywania dokumentadji

w postaci nieclektroniczne;

23) Uro - urz¢dowe poswiadczenie odbioru, w  rozumicniu

d

2

przepisow ustawy o informatyzacji.

g4,

. W Szkole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie

akl.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracii i laczenia dokumentacii

w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

. Czynnoscl, o ktdrych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszezynaniu spraw

w Szkole i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentadji.
§5.

Jezeli w driatalnosci Szkoly pojawia si¢ nowe vadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace  tym  zadaniom, wprowadza sie przed pojawicniem  sic
dokumentacji zwigzane] 7 realizacjq tych zadan lub niczwlocsnie po nalozeniu
tych zadan na Szkole.

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztaleeniu lub dodaniu nowych Klas
dokonuje sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.

g 0.

W wykazie akt ustala sie kategorig archiwalng dla komdrek merytorycznych.

- Przez komorke merytoryczng nalezy rozumied komarke organizacyjna, do ktorej

zadan nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym
zaklada sprawg igromadzi calo§é akt sprawy lub grupuje dokumentace

nietworzaca akl sprawy.

§7.

. Komorka merytoryezna, wspdtpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi

komorkami organizacyjnymi, informuje te komarki o znaku prowadzonej
przes siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy
migdzy komaorkami organizacyjnymi komdrki inne niz merytorvezne przekazuja

)
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do akl sprawy komodrki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy mnadanego
przez komorke merytoryczna.

W przypadkuy, o klérym mowa w usl. 2, dopuszcza sig odrebne zakladanie spraw
w komaorce innej niz merytoryczna.

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

w komarce organizacyjnej innej niz merytorycezna, to nalezy zakwalifikowac ja
do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej] mowa w ust. 4, moze dokonad

dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 8.

. Czynnosc kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig w  postaci

nieelektronicznej, w szczegolnosci:
) spisy spraw odkiada sie do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowej;

3)  calosc dokumentacji gromadzi sie 1 przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopusuzeza sie wykorzystanie narzedzi informatyeznych w celu:

1) prowadzemia  rejestrow  przesviek wplywajacych 1 wychodzacych
oraz spisow spraw;

i~

prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

(8]

udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatez Szkoty;
przesylania przesvlek;

dokonania dekretagji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacj

=N
e e e

1 ks

na przesylke wraz z data i podpisem osoby dokonujgce] przeniesienia

tej Lresci.

- Wykorzystanie narzedzi informatycenych, o ktdrym mowa w ust. 2, jest mozliwe

pod  warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow,  ewidengji
oraz spisow  spraw, przez codzienne wykonvwanie kopii zabezpieczajacych
na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktorym sa zapisywane

biergee dane.

3 9.

. Sporzadzajac odpis 2z dokumentacji  nalezy  zachowad  wszelkie  cechy

tej dokumentacjt, z ktorej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza  sie

z oryginalu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiescic napis ,,Odpis”. Jezeli

natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszeza sig napis ,,Odpis z odpisu”.

CJezeli v oryginalu sporzadza sie uwierzylelniona kopig, nalezy te kopig

uwierzyielnié pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwicrzytelniajgcego
i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

sk



3. Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ sltarannie sprawdzone
przez osobg, ktora e sporzadza, 7 tym, Ze ostateczna - korekta nalezy
do obowigzkow prowadzacego sprawe.

Rozdziaf 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10,
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wvdaje na zadanie skladajacego prrzesytke potwierdzenie
j&j atrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umiesrzezeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
eleklroniczne] nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;
taty wplvwu przesytki do Szkoty;

tytulu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresei przesylki;

5) daty widniejace] na przesvice;

6
7

)
2)d
3)
4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;
)
) znaku wystepujacego na przesylee;

) wskazania, komu przydzielono przesylke; w szezegolnosc moga to by osoba,
komorka organizacyjna, lub w przypadku okreglonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczby zatgceznikow, jezeli zostaly dolaczone do przesytki;
9) dodatkowych informadji, jezeli sa potrzebne.

4. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci clektroniczne] umaorliwia:
1) sortowanie listy przesylek wedtug informacji okredlonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, datg wykonania wydrukuy;
3) zapisanie calosci lub czescl rejestru w formacie danych  umozliwiajgoym
poznicisze wyodrebnienie informadji okreslonych w ust. 3.

8]

- Dopuszcza  sie niergjestrowanie  przesylek ntemajacych  zadnego  znaczenia
dla udokumentowania dziatalnosel Szkoty, takich jak kartki z Zyczeniami,
reklamy.

§11.

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancetaryjny sprawdza prawidlowos$d wskazanego adresu na przesylee oraz stan
B L
jej opakowania.
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W orazie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w o stopniu,
ktory umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartosc przesylki, sporzadza sig
w  obecnosci  doreczajacego  adnotacje  na  kopercie  lub  opakowaniu
orazna potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o klorym mowa w ust. 2, sporzadza sie proiokol o doreczeniu

przesytki uSszdzonej.

. O odbiorze vszkodzonej lub naruszone przesylki powiadamia sig niezwilocznic

bezposredniego przelozonego.

§12.

. Przesviki na nedniku papierowvm punkt kancelarviny rejestruje na podstawie:
p Y F

1y danyeh zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnicje mozliwosc
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescia pisma, J

2) danych na kopercie, w ktore) zamknigte sq pisma ~ w przypadku, gdy nic ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny

umieszeza 1 wypelnia  pleczed wplywu na plerwszej stronie pisma, lub

w przypadku gdy nie ma mozliwosal aotwarcia koperty, na kopercie.

Dyrektor okresla liste rodizajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane

przez punkt kancelarymy.

Jezell po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy

0 jej zawartodcl, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke

przekazuje sie bezzwlocznie w zamknigte] kopercie, po dokonaniu rejestradii

na podstawie danych na kopercie.

Jezeli pracownil otrzymat preesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil,

ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekazad ja do punktu kancelaryinego w celu uzupemienia  danych
w rejestize przesylek wplywajacych lub

2) samodzielnie wykonac zadania punktu kancelaryjnego.

Po otwarciu koperly punkt kancelaryjny sprawd:za:

1) czy nie zawiera oma przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sic w niej kompletna przesylka, ktorej zmaki uwidocznione sq

na kopercie; brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalgczanikéw ber pisma

przewodniego adnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zalgczniku.

§1

(85}

Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowe)

tub przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.
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- Przyjmujac przesylki pruekazane poczty elektroniczna, dokenuje sie ich wstepnej

$ 14,

selekeji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomodci zawierajacych zlogliwe
oprogramowanie 1 wiadomosci stanowigcych  korespondencje  prywatna.
Dopuszcza  sie  dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawlerajgeych  ziosliwe  oprogramowanie  za  pomocg  oprogramowania
wykonujacego le funkgje automatycznie. '
Po dokonaniu selekcji, o ktdrej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczty
elektroniczna dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie

Informacji Publicznej jako whasciwg do kontaktu ze Szkola;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw

przez Szkolg;
b) majace robocse znaczenie dla zatatwianych spraw praes Szkole;
) pozostale, nie odzwierciedlajace dziatalnodci Szkol y.

- Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 11 ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje,

nanost i wypelnia picezed wplywu na pierwszej stronie wydruku.

- Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wlacza bez rejestracyi

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

- Przesylek, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sig i nie wlacza

do akt sprawy,

§15.

Preesylki przekazane na ESP dzieli sie na;
1} przeznaczone do automatycenego rejestrowania w systemie
teleinformatycanym dedykowanym do realizacji okreslonvch

wyspedalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania,

Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatycszny, w kKtorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wedtug nadawcy, od ktdrego
przesvlka pochodeai.

. Prazesylki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPQ,

nanosi i wypelnia pieczed wplywu na pierwszej stronie wydruku,

§16.

. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych duieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznvm nogniku danych;
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2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym,
Przesyiki, o kidérych mowa w ust, 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi 1 wypelnia
pieczed wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie « § 12, odno Fowjac
worejestrze przesylek  wplywajacych  informacje o zalaczniku zapisanym
na informatycznym nosniku danych.

§17.

- Jezeli mie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki

w postaci elektroniczne] lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
eleklronicznego  (na przyktad  nagranie  diwiekowe, nagranie  wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetoéé dokumentu elektronicznego (na
przyvkiad  dokument  zawierajacy duza  liczbe  stron  albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

Iy wydrukowad tylko czes¢ przesytki (na przyklad pierwsza strong pisma
lub pismo bez zalacznikdw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzic
i wydrukowac notatke o przyjetej przesylee, naniesd i wypehic picczed wplywu
na plerwszej stronie wydruku;

2) informatyczny noénik danyeh » zapisang przesvika dotaczyé do wydrukuy,
o kidrym mowa w pkt 1, do momentu zakofczenia sprawy, po czym przekazad

ten nosnik do skladu informatycznych nosnikow danyeh,

- Dopuszeza si¢ prowadzenie w Szkole kilku skladdw informatycznych nosnikdw

danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjng lub lokalizacjg komadrek
organizacyjnych.

. Jezeli przesylka wpostaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis

eleklroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach
ustawy o Informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej preesyiki,
na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi sig informacje 0 waznosc
podpisu clektronicznego iintegralnosel podpisanego dokumentu oraz  dacie
tej wervfikaeii (na preyklad: |, podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
datal; wynik weryfikacji: wazny/miewazny/brak mozliwoscl weryfikacji”),
a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

- Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk

oraz date wykonania wydruku.
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Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

518,

- Po wykonaniu czynnosei zwigzanych 2 przyjeciem i zargjestrowaniem przesylek

punkt  kancelaryjny  dokonuje ich  rozdzialu do  wlasciwych  komorek
organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposob przyjety w Szkole.
Wlasciwodd komorek organizacyinych lub oséb wynika z podziatu zadar
I kompelencji w Szkole,

- W przypadku gdy moze to mied znaczenie dla ustalenia daty lub nadawecy,
Py Lo . P, .

do przesylek zalacza si¢ koperty.

§19.

- Dekretacja przesylek  polega na  odrecznym  umieszezeniu - odpowiednich

informagji bezposrednio na przesylee, wraz z data i podpisem dekretujacego,
chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych,

- W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tresd

na preesylke wraz z datg i podpisem osoby dokonujace] przeniesienia.
§ 20,

Preesylki moga byc prayjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do kiorej
je skierowano do dekretacji.

Prresylki zadekretowane do zalatwienia przez komdrke organizacyjna moga byd
przyjete do zatatwienia bezpodrednio przez kierownika komorki fub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekrelacia
nie moze zmienia¢ dysporzycji zwierzchnika dotverzgeyeh sposobu zalatwicnia
sprawy lub wydiuzaé wskazanego w pierwszej dekretadji terminu zatatwienia

Spl‘a WYL

. W przypadku blednej dekretadji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

W przypadku blgdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje

je zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§ 21,

Jezell przesylka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadai rdmmyvch komérek

organizacyjnych lub prowadzagecych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komérke
organizacyjng lub  prowadzacego sprawe, do  ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wiedy komdrke merytoryezna.

Jezeli przesylka dotyezy kilku spraw, wskazuje sie komdrki meryloryezne

wlasciwe do zaltalwienia poszczegolnych spraw.
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Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposdb ich dokumentowania
§ 22,
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Szkole oraz w niej powstajaca dzieli sie
ze wzgledu na sposab jej rejestrowania j przechowywania na:
1} tworzacy akta sprawy;
2} nietworzaca akt sprawy.
Dokumentacja  tworzaca akta sprawy to  dokumentacja, kitora zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Dokumentacja nielworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy » wykazu akt,

§ 23,

. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcrza calosci akl danej sprawy.

Znak sprawy vawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;
2) symbol klasvtikacyjny z wykazu akl;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) crtery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczela,

. Poszezegdlne elementy znaku sprawy umieszeza sie w kolejnosci, o ktdrej mowa

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

1} [komorka] to oznaczenie komarki organizacyjnej, w kidrej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatalwienie, wyrazone cagiem
makow v zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedna litese, na
przyvkiad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd ;

2) [symbol} to symbaol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreélajaca kolejny numer sprawy zakladane;
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o kidrym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku; '

4) {rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zalozono sprawe.

- Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigee element znaku sprawy, moze byd

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacypnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Szkole.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okredlonych spraw » danej klasy w wykazie

akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2

pkt 3, bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sig oddzielny

spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komaorki organizacyjnej;
[



2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejiny numer sprawy, pod ktarym dokonano wydzielenia grupy spraw;

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

5) cztery cviry roku kalendatzowego, w ktdrym sprawa sig¢ rozpoczeta,

6. Poszczegilne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie
lkropkami w nastepujacy sposob:

[komorkal.[symboll.[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], odzie:

1) [komorka] to  oznaczenie komdrki  organizacyjnej zakladajace] sprawe,
odpowiedzialne] za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciagiem
/makow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedng litere,
na przvidad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbeol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedace)
podstaws wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakladane] w ramach
symbolu klasyfikacvinego o kiérym mowa w pkt 2, w komadrce organizacyjne]
o kidrej mowa w plkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakiadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktoref mowa w pkt 3,

5) {rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono sprawe.

~

. Dopuszcza  sig stosowanie w oznaczeniu  komorki  organizacyjnej  znaku
rozdzielajacego minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie
oddzielajac go  od  znaku  sprawy kropka w  nastepujacy  sposob:
[znak_sprawylsn, gdzie n jest liczba naturaing okreslajaca numer koleiny pisma
wWosprawic;

D) SO - gy 1 - ry qurar PR . N L ,

2y po znaku sprawy lub po numerze, okreflonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego spraweg, oddzielajagc gco  kropka w nastepujacy  sposob:
[znak_sprawy].[prowadrzacy] lub  [znak_sprawyl.n[prowadzacy],  gduic
[prowadzacy] Lo oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakow
s zakresu [A-7Z, a-7, 0-9] zawierajacym co najmnigj jedna litere, na przyklad AB,
al, ad99 itd.

§ 24,

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw,
lecz gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych
w jednolitym rzeczowyny wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowic¢ w szezegolnosci:



1) zaproszenia,  Zyczenia, podzigkowania,  kondolencje,  jezeli  zosta ty
zarcjestrowane jako przesylki wplywajace 1 jednoczeénie nie stanowia credci
akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
i jednoczesnie nic stanowia czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szezegolnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4} listy obecnosci;

5)  karty urlopowe;

6) dokumentlacja magazynowa;

7y Srodki ewidencyine sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedvkowanych do realizacji okrestonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegolnodc dane w o systemic
udostepnigjgcym  automatyeznie danc z okredlonego rejestru, dane przesylane
za pomocy srodkow komunikadi elektroniczne] automatyeznie tworzace rejestr;

9) rejestry 1 ewidencje, w szezegdlnoger srodkdw trwalych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbiordw biblioteczn ych,

10} dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktdrej mowa w § 2.

§ 25.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze

dekretacji przesylka:

1) dotycey sprawy juz wszezgte];
2} rozpoczyna nowg sprawe.

- W oprzypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy spraweg dotaeza

przesylkeg do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesylke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nanoszac na niq znak sprawy.

- Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 26.

. Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:

1) odnoszace sie do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a} oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace sic w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacynej,
¢) symbol Klasyfikacyjny « wykazu akt,
d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej;

a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowiacy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,
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¢ nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplynefa, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e¢) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) dale wszezecia sprawy,
o} datg ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentuainie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aklowq do przechowywania

woniej) spraw  ostatcormie  zatatwionych zaklada sig dla klasy  koncowej
w wykazie akt.

- Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe,

- Dopuszeza sie w sytuagi znikome] liczby spraw zaloZonych w ciagu roku

dla danej klasy konicowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres dluzszy niz jeden vok. W takim przypadku zakiada sie
dia kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszeza sig zakladanie teczek aktowych dla podmiotu Tub przedmiotu sprawy,
w ktorych  grupuje  sie wiele akt spraw, o tdznych numerach  spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spisdw spraw. ’

W przypadkach okreslonych odregbnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w  kilka réznych
spisach spraw (na przyklad akta osobowe).

- Dopuszeza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§27.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy

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

- Jezeli przesylka przekazana lub  zadekretowana do  prowadzacego sprawe

nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej
trybic, w tym przygotowyje projekty pism.

. Pray sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywad wzory i formularze

przewidziane odrebnymi przepisami.

1o



§ 28.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku vatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienne.

!\J

Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy
moze nastapic dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie
odnowa lub  wprzypadku, edy w  wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
Lprzeniesiono do zoaku sprawy...”, 1 przenosi sie akla sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesnie]
aktom sprawy.

§ 29,

Jezeli sprawa zostala zalalwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresdci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesylke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.
$30.
W trakcie zalatwiania sprawy dolacza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesvlek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzanych z interesantami lub coynnosei
dokonanych poza siedzibg Sckoty, jeieli nie jest dla nich pruewidziana torma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocy telefaksu;

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

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora oraz uwagi | adnotacje tych osob odnoszace sig
do projeklow pism, jezeli maja znaczenie w zafatwianej sprawie.

Rozdzial 6
Alkceptacja, podpisywanie 1 wysylanie pism
§31.
L. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

1. Akceplacja  wielostopniowa polega na  wslepnym  zaakceplowaniu  pisma
przez kolejne nicupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostateczinego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.
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- Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapid:

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

Wybor trybu prrekazania projektéw pism do akceptacji okredla w zaleznodci
od stopnia  akceptacji  odpowiednio  kierownik  komdrki  organizacyine
fub Dyreklora.

W preypadku, o kidrym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekl pisma wmieszcza b\VO] odreczny podpis
{skrot podpisu) i datg jego ztozenia,

fezeli projekt pisma przedstawiony do akceptagi nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoch 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 intormacje co do sposobu wysylki
(na  przyklad list polecony, list priorytetowy, dorgezenie  elektroniczne)
ovaz wrazie  potrzeby  potwierdzenic  dokonania  wyslania  przesytki
lub jej osobistego doreczenia. '

. Jezeli projekt pisma prrzedstawiony do akceptagji wymaga poprawek, akceplujacy

udziela wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek:

I} nanoszac odpowiednic adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) usinie,

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacii w postaci
eleklroniczne], akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonad
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzié dwa egzemplarze pisma,

o ktoryeh mowa w ust. 6.

§ 32

. Projekty  pism  przeznaczone do wysyltki za pomoca srodkéw  komunikacii

elektronicznej przedstawia sie do podpisu wylacznie w postaci elektronicme.

. W przyvpadku pisma przeznaczoneeo do wysviki ow postact eleklronicznei
PreYE 3 ¥

podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznic pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tre$¢ pisma w postaci eleklroniczne
(egremplarz pisma ad acta).

$ 33.

. Pisma na nodniku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryiny.

Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci Clckt;fomcznej moga b\’ wysylane
automalycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
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. Jezeli pismo nie zoslato wystane w sposéb, o ktdrym mowa w ust. 2, obstuga

wysytki pism elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.
- e o

Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma

wychodzacego przeznaczony ad acta.

§ 34,

Prowadzi  sie rejestr przesylek  wychodzacych na  nosniku  papierowym

lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosei nastepujace informacie:

1) liczbe porzadkowas;

2) date preekazania wysylki do adresatow lub operatorowt pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wyslano przesytke; w przypadku przesylek
kicrowanych do wielu podmiotoéw dopuszeza sie nadanic mazwy zbiorowe;
charakteryzujacej lacznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

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

Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektroniczne] umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informadji, o ktorych mowa
woust, 1;

2) wydrukowanie listy przesytek  wychodzacych  zawierajace]  wszystkic
lub wybrane informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie
date wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pozZniegjsze wyodrebnienie informadji, o ktorveh mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez koméorki
organizacyjne

§ 35,

. Dokumentacja  przechowywana jest w komorkach organizacyjnych  oraz

w skladnicy akt.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob pastronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 36,

. Dokumentacje nalezy przechowywad w teczkach aktowych.

- Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci

symboli Klasytikacyjnych z wykazu akt,
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- Wewnalrz teczki aktowey, o ktore] mowa w § 26 ust. 214, akta spraw powinny by¢
ulozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki,
a w obrgbie spraw chronelogicznie.

§ 37.

1. Kazda leczka zawierajaca  dokumentacje spraw  zakonczonych  powinna

bv¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sklada sie 2z nastepujacych

elementow:

1) peine]  nazwy jednostki  organizacyjnej oraz pelne] nazwy komorki

organizacyjnej, ktore wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory;

]

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akl, a w przypadku, o kidrym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw

- po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii  archiwalnej, a w preypadku kategorii B - rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie  pod nazwa komorki

organizacyinej;

4) tytulu teczki zlozonego z  pelnego hasta  klasyfikacyjnego wykazu  akt
Linformaci o rodzaju dokumentacji wystepujace] w teczce - na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej - pod tytulem;

6) rocznych  dal  skrajnych, na Kktore skladaja  sie rok najwcezedniejszego

i najpozniejszego pisma w teczce aktowe] — pod rokiem zaloZenia teczki
aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasvtikacyjnego v wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod

rocznymi datami skrajnymi.

(o8]

W przyvpadku teczek aktowych, o ktdrych mowa w § 26

1) ust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢c o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydziclonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaly akta umicszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupehnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2
zamieszeza si¢ petny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 38,

W przypadku wyijecia akl sprawy z teczki aktowe] nalezy w ich migjsce wiozy¢ karte
zastgpcza, Powinna ona zawierad: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozycezajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej do ktdrej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.
Dopuszeza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§ 39

Komorki organizacyjne przekazuja do sktadnicy akt dokumentacje pelnymi
rocziiikami i kompletna, nie pdiniej niz po uplywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczae od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

Dokumentagje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna
pozostawic  w  komdrce organizacyjnej, ale wyvlacznie na  zasadzie
jej wypozyczenia ze skladnicy akt, tj. po dokenaniu formalnosci preekazania
(uporzadkowaniu  dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych,
wypelnieniu kart udostgpniania akt).

Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych —
corocyznie terminars preygotowania i _pi‘zckazy wania doku mentagcji do :;Hadni_cy
alet.

Archiwista moze odmowic przejecia dokumentagji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukcji,
2) spisy zdawczo-odbioreze zawierajg bledy lub niedokladnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom vdawcro-odbiorcsym.

O powodach odmowy przejgcia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezpoéred niego przelozonego.
§ 40.

Dokumentacja  spraw  zakonczonych  przekazywana  do  sktadnicy  alkt
powinna byé uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wysnaczonego

w danej komaorce organizacyjnej praco Wi lal.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzsze] niz D14,

rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
Eal

ust. 3, przy czym poszezegolne sprawy mozna rozdzielic papierowymi
okladkami;

j
—

wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesyiek lub pism;

o

@

odlozenie do teczek aktowych spisdw spraw;

N

usunigeie » dokumentagji czgsci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulkd, itp.);

L]
T—

umieszezenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury

bezkwasowe] (w przypadku aklt osobowych dopuszeza sig koperty) o gruboscl
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nie przekraczajgeej 3 om, a tych — w pudtach, przy czvm jezeli grubodd teerki
przekracza 5 em nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycrnych;

6) ponumerowanie stron zwykiym miekkim otdéwkiem nanoszac numer strony
wprawym  gornym rogu;  liczbe stron  w dane}  teczce  podaje  sie
na wewngtrzne] czesci tylnej okladki w formie zapisu: , Niiefsza teczka zawiera

stron kolejno poruomerowairych.  [miegjscowosé,  data,  podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”;

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

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej 7 wykazu akt odrebnic
w ramach dokumentacji o kategorii archiwalnej B25 i odrebnie w ramach
pozostale] dokumentacji niearchiwalnej.

Przex uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 | nizszej,

rozLmie sig:

1) odlozenie do teczek aktowych spisdw spraw;

2) umieszezenie dokumentacji w o teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nie przekraczajace] 5 am, a tych - w pudtach, lub umieszczenie dokumentadji
bezpodrednio w paczkach lub w pudlach, przy czym jezeli grubodd teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzielié na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z preyezyn fizycznych;

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

4) utozenie teczelc aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 41.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt na podstawie

spisu zdawczo-odbiorczego.  Sporzadzenie spisu nalezy do  obowiazkow

pracownika  wyznaczonego przez  kierownika komdrki  organizacyinej
prrzekazujace] dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postac papierowej lub w postaci
elektroniczne.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektroniczne] sporzadza sie w przypadiu
wykorzystywania w skladnicy akt narzedzi informatycznych, spelniajacych
wymagania okreslone w instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy  w o postaci  papierowe] sporzadrza sie w trzech
egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawcezo-odbiorczego
zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca  dokumentacje, pozostate

s przeznaczone dla skladnicy akl.

Spis zdawczo-odbiorcey powinien zawierac co najmniej nastepujace elementy:

1y dla catego spisu:

a) pelna nazwe jednostki i komarki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,



b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory preygotowal spis,

¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komdorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentagje,

e) date przekazania spisu;

]
—

dla kazdej pozyci spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznacxenie komarki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wvkazu akt, a w przypadku wydzielania okredlonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c} tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasytikacyjnego z wykazu akt
I informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargl, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujace) w teczee,

d) rok zalozenia leczki aktowej,

¢) rocznych  dat skrajnvch, na ktore skladaja sie rok najwczesniejszego
i najpozniejszego pisma w leczce aktowej,

Iy liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozyji
spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne.

6. Uwrzgledniajac odrebnosc spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza sie
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow  dokumentacji (na  przyklad
dla dokumentacji  technicznej, audiowizualne), osobowej), jezeli wynika to
7 potrzeb Szkoly, lub zalecenn dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego
lub jesii dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sa niewystarczajgce dla opisania

tych rodzajow dokumentacii.
$ 42,

1. Kazdy informatveziny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznego
nosnikow danych do sldadnicy, powinien by¢ trwale oznakowany w sposob

pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nodnikdw, o ktdrych mowa w ust. I, powinien zawierad:
1) dla cafego spisu:
a} pelna nazwe jednostki i komarki organizacyinej przekazujace] nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,
¢) imig, naxzwisko 1 podpis kicrownika komorki organizacyjne] odpowiadajqce]
za sklad informatycznych nosnikdw danyeh,
d) imig, nazwisko i padpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
¢) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozydji spistu
a) liczbe porzadkows,

b} oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,



o) okreslenie typu nosnika,
dj odpowiednio znak sprawy lub svmbol klasvitkacyjny, z kidrym powiazany
jest nosnik oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§43.

Do przekazane] dokumentacji nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne:

rejestry, ewidengje, kartoteki, skorowidze, itp.

[S%)

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci 5zkoly,
jej komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 44,

W przypadku, gdy jest wszezynane postgpowanie zmicrzajgee do  ustania
dzialalnesal Szkoly lub do jej reorganizadi, prowadzace] do powstania nowej
jednostki  organizacyjnej, Dyrektor zawiadamia o tym  fakcie dyrektora
wladciwego archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia calosci lub czesci zadan zreorganizowanej komarki
organizacyjnej przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje  protokolarnie  kicrownikowi nowej  komdorki
organizacyjnej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokdl  otrzymuje
do wiadomosci archiwista.

Komaorka organizacyjna, ktora pruzejela dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodonie z § 28 ust. 3 instrukdji.

Pozostala dokumentacja przekazvwana jest niezwiocznie do skladnicy akt,

w trybie i na warunkach o ktorych mowa w § 39-43 instrukcji.
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OBTASNIENTA:
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Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sig na:

1) jednolitosa klasyfikewania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2} systemie klasyfikacji dziesietnej;

3)  ustaleniu kwalifikagji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziahs w wykazie akt;

4)  ujeciu w wykazie akl wszystkich zagadnicn, ktdrymi zajmuje sie Zespol Szkdl w Leszezydole
Nowinach, a tym samym catosci dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwigzku
z realizowaniem tych zagadnien.

Jednolitos¢ Klasyfikacgji dokumentacji, o ktére] mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci

od struktury organizacyjnej ¢ od podzialu kompetencdji w Zespole Szkol w Leszezydole Nowinach,

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietne}, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sie Zespdl Szkdt w Leszezydole
Nowinach, a tym samym calodci wytwarzanej i gromadzone] w zwigzku 2 tyim dokumentacii,
na maksymalnie dziesiec klas pierwszego rzedu, zwanych dale)  klasami gtownymi”. W ramach
kazdej klasy gtdwne] dokonuje si¢ podzialu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum
- dziesigc). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedow dokonywany jest analogicznie az
do stworzenia Klasy koncowej, czyli kiasy oznaczonej kategoria archiwalng, dla ktdrej prowadzi sie
spis spraw lub w ramach ktorej grupuije sie dokumentacie bez wymogu rejestracii w ramach spraw.

Ustalenie dla klas kofncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
vznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie
art. >ust. 2 lub art. 3 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnvm i archiwach.

Wykaz akt cechuje sig budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa
wyzszego i nizszego rzgdu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposob klasa  wyZszego  rzedu miesc w sobie  wszystkie zagadnienia
przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cvir:
i

) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od 07 do ,97;
2)  dla klas drugiego reedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99";
)

R

3) dla klas trzeciego yzedu to symbaole trzyeyfrowe od L0007 do,,9997;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od L, 00007 do 99997,

i
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Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wvkorzystane przez  Szkolg Podstawowa 2z Oddzialami
Integracyjnvmi nr 343 im. Matki Teresy 7 Kalkuty do dodania nowych klas, w trybie i na zasadach

okzreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sig:

1y symbol klasyfikacyjny, o ktdrym mowa w pkt 6;

2)  hasto Klasviikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

3)  wopraypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktdrej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze skladac¢ sig, w razie potizeby, uszezegdtowienie hasta kiasvlikacyjnego przez
wyjasnienia 1 szezegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietvpowych metod liczenia okresow przechowywania lub okredlenia kryteridw dla proyszle
ekspertyzy archiwalne;.

-}



SPIS
KLAS PIERWSZEGO 1 DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obsluga prawna
03 | Strategie, programy, planowanle, sprawozdawczosé i analizy
04 | Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjaty wy i interpelacje
06 | Reprezenlacja i promowanie
07 | Wspoldzialanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Uni
Europejskicj '
! 09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z
- zakresu spraw kadrowych
11| Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)
: 15 | Dyscyplina pracy
16 Sprawy sogalno-bytowe pracownikow
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien 2
zakresu spraw administracyjnych
21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie 1 eksploatowanie obiektow
23 Gospodarka materialowa
24 | Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




Kroniki i monografie

25 | Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamowienia pub]ircr_zrlrwe
3 FINA NSEI 6ﬁSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulagje oraz wyjasnienia, interpretagje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31  Plancowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowosd, kstegowosc i obsluga kasowa
33 | Obsluga finansowa funduszy 1 srodkow specjal}lych
34 | Oplaty 1 ustalanie cen o
35 | Inwentaryzagja -
36 | Dyscyplina finansowa
p NAUCZANIE | WYCHOWANIE
WWMé&l\‘(&]&&wb[{couIaqe oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, aklv prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy d_y daklvczne]
41 | Organizacja pracy dv daktvuno -wychowawczej
42 | Realizacja pracy dvdaktyczno-wychowawczej
43 | Uczniowie i wychowankowie
44 Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog / pedagog szkolny)
: 45 | Wa I‘S/L[a t} | szkolne i nauczanic zawodu
5 SRODKI &AUCZA NTA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe
51 Bib]iuteka szkolna
52 | Pracownie szkolne
6 WEHZYCIE SZKOI NE LUB PLACOWKI
60 (,n]/( ‘tha %/I\Olna
| 61” Akcje i Jmpluy szkolne ]
62 | Uroczystosa szkolne 1 rocznicowe
63

L]



Symbole

Uszczegolowienie hasla

Hasto klasyfikacyjne Qznaczenie
klasyfilcacyjne kategorii klagyfikacyjnego
P P U archiwalnej
)11 1 v )
24 3 A N 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoly B25
001 Rada Pedagogiczna B25
002 Rada Rodzicow B25
003 Samorzad uczniowski (25
004 Wiasne komisje i zespoly (stale B25
i dorazne)
005 cUdzialt w obeych gremiach B25 w tym w posicdzeniach organow
] lecialnvel jednostek nadvzednych Itk
pholegtainyeh nadzorujaeveh
006 Narady (zebrania) pracownikow 325 nne iz ogremia - wymienione
- w klasach 00G-004
0 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek B10 mun. o ostatuty, regulaminy,
‘ P i schemaly arganizacyjne jednostek
nadrzednych oraz R ’
W nadrzednych
wspotdziatajacych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dol. m.in. aktow zalozycielskich, |
stalutow, r(-g,il!a minow
nrganizacyjnveh, Zmian
organizacyjnych, Lworzenia
Pikwidagi,  laczenia,  rejestragy
Todpisow 7 rejestrow  nadanie
numera  NIP,  REGON,  itp.
oraz wszelkiej korespondencii
WOWW, HP W (,"]1
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 wtym ich rejestry, bankowe karty
; _ e . fwzoru padpisa
wzory podpisow 1 podpisy ;
elekironiczne
013 Ochrona i udostgpnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony
i udostepniania informacji

6



‘ustawowao chro nionych

oraz informacji publiczne]

publikacji

4o

015

0137 QOchrona informacji niejawnych B0
0132 | Ochrona danych osobowych B10
0133 Udostepmianie informacii B0 W lym infermadi publiczne]
) oraz obsluga merylory czna
Biuletynu Informacii Publicznej
(14 Obstuga kancelaryjna
0140 Preepisy kancelaryjne 1325 wo by mstrukga kancelaryjna,
. . ) ST jednolity  rzecrowy  wykar  akl,
L archiwalne oraz wyjasnienia A .
. . mstrukcja o organizact i zakresie
i P(f)l"cl({l"llct\/\»'() dzialania sktadnicy  ak(  itp.
oraz kovespondencia w wiw
sprawach
0141 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 fwolym o pomocniczy rejestr
. .. ! korespondengji, ksigzlka
obiegu dokumentacji e e
| pocetowa, rejestry przesylek, itp,
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzorow formularzy oraz
ich wvlkazy
0145 Ewidencja drukdw szkolnych B10 prey czZym zamowicnia
Lo Teo arac] . ’ ircalizacia vamdwien przy klasie
(scistego zarachowania) 230
0144 Ewidencja pleczect i pieczatek B25 przy  czym  zamdwienia
. o . realizacja zamowien przy hasie
oraz ich wzory odciskowe 231 ’
ot}
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioleky

placowki, zab. klasa 512

Irzekazywanie dokumentagji
woewigzku ze zmianami
organizacvinymi i
kompetencyjnymi

Skladnica akt

prey czym preepisy Kancelaryine
i archiwalne  klasvfikowane  sg

pray klasic 0140

Ewidencja dokumentacji

iprzy czym spostb prowadzenia
{ewidendi

uregulowano

woinstruke]i w o sprawie organizacyi

i zakresu dziatania skiadnicy akt

0156 B25
przechowywanej w sklacdnicy akt

0151 Przckazywanie dokumentaciji B25
- do archiwum panstwowego

0152 | Brakowanie dokumentacji B25

nicarchiwalnej

w tym korespondencia, protokoly
neeny dokumentacii
nicarchiwalnej, spisy
dalumentagi preckazywane

na makulature, protokaly

7




| potwierdzajgee ZniszCzenie

i dokumenlacji

0153

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w skladnicy akt

B5

wo by seswolenta,  karky  ub
ksiggr (rejostry) udostgpriania i

Wy posy crania akt

154

Profilaktyka i konserwacja

dokumentacji w skladnicy akt

310

016

Organizacja jakosci zywienia

wo tym jadlospisy 1 syslom

HACCY

02

020

021

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna

 Zbidr aktéw normatywnych

wiadz i organdw nadrzednych

innych

B10

okres przechowvwania liczy sig

od daty utraly mocy prawnej akiu

ZMor aktow normatywnych

wilasnej jednostki

komplet podpisanych zarzadzen, |
polecen shuzbowych, |
komunikatdw, instrukgi,  pism
okalnych  orar  ich  rejestry, ]
Kizdy rodaj akleny
| normatywnych mozna grupowad

Poddzielnis 1na kazely rok
kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie sprawy
w ozwigzku z praygoltowyvwaniem
dancgo  aktu nastepuje we
wlasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych  merytoryeznie

rakresowi danego aktu.

022

Zhior umow

B1O

jezeli jesl potezeba jepo
prowadzenia;

kenmplet  podpisanvch umow
wraz 7 ich rejestrami.

Malerialy fradlowe wraz
zjednym cgzemplarzom umowy
przechowuje  sie 1 rejestruje
w odpowiedniep  klasie  zgodnie
7z wykazem  akt  w  komdrce
organizacyine,  kldra umowg

preygotowala

Udziat w praygotowywaniu
projektow aktow prawnych

wootym opiniowanie pr(:»icklé\‘\»'f
uchwal czy zarzadzen organow |

nadezednyeh

024

Opinie prawne na potrzeby
L 3 o

wlasnej jednostki

310

opiniowanie  projektéw  akldw |
P]'RV\']'I}’(‘h i I,]l‘(:)]('t‘kl(:fl\'\-‘ l.ll‘ﬂl")\‘\’
zawicranych praez wlasna |
jednostke. Drugie vgm}n\p]arnri
odklada  sie do okt sprawy, |

klLérej dolyverg

[Sprawy sadowe i sprawy w

‘ postgpowaniu administracyjnym

B1O

okres przechowywania licey sig
od daty \,\.-'ykmmnia

Cprawomecnego  orzeczenia  lub

8




r
|

UImMorzeria bpl'ﬂ Wy

03

Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczosé
1 analizy

iz wyjatkiem tych dotyczacych
ragadnien ujetvech w klasie 314

|

I Wyjadnienia, interpretacje, opinie

dla innych podmiotow

analitycznym i sprawozdawczym |

030 B25
oraz akty prawne dotvczace
sposobu opracowania strategii,
programéw, plandw,
: sprawozdan i analiz ‘
- 031 Strategie, programy, plany B5 prresylanedo o wiadomodc
. ) . . Tub wykorzystania
i sprawozdania z innych T
podmiotow
032 Strategie, programy, plany B25 jeieli te dokumenty  maja
. . . - . . charakler czastkowy 1 mieszen
1 sprawozdania whasnej jednostki : wromy “
sig oo do zakresu 1 rodzaju
danych w  danych  vawartych
wdokumentach o wigkszym
zakresie  czasowym, o mozna
akla spraw w zakresie
opracowania  tych  dokumentow
{0 charakterze crastkowym |
zakwalifikowad do kategarii 35
033 ‘Sp]ﬁﬂ\-VOZC[Q'V»"CZO.‘E';C’. statystyczna B25 Jezel sprawozdania  crastkowe
- wdanym  roku sa zgodne
co do zakresu i rodzaju danyeh
ze sprawozdaniami o wiekszym
zakresie  crisowym, o mona
akta spraw W zakresie
sprawozdawczosc czisthowej
zakwalilikowad do kalegorii B3
034 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz sporzgdzane jako
{ S . . odpowiedzi na ankiety :
przekrojowe, ankietyzacja ¥ : ’
{035 Informacje o charakterze B25 e onizow Klasie 034

np. dla organu nadregdnepo,

wojewody, i,

04 |

Informatyzacja

zakup i elsploatacja
komputeréw i infrastrukiury -
L w klasie 230

040

'\r\"'\,fjaénienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
ragadnien z zakresu
informatyzacji

1325

Informaiycznego

w tym Talityka Bezpicczenstwa i

041

Projeklowanie, homologace,
wdrazanie 1 eksploatacja
Oprogramowania i systemow
teleinformatycrznych

B10

wolym sprawy  bezpleczenstwa
systemow; przy czym akla spraw

Pdolyeracych werelkiego rodzaju

instrukeji  kwalifikowane 53

do kategorii B25 1 moga by

9



wyodrebnione do nsobnej teczki

Licencje na oprogramowanie
P systemy teleinformatyczne

B10

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemow

B10

okres przechowywania liczy sig

od daty  ubraty  uprawnien

daslepu

044

Projektowanie i eksploatacja
stron internetow ych

B1U

05 |

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy
i interpelacje

050

Wyjadnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace

skarg, wnioskow, petydji,
postulatdw, inicjatyw

iinterpelagji

Skargi 1 wnioski zatatwiane

bezposrednio

w tyn ich rejestr

Skargi i wnioski przekazywane
do zalatwienia wedtug

wilasciwosci

Petycje, postulaty i inicjatywy

obywatelskie

Interpelacje [ zapylania

325

wo by posiow,  senatorow,

radrveh

Sprawy odeslane do zalatwienia
innym podmiotom

B2

i na brak wicdzy wnioskodawey

dalyeay SPEaW, kldve

nie mieszcza  sic w zadaniach

wlasneg)  dednostki,  a zostaly

fdo nicj skierowane

fpreer pomytke lub ze weglydu

06

‘Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie

Loraz akty prawne w zakresie

reprezentac)i i promowania

dzialalnosci

B25

061

Patronaty

{62

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

Informacje whasne dla srodkdw
publicznego przekazu,




odpowiedzi na informacje

medialne, konferen cje i wywiady

0621

Monitoring srodkdw publicznego

przekazu

w lym lzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dzialalnogci

wlasnej jed nostki

wotym udzial owo targach,

wystawach orar maieriaty

promocyjne i reklamowe

064

Wrasne wydawnictwa oraz ,‘
udzial w obeych wydawnictwach

365

Techniczne wykonanie
materialdw promocyj nych
i wydawnictw oraz ich

rozpowszechnianie

066

Zbior zaproszen, Zyczen,

podzigkowan, kondolencji

B5

inne niz wehodzgce wakla spraw

Badanie salyslakeji klienta

B10

a7

Wspéldzialanie z innymi
podmiotami

! w kraju i za granica

070

Wyjadnienia, interpretacje, opinie
oraz akly prawne dotyczace
wspoldziatania z innymi

podmiotami

Nawiazywanie kontaktow
i okrestanie zakresu
wspoldziatania z innynu
podmiotami na gruncie .

Krajowym

Kontakty z podmiotami

Zagranicznymi

HEAY CAVI sbidr umow
8 P

i porezuamien pray kiasic 073

wapoldzialania z innymi

‘podmiotami zagranicznymi
i [

Nawigzvwanie kontaktow
i okreslanie zakresu

B25

prey CZYM whicr wmow

i porozumien prey klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne

przedstawicieli wlasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli

1 goscl z zagranicy

B10

73

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu

R25

okres przechowywania liczy sic

od daly  wygadniecia umowy

Tub o ancksow

11




i sposobu wspoldziatania

074

Konferengje, zjazdy, sympozja,
sesje, lora krajowe t zagraniczne

B25

w tym orpanizacia wiasnych, jak
iudzial wobevch

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe pray klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu

programowania i realizacji
projektdw finansowanych
ze srodkow zewnetrznych

B25

081

Wnioskowanie o udzial

w programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

w tym przygolowanie i skladanie

W OSkOw

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanic i sprawozdawczosé
przy klasie 03

(090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
3 .

oraz akty prawne dotyczace
zagadnicn z zakresu kontroli,

Laudytu, szacowania ryzyka

091

Kontrole

B25

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasnej

jednostee

0911

Kontrole wewnetrzne we wlasne
LC ]
jed nostee

0912

Ksigzka kontroli

092

Audyt

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zacdan

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty
. prawne dotyczace zagadnien
1z zakresu spraw kadrowych




Wrlasne regulagje, ich projekty

nuin. regulamin pracy, wykazy

100 B25

] e . elatdw, umowy zbiorowe

OTaz. wyjasnienia, interpretacje, ’

opinie, akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu spraw

kadrowych

101 Otrzymane od organdw B10 jezeli - regulagie  te dotycza
s i §bezpodrednio PrICoWITTROW
Hjednostek zewnetrznych . : I )
S jednostki - to kwalifikuje  sie |

regulacje, ich projekly orax aktaspraw  ich  dotyczacech i

wyjasnienia, interpretacje, opinie, do kategorii B25

akty prawne dolyczace

zagadnien z zakresu spraw

kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji B25

ze zwigzkami zawodowymi w

sprawach kadrowych

11 Nawiazywanie, przebieg

'L rozwiazywanie stosunku pracy

oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabdr B2 pry czym akres

preechowywntia ofert

kand}_rda[(’)wr do pracy

kandydaldw nieprayjelveh 1 tryb
ich niszczenia wynika

z adrehnych przepiséw

111

Kenkursy na stanowiska

B5

akla osoh preyjetych odklada sig
do akl osobowych; pry coym
dokinnentacie posiedzed kamisji
Klasyfikuje sie pray kiasie 004

112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
H21 1 Obstuga zatrudnienia B5 wWolym zakonceenia  slosunku
) oo pracy; akta dotyczace
pracownikdw o - :
: konkretnych pracownikow
fodklada sie do akl asabowych
1122 Rozmieszezanic 1 wyvnaeradzanie B5 m. in, delegoivanic, preeniesienia, |
yrlds o
i e zaslepstwa,  awanse,  podwyiki,
pracownikow o ) S
pravelzial; akla dotyczace
korkretnyeh pracownikéwe
odktada sie do akl osobowych
dianego pracownika
(123 | Odwiadezenia majatkowe B *) czas przechowywanin wynika

luly inne oswiadczenia o osobach

catrudnionych i cztonkach

ich rodzin

Lz adrebnych przepisow
fwoinnym preypadku wynosi 6 lat

prawa,




Opiniowanie i ocenianie osoh
zatrudnionyeh

przy  czym  akla  dolyorace

posrezegolnych pracownikow
mozna odlozyd do akl asobowyeh

danego pracownika

1125 {Staze zawodowe B10
1126 | Wolonlariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postepowanie w sprawie awansu B10 przy  czym akla - dolyezace
nauczveiela ' poszerezdhnych pracownikow
e SOy
- ¢ © mozna odlozye da akl osabowych
; danego pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
1 prawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka B30
na ubezpieczenie spoleczne
141 | Prace zlecone bex skdadki B10
na ubezpieczenie spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie
: i karanie
1150 Na gljody B1D przy  czym akla dotyosace
poszezegolnych pracownikdw
mozni odtozyE do akl osobowych
danego pracownika
1151 | Odznaczenia panstwowe, B1o pray - czym o akla dolyerace
samorzadowe 1 inne poszezepdlnych pracownikow
Pl Ae R ’ i mozna ondlozye do akt asobowych
¢ danego pracownika
152 | Wyroznienia B10 np podziekowania, sty
{ gralulacyine, dyplomy, pochwaly
[153 Karanie B *) olres prezechowywania
j uzalezniony jest
i od obowigzujacych praepisow
! prawa
1154 |Postepowanie dyscyplinarne B" () oes przechowywania
Puzalezniony jest
od obowigzujgevch przepisow
prawa; posiedzenia Komispi
Dyseyplinarmej  klasylikuje  sie
przy klasie 004
116 Sprawy wojskowe aséb B10
Lzatrudnionych
117 Dostep 0sob zatrudnionych B20
do informacji chronionych
przepisami prawa
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12 ; Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s0b BES0
zalrudnionych |
121 Pomaoce ewidencyjne do akt BESO W lymdane o systemach
- bazodanowych ;
osobowvch ’

122 Legitymacie stuzbowe 35 woobymorejestr wydanyeh

a1ty I A L
legitymadji, sprawy dJduplikatdw,
wwrdcome legilymacje, ilp.
Legitymace uczniowskie
klasyfikuje sic pray klasic 4316

123 Zaswiadezenia o watrudnieniu b5

1 wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
13 Preeglady warunkow B25
i bezpleczenstwa pracy
131 Dzialania w zakresie zwalczania 325 w lym ocena ryzyka zawodawego
wypadkow, chordb
rawodowych, ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy oraz B10 tprzy  czym dokumentaga

'1' d i J} . Cwypadkow zhiorow ych,

v Ared e s b e A e . ;
wWatodze do pracy 1 2 pracy smierlelnych, immwalidzkich |
kwalilikowana jest do kategorii |
B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B25
1331 | Rejestr ezynnikow szkodliwych 340
1332 [Choroby zawodowe B25
14 . Szkolenic i doskonalenie
zawodowe 050b zatrudnionych
(w tym nauczycieli) ;
140 Zasady [ programy szkolenia B25 W lymindywidualne  sovzki
i ) o ) FOZWOojL i
i doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we 310 w lym pray pomocy podmiolow
N . zewnglrznych
wiasnym zakresie '

142 Doksztalcanie pracownikdw Bh studia, szkolenia,  specjalizaci:
OFEANIZOWane Prez inne
podmiaty ddla wiasnych
pracownikdw; kopie

dokomentdow ukoscrenia odlklada
sie do akt osubowych




15

Dyscyplina pracy

150

Czas pracy

Dowody obecnosci w pracy

133

Absencje w pracy

B3

Rozliczenia czasu pracy

B5

Delegacje stuzbowe

B3

w lym ich ewidencia

Ustalanie i zmiany czasu pracy

2
B

Praca w godzinach
‘nadliczbowych

Urlopy 0s6b zatrudnionych

Urlopy wypoczynkowe

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.

prey coym akta dotyczacn

poszezesolnyeh pracownikow

fdanego pracownika

mivzna odlozyd do akt osobow yeh

Url opy b@zp]'a e

B5

fprzy czym akta datyerzace

oszezegdlnych pracownikdw

dancgo pracownika

pmozna oddozyd do akt ascbowych

152

‘Dodatkowe zatrudnienie osdb

zatrudnion ych

16

Sprawy socjalno-bylowe
pracownikow

160 |

Sprawy socjalno-bytowe
ratatwiane w ramach
zakladowego funduszu
swiadczen socjatnych

161

Zaopatrzenic rzeczowe 0s6b
zatrudnionych

162

Opieka nad emerytami,
rencistanmi | osobami

niepelnosprawnymi

163

Akcje socjalne i imprezy
kulturaine poza zakladowym
tunduszem swiadczen socjalnych

164

Wspieranie osob zatrudnionych

w zakresie zaspokajania potrzeb

“mieszkaniowych i ulg

B5

16




na przejazdy

Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
P17 Obstuga UL‘JE‘Z]JH:‘CZE‘ﬂiE] B5 w lym deklaragje rozliczeniowe
i [
; dla ZUS
spolecznego
172 Dowody uprawnien do zasilkow B5
173 Lmervtury i renty B16O
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B1o
Pracownicze, ip.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
d FOW Otl"lﬁj
| 1751 Badania lekarskie w zakresie B10
: medvcyny pracy
| 1752 | Pomoc zdrowotna dla nauczyciceli B10
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
administracyjnych
21 lnweﬂ;tycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania,
- o ' wykonawstwa 1 edbioru. Okres
przechowywania liczy si¢
o momeatu rozliczenia inwestycji,
prey crym dokumentncja
techniczna obickiu przechowywana
Jest w wavikownika prace caly czas
clisploatacji i jeszeze przez 5 lat
od momentu  jege  uiraty;  jeicli
dotyezy  obiektdw  zabytkowych
P mielypowych, Lwalifikuje  sie gy
do kategorii A
22 Administrowanie
i eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym rabywanic  zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanic B5 okres przechowywania liczy sig
i o L ) od daty utraty obteklu
w najem lub w dzierzawe ’
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wilasnvch obiekiow i lokali fub wygagniecia UIHOW Y ajnm
oraz najmowanie lokali
na potrzeby wlasne
222 Konserwacja t eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji,
- : . zaopatrzenia w energie
biczaca budynkow, lokali i ¥ ol
- & elektryczng, wodg, gaz, Sprawy
pPOmMIeszCZen adwietlenia i Ogrzewania
(Umowy), utrzymanie  crystosc,
dekorowanice, flagowanie iy,
wltym przeglady slanu
teclinicenego, itp.
2231 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokol B5 tereny zielone itp.
obicktow
225 Ewidencja pobylu w internacic B50 w Ly ksigzki meldunkowe
23 Gospodarka materialowa dotycey  dradkaw  trwalych
‘ i nietrwalych
230 ZﬁOle‘le&‘ll_iQ W Sp[’ZQt, ma-teriaﬂ'y‘ BA wo bym camidwienia, reklamacde,
‘ : . . -~ l korespondendja handlowa
i pomoce biurowe , .‘
z Jdostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchody,
. . ] . zeslawienia Hlosciowo-
srodkow trwalych i nietrwalych o e
- warlosciowe, restawienin
WY posazenia
232 Ewidencja srodkdw trwalych B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B0 dewedy prayjecia do eksploatadii
. - ) . . . sgrodka, dowady zmiany misjsca
stodkéw tewalyeh i przedmiotow o . oo
- fuzythowania  §$rodka, kontrole
l"l'ICtl‘\-\’El.]'_\,"'Ch ?I‘el:imic.ane, protokoly likwidagi,
: iitp., okres preechowvwania licay
; [ " _—
E psig od  momentu uplynnienia
srodka
234 [Dokumentacja techniczno- B5 copisy techaiezne, instrukeje
: . . . , sobstugl, okres  przechowywania
eksploatacyjna srodkdw trwalych RISl ORfEs pracchowival
| -/ - ozy sig od momentu likwidag,
: maszyny lub uregdzenia !
1
235 | Gospodarka odpadami B3
1 surowcami wtornymi
24 Transport, facznose,
infrastrulctura informatyczna
i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkdw 1 ustug b5
transportowych, acznosci,
pocztowych i kurierskich




241  Eksploatacja wlasnych drodkow B5 Rarty drogowe  samochodow,
%TI"TH‘% Sortowveh karty  eksploatac)i samochoddw,
ransportowyc przeglady  lechiniezne, remanty

biczgee 1 kapitalne,  sprawy
sarazy, myjni

242 | Uzytkowanie obeyeh srodkdw 135 zlecenta, umaowy 0
gh‘"u;v-; rlowvel ] wykorzystaniu prywatnych
o ansporiowych samochodow

243 éEksploatacja srodkow ‘l’élCZ.l’lO&iCi 35 wotym dokumentaga dotycraca
é(teléfonOw lelefaksGw) konserwacii 1 remonléw srodkow
A oy EIEIARSOW facamosa

244 Organizacja i eksploatacja 5310
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych)

(25 Ochrona obiektow i mienia
oraz sprawy obronne
250 Strzezenic micnia wlasnej B10 plany  ochrony - obiektow,
. ) . dokumentacja  stuzby  ochrony,
jednostki omislkl lear . .
/ przepustkl,  karty  magnetycne
ip.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 muin. ubezpieczenia od pozar,
kraduiezy mieruchomodéei,
ruchomascl, srodkdw transporiy,
itp., sprawy odszkadowmi; okres
przechowywania Hezy sie od daty
WY ERSIEC Wnowy

232 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
t zarzadzanie kryzysowe ]

26 Zamowienia publiczne B5 w zakresic calej dzialalnodci

jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA ;

30 Regulacje oraz WYiaénienia, ! B25 w tym polityka rachunkowosdi,
interpretaci . . ki plamy  lkont, ich  projekiy
interpretacje, opinie, akty i uzgodnicnia
prawne dotyczace zagadnien

; z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 Planowanie budzetu b25
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Realizacja budzetu

3120 | Przekazywanie srodkow Ba
finansowych
3121 | Rozliczanie dochoddw, B5
wydatkow, oplat
3122 | Ewidencjonowanie dochoddw, B35
! wykorzystania srodkdw, oplat
I . i
3123 | Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 Sprawozdania roczne, bilans B25
Panalizy 2 wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
Finansowanie i kredvtowanic
- . — - | o
3130 | Finansowanie dzialalnosct 135 |
3131 |Finansowanie inweslycji B5
31532 | Finansowanie remontow B5 '
3135 [ Wspdloraca vz bankami B5 ;
finansujacymi i kredytujgcymi
3134 Gospodarka pozabudZetowa B5
314 Egzekucja t windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosc
i obsluga kasowa
320 Obrot gotowkowy
1 bezgotowkowy
3200 | Obrdt gotowkowy B5
3201 Obrot bergotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowosd
3210 | Dowaody ksiegowe B5
3211 Dokumentacja ksicgowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Hwidencja syntetyczna B5

1 analityczna




3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigrzania, poreczenia 35
322 Ksiegowos¢ materialowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia placi wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac { potracen B5
% plac
3231 [Listy plac B50
3232 [Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Deklaracje podatkowe B5
I rozliczenia podatku
‘dochodowego
3234 Rozliczenia sktadek B50
na ubezpieczenic spoteczne
3235 | Dokumentagja wynagrodzen B30 przy  czym  ber skladki
na ubezpieczenie  spaleczne
# bezosobowego funduszu plac U
& - kategoria B0
Obsluga finansowa funduszy | B10 z  wyjalkiem  dokumentac
.. . ] . : ujetej  w klasic 08, okres
i srodkow specjalnych o . .
preechowywania liczy sig
od momentu ostatecznego
rozliczenia projeklu
lub programu
Oplaty i ustalanie cen
- 340 Ustalanie i zwalnianie 7 opfat B3 w tym za positki na stoléwkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B3
Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoly B5
inwentaryvzacyjne, sprawozdania
7 przebiegu inwentaryzadji
(i rdznice Inwentaryzacyjne
Dyscyplina finansowa B10
NAUCZANIE I WYCHOWANIE |
Regulacje oraz wyjasnienia, B25
. . . \ |
inferpretacje, opinie, akty g




prawne dotyczace nauczania
1 wychowania oraz pracy

dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
f wychowawczej
410 Organizacja pracy w szkole B25 plany 1 programy neuczania,
, . . wychowanii, ksstaloenia,  itp.
(placdwee oswiatowe]) o eozdania arkus
. } orar  sprawozdania; arkusze
forganizacyine szkoly {placdwki
odwiatowej), organizacja
nauczania religii, obstiga
me I':\"['i',) l'}’ CZn 5_\,’5[’(‘::71 L
Informacii Odwialowe
4711 Organizacja roku szkolnego B5 tygodniowe  rozklady  zajed
i lekeyinych 1 puozalekoyinych,
ksiegi zastepstw, dni wolne itp.
412 Indywidualny program lub tok B5 wninski i deeyzie
nauki
413 Zwolnienia z zajed edukacyjnych B50
414 Innowacie i eksperymenty B25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe
i organizacyine w szkole
(placowcee nswiatowey)
415 Ustalanie profildw, klasylikacja B25
zawodow i specialnosci
416 Nadzor pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organow B25
vewngtrznych
4161 | Nadzdr pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiegi hospitagi
szkoly (placowki oswiatowej)
417 Whioskowanie organow B25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych
418 | Jednolity stroj szkolny B25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

420

FEgzaminy szkolne

muin, wslepne,  szostoklasisly,
gimnazjalny, dojrzatodo,

cksternislyczne,  poprawkowe,

Klasyfikacyne

a7



W przvpadlku  dokumentagii
= lat wezesniejszyveh, jezeli
skladaja sig na nig testy i prace
to do  kategori B23  naledy
valiczvd wszysihie prace

ZINHWYZSZa | Najnizszg  oceng

Pwobowiazuiee]  skali ocen

uraz wybor prac v pozoslafymi

OCenan

4200 | Organizacja i przebieg B5 m.oine korespondencga, |
erzaminow wylyezne itp.
[l
4201 Sprawozdania i informacje B25 w Lym 7 QK
0 '\f\’}"ﬂ'ikaCh egzamimﬁ W
Dokumentacja przebiegu
nauczania | wyci‘towania
4210 | Ksigga uczniow bB25
lub wychowankdw
4211 Arkusrze ocen B&0O ksiggi arkuszy acen pochodrgee
sprezed 1939 roku zalicza sig
da kategorii AL Pozostale ksiegt |
po uplywic 50 lal a jrzed
wystapieniem o zgode na ich
zniszczenic  nalery  preejrzed
celem  sprawdzenia  ozy  nie
wmajduig sie w nich nazwiska
slawnych i znanych osobistodcd
4212 | Dzienniki fekeyine i pozostatych B5 w tym elekironiczne
zajed
4213 |Odpisy dokumentacji przebiegu B5 | W tym kovespondencja
nauczania i wychowania
4214  QOdtworrzenie dokumentac}i B50 dokumeniacja  doi. \\’Séij‘/.g'i't'gl_)j
w. o Jednostee poslepowania
celem odtworzenia zniszczone]
dokumentacji
]?]'a ](t\/ {\] ucxni_é\,\r BS Skii.‘l't)\“\"&l'li&. kOi'CSp()ﬂ(IL‘,HC}B,
k- i ho I itp., prakivki osdb 7 zewnalrz
I¥atdal AT A7 - i .
LD WyCthowanxow nit terene szkoly Jul placdwki -
w klasie 1127
Zajecia pozalekeyine i dodatkowe dzienniki w klasic 4212
4230 | Organizacja zajec pozalekeyjnych B3
o} I - 4
i dodatkowych w szkole
4231 Udzial w obeych imprezach B5
1 zajeciach poza szkolg (placdwka
oswialowaq)
4232 [Imprezy i zajecia obee na terenie B5 mane o widowiska, - srtukd

teatralne, posadanki itp.




szkoty {placowki oswiatowe))

4233 | Wydeczki, wyjazdy i obozy BS5
cszkolne
4234 | Zielone szkoty 135
4235 | Organizagja kursdéw rowerowych B10 wo tym ewidengja wydanych
. _ - kart rowerowych
i moltorowerowych , - - ’
- i molorowerowych
424 Dziatalnosé stowarzyszen B25 whioski i decyzje
i organizacji spolecznyeh w
szkole (placéwee odwiatowei)
495 O]impiadv i ]«_mkursy B5 dokumentacja dot. udzialu
. N . HCzniow W olimpiadach
przedmiotowe oraz tematyczne . )
s i konkursach
43 Uczniowie 1 wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego
4500 | Ewidencja dzieci I miodziezy B50 wootymo korespondendia
; . ; rurzedami gmin i miasl
podlegajacych obowigzkowi E
szkolnemu
4301 | Wezesnigjsze przyjecie do szkoly B10 {m.in. whioski i decyzje
(placOowki oswiatowej)
4302 | Odroczenia i zwolnienia B10
z obowiazku szkolnego
4303 Nadzdr nad 1‘&‘.6‘1]i2’.ﬂ,€j61 przez B10 powiadomicnia szkal (placdhwek
. . oswialowych), Jostepowanis
dziecko obowiazku szkolnego _ e P
= €'Tg7€kl!(f}"]n 54 %Y ] kl [l o
dapelnicnia obowiarku
szkolnego
431 Nabor uczniow iich pobyt w
szkole (placowee oswiatowej)
4310 Rekrutacja B5
4371 Teczki osobowe ucznidw B& leezki na dokumentacje uunia;
. ] . sktadany w momencie rekrulagi
1 wychowankow . RS,
- 1 SWIACAT G PU Za l‘;LH'\CLt‘I'IiU
pebylu w szkole (plachwee
odwiatowej)
4312 | Przeniesienia uczniow 35
i wychowankow w obrebie
szkoly (placowki odwiatowey)
4313 | Skreslenia z listy uczniow B50
1 wychowankow
Nagradzanie i karanie ucuniow Ba




1 wychowankow

Przestepezosc dzieci i mlodziezy

4315 Opinie o uczniach B5
1 wychowankach
4316 | Legitymacje szkolne B5 ewidencja wydanych
’ 3lcg,il}-’macji, wnioski o wydanie
duplikatow
4317  { Zaswiadczenia dla uceniow B5
lub wychowankow
432 Pomoc materialna dla ueznidow
lub wychowankow
4320 St\jpc}:ndia B5 m.n. podania,  decyzje, sty !
. wyplal ;
4321 | Zasilki i inna pomoc materialna 35 wolym podania i decyzje dol.
tdozywiania, dwicllicy szkolng
oraz inna dekumentacja
4322 Internaty B35 avin. podania 1 decyvje
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewnelrzna indywidualna 320
dokumentacja medyczna i
pacjentow
4331 Dokumentacja zbioreza gabinetu B20 ksiegi,  rejestry,  Tormulaize,
i | g
| - kartoteki, itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji B5 winioski,  decyzje,  reprogratia,
. .
medycznej F
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uozniow
4340 K»N"\«"padki uczniowslkie BLo wypadki zbhiorowe i Smiertelne
. oraz powodujaee  nwalidziwo
batakze  rejestt wypadkdw
kwalifikuje sig do kategorii 525
4341 Anatizy wypadkow B25
uczniowskich
4342 | Ubezpieczenia uczniow lub B o He nie upeta ich wklasio 17
wychowankow
435 Dowdz uczniow B5
436 Przeciwdzialanie przestepczosci
dzieci i mtodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 wo lym  organizacja spoikan
’ I .. sz policy itp.
przestepezosa duieci i mlodziezy ;
h ‘ _
4361 B10 wotym sprawy Karne uczniow;

25



- resocjal_izacia \\'5}561}31\1@ 7 organarm Scigania
1 sgdami
437 Opicka nad dzieémi i mlodzies: B10 dokumentacja dot. konlalddw
F 2} .
z domami dziechka,
pogotowiami opiekunczymi,
rodzinami zaslepozymi
¥ adopoyjnymi, dal. apieki
nad dziedimi z rodzin
zaniedbanyeh, kontakly |
% rodzicami (opickunami)
dot. niegbecnnsei ucEnit |
lub wynikow sekolnych itp.
; 438 Losy absolwentow B10 muin. korespandenca
44 Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna
‘ (psycholog/pedagog szkolny)
440 Dokumentacja badan dziecka B14Q wotymo opinie  pedagoga
| tub psychologa
441 Dzienniki zajed B35
4472 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
45 Warsztaty szkolne i nauczanie sprawy wyposazenia
i remontdw prey klasie 2
zawodu
450 Organizacja pracy w warsztatach B25
szkolnych
451 Organizacja praktycznej nauki 310 wobym umoswy
zawodu
452 Trodukgja i zbyt wlasnych B5 pray czym ustalanic cen przy
. . klasie 341
wyrobow
SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNQO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5
51 Biblioteka szkolna
510 Tegulacie araz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinde, akty prawne
dotycezace organizaci
i funkcjonowania biblioteki
| szkolng
511 Ewidencja zbhiordw B30 ksiggi inwentarzowe, katalogi,

bazy danych




| Kroniki i monogratie

bibliotecznych
512 Gromadzenie zbiorow B5 zakupy zbiordw, prennmeraty, |
bibliotecznych dary, wymiany, import
nbliotecznyct ’ ’
513 1d ostc—;pnianie zhiordw B Karty czytelnikow, baza danych, |
) B FEWETSY
bibliotecznych ’
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbiordw B5 whiosk (ramewicnia)
bib] iOtL'.’ vk na wykenanie fotokopii,
T Laniyt kaerakapii, 1.
516 Trofilaktyka i konserwacja B5
 zbioréw bibliotecznych
517 Dzienniki zajec bibliotecznych B5
518 Dziennilki biblioteki B10 miesigcene meldunkd i raporty
slalystycrne
152 Pracownie szkolne B5
ZYCIE SZKOLNE LUB
PLACOWKI
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki | B25
szkolng
601 Przygotowanie numerdw gazetki B25 dia kazdego mumeru - gazetki
’ prowadzi sk oddziclng teczke
| z materialami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje t imprezy szkolne
610 Organizacja imprez 325 wootym zasady - organizadi,
; : : nadzdr
011 Dokumentacja imprez i akgji B10
62 Uroczystosct szkolne B25
i rocznicowe
63 B25

o]
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

T.

our

Instrukeja 0 organizacji 1 zakresie dzialania skladnicy akt zwana dalej ,instrukcja
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania skladnicy akt w Srzkole
Podstawowej z Odduzialami Integracyjnymi ne 343 im. Matki Teresy 2z Kalkuty
w Warszawie, zwanym dalej] ,Szkola”, oraz postepaowanie w skladnicy akt z wszelka
dokumentacja spraw  zakodczonyeh, niezaleznic od techniki je] wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacyi w nicj zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista = pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania sktadnicy
akt;
2) informatyczny nosnik - informatyczny nosnik danych, na ktdrym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektronicznej;
3)  kierownik komorki — osobg Kierujacag komdrka organizacying lub asobe
nrganizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan;
4)  komorka organizacyjna - wydzielonyg organizacyjnic czgse Szkoly np. zespadtl;

|

5) sklad informatycznych uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikdw danych

nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektroniczne;;
6y skladnica akt - skladnica akt szkoty;
7y teczka aktowa — materiat biurowy uZzywany do przechowywania dokumentacii

w postaci nieelelkironicznej;

8} wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3.
1. Dokumentacgja  przekazywana 1 przechowywana  w o skladnicy  akt  musi by

uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa  kwalifikacji  archiwalnej  sa wykazy  akt, obowiazujace w  czasie,
gdy dokumentacja powstawala i byia gromadzona, chyba Zze przepis szezegding stanowi

inacze).
3. Byrektor wladdwegoe archiwum  panstwowego moze dokonad zmiany  kategorii
archiwalnej dokumentacii.
S4.

1. Dopuszeza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szezegdlnosal w celu:

(o



(]

1.
2.

1) sporzadzama srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy
akt, ich przesytania, jak 1 w celu sporzadzania srodkow  ewidencvinych

dokumentacji preechowywanej w skladnicy akt;

2} prowadzenia ewidendji dokumentacji w skladnicy akt;
3)  prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;
1) sparzadzania Srodkdw  ewidencyjnych dokumentacii w zwigzku » vprocedura

brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej  [ub  przekazywania  materialow
archiwalnych do whasciwego archiwum panstwowego;

5)  prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach skdadnicy akt;

&) informowania o dokumentacji przechowyvwane] w skfadnicy akt.

Narzedzia informatyezne, o ktorych mowa w ust. 1, moga byé slosowane zamiasl

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznions,

2} sa zabezpieczone  przed  utrata, przez o najmnic)  sporzodzanic  kopii
zabezpieczajgeej na  odrebnym  informatycznym  nodniku  danych, nie poZniej

niz dobe po zmianie tresci tych danyeh, ale nie rzadzic] niz raz na 6 miesigey,

Kopic zabezpicczajace wykonuje sig kolejno, na co najmniej dwoch  rdinych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowad co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych,

Wymagania, okreslone w usk. 2, uwaza sie za spelnione, jesli dla Szkoly zostal
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym
okredlono wymagania bezpieczenstwa zgodnie 7 Polskimi Normami PN-1SO/TEC 27001
oraz, PN-ISOAEC 17799.

ROZDZIAL 2
Organizacja i zadania skfadnicy akt
§ 5.
W Szkole dziala jedna skladnica akt.
Skdadnica ukt gromadz 1 przechowuje dokumentacje nicarchiwalng {akta kategorii B}

ze wszystlkich komorek organizacyjnych Szkoly oraz dokumentacje odziedziczona.

§6.

Do zadan skladnicy akt nalezy:

1)
2}

(8]
P

e
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s

przejmaowanie dokumentacii;

przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji orax prowadzenie
jej ewidencji;

przeprowadzanic skontrum dekumentacii;

porzadkowanie przechowywane] dokumentacji, przejetej w latach  wezesniejszyvch
w stanie nieuporzadkowanym;

udoste pnianic przechowywanef dokumentacji;



G)

9)
10)

b

[

wycofywanie dokumentagji ze stanu skdadnicy aklt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie  kwerend  archiwalnych,  czyli poszukiwanie w  dokumentacji
informacji na temat osab, zdarzen, czy problemow;

micjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial wojej komisymvim
brakowaniu;

przygotowanie materiaidw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;
sporzadzanic rocznych sprawozdan z dziatalnodci sktadnicy akt i stanu dokumentacji
w skiadnicy akl;

doradzanic  komarkom organizacyjnym  w  zakresie wilasciwego  postepowania
7 dokumentacja,

ROZDZIAL 3

Obsada skladnicy akl

§7.

Archiwista odpowiedzialny jest za realizagje zadan skladnicy akt, o Ktdrych mowa w § 6.

Liczba pracownilow skiadnicy akt musi umozliwiac sprawna realizacje zadan skladnicy
akt.

W przypadku zatrudnienia w skiadnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza
sie sposrdd nich osobe koardynujaca prace sklacdnicy akt.

§ 8.
Archiwista musi posiadad co najmnigj wyksztatcenie srednic i przeszkolenic archiwalne
(co najmnie] kurs archiwalny | stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze »e specjalizacja
archiwalng.

Archiwista powinien wykazaé sie znajomodcia systemow  kancelaryjnych, wedlug
ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja w Szkole.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosal fartuchy, relawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

Archiwista powinien stale poglebiad swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisly, w przypadku gdy byt on tylko jeden Tub osoby

koordvnujace] prace skladnicy akt, gdy bvlo co najmniej dwoch archiwistow, przekazanic

sktadnicy aklt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sig

protokolarnie.
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ROZDZIAL 4

Lokat sktadnicy akt

§10.
Na lokal skiadnicy akt skiadaja sie pomieszezenia szkoly, pelnigce funkcje magarzynow,
w ktoryeh przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszezenia biurowe umozliwiajace
praoce archiwiscie | osobom korzystajgcym z dokumen tacji na miejscu.

W szezegolnie  uzasadnionych  przypadkach, po  uzyskaniu akeeptacji Dyrektora,
dopuszeza  sie zarganizowanie pomieszczenia - biurowego  oraz  pomieszerzenia
umozliwiajacego korzystanie » dokumentadji na miejscu w pomieszezeniach pelniacych

funkcje magazyndw, jezeli posiadajg one okna.

§11.

Magazyny skladnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacje

przed uszkodzeniem, zniszezeniem lub utrata, w szczegdlnosc magazyny te powinny:

1
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bvd usytuowane w pomieszezeniu skladajacym sic z elementéw konstrukeyjnveh
o odpowicdniej nosnosc;

by¢ suche, zapewniac wlasciwa temperature w ciagu roku;

posiadac skuteczng wentylacje | sprawng instalacje elektrverzna;

by¢ zaberpieczone przed wlamaniem, poprzez co najmnic] wzmacnione  drowi
zminimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systeniie otwicrania,
plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

byc zaberpicczone przed pozarem, poprzez co najmnicj system wykrywania ognia
Ldymu oraz gasnice adpowiednie do polencjalnego Zrédia pozary;

by zabezpieczone przed bezpodrednim dzialaniem promieni slonecznych poprees
zastosowanic  w o oknach  zaslon,  Jaluzji,  szyb  lub  folii  chroniacych
przed promieniowaniem UV,

rapewnia¢ mozliwosd statego  dostepu do  caloéei przechowywane dokumentacji
bez potrzeby przestawiania czesdei dokumentacji w celu dotarcia do inmej;

posiadad oswictlenie zapewniajace odpowiednia widocznosé bez potrzeby korzystania
z przenasnego srodla swiatha.

§12.

Magazyny skladnicy akt wyposaza sie w:

L} ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub prresuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle
do okien oraz oddalone od Scian minimum 3 cm, z przejéciem miedzy nimi minimum
80 am, o wysokosel 1 szerokodci pélek dostosowane] do rozmiarn dokumentagii,
z adstepem od sufitu i podlogi;

D

drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usyluowanych polel;
sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnoscl powietrza;

da L

podreczny sprzet gasniczy;

NG

o
e

schemat topograficzny rozmieszezenia dokumentacii, umieszezony w widocznym
Mieiscu.
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L2

Numerowanie regatdw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowe
Hezby rzymskiej regalom 1 unikatowej liczby arabskiej poszezegdlnym potkom w obrebie

regalu.

W magazvnach sktadnicy akt:

1) nie moga sie znajdowac przedmioly i urzadzenia inme niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowad farb i lakieréw zawierajacych rozpuszezalniki organiczne,
a zwlaszeza formaldehyd, ksyien i toluen;

()
R

nie moga sie znajdowad rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,

chyba ze sposoly ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywane] dokumentadji;

4) joko zrodel swiatfa sztucznego nalezv uzywad swietlowek o obnizone] emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatla nie moze preckraczad
200 Tulesow:

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna bye wykonana « powloki
niepylaee], fatwe) do ulrzymania woczystosel (w szezegolnosda plytka ceramiczna,
wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zalaczniku
nr 1 do instrukeji archiwalnej; '

7) mnalezy rejestrowac  codziennic warunki wilgotnodei i temperatury, a  wyniki
kontrolowad przynajmniej raz w bygodniu

8) nalezy regularnie sprzatal, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekeja

grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przer owady i gryzonie,

§13.

Wstep do lokalu skladnicy aktjest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

2

ROZDZIAL 5

Przepmowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§14.
Przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akl nastepuje w trybie 1 na warunkach,
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

o

Komorki organizacyine preekazuja dokumentacje do skdadnicy akt wedlug ustalonego

7 archiwisty terninarza.

Przekazywanie dokumentacji odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje  przed  przekazaniem  prreglada 1 porzadkuje  prowadzacy  sprawe
z komarki organizacyjnej preekazujace] dokumentacje.

§15.
Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1} dokumentacja nie zostala  uporzadkowana w sposdb okreslony  w instrukgji
kancelaryne;
2} spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;



_I'xJ

3y dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentagji archiwista moze powiadomid kierownika

komdorki organizacyjnej Szkoly, ktdra akta przygotowala oraz Dyvektora Szkoty,
ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidengji

§16.

Pa przejeciu dokumentacji w postaci picelektroniczne] lub informatycznych nosnikow

danych, w przvpadku gdy skladnica akt nie dysponuje narzedziami, o ktdrych mowa

W
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54 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

rejestruje spis zdawcezo-odbiorezy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym

co najmnie] nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez skiadnice akt,

¢} pelna naxzwe Szkoly i komdrki organizacyjne] przekazujacet dokumentacjg,

d) nazwe jednostki organizacyjnej 1 komorki organizacyjnej], ktora dokumentacye
wytworzyla  lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu | kamdarki
organizacyjnej przekazujace] dekumentacje,

e) hiczbe pozve)i w spisie,

{) liczbe leczek ub tomdw teczek w spisie;

nanosi wo prawym gormym rogu na spisic zdawczo-odbiorczym numer tego spisu

wynikajacy 7z wykazu spisdw;

pozostawia w komaodree organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorezego;

dla kazde] pozyai  preckazanego  spisu zdawczo-odbiorczego,  provporzadkowaje

informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w skladnicy

akt;

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

odbiorczegoe tamany przez licebe porzadkowy pozyei teczki wospisie, na kazda teczke

aktows, przy ceym,  gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyezng sygnature
archivwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudla, 1o na pudio nanosi si¢
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszezonvch w pudle;

odkfada egzemplarze spisu zdawcezo-adbiorcrego do odpowiednich zbiorow, o ktorych

mowa w § 17 ust. 1

§17.

Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:



{) zbior pierwszy na drugic egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnedei wpisu do wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych;

2} zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawezo-odbiorezych w ukladzie wedlug
komarek organizacyjnveh przekazujacych dokumen tagje.

e

Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust, 2 nie stosuje sie, jezeli skiadnica akt posiada narzedzia

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

§ 18.

1. Nie rzadzie] niz raz na pigd lat dokonuje sie przegladu informatycznych noénikéw danych

«ich skladu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa,

[

Kopie bezpieczenstwa powinny by przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkic
odnalezienic w przypadkn niemoznosci odezytania zapisu na informatycznym nodniku

danych, na ktdrym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

js]

Kopie bezpieczenslwa moga byc¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem,

ze zapisane na nim dane sq zobezpieczone przed utraty w wyniku awarii tego nodnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenic
nosnika, odnotowuje sig to w aktach sprawy, z ktorymi powiyzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nodnika:
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajace] adnotace;

3y informacje umozliwiajacy jednoznaczne wskazanic uszkodzonero nasnika.
1€ jJaca 5

§19.

1. Dokumentacje w  skladnicy akt uklada sie w sposéb zapewniajacy  je]  ochrone
przed uszkodzeniem, zniszezeniem lub utrala, pozwalajacy na efeklywne wykorzystanie
miejsca wsktadnicy akt, pray czym adrebnie przechowuje sie:

1y akta osobowe:
2y listy plac,
3) dokumentacje technicang;

1)

4)  informatyczne nodniki danych ze skladu tvch nodnikow.

[\J

Teczki aklowe zawicrajace doku mentacjg, o ktdre] mowa w ust, 1, mozna umieszorad
dodatkowo w pudfach archiwalnych, wykonanych « tektury litej bezkwasawej,

§ 20.

Dokumenh‘-wja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemn przegladowi

w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzylych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe,

§ 21.
W przypadku  stwierdzenia utraty  dokumentacji przechowywane] w  skladnicy akt,
wlamania do pomieszezen magazynowych, ich zalania lub zniszezenia w inny sposéh

Dyrektor powiadamia takse whasciwe archiwum panstwowe,

9



ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadn icy akt
oraz porzadkowanie dokumentacdji w skladnicy akt

§22.
Skontrum dokumentacji polega na:
[} pordwnaniu  zapisow  w  Srodkach  ewidencyjnych  7ze  stamem  Faktycznym
dokumentacji w skladnicy akt;
2y stwierdzenju § wyjadnieniu rdznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faklycznym dokumentacji oraz ustaleniu cwentuainych brakdwe.

§ 23.

Lo Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora archiwum
panistwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najminiej dwdch cztonkdw.

2. Liczbg czionkdw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor.

3. Zprzeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktéry powinien

zawlierac co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie bvla ujeta w érodkach ewidencyjnych, a byvla
przechowywana w skladnicy ak;

3) podpisy cztonkdw komisji.

§ 24.
Do porzadlkowania zgromadzone] w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio preepisy instrukdji
kancelaryjnej, przy czym sposdb porzadkowania uzgadnia sie « dyrektoremy archiwum
panstwowego, jezeli  dokumentacja nie narastala 1 nic byla tworzona w systemic
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8

Udostgpnianie dokumenlacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 25.
1. Dokumentacje udoslepnia sie:

1) na miejscu w skladnicy akt tub
2y przez je] wypozyczenie lub
3) w postact kopii.

3]

Wypozyczajae dokumentacje mozna wykonad jej kopie zastepcza 1 zachowad ja
w osiladnicy akt do czasu zwrotu dokumen tacji.



Oryginaly dolumentacji moga byd wypazyezone jedynie za pisemna zgoda kierownika

komorki organizacyjng.

& 26.

Nie wolno wypozyezad poza skladnice akt dokumentacji  uszkodzonej, dokumentadii

rastrzezone] przez przekazujacyg je komorke organizacyjna  oras drodkdw ewidencyjnych

skiadnicy alkt.

&

jos)
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§27.

Udastepnianie  dokumentacjii  przechowywanej w  skladnicy “akt  odbywa  sig
na podstawie wniosku zawierajgcego:

1y date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dolkumentacji, bedgee przedmiotem wnioskowania o udostepniente,
poprzez zamieszozenie we wniosku co najmnie;:
a) informacji o nazwie komdrki organizacyjnej, ktdra dokumentacje wylworzyla
i zgromadzila Jub przekazala,
b} hasla klasyfikacyjnego » wykazu akt,
¢y dat skrajnyech dokumentacii;
4y informacie o sposobie udoste pnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6y w przypadki osob spaza Szkoly:
a} cel udostepnienia,
b} uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Szkoty jest wymagana zgoda kierownika
komdrki organizacyjnei, ktora dokumentacje wytworzyla © zgromadzila lub przekazala
do skladnicy akt. W przypadko gdy nie ma takicj mozliwosci, zgode wydaje Dyreklor,

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Szkoly jest wymagone zezwolenie
Dyrektora.

28.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnodé za stan udostepniane]

on

dokumentagji.

Niedopuszozalne jest:
1y wytygczanie z udostepniane] dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji  innym  osobom, komorkom  organizacyjnym
bes wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacyi adnotacji i uwag.

§29,
Archiwista sprawdza stan udostepniane] dokumentagi preed o udostepnieniem
Oray po e Lwrocie.

W przyvpadka  stwierdzenia  brakow  lub  uszkodzen  zwracane)  dokumentac)
lub stwierdzenia  zagubienia  udostepnione] dokumentacji, archiwista  sporzadza
protokol, w Ktorym zamieszeza co najmnicj nastepujqee informacje:



1y date sporzadzenia,
2) imig i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubila akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokol, o ktdrym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egremplarzach, » ktorych
jeden umieszeza sic w miejscu brakujacej fub uszkodzone]  dokumentagji, drugi
przechowuje sie w skladnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczee aktowej, trzec
przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktdra dokumenty wypozyczyha

celem wyjadnienia okolicznosct sprawy.

§ 30.
Archiwista w przyjetv w Szkole sposdb odnotowuje kazde udostepnieni dokumentagji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt -
tokze daty zwrotu do skladnicy alkt.

ROZDZIAL 9

Wycotywanie dokumentacji ze stanu sldadnicy akt

§31L
W oprzypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komdrki organizacyjne
wycofuje ja ze skladnicy akli przekazuje do te] komorki.

§32.
b Wyceotanie dokumentagji ze skladnicy akt polega na:

1) przyporzadkowaniu informadji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2} sporzadzeniu protokolu z wycofania  dokumentagji 7 ewidengji skladnicy akt
zawicrajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokohd,
¢) nazwe komdrki organizacyjnej, do ktorej dokumentacie wycotany,
) bytul teczki aktowe] oraz tytud sprawy,
e} sygnature archiwalng teczki aktowey.

20 W trakcie przekazywania wycofywane] dokumentacji ze skladnicy akt do komdrki
organizacyjne] protokdl podpisuja archiwista t kierownik komarki organizacyjnej.

ROZDZTAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;

§ 33.



1. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalng] inicjuje archiwista poprzez  regulame
typowanic dokumentacji przeznaczone] do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktdrym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tei
dokumentadji, zgodnie ze wzorem wynikajacym v przepisow wydanyeh na podstawie
art. 3 ust. 21 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. ¢ narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach.

2

spis podlega zaopiniowaniu przez kicrownikow komdrek organizacyjnych, ktorvch
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W praypadku gdy nie ma takiej
mozliwodci, zgode wydaje Dyreklor,

4. W owyniku czynnosel, o kborej mowa wust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
moga wydtuzyd czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy caym podlega
to zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 34.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
wydane na podstawic art. 5 ust. 2 1 ust. Zb ustawy = dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 35.
Przed przekazaniem dokumentacgji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ 7 niej:
) wszystko co nadaje sie do powtdmego waytku (w szezegdinosa teczki, spinacze, itp.);
2) wezystlko co utrudnia przerdb makulatury na mase papierowg (w szczegolnosd czesci
metalowe, plastikowe itp.).

§ 36.

L. Jezell w wyniku pracedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, wiasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania calosa lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista zobowiazany jest do:

1} e uporzadkowaniy;
2} sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorezego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukgji kancelaryjnej.

[d

Spis zdawczo-odbiorezy, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje siq w wykazie spisow
zdawezo- odbiorczyeh, o ktdrym mowa w § 16 pkt 2.

§37.
Lo Yo wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalne] archiwista odnotowuje w Srodkach
ewidencyjnvch date wybrakowania oraz numer zgody.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacii niearchiwalne] przechowywana
jest przez skladnice akt.
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ROZDZIAL 11

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 38.

Przekazvwanie  materialdw  archiwalnych  do  archiwum  panstwowego  naslepuje

na podstawie przepisow art. 5 ustawy 2z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

&

9.

Po  przekazaniu - materialow  archiwalnych  archiwista  odnotowuje w srodkach

w2

ewidencyinych date przekazania tych materiatow,

Dokumentacja » preekazywania maleriatow archiwalnvch do archiwum panstwowego

przechowywana jest przez skiadnicg akt.

ROZDZIAY. 12

Sprawozdawczosd skladnicy akt

§ 40.
Archiwista sporzadrza sprawozdanie roczne z dzialalnosci skiadnicy akb 1 stanu
dokumentac)i w skladnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rolk
sprawozdawczy.
Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi.

W sprawozdaniu zamieszeza sig co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe archiwisty;
2} opis lokalu skladnicy akt;
31 ilosc dokumentacji przejetej z poszezegdlnych komdrek organizacyjnych;

4} ilosc nodnikow preejetveh ze skdadu informatycznych nosnikow danyclhy;

5 ilogd  dokumentagi  udostepnionej  Tub  wypozyezone]  oraz  liczbe  osob
korzvstajacych;

&) ilosd wybrakowane] dokumentacji niearchiwalnej.

llodd, o ktore] mowa w ust. 3 pkl 3-6, oznacrza liczbe teczek aktowych (puded, paczek) oraz,

7 wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.,



Zalacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Wilasciwa

Wlasciwa Dopuszczalne Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosc wahania
! powictrza dobowe wzgledna dobowe
- Rodvzaj dokumentacji | (w stopniach temperatury powielrza wilgotnosci
' Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
(w stopniach | ' powictrza
min. | maks Celsjusza) min. maks (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 500 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a, Fotografia
L
crzarno-biata ,
. 3 15 2 20 50 5
(negatywy i
POZVLyWY)
2.b. Fotogratia
kolorowa
(negalywy | 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasgmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu abrazu tub
dzwieku
ot
3. Informatyczne ] .
o t2 18 2 30 40 )
nosniki danych




