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ZARZĄDZENIE Nr 12/2016

Dyrektora Zespołu Szkolno -- Oświatowego w Dubiczach Cerkiewnych
z dnia 21 czerwca 2016 r.

i instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt w Zespole Szkolno --
Oświatowym w Dubiczach Cerkiewnych

Na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodową'm zasobie
archiwalne:m i archixx'ach (Dz. Lr. z 201 5 r. poz 1446) zarządza się co następuje

1) instrukcję kancelarylną w Zespole Szkohao Oś\xiatowvm stanowiącą załącznik Nr l do
niniejszego zarządzenia;

2)jednohn' rzeczowy XW'kaz akt w Zespole Szkolno Oświatoul'm stanowiący załącznik Nr 2 do
niniejszego zarządzenia;

3)instrukcję o organizacji i zakresie działania składnicy akt w Zespole Szkolno
stanowiąca załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia.

oświatowym

S2 Lokal składnicy akt, nie spełniające: wł:magań określona,ch w insuukcji, o których
mowa w g l..ń'',

pkt 3 zarządzenia, zostanie dostosowana do określona-ch w: mcl wlmogow
w terminie 5 lat od dnia wejścia w żł'cie niniejszego zarządzenia.

S3 Srodki ewidencvjne dokumentach sporządzonc w składnica' akt przed dniem \wejścia xx' ż) cie
zarządzenia zachowują ważność.
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2 lat od dnia xm'jścia w żl;cie niniejszego zarządzenia. . . .. ..
Z dokumentacją spraw nie zakończonych, poxx'stałą i zgromadzoną w Zespole Szkolno

Oświatow)'m. przed dniem wejścia w życie zarządzenia postępuje się nasrępuląco: .
spraxx'ę załaKX'ia się bez zmlanl' dotlchczasowcgo znaku spraw)', aż do czasu lel

zakończenia.

1; Hll:ll&K X t : ;:ll: IH$:: :
xx'prowadzonego niniejszym zarządzeniem.

S6 Zarządzenie xx'cllodzi w życie z dniem zantierdzenia w por"z'imieniu z Dyrektorem
Archiwum PańsKvowcgo u: Biali:mstoku.
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Z



Z }. !; F' Ł}1: 'ŚŻ Hć Ł.
.rlŁk11'.'1=.'tychw tn\l.i:::

Zespół Szkolno Oświatowy

'l' }.i +:. Ł.
:; F;Vf:-, .q€ 1.:''$

w Dubiczach Cerkiewnych

ul. Parkowa 30

ARI 'ł l iWI 'Rł l ':\.\'.-~'i'',i
l.b«a . '- . ' .!'\

17 -- 204 Dubicze Cerkiewne

W'msze pismo z dn.: 21 .06.2016 r. Nasz znak: NA.420.202.201 6

Znak: Nr.ZS.071 0.. 1 1 .2016 Data: Ł<..07.201 6 r

Na moce' upoważnienia Naczelnego Dyrektora .Ą.rchiwów Pańsm'owych z dnia 27
listopada 2015 r. w sprawie upoważnienia dl:rektorów archixx'ów pańsnx'ow)-ch do wn'stępowania
w inueniu Naczelnego D}'rektora .\rchiwów Państwowych w sprawach określania insuukcji
kancelaq'nnych, jednolitych rzeczowych wł'kazów akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
działania archiwum zakładowego lub składnica' akt -- w porozumieniu z organami i kierownikami
jednostek organizacł'jnł'ch, udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodoxx)'m zasobie archiwalne'm i archiwach (Dz. L'. z 2015 r. poz. 1446) u\x'adam za
uzgodnione insuukcję kancelarłjną, jednohtl' rzeczow)- wykaz akt oraz instrukcję w sprawie
organizacji i zakresu działania składnica' akt xx Zespole Szkolno -- Przedszkolne'm u, Dubiczach
Cerkiexx;nl'ch, stanow:Łące załącznik do niniejszego pisma.

r'r ' 1 ; ' ' ' ' : .\

Załączniki
zarządzcntc' wraz z załącznikami plik
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Załącznik nr l do Zarządzenia Nr 12/2016
Dyrektora Zespołu Szkolno -- Oświatowego w Dubiczach Cerkiewnych

z dnia 21 czerwca 2016 r.

Instrukcja kancelaryjna

Zespołu Szkolno -- Oświatowego w Dubiczach Cerkiewnych

W POROZUMIENIU

\. ą\ . ...= . ) DubiczeCerkiewne2r)16

:=::.ailiil :. 'i'.;;il: i.,&';..i I'Ff.? ',;. ,l- .l., t' '-'-"'.
o narodowym zasobie archiwalnym i arctliviaci. '

(Dz. U. z 2015r. poz. 1446)
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Rozdzial' 1

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaq'jnej

Si

l

0

Instrukcja kancelarvlna, zwana dalej instrukcją, określa zasada' i tryb u)-kon)bania cż):nności kancelarJ'jn)-ch \b
Zespole Szkolno -- Oświatowvtn ul. Parkow:a 30, 17 204 Dubicze Cerkiewne zwanym dalej Zespołem Szkolno
Oświatowvm
Określone w instrukcji tryb i zasad)- xx)'kon)xx'ania czy:nności kancelaq]nych zapcwnialą jednolity sposób tworzenia.
cw:idencjono\bania i przechoxNlwania oraz ochronę przed uszkodzeniem. zniszczeniem bądź utratą dokumcnracji w
Zespole Szkolno Oświatoxxn'm od chwili jel wpłj'wu lub powstania wexb'nątrz Zespołu Szkolno - Oświatowego do
momentu przekazania jel do składnic)- akt.
Przedmiotem instrukcji są zasady postępowania z dokutnentacją niezależnie od techniki \l)'tu,arzania dokumentacji,
lcl postaci fizycznej oraz informacji w niej zawarł:ch. o ile przepisu: szczegółowe nie stanowią maczei.

3

Sź

Uż)-te w instrukcji następujące określenia oznaczają

1 . akta sprawy dokumentację, w szczególności teksroxx-% fotograficzną.
r\:sunkową, dźwiękową, GHnlową, multimedialną,
zawierającą informacje potrzebne prze: rozpatnwantu
danej sprawy oraz odzwierciedlającą przebieg jel
załarxbiania i rozpo trlNX'ania;

2. akceptac)a wy-rażenie zgody przez osobę uprawnioną dla sposobu
zadam'ienia sprawy lub aprobatę treści pisma;

3. archiwista pracownika Zespołu Szkolno
realizująccgo zadania składnic)- akt

Oświa tow eg( )

4. czł'stoPls tekst dokument-L lub pisma w postaci ostatecznej
prze'gotowanel do podpisu przez osobę upraxx'don%

5. dekretacja adnotację urnleszczoną na piśmie, zawierającą
xx,skazanie osoby, wn'znaczoncl do załanvicma sprawy,
która może zawierać d)-spoza'cje co do [erjmnu l
sposobu załaKx'lenin spraxx'} ;

6. dokument akt znający znaczenie dowodu, usranawiając}
uprawnienie lub stwierdzające p"wdziwość
określona.cll w nim zdarzeń bądź dan)-ch (świadectwo
orzeczenie, decyzja. iEP.);

Dyrektora Zespołu Szkolno
przez niego upowaznioną;7. Dł:rektor

Ośxxiatowego lub osobę

8. ESP elektroniczną skrzl:nkę poclawczą. określoną w art. 3
pkt 17 usta\h): z dnia 17 lutego 2005 r. o informaty:zach
działalności ' podmiotów realizując):ch zadania

publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565. z późn. zm.);

9. kancelaria stanowisko pracy' do spraw: obsługi kancelarvjnel. w
szczcgólności w: zakresie przyln owanla i xw'sy'łada
przesyłek:

1 o nośnik informatyczny dyskietkę, taśmę n)agnetvczną lub inna: nośnik. na
która'm zapisano \Ę postaci elektronicznej tresc
dokumentu. pisma. ltp.;
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1 1 . nośnik papierowy arkusz papieru. na krórvm umieszczona jest treść np
dokumentu, pisma;

1 2. pieczęć odcisk pieczęci nagłówko\vei. imiennel do podpisu.
wpłJnu, wysyłki i inni'ch uż)lvanJcll w Zespole
Szkolno OświaEowlm

1 3. pieczęć urzędowa metalowa, tłoczona pieczęć okrągła zawierająca
pośrodku wizerunek orła ustalona dla Rżecżypospohtei
Polskiej, w stoku napis odpowiadający nazwie Zespołu
Szkolno -- Oświatoxx:cgo;

14. pieczęć wpływu odcisk pieczęci unueszczonJ- na przesJ'łkach
xic'płyxx'ając} ch na nocniku papiero\ym. zawieralącJ' co
najtnniel naz\bę Zespołu Szkolno Oświatowego. datę
upły'wu. a takżc miejsce na umieszczenie numeru z
rejestru przesJ:łek upł)lvający:ch i ewenmalnie
informację o liczbie załączl\ikóu,;

1 5. pismo wyrażoną tekstem informację, stanowiącą o(Irębną
całość znaczcitioxbą niezależnie od sposobu jei
utrwalenia;

1 6. poprzednika akta poprzedzające ostatnie otrzynaane pismo w datlei
sprawie,

1 7. przesyłka dokumentację otrzl-miną lub w)'słoną przez podtniot.
każdy możhw) sposób, w tvm dokumcitn

elektroniczne przed):lane za pośrednictwem ESI'
(Dz.U. Nr 64. poz- 565. z późn. zm.);

1 8. prowadząca' sprawę osobę załatwiającą merytorvcznte daną spraxt'ę,
realizujące w tym zakresie przewidziane czyllności
kancelarvjne, w szczególności rejestrowanic sprawy.
prze:gotowanie projektów pism w sprawie, dbanie o
terminoxv-ość zadam,ienia sprawi' i kompletoxxanie akt
sprawy;

19. rejestr kancelaryjny służący do rejestracji
róu noważnik spisu spraw;

spraw jednoro dn }'ct] ;

20 rejestr przesyłek wpływających rejestr służąca' do ewidencjonowania
chroni ologicznel przesJ:łek wtrzy't-Rany'ch

'UZ kolejności

21 rejestr przesyłek wychodzących rejestr służący do ewidencjonoxx,ania
chronologicznel przesy'łek w>'s łam'ch;

kolejności

22. spis spraw formularz służąca' do chronologicznego rejcstrowania
spraw w obrębie teczki założonej zgodnie z w)-kazcm
akt xx: danii-n roku kalendarzoxxltn;

23. sprawa zdarzenie lub stan rzecz\-, w K'tn z zakresu
posrępowanta adtninistrac)-jnego wx magalące
rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych lub
przllęcia do wiadomości;
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24. skład informatyczna'ch
nośników danych

uporządkowane:
dan\ ch;

zbiór informatvcznx ch nosnikóu

25. system tradycyjny system wl'konyxvania cz)nności kancelar\nnych,
dokumenro\bania przebicgu załaKV'tania sl)rłtw.

gromadzenia i h\wrzenia dokumentacji xx' postaci
nieelektronicznei, z możlixxością korzystania z narzędzi
informatl'cznłch do xx'spomagania procesu obiegu
dokumentacji w tel postaci;

26. teczka aktywa tnareriał biurowa: uż)u'any' do przechowxqx'ania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

27 uvkaz akt jednolity rzeczoxxl' w):kaz akt. czyli \x),kaz haseł
rzeczowych oznaczonych symbolami klas):Rikacj'jn} mi
oraz kxxalińlkacl ą archiwaln ą;

28. załącznik każde pismo lub inny przedmiot odnoszące- się do
treści lub Kvorzącl: całość z pismem przcwodllh)l (np
pisma. broszur', książki. druki, formularze. nośniki
in format'czne) .

29. UPO urzędowe poświadczenie odbioru, określone w- art. 3 pkt
20 ustaxxl o informat\:zacji działalności podmiotóxv
realizując):ch zadania publiczne (Dz. U. Nr ć)4. poz 565.
z pożn. zm.J.

Rozdział ll

System kancelaryjny. Wykaz akt

S3

1.

2.
\X' Zespole Szkolno Oświatowa'm obowiązuje bezdziennikowv sl'item kancelarl'lny, oparta' na wykazie akr.
'G'},kaz akt stanowi podstawę oznaczenia, rejestracji i łączenia dokumentach w akta spraw,oraz grupowe"ta
dokumentacji nietworzącel akt spraw- Obejmuje on wszystkie zagadnienia. któr):mi zajmuje się Zespół S.zkolno --
Ośu'iatowl:. a tJ'm sami-m całość dokumentacji, która poxxstaje i napływa w związku z realizowataiem q'ch
zagadnień.
l<onsuukcja w\ kazu akr opiera się na następujących podsta'x'ach:

1) jednolitości klas\-fikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) ujęciu w wvkazie akr wszystkich zagadnień, którymi zajmuje się Zcspól Szkolno Ośwlatowl, a tym

samym całości dokumentacji, która powstaje i less gromadzone xx związku z realizowaniem nch
zagadnień;

3) sl'bremie klasa'fikacji dziesiętncj;
4) ustaleniu kwalifikacji archiwalnel dla klas na końcow\-tn etapie podziału w wa'kozie akt.

4. lcdnolitość klasv6lkacji dokumentacji, o której mowa \x' ust. 3 pkt 1, polega na lei niezależności od struktur\
organizacy-jnei Zespołu Szkolno Oświatowego i od podziału kompetencji xb'ewnątrz p"dmioni. . .
5. Oparcie budowy xx},kazu akt na sl'stemie klasa'Rikacji dziesiętnei, o której moxx'a w ust. 3 pkr -5, polega na ooKonantu
podziału xx'sz)-stkich zagadnień, którymi zajmuje się Zespół Szkolno -- Oświatow\;, a tvtT) samvtn całości XWnvarzanel l
gromadzonei ' w związku z tym dokumentach. na maksymalnie dziesięć klas pierwszego rzędul zwani'ch

dalej ,,klasami

głów,nyml''. \X' ramach każdej klasy głównej dokonuje się podziału tla klasa' drugiego rzędu (minimum dwie
makstnlum

dziesięć). Dalsza podział klas na klasy kolein)-ch rzędów jest dokona-wan\: analogicznie, aż do sm'wrzenia klasa' końca'x'el,
czvh klasy oznaczonei kategorią archiwalne, dla której prowadzi się spis spraw lub xx' ramach której grupuje s'ę
dokumentację bez \h)moga rejestracji w ramach spraw. .. . .
:''Cl;i:.IT:' Lt; kl,; k.;..«l,.h k«,tink*.ii *'.'hi~~,i:..i p'-'g' '-- p-:lP'":--"« -::i« «,m kl':':" .'-,.:.ń k-''g.'ii
archiwalnei, w)nikającl'ch odpoxx'iednio z przepisów xxvdanlch na podstaxx'ie art. 5 ust 2 1ub ust. 2b ustawy z dnia 1 4 lipca
1(983 o narodowym zasobie archiwaln\-tn i archiwach.
7. \X' wą:kazio akt ustala się kategorię archiwalne dla komórek mervtor\:cznlch

3.
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8. Przez kotnórkę merytoryczną należy rozurmeć komórkę organizacyjną. do której zadań należy pro\x'adzcme i załatxxtanie
danej sprawi' i która w związku z q:m zakłada się sprawę i gromadzi całość akt spra\vl' lub grupuje dokumentację
nieKx:orzącą akt sprau}
9. 1<ażda klasa otrzy-tnule symbol klasJfikacyjnJ: stanowiący kombinacje c)-fr:
1) dla klas piet\vszcgo rzędu to sl-mbole jednocJ-ń'owe od ,,0" do ,,9":
2) dla klas drugiego rzęctu to s},mbolc dwucyhowc od ,,00'' do ,,9(9"
3) dla klas uzeciego rzędu to sl'tnbole trzlcJ-frowe od ,,000" do ,,999"
4) dla klas czwartego rzędu to svnlbole czteroc} frowe od ,,0000" do ,,9(999"
10. \X'okaz akt cechuje się budową logiczną. czl:li każda klasa jest rzcczowo powiązana z klasą wx-ższego i niższego rzędu.
przy cz},m klasa niższego rzędu ZRXX sze ul=x'idzi się z klas)- wl'ższego rzędu. \X' ren sposób klasa wyższego rzędu tnieści xx'
sobie wszystkie zagadnienia przyporządkow-anc do klas niższego rzędu w ramach tel klas)
1 1 . Na opis klasy w w)-kazde akt składają się:
1) sl'mbol klasyńkacb'jnl', o któż'm mowa w ust. 9;
2) hasło klasynlkacyjne. czuli sformułowanie nazw) zagadnienia;
3) w przypadku klas końcou)ch kategoria archiwalne. o której mowa xv ust. 6.
12. Na opis klasy tnożc składać się, w razie potrzeby, uszczegółowienie hasła klas)-Rikac)jnego przez u)jaśntenie l
szczegółou)' komentarz na temat rodzaju dokumentacji. sposobu jel prowadzenia, nienpo\w:ch metod Uczenia okresów
przechown«wania -- wskazane \x' kolumnie ,,uwagi" wykazu akr.

Rozdział lll

Podział czynności kancelaryjnych

S4

l [)o podstawoxw'ch czynności kance]arylnl'ch należ)::
1) przyjmowanie oraz otwieranie przesyłek \x' zakresie posiadam'ch uprawnień, ich sprawdzanie, umieszcza111e l

xm pełnienie pieczęci wpłlam. której wzór stanowi załącznik nr l do instrukcji oraz wprowadzanie danych do
rei es tru przesyłek xxpłJ'\v'alący:ch;

2) scgregowanie przesl'łek według ich treści i przekazywanie Dyrektoroxx'i do wglądu i dekretacji;
3) przekazywanie przesy'łek, xiŁ'pł)ważących zgodnie z dckretacją, u,łaściwx:m prowadząca-m spra''x'ę;
4) l)rzyjmowanic przed):łek do podpisu Dl-rektora;
5) prowadzenie rejestru przed):łek wpłłwaląc} ch i rejestru przesJ'łck wl'chodzących;
6) rejestrowanie spraxx w spisach spraw i oznaczenie dokumentacji znakiem spra~u;
7) prze'gotowanie projektów pism;
8) łączenie dokumentacji w akta sprawy;
9) prze-goEou)u-anie akt spraw załatwlonł'ch do przekazania do składnica: akt;
10) \n's).lanie przesyłek

Czynności kancelarllne w Zespole Szkolno Oświato\R'm w):koilują:
1) kancelaria;
2) Dvrektor;
3) prowadząc) sprawę
Szczegółami' podział czynności kancelar\ jn) ch \x' Zespole Szkolno Oświatowa:m ustala D):rektor.

2.

3

Rozdział IV

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesyłek

SS

l<atlcelaria uprawniona jest do przyjmowania całości przesyłek wpłłwający'ch do Zespołu Szkolno Oświatowego?
w tł'tn przesyłek przekazana'ch pocztą elektroniczną na onlcjaln} adres zanaieszczon}. w Btuleq'nie Informacji
Publicznej, przesy'łek przekazac) ch na ESP oraz przesyłek przekazanych na informatlczn) m tlośniku dani'ch.
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2 Prze'jmując przekł:łki, zu łaszcza polecono i wartościowe, kancelaria spraxx:dza prawidłou:ość ich zaadresowania oraz
stan opako\v'ania. \X razie SKX'ierdzenia uszkodzenia ]ub naruszenia przcsjłk]. kancelaria sporządza adnotację na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika urzędu pocztowego opisania
protokołu o doręczeniu przesJ'łki uszkodzoncl.
W' prze padku otrz):mania przed):łki bezpośrednio przez prowadzącego sprawę przekazuje f)H prżesF'łkę do kaf)celach
celem xxpisania do rejestru przeslłck \lpłJwająclch.

3

SÓ

l l<ancclaria om,iera u,szvstklc odebrane przesl'łki, z \vT-jątkicm:
1) zawierających informaclc niejawne. które przekazuje uprawnionej do tego osobie. Jeżeli po otwarciu kopert

nicoznaczonei na zewnątrz napisem zastrzeżone cz} poufne okaże się, że zawiera ona pisma tego rodzaju.
należ\ bezzwłocznie przekazać je w zamkniętej kopercie właściwej do jel odbioru osobie, z adnotaclą o
l)rzy'cz}.nie otwarcia kopert:;

2) pieniężnych i wartościoxm'ch, które przekazuje w-łaściwel do jei odbioru osobie za pokwitoxxamem;
3) adresowanłch imiennie. które przekazuje adresatom;
4) ofert składam'ch na podstawie przepisów don'czący'ch zamówień pubhcznjch;
5) ofert konkurso\b'ych na stanowiska prad: w Zespole Szkolno -- Oświatow\Tn;
Ujawnione -A' przekł'łkach. nieoznaczonł'ch jako warrościoxxe. pieniądze. znaki skarboxxe lub inne waloru, po
komis)-jnym ustaleniu ich ilości i wartości oraz xxTisaniu do książki depozJ'nowel, składa się do kasy podręczncl, a
pismo opatrule się pieczęcią depozj'mową i przekazuje Dy:rektorowi. który zarządzi dalsze postępowa:ue z
depozl'tem

2

S7

l Po onvarciu kopert i xn'leciu zawartości przesyłki kancelaria sprawdza. czJ':
1) nic zawiera ona pisana !n)Inie skierowanego;
2) do pisma dołączona lear podana w nim ilość załączników. ]3rak załączników odnotoxxuje się na dana'!n piśmie l w

rejestrze przesyłek xx'pł) wającl'ch;
3) w kopertach zbiorczych znajdują się wsz)-srkie pisma. których znaki umieszczone zostały tla kopcrcie.
l<opertl: z nienaruszonl'm znaczkiem pocztoxWm (stemplem pocztowa,m) kancelaria dołącza do:
1) przesl'łek. dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np dech'zji administracJ'nnych.

postanowień, odxxołań, pism sądowi'ch. skarg, wniosków. krStJ'ki prasowej;
przesyłck zawierająca-ch informacje niejawne;
pism, w która'ch brak nadawcy: lub daty pisma;
pism mylnie skierowanych;
pism polecamy-ch. xvartościoxq'ch i za dowodem doręczenia;
załączników nadesłane-ch bez pisma przewodniego;
pism 'x razie niezgodności zapisów' na kopercie z ich zawartością.

9

3)
4)
5)
6)
7)

SS

Pom'icrdzenie otrzł'tnania pisma kancelaria wydaje na żądanie składającego pismo

S9

l<orcsl)otldcncję mylnie doręczono
pocztowego lub odsyła do nadawcy:

(adresowana do innego adresata) kancelaria bezz\b'pocznie zw-race do urzędu

Sto

l Na każdej wpływ,ającei na taośniku papierowym przesyłce, umieszcza się na dowód prz):lecia, w górnel części
pierwszej strony lub w inny'm wolnym miejscu na stronic (na przesl'łce l)rzekaz)n'Rhei bez oKX'icrania na przedniej
SErolaic kopert), piecząrkę wpł)'wu. zawierającą co najmniej nazwę Zespołu Szkohlo Oświatowego datę \vpłyxLU.
ł także miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesyłck wpływających i ewentualnie informację o liczbie
załączników . \X'zór pieczęci xxpłlxxu określa załącznik nr l do instrukcji.
Przesb'łkę z naniesioną pieczątką xx'pł)nw kancelaria ewidencjonuje '&' rejestrze przesyłek wpłvxxalącl'ch (załącznik nr
6) i odnotowuje w obrębie pieczątki wpł)xbu numer z tegoż rejestru-

2
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Sn

l Przy'jinując przesyłki przekazane pocztą elektrorlicżrlą dokonuje się xx'stępnel ich selekcji, tnającel na celu
oddzielenie spaniu, u,iadomości zawierająca'ch złośliwe oprogramowanie i wiadomości starlowiącl'ch
kurespondctlcję prywatną. [)opuszcza się dokotlJwanie wstępnego usuwania spamu i xx-iadomości zawierająca'ch
złośliwe oprogramowanie za pomocą oprogramowania wykonującego te funkcje autoil)atl'cenie.
Po dokonaniu selekcji, o której mowa xl ust. 1. przed):łki wtrzy'mamo pocztą elektroniczną dzieli się na:
1) przesyłki adresowane na skrzł'nkę poczt' elcktronicznel podaną w 13iuleq'nie Informacji I'ublicznei jako

\ łaściwą do kontaktu z Zespołem Szkolno -- Ośu,iarouK'm;
2) przekł'łki adresowane na indJwiduałnc skrzl:nki poczt elektronicznej.
Z przcsyłkami. która'ch tnowa \b ust. 2 pkt 1. po ich wl'drukowaniu. postępuje się lak z przesl'łkami xb postaci
papierowej
Przesyłki. o których mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje się i włącza się bez dekretacji bezpośrednio do akt sprawv.

2

3

4

St2

2

Przesł'łki przekazarle na ESP drukuje się łącznie z UPO. Na wydruk LPO nanosi się czytelny
sporządzającego xxl'druk oraz datę XUkonailia wydruku.
Z przesyłkami. o któr):ch mowa xv ust. l postępuje się jak z przesyłkami w postaci papierowej-

podpis

S

1. Przcsl-łkl przekazane na informatvcznl-m nocniku dani'ch dzieli się na:
1) przekazane bezpośrednio na informatyczn):m tiośniku dan):ch;
2) stanowiące załącznik do pisma przekazanego na nocniku papiero'&Ą'm.

2. Przed\:łki. o których mowa w ust. l pkt 1. ewidencjonuje się w relestrze przesyłek wpł)wającj:ch. drukuje xx' kolejności.
nanosi i wypehda pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku.
3. Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne wydrukowanie pełnej treści przesyłki w postaci elektronicznej lub załącznika do nici,
ze względu na tJP clokutnentu elektronicznego (np- nagranie dźwiękowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danycll)
lub objętość dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierający dużą liczbę stron albo wvmagającJ' xxl:drukoxx'ania w
rozmiarze nieobsługiwanJ'nl przez posiadane przez Zcspól Szkolno - Ośwlarowv urządzcilia). należy::
1) wydrukować t\lko część'przesl:łki(np. pierwszą stronę pisma lub pisma bez załączników). a jeżeli to także lcsr
niemożliwe sporządzić i xx)'drukować notatkę o przylętel przesyłce. nanieść i w)'pełnić pieczęć upływu na pienx'szcl stronie
wx.druku;

2) infonnarvczny nośnik danych z zapisaną przesyłką dołączać do wydruku, o którym mowa w pkt l aż do momentu
zakończenia spraxm', po czy'm przekazać go do składu informaq'cznych nośników dana:ch.
4. Jeżeli przcsb:łka w postaci elektronicznej lub załącznik do niej, zawiera podpis elektroniczny idenn'Rlkując)- lego

siadacza w sposób. 'określony \b przepisach ustawa o informan-zacji działalności podmiotu\x realizujących zadania
publiczne. na wydruku opatrzona'm pieczęcią wpły'wu n'nosi się informację o xxażności podpisu elektronicznego l
Integralności podpisanego dokumenRI oraz dacie werJ'fikacji(np. ,,podpis elektroniczna: zweryfikowanJ' w dtaiu . . .. [dataJ;
wynik u:erl nlkacji: ważny/nieważny/ brak możliwości 'weryfikacji"), a także czx celny podpis sporządzającego xxl'druk.
5.' Na un'druk U])O zanosi się tł'lko czl-telny podpis sporządzającego wydruk oraz datę xwkonania wydruku.
6. 1'isma xx' postaci papierowej, o któr\:ch mowa w ust. l pkt 2. rejestruje się odnotoxx'ulec w rejesErzc przesJ'łek
wpłvu:ającJ-ch in formację o załączniku zapisana m na informatyczny'm nocniku danych.

St4

Po xx);konaniu czł'nności, określona,ch u, g$ 6- 1 3. kancelaria segreguje przesyłki \ pł)ważące i przekazuje D} rektorowi

Rozdział V

Przeglądanie i przydzielanie przesyłek

Sis

D}'rek tor. przeglądając przesyłki:
1 ) dech'dujc, które przesyłki załatwia sam

8



2) przJdzicla pozostałe przesl:łki do załatwienia właścixmtn prowadzącym sprawę

Sió

l l)yrckror na przeglądanych przesl'łkach przewidziana'ch do załatwienia przez p'o~vadzącjch sprawę, tnożc
umcścić dłspozJcje doq'czące:

sposobu załatwienia sprawy;
terminu załaKxienia sprawa

l<ancelarta. przelrzane przez [)}:rektora przesl'łki, przekazuje p'o~vadząc]-m sp'a~~ ę za pokwitoxx'antein \b rejestrze
przcsłłek wpół'wającł'ch.

1)

-/

2

Rozdział VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt

Sn

L

9

3

4

l)okumentacja nada)łada i składana w Zespole Szkolno Oświatowa'm oraz w del po'x:staląca dzieli się ze
względu na sposób rejesrro\b'ania tcl dokullaentacli i jei przcchow)niania na

1) Kxorzącą akta spraw;
2) nie tworzącą akt spraw

Dokumentacja tworząca akta spraw to dokumentacja. która została p'zl'porządkowana do sprawy i otrzymała
znak sprawi:
Dokumentacja nie tworząca akt spraw to dokumentacja, która nie została prze'porządkowana do sprawy. a jedn'nie
do klasv z wvkazu akt
Dokutnctlracją, o której mowa \x ust. l pkt 3. mogą być:
1) zaproszenia. ż):czenie, podziękoxxania, kondolencje, o ile nie stanowią części akt sprawą;
2) niezamaw'inne przez Zespol Szkolno Ośxb,iatou)' ofert), które nie zostały \n'korzFstane;
3) publikacje (czasopisma. katalogi, książki. gazem, ańsze. ogłoszenia) oraz inne druki. ch)-ba żc stanoxx:lą

załącznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo -- księgowa (np- rad'unkl, faktury, inne dokument' księgowe, o ile nie

przlporządkowano ich do spraw):);
5) listv obecności;
6) kard urlopowe;

8) środki ewidencvigazvnowa;icy akt (wvkaz spisów zdawczo -- odbiorczl-ch. spisy' zdawczo odbiorcze.
protokołu'xwcofania/zagubienia/zniszczeniaakt); , ., . . -. ..

c9) rejestr\'''i ewidencje (np ś'odków trwali'ch. wx:poly'czyń sprzętu, materiałów biurku)-ch. zbiorów
biblio recznl:ch) .

tt)- ' l

St8

Zarejestrowanie sprawi' w bezdziennikowl'm systemie kancelarvlnłm polega na x?pisaniu jei do spisu spmw
(załącznik nr 2) lub do rejestru kancelarł'jnego tla podstawie 'pisma [ozpoc:y'dającego spra''x'ę (np. podanie

spraw ozdanic. protokół)

IK luis;i i :xviii u:: : IHlii
godnym rogu pisma

lilill,Biu :;łH :i:= i:ll: : in ::
Spis spraw prowadzi się oddzielnie dla każdej teczki aktowei zawierającej jednorodne tematycznie akta i założotlei na
podsraxL'ie wn:kaze akt w dani'm roku kalendarzoxb)'m.
Spis spraw zawiera następujące dane:

1) odnoszące się do całego spisu:
a) oznaczenie roku. xx' któr\m została' założone spraxW znajdujące się xx' spust'

9

l

2.

3.

4.

5.



b) sl-mbol klasa-fikacJ'jn} z \wkazu akt.
c) hasło klasa'flkacy'jne z u\'kazu akt;

2) odnoszące się do każdej sprawi' w spisie:
a) liczbę porządkowe.
b) tl:tuł. stanow:iąc} zu:ięzłe odniesienie się do ueści sprawi:,
c) nazwę podmiotu. od którego sprawa xxpłł-nęka. leżeli nie jest to spraxx'' w-łasne.
d) znak pisma wszczl'nającego sprawę, leżeli nie jest to spr'w' własna.
e) datę pisma wszczłnającego spra\vę, jeżeli nie jest to spr*xx'" własna
f) datę w-szczęcla sprawy,

h) tiwaW zaw era ące np oznaczenie proxx:adzącego sprawę oraz e\t'entualnic irlformacje dou'czące sposó'bu załaKxienia.

Si9

Znak spraw)' jest stałą cechą rozpoznawcze sprawi' ]<ażde pismo dot):czącc tel samej spraw\: otrzymuje ident)czny

Znak spraxxx zau,tera:
1) symbol klasyRlkacl'jny' z w);kaze akt;
2) numer sprawa, pod którvm sprawa :ostała zarejesuowana w sp's'e spr'w:
3) cztery cvfn' roku kalendarzowego, w'którym spr'wa się rozpoczęła. ,. .. . l -'' ć ..

3.Poszczególne elementy znaku spraxxx' powinni' bl'ć od siebie oddzielone kropką w następulącl: Sposob uu4.i.zu i o, gazie:

3 -- to licsvn'bol klasy6lkacxjny z w) Razu akt. czętą w 20 16 roku. w ramach sytnbolu klas) ńlkac)'jnego 00+;
20 1 ć) -- to cztery cl'frx- roku kalendarzowego. w którym sprawa się rozp''czoła.

znak]

l

2.

S20

.jeżeli upł\n'ające pismo don'cz}, kilku spraw, rejestruje się je -- po lego skopiowantu -- pod odpowiednimi znakami w
odpowiednich spisach spraw, zaznaczając w uwagach, pod któż'm znakiem przec.how)-w'anl- będzie oryginał pisma. \X:
jakim przypadku odpoxx-jedź nalcżł- sformułować odrębnym pismetn xb' każdcl spraw'e

S2i

l

2.

Sprawa: niezałatwione ostatecznie w ciągu danego roku załatwia się w latach następnych bez zmiarl)-
donchczasoxx'ego ich znaku i bez wpislxx'ania do nowego spisu spra~~'' . . : ..... ..,...,.
Zmiana znaku spraxw i jei ponoxx'ne zarejestrowanie pod nową pozbclą spisu spra~~. może tlastąplc dopiero ~~-ted) ,
gdy sprawa ostatecznie załatwiona zacz},na się o.d nowa. \X'óu-czas spra~~'ę xlupisuJe się pod no.Lą

poz):clę Spisu
;-.;"''.

spraw zaznaczając ten fakt w uwagach przy don'chczasowel po:j:cli spisu spraw xx' formie wztnianki: ,,przemeslono
do znaku....... .." i przenosi się akta sprawi' pod nowy znak spraxx)' bez ulkreślanta ich dotychczasowego znaKU
spraw)

Sż2

2

3

Spis spraw oraz odpo\b'nadającą cemu spiso'xi teczkę aktową do przechowywania w niej spra~~ ostarecznte
załanx;toilvch zakłada się dla klasy końcowej w xtykazie akt

Na każdy' rok kaleildarzoua zakłada się nowe teczki i nowe spisy' spraw' Dopuszcza się w sytuacji znikomei liczba'
spraw zarejestrowanych w ciągu roku prowadzenie teczek akto\q'ch przez okres dłuższ): niż jeden rok. \X'' takim
przypadku zakłada się odrębn): spis spraw dla każdego roku.

\X prze;padkach. określonych odrębna'mi przep.isami, zakłada się teczki zbiorcze, do których odkłada się
dokumentację zarejcsuowaną w kilku różnych teczkach aktow)'ch (np. akta osobowe).

S23

l
9 lil RIH :ll H l :F IRIF 1311):'=:;''
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S24

l

2.

3

4

5

W: celu rejestracji spraw lednorodnvch i masowo napły'mający'ch, zami2tst spisów spraw, zakłada się rejestq-
k }l T tcc-la njtle .

l<ażd)- rejestr kancelaryjn): otrzJ'knuje idcnq'cznJ' znak akt co teczka z dokumentacją akt spraw
l)ecyzję xl' sprawic uprowadzenia rejestru kancelarvjnego dla określonej grupa' spraw podejmuje Dyrektor.
l<ażdemu rcjestrowi katlcelaq'jnemu odpowiada teczka aktowa oznaczone jego znakiem akr. przeznaczona do
przechowvwaina akt spraw ostatecznie zadam'ionjch. które zostały w nimi zarejesuowane.
lą.cjesm karlcclar\jnc mogą bł'ć prowadzone dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. I'rzy
wqkorz\-sh'wdniu rejestrów kancelarJjnych przez kilka lat. zapisy poszczegóhly'ch lat nalcżx: zakończ)-ć, z
pozostawlemem między laraiń całej niezapisaliei strony:, którą należy' przekreślić. Numeracji zapisów rozpoczyna się
w każdytn roku od numeru jeden.
Znak spraw\: wpisanej do rejestru składa się co nallTmiel z t):ch sanlJ'ch elemet)rów, co znak sprawy wpisanej do
spisu spraw, z [ą różnicą, że zamiast kolejnego numeru zapisu w sp]s]e spraw występuje kolejny t]umer zapisu w
rejestrze kancclanjnlm.

6.

Sźs

l l<ażda teczka akroxxa powinna być prawidłowo opisana. Opis umieszczon na okładce składa się z następująca'ch
elementów niezbędna'ch do sprawnego XU:szukiwania dokumentacji:

pełnej nazwa: Zespołu Szkolno - Oświatowego -- na środku u góra:;
zl)aku akr lub znaku sprawy', jeżeli jest [o teczka. o kLórel mowa w $ 23 pkt. 1 -- po lewej strome pod nazwą Zespołu
Szkono Oświatowego;
kategorii archiwalnel z cyfrą arabską określającą okres l)czechow\wat)ia dokumentacji -- po praxx'el stronie pod nazwą
Zespołu Szkolno -- Oświatoxx ego;

tJmłu beczki złożonego z pełnego hasła kIngI'6lkac)jnego z wvkazu akt uzupełtlionego o infomlację o rodzaju
dokumentacji \n'stępulącel w teczce -- na środku;
roku założenia teczki aktoxx'ci, uzupcłnionego po zakończeniu wsze:stkich spraxh' założona'ch w: danej teczce --
rokiem najpóźniejszcgo pisma w teczce;
numeru tomu. jeżeli akta spraw przyporządkowane do rego samego symbolu klasa tlkacl-jnego z ul:kaze akt w manx:m
roku obejlnulą kilka tcczck -- pod roczllylni datami skraju):mi.
\X przy'padku teczek aktowvch, o których mowa w $ 22 pkt 3 oraz $ 23 pkt l

1) Ę-mł teczki uzupełnia się o infonnacje identłfikujące teczkę zbiorcze (np. imię i tlazxx'isko pracownika w
prze'padku akt osobowych);

2) n'tuł teczki uzupełnia się o tl'ruł spraxU'
.jeżeli akta gromadzi slę w segregatorach, dane te należy umieścić na grzbiecie segregarora.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

2.

3

Rozdział Vll

Załatwianie spraw

S26

l

2
l<ażdą sprawę należ): załaKx;iać osobnym pismem.
Przy załanviailiu spra\b stosuje się najprosrszc i najbardziej celowe sposoby załanviania

Sź7

l

2

Obowiązek wJ-konJwania wsze'stkich cz)nności w sprawie oraz tem-znowego jel załaKvletlta spoczywa na
proxx:adzącł'm sprawęO-
stateczne złiłaKx-ietlie sprawy prowadzący sprawę odnotowuje w splstc spraw lub rejestrze kancelarvjnJ'm. wpisując
xv odra\viednici rubryce datę lel załaKX'icnia i xx'pisuląc skrót ,,oz" (ostatecznie załanvione).

Sź8
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l
2

3

4

5

6

Załatwietltc sprawy może b) ć dokonane ustnie lub pisemnie.
I'rzl' usttlł:m zadam'leniu sprawi' sporządza się notatkę zawierającą treść udzielonej odpowiedzi, nazwisko adresata,
datę załatwienia oraz stanowisko służbowe i podpis prowadzącego sprawę-
Usrnc załarwicnie spraw powinno bvć stosowane pomiędzy pracownikami Zespołu Szkolno C)światowego, jak
również w: odniesieniu do spraw pile):ch. niewx:magającj'ch pisctnnego udokumentowania, gdy jednocześnie istnieje
możliwość łaKvego porozutmenta się z adresatem (np. Lelefonicżnie).
ZałaKvienie pisemne (korespolldencl'wtle) spraw): polega na opracowaniu projektu pisana przez pro\vadzących sprawi'
oraz sporządzerliu czystopisu w dwóch egzemplarzach.
Pismo załamiające sprawę powinno być pod względem forma zcwnętrznel dostosowane do blankietóxx
korespondenci:nnych formatu ,Ą4 lub A5 w układzie pionow\:m lub poziomem.
l<ażdl' projekt [)isma poxxinien zawierać:
1) podłużtlą pieczęć nagłówkow% o ile nie jest to blankiet Gumowa';
2) znak sprawy;
3) miejscowość, wolne miejsce do wpisania daR dziennej, lńesiąc i rok przJgoEowania projcknl;
4) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem;
5) [rcść pisma;
f)) ponadto projekt powinien zawierać:

a) w pismach stanowiąca'ch odpowiedź -- datę i znak sprawy. której odpowiedź dotł'czy,
b) oznaczenie liczb)- załączników lub ich xm:szczególnienie -- pod treścią z lewej strony,
c) cechę pilności sprawi', zaznaczone wyrazem ,,pilne" lub ,,terenowe" -- nad adresem po prawej stronie,
d) adresu- mst)-tucli lub osób pod treścią pisana z lewej stroni: pod klauzulą ,,do u:iadomości" -- jeżeli treść

pisma ma bJ'ć poza adresatem podana do wiadomości inny:m insp rucjom lub osobom przez przesłanie
im kopii pisma.
rozdzielilik z pełna'mi danymi adresoxx)'mi jeżeli adresatami pisma lub dokumelltu jednej treści są różtlc
lllsnmcje lub osoby.

Egzemplarz pisma załaKviającego sprawę \vłączany do akt spraw)' w Zespole Szkolno -- Oświarowvm poxxinien
ponadto zawierać paradę prowadzącego sprawę i datę przygotowania prolekru pisma oraz porxxierdzenie \v)słonia
pisma
Prze: załatwianiu spraw należy wvkorzl'stvwać formularze i druki przewidziane przepisami szczególnymi

e)

7

8

l
2.

S29

Prowadząca; spraw)' załaKX'idą sprawy 'x'edług kolejności ich wpływu i stopnia pilności.
Prowadzący sprawę opracowulącv pismo załanviające sprawę przedkłada jego projekt w dwóch egzcmplarzacll
D},rekrorowi do akcepracli \x'raz z aktami sprawy- Jeżeli DJ-rektor wprowadza poprawki do przedłożonego projektu
pisma. jest ono kieroxx'ane do prowadzącego sprawę, a po nanicsieniu poprawek ponownie jest ono przedstawiane
do podpisu.

Rozdzial VIII

Podpisywanie pism, umieszczanie pieczęci służbowej

Sso

Uprawnienia poszczególn)-ch osób do podpisywania określona:ch rodzajów pism określają odrębne przepis)- we\x-nęrrzne i
upora'azniema.

S3i

l

0

3.

l)ist-na przcdkłada się podpisulącernu do podpisu w teczce ,,do podpisu" w sposób i \x' terminach przez niego
ustalon\.ch.

I'odpisuląc} pismo uzupełnia na obu egzemplarzach pistna datę dztenilą oraz zalmeszcza sw:ól podpis w obrębie
pieczątki iińenjaei określającej tynił służbowa oraz tiT)ię i nazxxisko pod treścią pisma z prawd stron)
Gdb: podpisulącl- pismo działa w zasrępsm'ic upraxxrlionego do podpisu, zamieszcza pod stanow:iskicm
up"xxmonego do podpisu znak ,,wz" (w zastępstwie), jeśli podpisując} podpisuje na podsra\x'ie upoważnienia do
podpisywania określonego pisma, stawia przed stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,,z up." (z
upo~~:ażnieflia), gdy natonuast pismo podpisuje pełniąca' obowiązki uprawnionego do podpisu stawia się przed
srailow:iskicm uprawnionego do podpisu znak ,,p.o." (pełniąca: obo\wiązki)

12



4

5

6

I'icczęć urzędową umieszcza się tylko ila dec)-zjach, postanowieniach. śu,iadccnx:ach, zaś\viadczeniach, zarządzeniach

I'rojekn' pism przeznaczone do wl-sj-łki za pomocą środków komunikacji elektronicznej przedstawia się do podpisu
wyłącznie w postaci elektronicznej
\\ prze-padku pisma przeznaczonego do xw'slłki w postaci elektronicznej podpisującl':

1) podpisuje elektrontcznic pisma w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odręcznie xxl'drukowana treść pisma w postaci clektrorlicznel (egzemplarz przcznaczont- do

włączenia do akt spraw)').

ttP

S 32

2

Sporządzając odpis należy zachować wszelkie cechy pisma, z którego sporządza się odpis. Jeżeli odpis sporządza
się z oryginału. po prawej stronie nad tekstem należy umieścić napis ,,odpis". .jeżeli natomiast odpis sporządza się z
odpisu. unucszcza slę napis ,,odpis z odpisu
.jeżeli z oryginału pisma posiadającego charakter dokumentu (świadectwo, zaświadczeń)ie, dec):zla) sporządza się
kserokof)ię, tlałeżł' rę kscrokopię uwierzy'telnić pieczęcią uw-ierz)-telniającą oraz podpisem uwierzy'telniającego

Rozdział IX

Wysyłanie przesyłek

Ss3

l l)rzesvłki mogą bvć przekazane odbiorca' w postaci pisma wl'słabego:
1) przes):łką listow ą;
2) faksem;
3) na nocniku informat} cznym (wysłana'm grzes):łką pocztową);
4) pocztą elektroniczną;

l)ismn wąsy:ła się zgodnie z dxspoz):clą zamieszczoną nad adresem (polecono:, priori:tet. za zxb'rotnjm
porwierdzeniet-n odbioru, ,,do rąk własna'ch''). Brak [akiel dł:spory:cli oznacza. że pismo ma błć w).słone jako
przesyłka zw)kła.
Pisma adresowane do tego samego adresata wl'sl:ła się w lednel kopercie umieszczając na del wsze.srkie znaki spraw-
Pisma xw'sJ-ła się w dniu ich podpisania.
Pisma wysłane w postaci elekuonicznei zachowują wszystkie elementu' pisma na nocniku papierow)m, z
zachowanicln potwierdzenia wl'stania

5) 1-:SP
9

3

4.

5.

S34

l Przekł'łki przeznaczone do wysłania prze'gotowuje kancelaria, która sprawdza czv pismo jest podpisane, opatrzone
znakiem sprawy, oznaczone datą oraz czy dołączone są odpowiednie załączniki
I'rzesz'łki nieodpowiadającc \l)'mogom, o któż\:ch mowa w pkt. 1, kancelaria zwraca do uzupełnień)ia
l)o obowiązków kancelarii należy- w szczególności:
1) segregowante pism przeznaczony'ch do uls) łki;
2) ewidencjonowanie lisróu polecono'ch w książce pocztowej;
3) koperrowante i adresowanic przesyłek (\l prawej dolnej części zamieszcza się adres odbiorca', składający się z

imienia i nazwiska bądź naz\w: msn'tucji, H2zwv miejscowości z kodena pocztowa:m oraz naz\w: ulicy, i numeru
nieruchomości);
przekazFXLanie przesl'łek xw chodzących tla pocztę lub Rirtllie kurierskiej;
dokonanie adrlotacji o u-y'słarliu pisma na jego dnlgim egzemplarzu iw odpowicdnii-n rejestrze przesyłek
\wchodząca:ch (załącznik nr 7).

4.1'isma ,,ad acha" odbiera z kal)celarii psow-adzącJ' sprawę w celu odłożenia ich do właścixwch akt spraw'-

2.
3.

4)
5)
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Rozdział X

Przechowvwanie akt spraw załatwionych

S3s

l . .Ąkra spraw przechowują prowadząca' sprawy na stanowiskach praca oraz w składnica' akt
2. ..\kta spraw zakończonych przechoxwje się w teczkach aktowl-ch. Teczki aktowe układa się w kolejności s):nlboli

klasvfikacx-jnJch z xxl'kazu akt.
3. Teczki zawierające akta spraw zakończonych poxxlnnj- b)-ć opisane zgodnie z postanoxxicniatni Ę25 instrukcji
ka ncelarv jn cl.

S3ó

W l)rzl-płtdku w)'ięcia akt sprawa z teczki aktowel w ich miejsce należy włoży'ć kartę zastępczą- Powinna ona zawierać: znak
sprawa. jei l)rzcdtniot. nazwisko pracownika wvpożyczającego akta lub nazwę i adres insumcji zewnętrznej, do której akta
włsłallo. a także termin zxv'rom.

Ss7

beczki akt.)wc przechowvxx'ane są przez prowadzących spraxm' na stanow,'iskach prac) przez okres dwóch lat. Okres
p'zechf)w\watlla liczb' się ocl pierwszego sh'cznia roku następnego po ostatecznym załanvieniu spraw żnajdującł-ch się u,
[eczcc aktowei. I'o upł)'w'ie tego okresu akta należy- przekazać do składnicy akt.

Rozdział XI

Przekazvwanie dokumentacji do składnicy akt

S3s

l Dokumentację spraw ostatecznie załaKvionl'ch przekazuje się do składnicy akt kompletn):ini rocznikami
Dokumentacja niezbędna do bieżącej praca: może pozostać na stanowisku praca: na zasadzie jel wJ'pożJ'czenie ze
składmcl- akt. ti. po dokonaniu formalności przekazania (uporządkowania dokumentacji, sporządzenia spisów
zdac:czo odbiorcz):ch, wypełnienia kart udostępniania akt).
.\rchiwista w porozutnieniu z D)rektorem ustala corocznie harmonogram przekazywania dokumentacji do
składnic\ akt.

2.

S39

l
2.

l)okumentacja przekazlu-ana do składnicy akt powinna być uporządkowane przez prowadzących sprawi'-
l)rzez uporządkowanie dokumentacji niearchiwalnel, o kategorii archiwalnel wyższej niż B 1o, rozumie się:
1) ułożenie akr spraw \x'ewnątrz teczek w porządku spisu spraw począwsz) od nr l tla górze teczki, a w obrębie

każdej spraxxl: chronologicznie, tak bj' pismo rozpoczl'tlające sprawę bl'ło na wierzchu. I'oszczególne spraw):
można rozdzielić papierowvmi okładkatń.
\q'łączenie zbędrllch kopii n'ch samych pisma;
odłożenie do rcczek spisów spra'x' lub innych środków ewidenc):jn} ch=
usunięcie z teczek części metalow)ch i plastikowa'ch (np. spinacze, zsznvki. wąsy:, koszulki. itp.);
umieszczenie dokumentacji w teczkach wiążallvch o grubości nieprzekraczającei 5 cn]. a [e w pudłach. Jeżeli
grubość teczki przekracza 5 cm należy' teczkę podzielić na toma,, chl'ba że jest to nicmożlixx;c z prze'czł:n
fiz\:cznvch;

w odniesieniu do dokufnenLacji kategori B25 -- dodatkowo ponumerowanie suon zapisailJch (paginacja) akt
znajdujących się xv' teczce. Paginow:anie wykonuje się zxw:kłam tniękkim ołówkietTa nutlaerując suonv u
praxxlm gómvm rogu. Liczbę suon w: darlel beczce podaje się na wexxnęrrznel części nlnel okładki \b formie

'/
3)
+)

5)

6)
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tap\su. ,:>«iniejs.xu Lec:$a (kiwa. posel. s t) -xawlel'a

osoba' porządkującei i paginującei akta]
7) opisanie uporządkowane'ch teczek akrowych. zgodnie z postanowieniami $25 pkt. l;
8) ułożenie teczek aktowych w kolejności sy'mboli klasyńlkacJjn},ch z xw'kazu akr.
Przez uporządkoxx,anie pozostałej dokumentacji tliearchiwalnel, o kategorii B10 i niższej, rozuiiiie się:

1) ułożenie akt spraw wexx'nątrz teczek \l' porządku spisu spraw:, począć:szł: od nr ł na górze teczki. a w obrębie
każdej sprawy chronologicznie. tak by pismo rozpoczynające sprawę było na wierzchu.

2) odłożenie do teczek spisów spraw lub innych środków ewidencyjnF'ch;
3) umieszczenie dokumentacji \x- teczkach wiązanych o grubości nieprzekraczającel 5 cn), a [e - w razie poErzcb)-

w pudłach. prz) czl'm gdy grubość teczki przekracza 5 cm, należ): teczkę podzielić na toma, chyba, że jest [o
niemożliwe z prżJczJ:n Rtzl'czn} ch;
opisainc tcczek aktowx-ch. zgodnie z postanowieniem $ 25 ust. 2 pkt. 2.

.i-/7u/ ko@/7c2 Pa //me/ui2'd#U'ćó. [tńei scoxvość. da ta, podpis

3

+)

S40

2

3

4

5

6
7.

8

Przekazywanie dokumentacji do składnic) akt odb)wa się na podstawie spisów zdawczo odbiorczb'ch (załącznik tlr
+), która'ch sporządzenie należy' do obowiązków prowadząca-ch sprawi'.
Spisy zdawczo odbiorcze sporządza się odrębnie dla dokumentacji kategorii B25 i B50 i osobno dla pozostałej
dokumt nracji niearchiwalnel w dwóch egzei-nplarzach.
Odrębnie ewidencjonuje się informatyczne nośniki danych, na podstawie spisu dla nośnikóxx' informan'cznvch
jzałącznik nr 5).
J<ażd) przekazu'walII' informaq'czn): nośnik danych pon'hien b) ć tnvale oznakowane: w sposób pozwalaląc} na jego
jednoznaczną identyRlkację.
Osoba sporządzająca spis zdawczo odbiorczy w)'pełnia rubry'ki nr 1. 2, 3, 4, 5. 6 formularza spisu oraz zanosi
informacje o nazwie Zespołu Szkolno -- Oświatowego, która dokumcntaclę xx):nvorzJ:ła, w lewym górna,tn rogu
spisu. Dokumentację należy' ujmował w spisie xx'edług kolejności symboli kJasj:Rlkłlcl'nnych z wx-kazu akt.
Na końcu spisu osoblt sporządzająca spis umieszcza swój podpis i datę sporządzenia spisu.
Spis zdac:czo odbiorczl' podpisuje przekazującą' dokumentację oraz archiwista. który umieszcza datę potwierdzenia
przyjęcia do składnicy akr.
Do przekazan)-ch akt należy' dołączyć wszelkie pomoce ewidencl'jne: rejestry, kartoteki, skoroxxidze. itp.

Rozdział Xll

Wykorzystanie informatyld w czynnościach kancelaryjnych

S4i

1. Dopuszcza się xw'korzystanie informatyki w prad' Zespołu Szkolno Oświatowego, pod warunkiem ochrony
przechowlwanl-ch w zbiorach informatvczn},ch dani'ch. w R.m zwłaszcza dana:ch osobowych, jeżeli ich gromadzenie
dopuszc'a ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dani-ch osoba\q'ch ([)z. U. Nr 1 33, poz. 883 z późn. zm.).
2. Dane przcchoxm'warte w pamięci komputerów zabezpiecza się przez:
1) dopuszczctlie do dostępu w)'łącznie upoxxażniony'ch pracowników;
2) odpow:iednie archtwizowanie zbiorów na nośnikach in norman cznvch
2. 1)osręp do zbiorów dali)-ch zawarli'ch w komputerach ogranicza slę przez:
1) s) stc'j]] h;\seł idenq:flkującłch praco'x'mika;

2) sysrena haseł ograniczających dostęp do u):bram'ch obszarów danych osobom nieposiadającł'ch odpowiednich
uprawmen
3. Dane gromadzone w: palńęciach komputerów powinna bł'ć zabezpieczone przed ich utratą przez
1) przechoul-wanie w chronion) in i odpowiednio zabczpieczonym miejscu nośników informatJ'czUJ,ch;
2) .archiwizouanie \x: cJ'klu kilkudniow\-m dana'ch przechou)-xxali) ch w pamęci serwerów na odpowiedrlich nośnikach
ulfonTlan czul:choraz przechowa'xvanie ich w odpow-iednio chroniona'm i zabezpieczone'm pomieszczeniu
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Rozdział XIII

Postanowienia końcowe

S4ż

\X' przypadku likwidacji Zespołu Szkolno Oświatowego lub jel reorganizacji
postępou:ania z dokumentacją zlikwtdowanego Zespołu Szkolno -- Oświatowego.

organ prowadząca wskazuje sposób

S4s

l
9

Dyrektor powinien regularnie kontrolować prace kancelar):lne w) konlwane przez podległych tnu pracowników:
l<ontrola ta polega na sprawdzaniu:
1) terminowości i prawidłowości załatwiania spraw
2) prawidłowości obiegu akt, ustalonego insp-akcją kancelarł-jną,
3) prawidłowości prowadzenia spisów spraw i teczek aktow} ch,
4) tcrminowości przckazywallia dokumentacji do składnicy akr.

Załącznild do instrukcji kancelaryjnej

nr l
nr 2
nr 3
nr 4
nr 5
nr 6
nr 7

wzór pieczęci xippły u,
wzór formularza spisu spraw.
w-zór opisu teczki aktoxxei,
w-zór formularza spisu zdawczo-odbiorczego akr.
w zór formularza spisu zdawczo -- odbiorczego dla nośników in formatycznl'ch
wzór formularza rejestru przesD'łek w[)ływa]ąc]:ch.
wzór formularza rejestru przesyłek xn'chodzący'ch.

16



Załącznik nr l
do instrukcji kancelaryjnel dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

W'zór pieczątki wpływu

Zespół Szkolno Oświatowy w Dubiczach Cerkiewnych

Wpłynęło dnia

nr rejestru przekł'łek wpół'ważących

Ilość żał Podpis

17



Załącznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

rok Symbol klasyńlkacl'jny z wykazu akt hasło klasyńlkacyjne z wykazu akt

18

Od kogo wpłynęła

. SPRAWA

(krótka treść) znak pisma z dnia

Data

. l &.= [JWA(;l
wsposób załatwienia)

       
         
       
           
       
         
       



Załącznik nr 3
do instrukcji kancelatyjnej dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Zespół Szkolno Oświatowy w Dubiczach Ccrkiewnych

(znak akt lub znak sprawy) (kategoria archiwalne)

tytuł teczki
(hasło klasyńlkacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krańcowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalne)

19



Załącznik nr 4
do instrukcji kancelaryjnej dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego

w Dubiczach Cerkiewnych
Zesp(5ł Szkolno -- Oświatowy
ul. Parkowa 30
17 -- 204 Dubicze Cerkiewne

Spis zdawczo -- odbiorczy akt nr

(imię i nazwisko oraz podpis osoby
przekazującej akta)

(imię i nazwisko oraz podpis osoby
przyJmulące] akta)

20

  Znak teczki I'x-tuł teczki
lub ttJrnu

Daq sKr;til)- Kac. aich l ,3czba te:cztlk \licjscc f)rzcchow} w ania
Lkt w składmcx akl

l)ata ztaiszczctaia lub
przekazania

l 2 3 4 5 6 7 8

               



Załącznik nr 5
do instrukcji kancelaryjnej Zespołu Szkolno -- Oświatowego

w Dubiczach Cerkiewnych
Zesp(}ł Szkolno -- Oświatowy
ul. Parkowy 30
17 -- 204 Dubicze Cerkiewne

Spis zdawczo odbiorczy informatycznych nośników danych przekazywanych ze składu

(imię i nazxx:isko
oraz podpis osob\: przekazulącei
informan'cznc nośniki dani'ch)

(imię i nazwisko
oraz podpis osoba' prze'Jmulącel
informaq'czuc nośniki dani'ch)

21

iniornia czn cn nosniKow aan cn nr
LP. C)znaczenie

nośnika
OkreśleŃe tl'pu

nośnika
Znak sprawa

lub znak akt łącznie z
rokiem założenia

teczki.

z którą powiązany jest
nośnik

N«mer seq l::)
nośnika, jeżeli

u)'stępuJe

Uwagi

l 2 3 4 5 6

           



Załącznik nr 6

do instrukcji kancelaryjnej Zespołu Szkolno - Oświatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Rejestr przesy4-ek Wywających

Lp. Liczba Adresat Osoba
załączników przesyłki przekazującą

(jeśli są) w przesyłkę
jednostce adresatowi

l 8 9 10

Tvtuł Nadawca Data Data   Znak Sposób
przesyłki (ins ty łucja widniejąca     sprawy otrzymania
(zwięzłe lub osoba na przesyłki   widniejący przesyłki

odniesienie fi'~,cz«a) przesyłce do   na (np. poczta
do treści     jednostki   przesyłce tradycl: jna ,

rzesvłki)           e-mail, faks)            
2 3 4 )   6  



Załącznik nr 7

do instrukcji kancelaryjnej dla Zespołu Szkolno - Oświatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Rejestr przesyłek wychodzących

L.p. Adresat Znak sprawy
wysłanego pisma

Data wysłania Sposób przekazania
przesyłki (np. list

polecono', ze
zwrotnym

potwierdzeniem
odbioru, e mail. faks)

Podpis osoby
przekazującej do

wysyłki(przekazania
operatorowi

pocztowemu)

5



Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 12/2016
Dyrektora Zespołu Szkolno -- Oświatowego w Dubiczach Cerkiewnvch

z dnia 21 czerwca 2016 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Zespołu Szkolno -- Oświatowego w Dubiczach Cerkiewnych

W POROZUMIENIU

Dubicze Cerkiewne, 2016
\ <- . -/... .b. .'U l Ł vdnia

na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnytn i archiwach

(Dz. U. z 201 5r. poz. 1446)
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO l DRUGIEGO RZĘDU

00 Gremia kolegiahe

01 l O.g,«i:,cja

P!.].:biory aktów normatywnych, lcgislacja i obsługa prawna

rawozdawczość i analizy
04 l ]nformatyzacja

06 l Reprezentacja i promowanie

Współdziałanie ż innymi podmiotami

wnet:rznych, w tym Unii Europejskiej
Kontra e audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY mRowE
Regulacje oraz wyjaśnienia, intel-pretacje, opinie, akty prawne dotycz

Nawiązywanie, p zebleg i rozwiązywarńe stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
Ewidencja osobowa

Bezpieczeństwo i higiena pracy

Szkolenie i doskona cMe zawodowe osób zatrudnionych (w tyn'l nauczycieli)
Dyscyplina pracy

Spraw socjalno-bytowe pracowników

Lrbezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROW.ANIE ŚRODKAMI RZECZOWYMI

adminisuacyjnvch eda, interpr't'cje, opinie, akty prawne dotycz

21 Inwestycje i remonty

22 l /\dminisu-owanie i eksploatowaŃe obiektów

23 Gospodarka matertalowa

?l.. l 'rmnsport łączność, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

?? . l C)chmna obiektów i mienia oraz sprawy obronne
26 l Zamówienia publiczne

FINANSE l OBSŁUGA FINANSOWO-KSIĘGOWA

30 Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu soraw
ńmansowo księgowych

3
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Planowane i realizacja budżetu

Rachunkowość, księgowość i obsługa kasowe

Obsługa finansowa fundusz:r' i środków specjalnych

Opłata' i ustalanie cen

Inwen taryzacja

Dyscyplina finansowa

NAUCZANIE l WYCHOWANIE

Regulacje oraz wyjaśnienia, intcrpretacle, opinie, akty prawne dotyczące nauczania i wychowania
oraz pracy dydaktł'cznel

Organizacja pracy dydaktyczno wychowawczej

Realizacja pracy dydakt) czno wychowawczej

Uczniowie i wychowankowie

Poradnia pedagogiczno-psł'chologiczna (psycholog / pedagog szkolny)

Warsztatu' szkolne i nauczanie zawodu

SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA D'\'DAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
Pomoce naukowe

Biblioteka szkolna

Pracownie szkolne

ŻYCIE SZKOLNE LUB PLACÓWKI
Gazetki szkolna

Akcje i imprezy szkolne

Urocz\,stości szkolne i rocznicowe

1'koniki i monoelrafie

42

41

43

44

 
 

63



Symbole
klasyfikacyjne

Hlasło klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg(}łowienie
kategorii hasła klasyńlkacyjnego

archiwalnej

111

3

0o0

c)o l
002

003

0o4

ZARZĄDZANIE
Gremia kolegialne

Rada Szkoły

5 6 7

B25

Rada Pedagogiczna
Rada Rodziców

B25

B25

B25

B25
Samorząd uczniowski

Własne komisje i zcspoły (stałe i
doraźne)

Udział w obcych gremiach
kolegiaLnych

B25 w tym w posiedzeniach
organów jednostek
nadrzędnvch lub
nadzorująca'ch

006

01

010

Narady(zebrania) pracowników B25 mne nlz grenua
wymienione w klasach
000 003

+

Organizacja

Organizacja organów i jednostek
nadrzędnych oraz współdziałających

BIO m.In. statuty,
regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzędnvch

OrgaŃzacja własnej jednostki B25 dot. m.in. aktów
założycielskich,
statutów, regulamutow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji,
łączenia, rejesuacji i

odpisów z rejesuów
nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz
u,szelkiel
korespondencji w ww.
sprawach

Pełnomocnictwa, upoważŃenia,
wzory podpisów i podpisu'
elektroniczne

BI o w tym ich rejestry,
bankowe kartv wzoru
podpisu

Ochrona i udostępńanie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

4



0130 V0'yjaśnienia, intcrpretacle, opInIe
oraz akty prawne dotyczące
zagadnień z zakresu ochrona' i
udostępniania informacji ustawowo
chronionvch oraz informacji
publicznej

Ochrona informacji niejawnych

B25

0131

0132

0133

BIO

BIO

BIO
Ochrona dan\ ch osobowych

Udostępnianie informacji w tym informacji
pubhcznel oraz obsługa
merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

o 14 Obsługa kancelaryjna

01 40 Przepisy kancelarylne i archiwalne
oraz wyjaśnienia i poradnictwo

B25 w tym instrukcja
kancelaq'lna, jednolity
rzeczowy wvkaz akt,
instrukcja o organizacji l
zakresie działała
archiwutn zakładowego
/ składnicy akta''K), itP.
oraz korespondencja w
ww. sprawach

0141 Srodki do rejesuowańa i kontroli
obiegu dokumentacji

B5 w tym pomocnicze'
rejest:r korespondencji,
książka pocztowa,
rejestry przesl'łek, itp.

C) 1 42

0143

C)pracowanie oraz 'x'drażanie
wzorów formularzy, oraz ich wykazy

Ewidencja druków szkolna'ch
(ścisłego zarachowania)

B25

BIO przy czym zamowiema l
realizacja zamówień
przv kltŁsie 230

0144 liwidencja pieczęci i pieczątek oraz
ich wzory odciskowe

B25

B5

przy czym zamowiema l
realizacja zamówień
przy' klasie 230

0145 Prenumerata czasopism i innych
publikacji

nie prowadzona przez
bibliotekę placówki,
zob. klasa 51 2

0146 Przekazywanie dokumentacji w
związku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetency'lnymi

Składnica akt

B25

C) 15 prze' czym przepisy
kancelaryjne i
archiwalne

klasyGikowane są prz)'
klasie 0140

0150 Ewidencja dokumentacji
przechowvwanei w składnicy akt

B25 prze' czym sposób
prowadzenia ewidencji
ureaulowano w

5

 
   

 
 
 

 
 
  
 

 

 

 



insuukcji w spratx'ie
organizacji i zakresu
działania składnicv akt

C) 151

C)152

Przekazywanie dokumentacji do
archwum państxvowego

B25

B25Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnel

w tym korespondencja,
spisy dokumentacji
przekazywanej na
makulaturę, protokoły
potwierdzające
ziuszcżenle
dokumentacji

0153 Udostępnianie i wj'pożyczenie
dokumentacji w składnicy akr

B5 w tym zezwolenia, karty
lub księgi (rejestr')
udostępniania i
wypożyczania akt

01 54 Prońllaktyka i konserwacja
dokumentacji w składnicy akt

Organizacja jakości żywienia

BIO

B25016

02

020

w tym jadłospisy i
system HACCP

Zbiory aktów normatywnych,
legislacja i obsługa prawna

Zbiór aktów normaWwnvch władz i
organów nadrzędnlr'ch i innych

BIO

B25

okres przechowywania
liczy' się od daty utraty
mocy prawnej aktu

komplet podpisanych
zarządzeń, poleceń
służbow) ch,
komunikatów,
insuukcji, pism
okólnych oraz ich
rejestry.
l<ażdy rodzaj aktów
normatywnych można
grupować oddzielnie na
każdv rok
kalendarzowy.
Założenie i
prowadzenie sprawy w
związku z
przygotowywaniem
danego aktu następuje
we właściwych klasach
wykazu akt
odpowiadających
merytol-yczme
zakresowi danego aktu.

jeżeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych

021 Zbiór aktów normatywnych u,łasnej
jednostki

022 Zbiór umów BI o

6



umów wraz z ich
relestrami.

Nlateriałł' źródłowe
wraz z jednvm
egzemplarzem umowy
przechowuje się l
relestrule w
odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt
w komórce
organizacyjnej, która
umowę przygotowała

]

o23 Udział w przygotowywaniu
projektów aktów prawni'ch

B25 w tym opiniowanie
projektów uchwał czy
zarządzeń organów
nadrzędnych

D24 Opińe prawne na pouzeby własnej
jednostki

BIO opiniowanie projektów
aktów prawnych i
projektów umów
zawieranych przez
własną jednostkę.
Drugie egzemplarze
odkłada się do akt
sprawa', której Uotł'czą

okres przechowywania
liczy się od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy

o25 Spraw- sądowe i sprawy w
postępowaniu administracyjnym

BIO

03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczość i analizy

z wyjątkiem tych
dotyczących
zagadnień ujętych w
klasie 3 i 4

030 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczące sposobu
opracowania suategn, programow,
planów, sprawozdań i analiz

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych podmiotów

B25

031

032

B5

B25

przesyłane do
wiadomości lub
wykorzystania

Strategie, programy, plany i
sprawozdarńa własnej jednostki

jeżeli te dokument'
mają charakter
cząstkowy i mieszczą slę
co do zakresu i rodzaju
danych w danych
zawartych w
dokumentach o

większa:m zakresie
czasoxx' m, to mozna
akta spraw w zakresie

7



opracowania tych
dokumentów o
charakterze cząstkowym
zakwah6ikować do
kategorii B5

jeżeli sprawozdania
cząstkow e w danym
roku są zgodne co do
zakresu i rodzaju
danych ze
sprawozdaniaml o
większa/m zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczości
cząstkowel
zakwalillikować do
kategorii B5

033 Sprawozdawczość state'etyczna B25

034

035

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

B25

B25

własne oraz
sporządzane jako
odpowiedzi na ankiety

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym dla
hlnych podmiotów

inne niż w klasie 034;
np. dla organu
nadrzędnego,
wojewody, itp.

zakup i eksploatacja
komputerów i
infrastruktury -- w
klasie 230

()4 Informatyzacja

040

041

WFJaśnienia, inrerpretacle, opinie
oraz akty prawne dotyczące
zagadnień z zakresu informatyzacji

Projektowanie, homologacje,
wdrażanie i eksploatacja
oprogramowania l systemow
teleinforrnatJ'cznych

B25

BIO

w tvm Polityka
Bezpieczeństwa
Informatvczneao

w tym sprawy
bezpieczeństwa
systemow;
przy czym akta spraw
dotyczących wszelkiego
rodzaju instrukcji
kwahHkowane są do
kategorii B25 i mogą
być wyodrębnione do
osobnej teczki

o42

043

Licencje na oprogramowanie i
sy'stemy teleinformatyczne

Ustalanie uprawnień dostępu do
danych i systemów

BIO

BIO okres przechoxxywania
liczy się od daty utraty
uprawnień dostępu

o44 Projektowanie i eksploatacja suon
internetowych

BIO

8



T
050

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
intel)elacje

W> jaśnienia, htc'prctacje, opinie
oraz akty prawne dotyczące skarg:
wniosków, petycji, posmlatów,
inicjat],w i interpelacji

Skargi i wnioski załatwiane
bezpośrednio

Skargi i wnioski przekaz)warte do
załatwienia według właściwości

B25

051

o52

053

B25

B5

B25

w tym ich rejestr

Petycje, postulaty i inicjatynry
obywatelskie

Interpelacje i zapytania B25

B2

w tym posłów,
senatorów, radnych

055 Sprawy odesłane do załatwienia
innym podmiotom

dotyczy spraw, które nie
mieszczą slę w
zadaniach własnej
jednostki, a zostały do
niej skierowane przez
pomyłkę lub ze względu
na brak wiedz\ !
wnioskodawcy

06

060

Reprezentacja i promowanie

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentac)l l promowania
działalności

B25

o61

062

Pauonaty B25

l<ontakty ze środkami publicznego
przekazu

Informacje własne dla środków
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
i mviady

0620 B25

0621 Nlonitoring środków publicznego
przekazu

Promocja i reklama działalności
własnej jednostki

B25

B25

w tym tzw. wycinki
prasowe

w tym udział w targach
wystawach oraz
materiały promocy'jne i
reklamowe

063

064

o65

Własne w) dawnictwa oraz udział w
obcych wydawnictwach

Techniczne wykonanie materiałów
promocl-jnl.ch i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

B25

B5

9



r Zbiór zaproszeń, życzeń,
podziękować, kondolencje

Badanie satysfakcji klienta

B5

BIO

inne t-ńż wchodzące w

akta spraw

067

07

070

Współdziałanie z innymi
podmiotami

W'yjaśnienia, interpretacje, optnle
oraz akty prawne doQ'czące
współdziałania z innymi
podmiotami

Nawiązvwanie kontaktów i
określanie zakresu współdziałania z

innymi podmiotami na gruncie
krajowym

Kontakty z podtnioratni
zagranicznymi

Nawiązvwanie kontaktóxx i
określanie zakresu współdziałania z
innymi podmiotami zagranicznymi

W}'jazdy zagraniczne przedstawicieli
własnej jednostki

w kraju i za granicą

B25

--Ł
071 B25 przy czym zbiór umów i

porozumień prze' klasie
D73

o72

0720 B25 prze' czym zbiór umów i
porozumień przy klasie
073

0721

0722

BIO

])rzyjmowanie przedstawicieli i gości
z zagranicy

BIO

B25 okres przechow)wania
hczv się od daEI'
wygaśnięcia umow lub
lel aneksóxx

073 Umowa, i porozumienia z inny-mi
podmiotami dotł'czące zakresu i
sposobu współdziałaŃa

o74 Konferencje, zjazdy, sympozla,
sesje, fora krajowe i zagramcznc

B25 w tym orgamżacla
własnych, jak i udział w
obcvch

Programy i projekty
wsp(}łfinansowane ze środków
zewnętrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe
przy klasie 33

Wyjaśnienia, interpretac)e, opinie
oraz akty prawne dotyczące
zagadnień z zakrcsu programowania
i realizacji projektów finansoxxanych
ze środków zewnętrznych

B25

Wnioskowanie o udział w
programach i projektach
finansowanych ze środków
zewnętrzna ch oraz ich teahzacja

B25 w tym przygotowane l
składanie wniosków

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i
sprawozdawczość
przy klasie 03

Wyjaśnienia, interpretaclc, opinie
oraz akty prawne doq'czące

10

B25



zagadnień z zakresu konsoli
aud\,tu, szacowżlnia Wzy'ka

Kontrole

0910

C)91 1

C)912

l<ontrole zewnęuzne wc własnej
jednostce

Kontrole wewnętrzne we własnej
jednostce

Książka kontloh

B25

B25

lB5

B25

B25

o92

093

10

Audyt

Szacowane ryzyka dla realizacji
zadań

SpjłAWY mROWE
Regulacje oraz wyjaśnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczące zagadnień z zakresu
spraw kadrowych

Własne regulacje, ich projekt' oraz
wylaśmema, mterpretacle, opinie,
akty prawne dotyczące zagadnień z
zakresu spraw kadrowych

B25 m.in. regulamin pracy,
wykazy etatów, umowa'
zbiorowe

Otrz},mana od organów i jednostek
zewnętrznych regulacje, ich projekty
oraz wylaśniema, mterpretacle,
opinie, akty prawne dotyczące
zagadnień z zakresu spraw
kadrowych

BIO jeżeli regulacje ta
dotyczą bezpośredŃo
pracowników jednostki
[o kwalifikuje się akta
spraw ich dotyczących
do kategorii B25

Kontakty i wymiana informacji ze
związkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

B25

Nawiązywanie, przebieg i
rozwiązywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

Zapotl-zebowanic i nabór
kandydatów do pracy

B2 przy czym okres
przechowwania ofert
kandvdatów
nieprzyjętych i trvb ich
niszczenia wynika z

odrębnych przepisów

l<onkursy na stanowiska B5 akta osób przyjętych
odkłada się do akt
osobowych; przy czym
dokumentację
posiedzeń komisji
klasa.fikuje się prze'
klasie 004

Obsługa zauudnienia

11



1 1 20 obsługa zauudnicnia kiej:ownika
jednostki

1 121 obsługa zatrudnienia pracowników

BI o

B5 w tvm zakończenia
stosunku pracy; akta
dotyczące konkremych
pracowników odkłada
się do akt osobową-ch

1 122 Rozmieszczenie i wvnagradzanie
pracowników

B5 m. in. delegowanie,
przeniesienia,
zastępstwa, awanse,
podwyżki, przydział;
akta dotyczące
konkretnych
pracowników odkłada
się do akt osobowych
danego pracownika

1 123 oświadczenia majątkowe lub inne
oświadczenia o osobach
zatrudnionych i członkach ich
rodzin

Bo *) czas przechowywania
w) nike z odrębnych
przepisow prawa, w
innym przypadku
wynosi 6 lat

1 124 Opiniowanie i ocenianie osób
zatrudnionych

B5 przy czym akta
dotyczące
poszczególnych
pracowników można
odłożyć do akt
osobowych danego
pracownika

1 125

1 126

1 127

Staże zawodowe BIO

BIO

BIO

BIO

Wolontariat

Praktyki
113 Postępowanie w sprawie awansu

nauczvciela
przy czym akta
dotyczące
poszczególnych
pracowników można
odłożyć do akt
osobowych danego
pracownika

114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)

Prace zlecone ze składką na
ubezpieczenie społeczne
Prace zlecone bez składki na
ubezpieczenie społeczne

Nagradzanie, odznaczarńe i karanie

Nagrody

1 14o B5o

BIO1 141

115

1 15o BI o przy czym akta
dotyczące

osz l;zególn l.ch
12



pracownikow możnłl
odłożl'ć do akt
osobowvch danego
pracownika

1 1 51 odznaczenia państwowe.
samorządowe i inne

BIO przy czym akta
dotyczące
poszczególnych
pracowników można
odłożyć do akt
osobowych danego
pracownika

1 ]52 Wyróżnieńa np. podziękowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwały

*) ok,es
przechowywania
uzależniony jest od
obowiązujących
przepisow prawa
#) okres

przechowywania
uzależniony jest od
obowiązujących;
przepisow prawa;
posiedzenia ]<omisji
Dyscyplinarnej
klasyfikuje się prze'
klasie 004

1 1 53 Karanie

1 154 Postępowanie dyscyplinarne B*)

116 Sprawy wojskowe osób
zat:rudnionych

BIO

B20Dostęp osób zatrudnionych do
informacji chi:onionych przepisami
prawa

Ewidencja osobowa
Akta osobowe osób zatrudnionych

12

120 B50

B50

B5

121 Pomoce ewidencyjnedo akt w tym dane w
svstemach
bazodanowych

osobowych

122 Legitymacje służbowe w t) m rejesu wy'danych
legitymacji, sprawy
duplikatów, zwrócone
legitymacje, itp.
Legią'macie
uczniowskie klasa fikuje
się przy klasie 4316

123 Zaśw iadczenia o zatrudnieniu i

wynagrodzeniu

Bezpieczeństwo i higiena pracy

B5

13

13



]30

131

132

Przegląda' warunków i
bezpieczeństwa pracy

Działania w zakresie zwalczania
wypadków, chorób zawodowy'ch,
rł'zyks pracy

Wypadki przy pracy oraz w drodze
do pracy i z praca'

B25

B25

'']

w tvm ocena nz\ka
zaxx:odowceJO

BIO przy czym
dokumentacja
wypadków zbiorowych
śmiertelnych,
inwalidzkich
kwali6ikowana jest do
kategorii B25

Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe

1330

1331

1332

Warunki szkodliwe BIO

B40

BIO
Rejestr czynników szkodliwych

Choroby zawodowe

14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe osób zatrudnionych
(w tym nauczycieli)

Zasada i programy szkolenia i
doskonalenia

140

141

B25

BIO

w tym indywidualne
ścieżki rozwoju

Szkolenia organizowane we
własnym zakresie

w tym przy pomocy
podmiotów
zewnętrznych

studia, szkolenia,
speclalizacje
organizowane przez
inne podmioty dla
własnych pracowników
kopie dokumentów
ukończenia odkłada się
do akt osobowych

142 DokszEałcanie pracowników B5

15

150

Dyscyplina pracy

Czas pracy

1500 Dowody obecności w pracy B3

B3

B5

B3

B3

B5

1501

1502

1503

1504

Absencje w pracy

Rozliczenia czasu pracy

Delegacje służbowe

Ustalanie i zmiany czasu pracy

Praca w godzinach nadliczbowych

w tvm ich ewidencja

1505

Urlopy osób zatrudnionych

1510

1511

Urlopy wypoczynkowe
B5

B5Urlopy macierzyńskie, ojcowskie, przy czym akta

14



wł'chotxawcze, dla poratowania
z(trowia irp.

don czące
poszczególne'ch
pracowniJców można
odłożvć do akt
osoboxxTch danego
pracownika

prze' cz). m akta
dot\czące
poszczególni:ch
pracowników można
odłożyć do akt
osobowych danego
pracowŃka

1512 Urlopu bezpłatne B5

152 Dodatkowe zatrudnienie osób
zatrudnionych

B5

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracowników

Sprawa socjalno bytowe załatwiane
w ramach zakładowego funduszu
świadczeń socjalna ch

Zaopatrzenie rzeczowe osób
zatrudnionych

B5

B5161

162 Opieka nad emervtami, rencistami i
osobanń niepełnosprawnymi

.Ą.kcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zakładowi'm funduszem
świadczeń socjalna'ch

Wspierarńe osób zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

[

163

164

B5

Zgłoszenia do ubezpieczenia
społecznego

Obsługa ubezpieczenia społecznego

BIO

B5171 w tł'm deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS

172

173

174

Dowody uprawnień do zasiłków B5

BIOEmervturv i rentv

Ubezpieczenia zbiorowe.
pracownicze, ltp-

Opieka zdrowoma

Organizowanie i obsługa opieki
zdrowotnej

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

BIO

175D

1751

BIO

BIO

15



1752 Pomoc zdrowotna dla nauczvcieli

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjaśnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczące zagadnień z zakresu
spraw administracyjnych

Inwestycje i remonty

B l o

B25

dokumentacja dot.
przygotowama,
wykonawstwa i
odbioru. Okres
przechowywania liczy
się od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym
dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
użytkownika przez
ca+ czas eksploatacji
i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego
utraty; jeżeli dotyczy
obiektów
zabytkowych i
nietypowych,
kwalifikuje się ją do
kategorii B25

Administrowanie i
eksploatowanie obiektów

Stan prawny nienlchomości220 B25 w tvm nabywanie i
zbywanie

]

Udostępnianie i oddawanie w najem
lub w dzierżawę własnych obiektów
i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby własne

l<onserwacja i eksploatacja bieżąca
budynków, lokali i poi-nieszczeń

okres przechowłn'ania
liczy się od daty utraCI'
obiektu lub wygaśnięcia
umowy najmu

korespondencja dot.
konserwacji,
zaopatrzenia w energię
elektryczną, wodę, gaz,
sprawy oświetlenia i
ogrzewania (umowy).
utrzymane czystosci
dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglądy stanu
technicznego, itp.

223

224

Podatki i opłaty publiczne

Gospodarowanie terenami wokół
obiektów

16

BIO

B5 tereny zielone itp



Ewidencja pobytu w mternaclc B5o w wm książki
meldunkowe

ospodarka materia'lowa dotyczy środków
trwałych i nietrwałych

23o Zaopauzenie w sprzęt, materiały i
pomoce biurowe

B5 w tym zamowienie,
reklamacje,
korespondencja
handlowa z dostawcami

231 Nfagazynowanie i użytkowanie
środków trwała ch i niej:rwałych

B5 dowody przychodu i
rozchodu, zestawienia
ilościowo-wartościowe,
zestawienia
wyposażenia

232

233

Ewidencja środków trwała'ch i
nietrwałych

Eksploatacja i likwidacja środków
trwałych i przedmiotów nietlwałych

BIO

BIO dowody przyjęcia do
eksploatacji środka,
dowody zmiany miejsca
użytkowania środka,
konsole techniczne,
protokoły likwidacji,
itp., okres ;
przechowywania' liczy
się od momentu
upłynnienia środka

Dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna środków trwałych

opisy techniczne,
instrukcje obsługi,
okres przechowywania
liczy się od momentu
likwidacji maszyny lub
urządzenia

Gospodarka odpadami i surowcami
wtornynu

B5

Transport, łączność,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

Zakupi środków i usług
transportowych, łączności,
pocztowych i kurierskich

Eksploatacja własnych środków
uansportowych

B5

B5 karty drogowe
samochodów, karty
eksploatacji
samochodów, przeglądy
techniczne, remonty
bieżące i kapitalne,
sprawy garazy, myla
zlecenia, umowv o
wykorżvstamu

rvwatnvch

Użytkowanie obcy-ch środków
transportowych

B5

17



samochodów,

w tvm dokumentacja
dotycząca konserxvacji i
remontów środków
łączności

243 Eksploatacja środków łączności
(telefonów, telefaksów)

B5

Organizacja i eksploatacja
infrastruktuq' informatycznej l
telekomunikacyjnej(modemów,
łącz),' interncto«ych)
Ochrona obiektów i mienia oraz
sprawy obronne

Suzeżenie mienia własnej jednostki

BIO

BIO plant ochroni'
obiektów,
dokumentacja służby
ochrony, przepusdd,
karty magnetyczne itp-

m.in. ubezpieczenia od
pożaru, kradzieże'
nieruchomości,
ruchomości, środków
transportu, itp., sprawy
odszkodowań; okres
przechowywania:liczy
się od daty wł'gaśnięcia
umow

]

Ubezpieczenia majątkowe BIO

Ochrona przeciwpożarowe

Sprawy obronne, obrony cywilnej i
zarządzanie kryzysowe

Zamówienia publiczne

BIO

BIO

B5 w zakresie całej
działalności jednostki

FINANSE l OBSŁUGA
FINANSOWO-KSIĘGOWA

Regulacje oraz wyjaśnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczące zagadnień z zakresu
spraw finansowo-księgowych

Planowanie i realizacja budżetu

Wieloletnia prognoza Hlnansowa

Planowanie budżetu

B25 w tym polityka
rachunkowości, plany
kont, ich projekty i
uzgodnienia

B25

B25

B5
Realizacja budżetu

Przekazywanie środków
GinansoxWch

3120

Rozliczanie dochodów, wydatk(
opłat

Ewidencjonowanie dochodów,
wł'korzystania środków, opłat

B5

B5

18



3123 bDrawożdanla OKresoxve z
wykonania budżetu

Sprawozdania roczne, bilans i
analizy z xq'kopania budżetu

Rewizja budżetu i jego bilansu

Finansowanie i kredytowanie

Finansowanie działalności

Finansowanie inxx estvcii

Finansowanie remontów

Współpraca z bankami
nmansuiącv-mi i kredvtującvmi

Gospodarka pozabudżetowa

Egzekucja i windykacja

Rachunkowość, księgowość i
obsługa kasowa

Obrót gotówkoxW' i bezgotówkos

Obrót gotówkow)

Obrót bezgotówkowy

Depozyty kasowe, obsługa wadiu

]<sięgowoŚĆ

Dowody księgowe

Dokumentacja księgowa

Rozliczenia

Ewidencja syntetyczna i analityczna

Uzgadnianie sald

l<onuole i rewizje kasy

Zobowiązania, poręczenia

Księgowość materiałowe-towarowa

Rozliczenia płac i w} nagrodzeń

Dokumentacja płac i potrąceń z
płac

Listy płac

]<.artoteki wynagrodzeń

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego
Rozliczenia składek na
ubezpieczenie społeczne

Dokumentacja wynagrodzeń z
bezosobowego funduszu płac

BIO

B25

B25

3124

F
+

3131

3132

3133

B5

B5

B5

B5

B53134

32

3200

3201

3202

B5

B5

B5
]

]
321

3213

3214

3215

3216

322

323

B5

B53230

B50

B5

3234

3235

B50

1350 przy czym bez składki
na ubezpieczerue
społeczne kategoria

19
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1310

Obsługa finansowa funduszy i
środków specjalnych

BIO z wyjątkiem
dokumentacji ujętcj w
klasie 08, okres
przechowywania liczy
się od momentu
ostatecznego
rozliczenia projektu
lub programu

Opłaty i ustalanie cen

Ustalanie i zwalnianie z opłat

]

B5

B5

w tvm za posiłki na
stołówkach

Ustalanie cen za własne wł'Toby

Inwenta'yzacja

Wycena i przecena

Spisy i protokoły inwentaryzacyjne.
sprawozdania z przebiegu
lnwentaryżac)l l rożmce
mwentaryzacyJne

BIO

B5

Dyscyplina finansowa
NAUCZANIE l
WYCHOWANIE

BIO

Regulacje oraz wyjaśnienia,
interpretacje, opinie, akW prawne
dotyczące nauczania i wychowania
oraz pracy dydaktvcznel

Organizacja pracy dydaktyczno
x;wychowawczej

Organizacja pracy w szkole
(placówce oświatowej)

B25

B25 plany i programy
nauczania, wychowania,
kształccńa, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne szkol)
(placówki oświatowej),
organizacja nauczania
religii, obsługa
merytoryczna S>'swemu
Informacji Oświatowej

41 1 Organizacja roku szkolnego B5 q'godniowe rozkłady
zajęć lekcyjnych i
pozalckcyjnych, księgi
zastępstw, dni wolne
ltP.

412

413

Indywidualny progmm lub tok nauki

Zwolńenia z zajęć edukacyjnych

B5

B50

w kioski i dech'zjc

414

11
Innowacje i eksperymenty
)edagogiczne, dydakgę?11g=..

20
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1'
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w szkole(placówce
ośwtatowel)

415 Nadzór pedagogiczny
4] 5o Nadzór pedagogiczny organów

zewnęuznł'ch

B25

w tym księgi hospitacli4151 Nadzór pedagogiczny dyrektora
szkoły (placówki oświatowej)

W'nioskowanie organów
prowadzących w sprawach
dydaktyczno wychowawcze-'ch i

opiekuńczych

Jednolity strój szkolny

Realizacja pracy opiekuńczej i
dydaktyczno-wychowawczej

Diagnoza gotowości szkolnej

B25

B25

417

42

B5

[

b 420

421 Egzaminy szkolne m.m. wstępne,
szóstoklasisty,
gimnazjalny,
dojrzałości,
eksternistycznc,
poprawkowe,
klasyfikacyjne

W przypadku
dokumentacji z lat
wcześniejszych, jeżeli
składają się na nią
testy i prace to do
kategorii A / BE25'K)
należy zaliczyć
wszystkie prace z
najwyższą l nalmższą
ocenąw
obowiązującej skali
ocen oraz wybór prac
z pozostałymi
ocenami

\

4210 Organizacja i przebieg egzaminów m. in. korespondencja,
wytvczne ltp

w tym z OI';:E421 1 Sprawozdania i informacje o
wynikach egzaminów

422 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania

l<sięga uczniów lub wychowalłj111y. L
.Arkusze ocen

4220

4221

B25

B50 księgi arkusza' ocen
pochodzące sprzed
1939 roku zalicza się do
lcateaorii A. T)ozostałe

21



księgi po upły'wic 50 1at
a przed wystąpieniem o
zgodę na ich
zniszczenie należy
prżelrzeć celem
sprawdzenia czy nie
znajdują się u: nich
nazwiska sławnych i
znanych osobistości

w tym elektroniczne4222 Dzienniki lekcyjne i pozostałych
zalęc

Odpisy' dokumentacji przebiegu
nauczania i wychowania

Odtworzenie dokumentacji

135

B5

B5o

4223

4224

w tł'm korespondencja

dokumentacja dor.
wszczętego w jednostce
postępowania celem
odtworzenia
zniszczonej
dokumentacji

4225 Informacje o wynikach nauczania i
zachowania wychowanków

Zajęcia pozalekcyjne i
dodatkowe

B25

423 dzienniki w klasie
42n

4230

4231

Organizacja zajęć pożalekcyjnł'ch i
dodaEkouych w szkole

Udział w obcych m)prezach i
zajęciach poza placówką oświatową

Imprezy i zajęcia obce na terenie
placówki oświatowej

Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne i
przedszkolne
Zielone szkol\.

B5

B5

4232

4233

B5

B5

m.in. widowiska, sztuki
tcaualne, pogadanki itp.

Organizacja kursów rowerowych i
motorowerowych

B5

BIO xx' tym ewidencja
wvdanvch kart
rowerowych i
motorowerowvch

wnioski i decyzje424

425

Działalność stowarzyszeń i
organizacji społecznych w placówce
oświatowej

Olimpiady i konkursy przedmiotow e
oraz tematyczne

B25

B5 dokumentacja dot.
udziału uczńów w
olimpiadach i
konkursach

43

430

Uczniowie i wychowankowie

Realizacja obowiązku szkolnego
4300 Ewidencja dzieci i młodzieży

odlcgających obowiązkowi

B50 w tym korespondencja

22



szkolnemu z urzędami gmin i miast

m.in. wnioski i dcclzje43o 1 Wcześniejsze przyjęcie do szkoła
(placówki oświatowej)

Odroczenia i zwolnienia z

obowiązku szkolnego

BIO

BIO

BIONadzór nad realizacją przez dziecko
obowiązku szkolnego

powiadomienia szkół
(placówek
oświatowych),
postępowanie
egzekucyjne w zakresie
dopełnienia obowiązku
szkolnego

431 Realizacja obowiązku
przedszkolnego

Regulacje oraz wyjaśnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczące realiżacli obowiązku
przedszkolnego

Ewidencja dzieci podlegających
obowiązkowi prżedszkolnemu

4310 B25 okres przechowywania
Uczy się od momentu
utraty mocy prawnej
aktu

B50 w tł'm korespondencja
z urzędami gmin i miast

m.in. wioski i decyzjeWcześniejsze przyjęcie do
przedszkola
Odroczenie i zwolnienie z

obowiązku przedszkolnego

Nadzór nad realizacją przez dziecko
obowiązku przcdszkolnego

BIO

BI o

BIO

4313

4314 powiadomienia
przedszkoli,
postępowanie
egzekucyjne w zakresie
dopełnienia obowiązku
przedszkolnego

432 Nabór uczniów i ich pobyt w
placówce oświatowej

Rekrutacja4320

4321

4322

B5

BIO

B5

Ustalenie zobowiązań pomiędzy
przedszkolem i rodzicami
Przeniesienia uczniów i

wychowanków w obrębie placówki
oświatowej

w tym umowy cywilno
-- prawne, deklaracje

4323 Skreślenia z listy uczniów i
wychowanków

Nagradzanie i karanie uczniów i
wychowanków

B50

B5

B5

B5
Opinie o uczniach i WTchowankach

Legitymacje szkode ewidencja wydanych
legitymacji, wnioski o
wydanie duplikatów

23



Zaświadczenia dla uczniów lub
wvchowanków

Pomoc materialna dla uczniów
lub wychowanków

B5

Sq'pendia B5

B5

m.hl. podania, dech:zjc,
listy u)płat

w tym podania i decyzje
dot. dożywiańa,
świetlicy szkolnej oraz
inna dokumentacja

Zasiłki i inna pomoc matcriahia

Opieka zdrowoma

Bezpieczeństwo i ubezpieczenia
uczniow

BI o

Wypadki wychowanków BIO wypadki zbiorowe i
śmiertelne oraz

powodujące
inwalidztwo a także
rejestr wvpadkóxx'
kwalifikuje się do
kategorii B25

/\nahzł' wypadków uczniów lub
wychowanków

B25

Ubezpieczenia uczniów lub
wychowanków

BIO o iJe nie ujęto ich w
klasie 1 7

[)owóz uczńÓw B5

Przeciwdziałanie przestępczości
dzieci i młodzieży

Pro6Uaktyka w sprawach
przestępczości dzieci i młodzieży

Przestępczość dzieci i młodzieży' i
resocjalizacja

BIO

BIO

w n'm organizacja
spotkań z policją itP.

w tym sprawa' karne
uczniów; współpraca z
organami scigania l
sądami

dokumentacja dot.
kontaktów z domami
dziecka, pogotowiami
opiekuńczymi,
rodzinami zastępczymJ l
adopcy'jnymi, dot.
opieki nad dziećmi z
rodzin zaŃedban)ch,
kontaktv z rodzicami
(opiekunami) dot.
nieobecności uczniów
lub w-ników szkolnych
ltP .

C)pieką nad dziećmi i młodzieżą BIO

Losy absolwentów BIO m.in. korespondencja
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Pedagog, psycholog i logopeda
przedszkolny

Dokumentacja badań dziecka BIO

B5

BIO

w t):m opinie pedagoga
lub ps} chologa

Dzienniki zajęć

PotadŃcno wychowawcze

ŚRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA D'YDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
Pomoce naukowe

Biblioteka szkolna

Regulacje oraz wl-jaśnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotł'czące organizacji i
funkcjonowała biblioteki szkolnej

Ewidencja zbiorów bibliotecznych

B25

B50

B5

księgi hwentarzowe,
katalogi, bazy dani'ch

Gromadzenie zbiorów
bibhotecznl'ch

zakupi zbiorów,
prenumeraty, dark',
wymiany, mlport

karta' czytelników', baza
dan\;ch, rewcrsv

Udostępnianie zbiorów
bibliotecznych

W'zmiana międzybiblioteczna

Reprografia zbiorów biblioEccznych

B5

B2

B5 wnioski (zamów ie«ia)
na wvkonanie fotokopii,
kserokopii, itp.

Profnaktyka i konserwacja zbiorów
bibliotecznych

B5

B5

BI o
l)zienniki zajęć biblioEeczn} ch

Dzienniki biblioteki miesięczne meldunki i

raportv statystyczne

Pracownie szkolne i przedszkolne
ŻYCIE SZKOLNE LUB
PLACOWla

60

600

601

Gazetka szkolna i przedszkolne

Zasady funkcjonowania gazetki

Przygotowanie numerów gazetki

B25

B25 dla każdego numeru
gazedd prowadzi się
oddzielną teczkę z
materiałami

Poligrafia i kolportaż

Akcje i imprezy szkolne i
przedszkolne

B5
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Organizacja imprez B25

B l o

B25

w tvm zasady
orgarńżacji, nadzór

Dokumentacja imprez i akcji
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Załącznik nr 3 do Zarządzenia Nr 12/2016
Dyrektora Zespołu Szkolno -- Ośu,iatowego
w Dubiczach Cerkiewnvch
z dnia 21 czerwca 2016 r.

Instrukcja o organizacji i zakresie działania
składnicy akt

Zesp(Mu Szkolno -- Oświatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

W POROZUMIENIU

\ \ '' '\.-, «) 'tu
dnia
na podstawie ad. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwacłt

(Dz. U. z 2015r. poz. 1446)

+Z.( +. .$ t t. v.
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Rozdział l

Przedmiot i zakres instrukcji

l Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania składnic\: akt w Zespole Szkolno
Oświatowym ul. Parkowy 30, 17 -- 204 Dubiczc Cerkiew'ne, zxx-ana dalej ,,insuukcją
archiwalne", określa organizację, zadania i zakres działania składnica' akt oraz postępowanie
w składnica' akt z wszelką dokumentacją spraw zakończonych, niezależnie od techniki jei
\xn'nvorzenia, postaci 6iz},cżnei oraz informacji \x, niej zawarł'ch.

Uż} te w: instrukcji określenia oznaczają:
1. archiwista pracownika Zespołu Szkolno

zadania składnica' akt;
Ośxviatowego rcalizującego

2. składnica akt składnica akt Zespołu Szkolno Oświatowego

3. Dyrektor [)yrektora Zespołu Szkolno Oświatow ego u]. ]'arkowa .30,

17 204 Dubicze Cerkiewne lub osobę przez niego
upowaznioną;

4. nośnik informatyczny d},skietkę, taśmę magnetł'czną lub inny nośnik, na którym
zapisano w postaci elektronicznej treść dokumentu. pisma;

5. system tradycyjny system u)'kong'wania czł'nności kancclarl:jny'ch,
dokumentowania przcbicgu załatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci nicclektronicznci,
z możliwością korzystania z narzędzi informatvczn},ch do
wspomagana procesu obiegu dokumentacji w tci postaci;

6. teczka aktowa materiał biurowy użl'wang, do przechowywania dokumentacji
\h postaci nieelekuonicznej;

7. wykaz akt jednolita rzeczową: \b):kaz akt, czx-li u);kaz haseł rzcczowl ch
oznaczonych symbolami klasa fikac)'jnj'mi oraz kwalifikacja
archiwaln%

S3

l Dokumentacja przekaz>lvana do składnica' akt iw nim przechowywana
uporządkowane i zakxx'aliGUowana do właściwych kategorii archiwalne-ch.

musi b\.ć
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2. 1'odstawą kwalifikacji archiwalnel są wvkazł' akt, obowiązujące w czasie, gd} dokumentacja
powstawała i bl'ła gromadzone, chyba że przepis szczególny stanowi inaczej.

3. W' magaz):nie składnic)' akt przechowuje się dokumentację własną.

Rozdział 2

Organizacja i zakres działania składnicy akt

W Zespole Szkolno - Oświatowym działa jedna składnica akt.l

2. Do zakresu działania składnicv akt należ\.:
1) przejmou,anie:

a) dokumentacji spraw zakończona'ch od poszczególne,ch prowadząca,ch sprawy,
b) informaq'cznł'ch nośników dany'ch, przekazywanych ze składów informat)czn\:ch

nośników danvch

przechowłlvanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentach oraz prowadzenie jel
ewidencji;
przeprowadzarńe skontrum dokumentacji;
porządkowania przcchow)wanel dokumentacji przejętej \x' latach wcześniejsza:ch w stanie
nieuporządkoxx'anł'm;
udostępnianie przechowxwanei dokumentacji;
wtcofvwanie dokumentacji ze stanu składnica' akt xx' prze'padku u:znowienia spraw;
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, cz):li poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat osób, zdarzeń czy problemów;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnei oraz udział w komis jnłm lcl
brakowaniu;

9) doradzanie prowadzącym spraxW' w zakresie właściwego postępoxx'ania z dokumentacją,
niezależnie od tego, w jaki sposób dokumcntowanie załanx,iania i rozstrzł'ganta spraw
przebiegało.

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Rozdział 3
Obsada składnicy akt

.Ąrchiwista odpowiedzialni' jest za realizację zadań składnica akt. o krórł:ch mowa w 1 4.

Liczba pracowników składnica akt musi umożliu,iać sprawną realizację zadań składnica' akt.

W prze'padku zatrudnienia w składnicy akt co najmniej dwóch archixxistów- w)'znacza slę
spośród nich osobę koord>'nującą prace składnicy akt.

SS

9

3

.Ąrchiwista musi posiadać co najmniej xx)'kształcenie średnie i przeszkolenie archiwalne lub
wl:kształcenie wl'msze ze specjalizacją archiwalne.

.\rchiwista powinien znać sl'stemł; kancelarl:lne, według których bl-ła i jest proxx'adżona
dokumentacja w Zespole Szkolno Oświatowa:m.

SÓ

l

2.

4



.3. .\rchiwista ma prawo do ubrania ochronnego (xx: szczególności fhrtuchj:, rękawiczki
bawełniane, maseczki z filtrem. itp.).

4. .Ąrchiwisra powhlien stale pogłębiać sxxoje kw aliGikacłe za\lodowe.

S7

W,' razie ztTiianj' na stanowisku archiw-isq, \x: przepadku gdv bł'ł on nlko jeden, lub osoba
koordł'nującci pracę składnica' akr, gdł: bl'ło co najmniej dwóch archiwistów. przekazanie
składnica akt nowemu archiwiście lub osobie koordł:nującei, odbywa się protokolarnie

Rozdział 4

Lokal składnicy akt

Na lokal składnicy akt składają się pomieszczenia Zespołu Szkolno Oświatowego, pełniące
funkcje magaz):nów, w których przechowuje się dokumentację oraz pomieszczenia biurowe,
umożliK,iające pracę archiwiście i osobom korz):stając} m z dokumentacji na miejscu.

S8
l

S9

1. blagam):nl: składnicy akt powinni- zabezpieczać przechowxxx'aną w nich dokumentację przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub uuatą, w szczególności pomieszczenia tc powinny::
1) bł'ć usł:ruowane na poziomie budynku z odpowiednią wl'trz)-miłością stropów;
2) bł:ć suche, zapewniać właściwą temperaturę w ciągu roku;
3) posiadać skuteczną wentl'lację i sprawną instalację elektryczn%
4) bj-ć zabezpieczone przed włamaniem poprzez co na)mniej wzmocnione drzwi z minunum

dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowana'm systemie otwierania, plombowane po
zakończeniu praca' w dani'm dniu;

5) bł'ć zabezpieczone przed pożarem poprzez co najmniej system wl'kr\xxania ognia i d)mu
oraz gaśnice odpowiednie do potencjalnego źródła pożaru;

6)) b):ć zabezpieczone przed bezpośrednim działaniem promieni słoneczna'ch poprzez
zastosowanie w oknach zasłon, żaluzli, szyb lub folii chroniących przed promieniowaniem

7) zapewniać możliwość stałego dostępu do całości przechowxwanei dokumentacji beż
potrzeba' przestawienia części dokumentach w celu dotarcia do innej;

8) posiadać oświetlenie zapewniające odpowiednią widoczność bez potrzeba' korzł'stania
z przenośnego źródła światła.

u\

S lo

l Nlagazb:nl' składnica akt XWposaża się w:

1) ponumerowane regały metalou,e stacjonarny lub przcsuwnc (jezdni), zabezpieczone
przcd korozj% prze: czym regały' staclonarne powinny bjć us},tuowanc prostopadle do
okien oraz oddalone od ścian n-unimum 5 cm, z przejściem nuędzł- nilnl minimum 80 cm.
o \x} sokości i szerokości półek dostosoxx'anei do rozmiaru dokumentacji, z odstępem od
sufitu i podłogi;

2) drabinki ]ub schodki umożliwiające lepsza' dostęp do wl'żei usl'tuoxx'anj;ch półek;
3) sprzęt do polaru temperatura i xx'ilgotności powietrza;
4) podręczny' sprzęt gaśmczl;

5



5) schemat ropograńicznj: rozmieszczenia dokumentacji, umicszcżonł: w \t:idoczn\:m miejscu.

Numeroxx'anie regałóxx', o którym mo\x'a u: ust. l pkt 1, polega na nadaniu unikatowei liczby
rzymskiej regułom i unikatowei liczby arabskiej poszczególne'm półkom w obrębie regału.

2

3. W magazy:nach składnicy akt:

1) nie mogą się znajdować przedmiot): i urządzenia inne niż bezpośrednio związanc
z przechow)wanicm i zabezpieczeniem dokumentacji;

2) nic wolno stosować hrb i lakierów zawierająca ch rozpuszczalniki organiczne, a zwłaszcza
formaldehvd, ksvlen i toluen;

3) nie mogą się znajdoxx'ać rura i przcwodł- wodociągowe, kanalizac):jne, gazowe, chyba że
sposób ich zabezpieczenia nie zagraża przechowvwanei dokumentacji;

4) jako źródeł światła sztucznego należy użłxx.ać oświetlenia o obniżonej emisji
promieniowania Lr\.', prze' cz},m maksa'malnc natężenie światła nie może przekraczać 200
luksów;

5) posadzki powinna być ul'konina z powłoki nicpł-lącei, łaKvei do utrzymania w cz):stości
(\b' szczególności płł'tka ceramiczna, wykładzina zmłwalna);

6) należy ujrzy'mł'wać warunki wilgotności i temperatury, określone w załączniku nr l do
instrukcji archiwalncj;

7) należy- rejestrować codziennie warunki wilgotności l temperatury a wyniki kontrolować
przynajmniej raz w tł'godniu;

8) nalcż} regularnie sprzątać, tak bJ: cllronić dokumentację przed kurzem, infekcją grzybów
pleśnioxxl:ch oraz znisżczenian-u poxx'odoxx'anl'n'u przez o\jadł' i grvzonie.

Sn

Wstęp do lokalu składnica' akt jest możliw)' tylko w obecności archiwistv

Rozdział 5
Przejmowanie dokumentacji do składnicy akt

Przekazywanie dokumentacji do składnica' akt następuje w trł'bie i na w:arunkach
określonych w instrukcji kancelarl-jnel.

Prowadząca' sprawv przekazują dokumentację do składnica akt według ustalonego
harmonogramu

Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo odbiorczego akr. \kta przed
przekazaniem przegląda, porządkuje oraz ewidencjonuje prowadzący sp'awę, co
u:erł' fikuje archiwista.

l

2

3

.Ąrchiwista może odmówić przjlęcia dokumentacji, leżeli:

1) dokumentacja nie została uporządkou:ana \x' sposób uregulowane' postanowicniarm
instrukcji kancelar):lnei oraz instrukcji o organizacji i zakresie działania składnic\- akt;

2) spisu zdawczo-odbiorcze zawierają błędu' lub niedokładności;

S

l

6



3) dokumentacja nie odpowiada wpisom Zdan;cżo-odbiorczłm.

2. O powodach odmowa przejęcia dokumentacji archiwista może poxx'iadomić l)}:rektora

Rozdział 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

1. Przejęte od prowadzących sprawi' spisy' zdawczo -- odbiorczc archiwista rejestruje w wykazie
spisów zdawczo -- odbiorczych. którego wzór określa załącznik nr 2 do instrukcji archiwalnel

1) na spisie zdawczo-odbiorca);m nanosi xv praw)m g(3rn):m rogu numer tego spisu
wx:nikając} z wykazu spisów;

2) na teczce aktowei nanosi w Ielu'm dolnym rogu s},gnaturę archiu:anną, czl'li numer spisu
zdawczo odbiorczego łamane przez liczbę porządkowe poza'cli teczki w spisie, przy' czł'm,
gdj' teczka dzieli się na [omł:, zanosi identyczną sl'gnaturę archiu,alną na każda: [om teczki,
a jeżeli teczki włożony do pudła, to na pudło zanosi się skrajnc sł:gnaturl teczek
aktowvch umieszczonych w pudle;

3) dla każdej poza'cli przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego prze'porządkowuje
informację o aktualnym miejscu przechowłxx ania przekażanel dokumentacji \x: składnica

4) odkłada egzemplarze spisu zdawczo odbiorczego do odpowiednich zbiorów. o których
tll lw a l.r T ] q'~ b' ' -''

S 14

oraz

akt

.\rchiwista prowadzi zbiór spisów zdawczo odbiorczł'ch składająca' się z drugich
egzemplarza' spisów zdawczo odbiorczł'ch w układzie wł'nikającym z kolejności wpisu do
u),kazu spisów zdawczo-odbiorczł'ch.

Pierwsze egzemplarze spisów zdawczo odbiorczF'ch archiwista po podpisaniu przekazuje
proxx'adząc} m spmw)' przekazującą-m dokumentację.

S 15
l

2

S i6

Dokumentację układa się w składnicy: akt w sposób zapewniający jei ochronę przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, pozwalająca: na efektu'wne u),korzystanie miejsca w
magazine, przv cz},m odrębnie przechowuje się:
1) akta osobowe i lista płac;
2) dokumentację kategorii B25;
3) dokumentację rechnicznŁ
4) informat)-cene nośniki dan):ch ze składu tł'ch nośników

Nie rzadziej niż raz na pięć lat dokonuje się przeglądu informatl'cznl'ch nośników dani'ch ze
składu informat\-cznł'ch nośników dana'ch i w)konuje ich kopie bczpieczcńsnva.

S i7

7
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3.

4.

l<opie bezpieczeńsKva powinni: b)ć przechowllvane \x sposób umożliwiająca ich szł:tkie
odnalezienie w prze'padku niemożności odczl:tarńa zapisu na informatł'czuł'm nocniku
dana ch, na któż m pierwotnie zapisano dokumentację elektroniczną.

l<opie bczpieczeńsm a mogą bJ:ć zapisywane na jednym nocniku. pod warunkiem że zapisane
na nim dane są zabezpieczone przed uuatą u: wx;niku awarii tego nośnika.

jeżeli nie jest możliwe wJkonarńe kopii bezpieczeńsKx'a ze xxzględu na uszkodzenie nośnika.
odnotowuje się to \x aktach sprawi', z którymi powiązany jest nośnik, podając:

1) datę sm-ierdzcrńa uszkodzenia nośnika;
2) imię i nazwisko osoby sporządzającei adnotację;
3) informację umożhu iaiącą jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nośnika.

N IX

Dokumentacja zgromadzona xx' składnica' akt jest poddawana okresowemu przeglądowi w
celu iei odkurzenia oraz wx:miana' zuż} tl-ch i zniszczona,ch teczek czł' pudeł na nowe

Zespol Szkolno - Oświatow)' poddaje na własny koszt konserwacji uszkodzona lub
częściowo zniszczoną dokumentację.

l

9

Rozdział 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w składnicy akt oraz porządkowanie

dokumentacji w składnicy akt

S i9
Skontrum dokumentacji polega na:
1) porównaniu zapisów: xx, środkach cwidencłjnjch zc stanem faktu'cznjm dokumentacji

u, składnicv akt;
2) stwierdzeniu i wyjaśnieniu różnic między' zapisami w środkach cwidencl'nnych a sednem

faktvcznym dokumentach oraz ustaleniu ewentualni'ch braków

S 20

Skonuum przeprowadza, na polecenie [)}'rektora, komisja skontrowa, składająca się z co
najmniej dwóch członków.

Liczbę członków komisji skontrowei oraz jel skład osobowa' ustala Dyrektor.

Z przeprowadzoncgo skontrum komisja skonuowa sporządza protokół, który po\~'inicn
zawierac co najmniej:

1) spis nieodnalezionel dokumentach i wnioski w tei sprawie;
2) spisu' dokumentacji. która nie była ujęta w środkach ewidencj-jnl'ch, a bb:ła

przechowxxvana w składnica' akt;
3) podpisu' członków komisji.

l

2

3

S 2i

Do porządkowania przechowbnvanel dokumentacji, przelętei xx: latach xx'cześnielszł'ch w srania
nieuporządkowanł'm, stosuje się odpowiednio przepisu instrukcji kancelarłjnel-

8



Rozdział 8

Udostępnianie dokumentacji przechoxx,ywanej w składnicy akt

S 22

1. [)okumentację udostępnia się na miejscu \x' składnica: akt, w)'pożl'czaląc ią ]ub \wykonując lel
kopię
2. Wypożłczając dokumentację można xw'karać jei kopię zastępczą i zachować ią w składnica- akt
do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Orłginał} dokumentacji mogą bl'ć XW'pożyczone jed)-nie za pisemną zgodą D);rektora.

Sź3

Nie wolno wvpoż)'czcić poza składnica akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzcżonei
przez przekazującą,ch prowadząca ch spraxx)' oraz środków ewidcncłjnł'ch składnica akr.

S24

1 . Ldosrępnianie dokumentach, przechowvwanei w składnicy: akt, odbł'xLa się na podsra\b'ie kart)-
udostępniania dla pracowników Zespołu Szkolno -- Oświatowego i na podstawie wniosku dla
osób spoza Zespołu Szkolno Oświatowego.
2. J<artę udostęprńania, zgodnie z wzorem określony'm \x' załączniku nr 3 do niniejszej instrukcji,
XW'pełnia pracownik Zespołu Szkolno - Oświatowego i zaKX'ierdza D}'rektor albo osoba
upoxx'ażnienia do wykon)wania jego zadań.
3. \X'niosek, o krórł'm mowa w ust. 1 , poxvmien zaxx'ierać co najmmel:

1. datę;
2. nam:ę wnioskującego;
3. wskazanie dokumentacji, będącej przedmiotem wnioskowania;
4. informację o sposobie udostępnienia;
5. imię, nazwisko i podpis osoby, która wnosi o udostępnienie;
6. cel udostępnienia;
7. uzasadnienie.

4. Udostępnienie przez archiwistę dokumentacji lub informacji w dei zawarta'ch osobom spoza
Zespołu Szkolno Oświatoxx,ego wł'mega pisemnej zgoda' Dyrektora Zespołu Szkolno
Ośu,iatowego

S2s

1. 1<orzystającj' z dokumentacji ponosi pełną odpoxx'iedzialność za stan udostępnianci
dokumentacji.
2. Nicdopuszczalne jest:

1) wn'łączenie z udostępnianel dokumentacji poledjnczł'ch przesyłek i pism;
2) przekazlwanic dokumentacji inni'm osobom lub jednostkom organizacł'jnł'm bez

wiedzv archiwistv;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

9



S2ó

1. .\rchiwista spra\vdza stan udostępnianel dokumentacji przed jei udostępnianiem dokumentacji
oraz po leJ zwrocie
2. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń zxx:racanei dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia xxypożyczanei dokumentacji archiwista sporządza protokół, którego wzór określa
załącznik nr 4 do mniejszej instrukcji.
3. 1'rotokół, o którym mowa w $ 25 ust. 2, sporządzać): jest w trzech egzemplarzach, z która'ch
jeden umieszcza się w miejscu brakującei lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przcchoxxuje się w
składnica akt, wraz z pierwotną ewidencją, trzeci przekazuje się Dyrektorowi, celem ul'jaśnienia
okoliczności sprawa'

Sź7

1. .Ąrchiwista w miejsce \x)-jętl;ch teczek aktora)'ch umieszcza na półkach zakładkę zawierającą
słgnarurę akt, datę w)'pożł'czenie i tcrrrńn z\b'roN.
2. ]<artl- udostępniania przechowuje się w kolejności numerów u oddzielnej teczce

Rozdział 9

Wycofanie dokumentacji ze stanu składnicy akt

S28

W' prze:padku wznowienia sprawy przez prowadzącego sprawę, którego dokumentacja została iuż
przekazana do składnica' akt, archiwista na wniosek prowadzącego sprawę wl:cofuje ią ze
składnicy akt i przekazuje temu prowadzącemu sprawę

S29

1 . W} cofanie dokumentacji ze składnicy akr polega na:
1) unueszczeniu prze' danej poza:cli spisu zdawczo -- odbiorczego, xx: krórei ujęta jest
wl cof:\Mana dokumentacja, informacji o dacie i numerze protokołu wl'cofania;
2) sporządzeniu protokołu z wycofania dokumentacji z exx'idencji składnicy' akt, zgodnie z
wzorem stanowiąca'm załącznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

2. VQ' fakcie przekazyxvana wvcof\wanei dokumentacji ze składnica- akt, protokół podpisują
archiwista i prowadząca' sprawę-
3. Protokół xx)'cofania przechowuje się w składrńcJ' akt, wraz z pienx'otną ewidencją.

Rozdział lO

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

S 30
1 . Brakowanie dokumentacji niearchiwalnei ińcjuje archiwista poprzez regularne q:powanlc

dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
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2
W wn'niku typoxx'ania, o któr):m mowa w ust. 1, archiwista sporządza spis tel dokumentacji

zgodnie ze wzorem wl:nikającym z przepisów w):danych na podstawie arr. 5 ust. 2 i ib
ustawi z dnia 1 4 lipca 1983 r. o narodoxxnm zasobie archiwalne:m i archiwach.

3

4.

Spis podlega żaopinlowamu przez pracowników prowadząc)'ch sprawy, których
dokumentacja została wvtł'powana do brakowania. W przepadku gdł'' nie ma takiej
możliwości, zgodę w)'daje Dyrektor

W,' \vl'niku cz):nności, o której mowa w ust. 3, prowadząca sprawa' mogą w},dług)ć czas
przechoxxlxb ania dokumcnracji niearchjK'alnel, przy czl'm podlega to zatwicrdzeniu przcz
Dyrektora.

S 3i

[)o procedura' brakowania dokumentacji niearchiwalnel stosuje się odpowiednio przepisy: \w'dane
na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawv z dnia 14 lipca 1983 r. o narodow\m zasobie
irchiwaln\:m i archiwach.

S 32

1. 1'o w),brakowaniu dokumentacji niearchiwalnel arcMwisra odnotowuje w środkach
ewidencvjnłch datę wxbrakowania (rubryka nr 8 spisu zdawczo - odbiorczego) oraz numer
zgody

2. Dokumentację niearchiwalną, która podlega brakoxxaniu \b' ramach uzł'skaner zgoda należy,
zmszczł'ć ńizłczrńe w sposób uniemożliwiające osobom niepowołane'm odtworzenie informacji
zawartych w dokumentacji.

Rozdział ll
Sprawozdawczość składnicy akt

S 33
l

2

3

.\rchiwista sporządza sprawozdanie roczne z działalności składnica akt i stanu dokumentacji
w składnica, akt w terminie do dnia 3 1 marca roku następnego po roku sprawozdawcz>'m.

Sprawozdanie jest przekazlwwane D} rektorowi.

W sprawozdaniu zamieszcza się co najmniej następujące informacje:

1) imię, nazwisko, stanowisko służbowe archiwistl';
2) opis lokalu składnicy akt;
3) ogólną ilość dokumentacji;
4) ilość dokumentacji przejętej od poszczególne'ch prowadząca'ch spraxxl';
5) ilość dokumentacji udostępnionel lub wypożł'cżonei oraz liczbę osób korzł'stojący:ch;
f)) ilość xxvbrakowanci dokumentacji niearchiwalnci.
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Załączniki do instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt

nr l
nr 2
nr 3
nr 4
nr 5
nr 6

w arunki wilgotności l temperatury w pomieszczeniach składnicy akt,
wzór xw'kazu spisów zdawczo -- odbiorczł'ch,
w zór kart): udostępniania akt,

wzór protokołu \v sprawie zaginięcia, uszkodzenia lub braków wl:pożyczanjch akt
w:zór protokołu wq'cofania akt z ewidencji składnicy akt,
wzór spisu dokumentacji niearchiw alnei(aktowel) przcznaczonel na makulaturę.

12



Załącznik nr l
instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt

dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Warunki wilgotności i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych składnicy akt

Właściwa
temperatura
powietrza

(w
stopniach
Celsjusza)

Dopuszczalne
wahania
dobowe

temperatury
powietrza (w

stopniach
Celsjusza)

Właściwa
wilgotność
względna

powietrza (w %
Rn)

Dopuszczalne
wahania
dębowe

wilgotności
względnej

powietrza (w %
Rn)

Rodzaj dokumentacji

maks
min

14 18

min. maks

1. Papier

2. Dokumentacja
audiowizualna:

l 30 50

2.a. Fotoarańia
czarno-biała
(negat} \W i
pożj'ty«n')

2.b. Fotografia
kolorow,a
(negat\n)' i
poza'zywy),
taśma ńHmowa

3 18 2 20 50 5

3 18 20 50

2.c. Taśmv
magnctł'czne do
lnalogowcgo
zapisu obrazu lub
dźwięku

8 18 20 50

3. Informatvczne
nośniki danvch

]2 1 18 30 40
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Załącznik nr 2
do instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt

dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Zcspól Szkolno Oświatowy
ul. Parkowy 30
1 7 -- 204 Dubicze Cerkiewne

SPISÓW ZDAWCZO ODBIORCZYCH

Nr l Data przejęcia
spisu l akt Przekazujący akta

Liczba
Uwagi

63

poz. spisu teczek

4 ł 5
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Załącznik nr 3
do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania składnicy akt

dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Zespół Szkolno
Ośu,iatowv u, Dubiczach
Cerkiew,nvch

Karta udostępniania akt nr ''"':)

Nazwa Sżkołv
'kq'\

Termin zwrotu akt
*'*)

[)ata
r.

Proszę o udostępnienie ') -- w):pożł'czenie *) akt poxx'stała'ch \v

z lat ......''''-''''...'........ o znakach

l

])anaupoważniam do ich wykorzystania '") odbioru *)

(Pa«ią '')

Zczxx,dam na udostępnienie *) -- w:pożł'czenie '") xx)'mienionl'ch
wl-żci akt

l)ata i podpis

H') Zbędne skreślić 4"K) Włl)ełnia składnica akt

Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomów ........................ kart

l)ata:

Podpis

/
2o .....e+.r

.Ądnoracje o zwrocie akt

\kta zwrócono do
składnicv

Podpis oddającego
dn. ........../ ..... 20.....r. Podpis odbierająccgo
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Załącznik nr 4
do instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt

dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Zespół Szkolno -- Oświatowa'
ul. Parkowy 30
1 7 204 Dubicze Cerkiewne

sporządzona- dnia .....................20.
braków wvpożł'czonych akt ze składnica' akt

PROTOKOŁ
.r. w sprawie: 1/ zaginięcia, 2/ uszkodzenia. 3/

(naz\v'a Szkoła / Zespołu Szkół'')
dnia

przez
.20. t

(ilńę i nazwisko, R'tuł służboul')
1/ zaginęły
2/ uległa' zniszczeniu, a n'panow,icie

3/ mają nigel \y mienione braki, stwierdzone prze: odbiorze akt

Dnia 20 . . . . . .r

\rchiwista V('>'pożl'czalącl' akt

/podpis/ /podpis/

Bezpośredni zwierzchnik
wypożł'czająccgo akta

/podpis/

UW*\G.\: 1 /2/3/ niepouzebne skreślić
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Załącznik nr 5
do instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt

dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Zespół Szkolno Oświarowl-
ul. Parkou a 30
1 7 -- 204 Dubicze Cerkiewne

PROTOKOŁ
wl cofania akt ż ewidencji składnicy akt

u, związku z ponownvm wszczęciem sprawa' w jednostce organizacł'jnel
sporządzony dnia........ .. . .. . ......... .. ...20.... . . r.

W związku ż ponownym wszczęciem spraxxl' w
(nazwa Szkoła-/ Zespołu Szkółl')

wycofuje się z ewidencji składnica' akt następujące teczki spraw zakończonych (podać znak teczki
n ruł teczki, sygnaturę archiwalne:) . . . .

Dnia 20. . . . . .r

q.rchiwista Odbierając}, akta

/podpis/ /podpis/

Bezpośredni zwierzchnik
XD'poly'czająccgo akta

/podpis/
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Załącznik nr 6
do instrukcji o organizacji i zakresie działania skJ.adnicy akt

dla Zespołu Szkolno -- Oświatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

jpcłna nazwa Zespołu Szkolno - Oświatowego
pisLIJ

(dana i mlcjscc' sporządzenia

Spis dokumentacji niearchiwalnej
Zespołu Szkolno -- Oświatowego w Dubiczach Cerkiewnych

podlegającej brakowaniu

Lp. Oznaczenie
kancelarl'łne

S}'gnatura
archiwalne

T},tuł jednostki

(t.czko)

Dan' l Liczba
skrajne l jednostek

(tomów)

sló

Uwagi

l 2 3 4 7
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