Znak sprawy: 25.0132.12.2016

ZARZADZENIE Nr 12/2016

Dyrektora Zespotu Szkolno — O$wiatowego w Dubiczach Cerkiewnych
z dnia 21 czerwca 2016 .

w sprawic ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego trzeczowego wykazu akt
i instrukcji o organizacji i zakresie dziafania skfadnicy akt w Zespole Szkolno -
Oswiatowym w Dubiczach Cerkiewnych

Na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. 7 2015 r. poz. 1446) zarzadza sie co nastgpuje:

§1 Ustala sig:
1) instrukcje kancelaryjna w Zespole Szkolno - O$wiatowym stanowiaca zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

2)jednolity rzeczowy wykaz akt w Zespole Szkolno - Oswiatowym stanowiacy zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

3)instrukcje o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt w Zespole Szkolno - Oswiatowym
stanowiacy zalacznik Nr 3 do ninicjszego zarzadzenia.

§2 ILokal skiadnicy akt, nie spetniajacy wymagan okreslonych w instrukcji, o ktérych mowa w § 1
pkt 3 zarzadzenia, zostanie  dostosowany do okreslonych  w  nic] Wymogow
w terminie 5 lat od dnia wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§3 Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w sktadnicy akt przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia zachowuja waznosc.

§4.1.Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Zespole Szkolno - Os$wiatowym przed dniem
wejécia w zycie niniejszego sarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w §1 pkt. 2, jezel
dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartos¢ archiwalna dla tej dokumentacjt.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ustepie 1 powinna byé przeprowadzona w terminie

2 lat od dnia wyjécia w zycie niniejszego zarzadzenia.

3. 7. dokumentacja spraw nie zakoficzonych, powstala 1 zgromadzona w Zespole Szkolno -
Oswiatowym, przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastgpujaco:
- sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku  sprawy, az do czasu jej
zakoficzenia.

§5 Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w Zespole Szkolno -

Oéwiatowym kwalifikowana na podstawie obowiazujacych wowezas jednolitych rzeczowych
wykazow ake, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego —rzeczowego wykazu aket

wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§6 Zarzadzente wchodzi w zycie z dniem satwierdzenia w porozumieniu z Dyrektorem
Archiwum Padstwowego w Bialymstoku.

Dyrektor
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Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 27
listopada 2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow archiwow panstwowych do wystgpowania
w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych w sprawach okreslania instrukeji
kancelary)nych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt 1 instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego lub skladnicy akt — w porozumieniu z organami i kierownikami
jednostek organizacyjnych, udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) uwazam za
uzgodnione instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania skladnicy akt w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Dubiczach

Cerkiewnych, stanowiace zalacznik do niniejszego pisma.

Zalaczniki:
- varzadzenic wraz 7 zalacznikami — plik.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2016
Dyrektora Zespotu Szkolno — O$wiatowego w Dubiczach Cerkiewnych
z dnia 21 czerwca 2016 r.

Instrukcja kancelaryjna

Zespotu Szkolno — Oswiatowego w Dubiczach Cerkiewnych

W POROZUMIENIU
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o narodowym zasobie archiwalnym i archiwaci.
(Dz. U. z 2015r. poz. 1446)
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Rozdziat 1

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

{1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukeja, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Zespole Szkolno — Oéwiatowym ul. Parkowa 30, 17-204 Dubicze Cerkiewne zwanym dalej Zespolem Szkolno -
Oswiatowym

2. Okreslone w instrukgji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposob tworzenia,

ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utrata dokumentacji w
Zespole Szkolno - O$wiatowym od chwili jej wplywu lub powstania wewnatrz Zespotu Szkolno - Oswiatowego do
momentu przekazania jej do sktadnicy akt.

3. Przedmiotem instrukcji sa zasady postgpowania z dokumentacja niezaleznie od techniki wytwarzania dokumentacjt,
j¢j postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy szczegolowe nie stanowia inaczej.

§2

Uzyte w instrukeji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1. aktasprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna,
zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zalatwiania i rozpatrywania;

2. akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

3. archiwista — pracownika Zespotu  Szkolno - Oswiatowego
realizujacego zadania skladnicy akt;

4. czystopis —  tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez osobeg uprawniona;

5. dekretacja — adnotacje umieszczona  na piSmie, zawierajaca
wskazanie osoby, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu 1
sposobu zalatwienia sprawy;

6. dokument — akt majacy znaczenie dowodu,  ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy  prawdziwosé
okreslonych w nim zdarzen badZ danych (§wiadectwo,
orzeczenie, decyzja, 1tp.);

—  Dyrektora Zespotu Szkolno - Oséwiatowego lub osobe

7. Dyrektor : -
przez niego Upowazniona;

8. ESP —  clektroniczna skrzynke podawcza, okre§lona w art. 3
pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci  podmiotow realizujacych  zadania
publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pozn. zm.);

9. kancelaria — stanowisko pracy do spraw obstugi kancelaryjnej, w
szczegblnoscl w zakresie przyjmowania i wysytania
przesylek;

10. noénik informatyczny - dyskietke, ta$me magnetyczna lub inny no$nik, na

ktorym zapisano w  postaci elektronicznej  tres¢
dokumentu, pisma, itp.;
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22

23,

nosnik papierowy

pieczeé

piecz¢é urzedowa

piecze¢c¢ wplywu

pismo

poprzedniki

przesytka

prowadzacy sprawe

rejestr kancelaryjny

rejestr przesytek wplywajacych

rejestr przesylek wychodzacych

spis spraw

sprawa

arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tre$é np.
dokumentu, pisma;

odcisk pieczect naglowkowej, imiennej do podpisu,
wplywu, wysylki 1 innych uzywanych w Zespole
Szkolno - O$wiatowym

metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla Rzeczypospolitej
Polskiej, w otoku napis odpowiadajacy nazwie Zespotu
Szkolno — Oswiatowego;

odcisk  pieczeci  umieszczony na  przesylkach
wplywajacych na noéniku papicrowym, zawierajacy co
najmniej nazwe Zespotu Szkolno - Oswiatowego, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z
rejestru  przesylek  wplywajacych 1 ewentualnie
informacje o liczbie zatacznikdw;

wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebna
caloé§é znaczeniowg niezaleznie od  sposobu e
utrwalenia;

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej
sprawie,

dokumentacje otrzymana lub wystang przez podmiot,
w  kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem — ESP
(Dz.U. Nr 64, poz. 565. z pozn. zm.);

osobe zalatwiajaca merytorycznie dana  sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne, w szczegblnoscl rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektow pism w sprawie, dbanie o
terminowos$é zalatwienia sprawy i kompletowante akt

sprawy;

stuzacy do rejestracii spraw jednorodnych;
rownowaznik spisu spraw;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymanych;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wystanych;

formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania
spraw w obrebie teczki zatozone] zgodnie z wykazem
akt w danym roku kalendarzowym;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych  lub
przyjecia do wiadomosci;
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24. skl’ad' informatycznych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow
nos$nikow danych danych;

25. system tradycyjny — system  wykonywania  czynnodci  kancelaryjnych,
dokumentowania  przebicgu  zalatwiania  spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, z mozliwo$cia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

26. teczka aktowa —  material  biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nicelektronicznej;

27. wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset
rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
oraz kwalifikacjg archiwalna;

28. zalacznik —  kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy ste do
tredci lub tworzacy caloéé z pismem przewodnim (np.
pisma, broszury, ksiazki, druki, formularze, nosniki
informatyczne).

29. UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, okreslone w art. 3 pkt
20 ustawy o informatyzacji dzialalnosct podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565,

z péin. zm.).
Rozdziat IT
System kancelaryjny. Wykaz akt.

§3

W Zespole Szkolno - Owiatowym obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

[N

Wrykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji nietworzacej akt spraw. Obejmuje on wszystkie zagadnienia, ktorymi zajmuje sig Zespot Szkolno —
Oéwiatowy, a tym samym calo$¢ dokumentacji, ktora powstaje i naplywa w zwiazku z realizowaniem tych
zagadnien.

3. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na nastepujacych podstawach:

1) jednolitosct klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Zespol Szkolno - Odwiatowy, a tym
samym cafosci dokumentacji, ktora powstaje 1 jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych
zagadnien;

3) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

4) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na konicowym etapie podziatu w wykazie akt.

4. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 1, polega na jej niczaleznosci od struktury
organizacyjnej Zespotu Szkolno - Oswiatowego i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

5. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnieni, ktorymi zajmuje si¢ Zespol Szkolno — Odwiatowy, a tym samym catodci wytwarzanej i
gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami
gltownymi”. W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum dwie, maksimum -
dziesieé). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej,
czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna, dla ktorej prowadzi sig spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracjt w ramach spraw.

6. Ustalenice dla klas koficowych kwalifikacji archiwalne polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategoril
archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalna dla komoérek merytorycznych.
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8. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy prowadzenie 1 zatatwianie
danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaklada si¢ sprawe 1 gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzacg akt sprawy.

9. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocytrowe od ,,0” do ,,97

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucytrowe od ,,00” do ,,997;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,9997;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

10. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa wyzszego 1 nizszego rzedu,
przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sig z klasy wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w
sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

11. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sig:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 9;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koficowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w ust. 6.

12. Na opis klasy moze skladaé sie, w razie potrzeby, uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasniente 1
szczegolowy komentarz na temat rodzaju dokumentacii, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania — wskazane w kolumnie ,,uwagt” wykazu akt.

Rozdziat II1

Podziaf czynnosci kancelaryjnych

N

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie oraz otwieranie przesylek w zakresie posiadanych uprawnien, ich sprawdzante, umieszczanie 1
wypelnianie pieczeci wplywu, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do instrukeji oraz wprowadzanie danych do
rejestru przesylek wplywajacych;

2) segregowanie przesylek wedtug ich tresei 1 przekazywanie Dyrektorowi do wgladu 1 dekretacji;

3)  przekazywanie przesylek, wplywajacych zgodnie z dekretacja, whasciwym prowadzacym sprawe;

4)  przyjmowanie przesylek do podpisu Dyrektora;

5) prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych i rejestru przesylek wychodzacych;

6) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem spraw;

7)  przygotowanie projektow pismy

8) laczenie dokumentacji w akta sprawy;

9)  przygotowywanie akt spraw zalatwionych do przekazania do sktadnicy akt;

10) wysylanie przesytek.

2. Czynnodci kancelaryjne w Zespole Szkolno - Oswiatowym wykonujg;:
1) kancelaria;
2) Dyrektor;
3 prowadzacy sprawe.
3. Szezegdtowy podzial czynnosci kancelaryjnych w Zespole Szkolno - O$éwiatowym ustala Dyrektor.

Rozdziat IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§5
l. Kancelaria uprawniona jest do przyjmowania calodci przesylek wplywajacych do Zespolu Szkolno - Odwiatowego,

w tym przesylek przekazanych poczta elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Informacji
Publicznej, przesylek przekazanych na ESP oraz przesylek przekazanych na informatycznym nosniku danych.

W



Przyjmujac przesytki, zwlaszcza polecone 1 wartosciowe, kancelaria sprawdza prawidtowo$¢ ich zaadresowania oraz
stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, kancelaria sporzadza adnotacjg na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone.

W przypadku otrzymania przesytki bezposrednio przez prowadzacego sprawe przekazuje on przesylke do kancelarii
celem wpisania do rejestru przesytek wplywajacych.

§6

Kancelaria otwiera wszystkie odebrane przesytki, z wyjatkiem:

1) zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje uprawnionej do tego osobie. Jezeli po otwarciu koperty
nieoznaczonej na zewnatrz napisem zastrzezone czy poufne okaze sie, ze zawiera ona pisma tego rodzaju,
nalezy bezzwlocznie przekazaé je w zamknigtej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacjg o
przyczynie otwarcia koperty;

2)  pieni¢znych i wartodciowych, kiore przekazuje whasciwej do jej odbioru osobie za pokwitowaniem;
3) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;

4) ofert skladanych na podstawie przepisow dotyczacych zamoOwiet publicznych;

5 ofert konkursowych na stanowiska pracy w Zespole Szkolno — Oswiatowym;

Ujawnione w przesytkach, nieoznaczonych jako warto$ciowe, pieniadze, znaki skarbowe lub inne walory, po
komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci i warto$ci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, skfada si¢ do kasy podrecznej, a
pismo opatruje si¢ pieczecia depozytowa i przekazuje Dyrektorowi, ktory zarzadzi dalsze postgpowanie z
depozytem.

§7

Po otwarciu koperty i wyjeciu zawarto$ci przesytki kancelaria sprawdza, czy:

1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2) do pisma dolaczona jest podana w nim ilos¢ zalacznikow. Brak zalacznikéw odnotowuje si¢ na danym pismie 1 w
rejestrze przesytek wplywajacych;

3) w kopertach zbiorczych znajduja si¢ wszystkie pisma, ktorych znaki umieszczone zostaly na kopercie.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) kancelaria dotacza do:

1) przesylek, dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. decyzji administracyjnych,
postanowien, odwotan, pism sadowych, skarg, wnioskow, krytyki prasowey;

2) przesylek zawierajacych informacje niejawne;

3) pism, w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4) pism mylnie skierowanych;

5) pism poleconych, wartosciowych i za dowodem doreczenia;

0) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;

7 pism w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

§8

Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skiadajacego pismo.

§9

Korespondencj¢ mylnie doreczona (adresowang do innego adresata) kancelaria bezzwlocznie zwraca do urzedu

pocztowego lub odsyta do nadawcy.

[

§10

Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym przesylce, umieszcza si¢ na dowod przyjecia, w gornej czesct
picrwszej strony lub w innym wolnym miejscu na stronie (na przesylce przekazywanej bez otwierania na przednie]
stronie koperty), pieczatke wplywu, zawierajaca co najmniej nazwe Zespolu Szkolno — Oswiatowego, date wplywu,
a takze micjsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacje¢ o liczbie
zatacznikow . Wzor pieczeci wplywu okresla zalacznik nr 1 do instrukejt.

Przesytke z naniesiona pieczatka wplywu kancelarta ewidencjonuje w rejestrze przesylek wplywajacych (zatacznik nr
6) 1 odnotowuje w obrebie pieczatki wplywu numer z tegoz rejestru.

iy



§i1

1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng dokonuje sie wstepnej ich selekcji, majacej na celu
oddzielenic  spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie 1 wiadomosct  stanowiacych
korespondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych
zlodliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznic.

1

Po dokonaniu selekgji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczna dzieli si na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji Publicznej jako
whadciwa do kontaktu z Zespotem Szkolno — Oswiatowym;

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej.

3. 7 przesytkami, ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, po ich wydrukowaniu, postepuje si¢ jak z przesylkami w postaci
papierowej.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje si¢ i wlacza si¢ bez dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

§12

I. Przesylki przekazane na ESP drukuje si¢ facznie z UPO. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.
2. 7 przesytkami, o ktérych mowa w ust. 1 postepuje sig jak z przesylkami w postaci papierowej.

§13

1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dziels sie na:

1) przekazane bezpo$rednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.
2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, ewidencjonuje sie w rejestrze przesytek wplywajacych, drukuje w kolejnosct,
nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
3. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub zatacznika do niej,
ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych)
lub objetoéé dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w
rozmiarze nicobstugiwanym przez posiadane przez Zespol Szkolno - Oéwiatowy urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowaé tylko czesé przesytki (np. pierwsza strong pisma lub pisma bez zalacznikow), a jezell to takze jest
niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wplywu na plerwszcj stronie
wydruku;
2) informatyczny noénik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, az do momentu
zakoficzenia sprawy, po czym przekazaé go do sktadu informatycznych nosnikow danych.
4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego
posiadacza w sposob, okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pleczecia wplywu nanosi sig informacje o waznosci podpisu elektronicznego 1
integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (np. ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .... [data];
wynik weryfikacjt: Wainy/niewaZny/ brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.
5. Na wydruk UPO nanost si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.
6. Pisma w postaci papierowej, O ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ odnotowujac w rejestrze przesylek
wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§14
Po wykonaniu czynnosci, okreslonych w §§ 6-13, kancelaria segreguje przesylki wplywajace i przekazuje Dyrektorowi.
Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§15

Dyrektor, przegladajac przesytki:
1)  decyduje, ktore przesytki zatatwia sam;



o

4.

§.

1

2

2)  przydziela pozostate przesytki do zatatwienia whasciwym prowadzacym sprawe.
§16

Dyrektor na przegladanych przesyltkach przewidzianych do zalatwienia przez prowadzacych sprawe, moze
umiesci¢ dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zalatwienta sprawy;

2)  terminu zalatwienia sprawy.
Kancelaria, przejrzane przez Dyrektora przesytki, przekazuje prowadzacym sprawe za pokwitowaniem w rejestrze

przesylek wplywajacych.

Rozdzial VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
§17

Dokumentacja nadsylana i skladana w Zespole Szkolno - O$wiatowym oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze

wzgledu na sposob rejestrowania tej dokumentaciji 1 jej przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;
2) nie tworzaca akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymala

znak sprawy.

Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do sprawy, a jedynie

do klasy z wykazu akt.

Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, moga by¢:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesct akt sprawy;

2) niezamawiane przez Zespol Szkolno - Oswiatowy oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowia
zalacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo — ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe, o ile nie
przyporzadkowano ich do sprawy);

5) listy obecnosct;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne skladnicy akt (wykaz spisow zdawczo — odbiorczych, spisy zdawczo - odbiorcze,
protokoty wycofania/ zagubienia/ zniszczenia akt);

9) rejestry i ewidencje (np. érodkéw  trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatéw  biurowych, zbiorow
bibliotecznych).

§18

Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej do spisu spraw
(zalacznik nr 2) lub do rejestru kancelaryjnego na podstawie pisma rozpoczynajacego sprawe (np. podanie,
sprawozdanie, protokot).
Prowadzacy sprawe, po otrzymantu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez
rozpoczyna nowa sprawe. W plerwszym wypadku pismo dotacza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowsa sprawe. W obu wypadkach wpisuje znak sprawy w prawym
gornym rogu pisma.
Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z
zewnatrz lub sporzadzonego przez Zespol Szkolno - Oswiatowy. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do
spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczecia 1
zakonczenia sprawy.
Spis spraw prowadzi sig oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zalozonej na
podstawie wykazu akt w danym roku kalendarzowym.
Spis spraw zawiera nastgpujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
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b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul, stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace np. oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu zalatwienia.

§19

1 Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny
znak.
2. 7Znak sprawy zawiera:
1) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
2) numer sprawy, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczeta.
3.Poszczegdlne elementy znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kropka w nastepujacy sposob 004.3.2016, gdzie:
004 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 — to liczba okreélajaca trzecia sprawe rozpoczeta w 2016 roku, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 004;
2016 — to cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

§20

Jezeli wplywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ je — po jego skopiowaniu — pod odpowiednimi znakami w
odpowiednich spisach spraw, zaznaczajac w uwagach, pod ktoérym znakiem przechowywany bedzie oryginal pisma. W
takim przypadku odpowiedz nalezy sformutowa¢ odrebnym pismem w kazdej sprawie.

§21
1. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciagu danego roku salatwia sie w latach nastepnych bez zmiany
dotychczasowego ich znaku 1 bez wpisywania do nowego spisu spraw.
2. Zmiana znaku sprawy 1 jej ponowne zarejestrowanie pod nowa pozycja spisu spraw moze nastapi¢ dopiero wtedy,

gdy sprawa ostatecznie zalatwiona zaczyna sie od nowa. Wowczas sprawe wpisuje si¢ pod nowa pozycje spisu

spraw, zaznaczajac ten fakt w uwagach przy dotychczasowej pOzycjl spisu spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono

do znaku........... » | przenosi si¢ akta sprawy pod nowy znak sprawy bez wykreslania ich dotychczasowego znaku
Sprawy.
§22
l. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie

zalatwionych zaklada sig dla klasy konicowej w wykazie akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby
spraw zarejestrowanych w ciagu roku prowadzenie teczek aktowych przez okres dhuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaklada sig odrebny spis spraw dla kazdego roku.

3. W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaklada sie teczki zbiorcze, do ktorych odklada sie
dokumentacje zarejestrowana w kilku réoznych teczkach aktowych (np. akta osobowe).

§23
1. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku znakiem akt jest znak sprawy.
2. W przypadku prowadzenia spisOw spraw w postaci elektronicznej, po odlozeniu wszystkich akt spraw

zakoficzonych do teczki aktowej, spisy spraw nalezy wydrukowa¢ i odlozy¢ do whaéciwych teczek aktowych.
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1)
2)

3)
4
5)

)

2) tytul teczki uzupelnia si¢ o tytul sprawy.

§24

W celu rejestracji spraw jednorodnych 1 masowo naplywajacych, zamiast spisow spraw, zaklada sie rejestry
kancelaryjne.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje identyczny znak akt co teczka z dokumentacja akt spraw.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw podejmuje Dyrektor.

Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka aktowa oznaczona jego znakiem akt, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, ktére zostaly w nim zarejestrowane.

Rejestry kancelaryjne moga byé prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy
wykorzystywaniu rejestrow  kancelaryjnych przez kilka lat, zapisy poszezegdlnych lat nalezy zakoficzyé, z
pozostawieniem migdzy latami catej niezapisanej strony, ktora nalezy przekreslic. Numeracje zapisow rozpoczyna sig
w kazdym roku od numeru jeden.

Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada si¢ co najmniej z tych samych elementéw, co znak sprawy wpisanej do
spisu spraw, z ta roznics, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w
rejestrze kancelaryjnym.

§25

Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidlowo opisana. Opis umieszczony na oktadce sklada sie z nastepujacych
elementow niezbednych do sprawnego wyszukiwania dokumentacii:
petnej nazwy Zespotu Szkolno - Oswiatowego — na srodku u gory;
znaku akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktorej mowa w § 23 pkt. 1 — po lewej stronie pod nazwa Zespotu
Szkono - Oswiatowego;
kategorii archiwalnej z cyfra arabska okreslajaca okres przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa
Zespotu Szkolno — Oswiatowego;
tytutu teczki zlozonego z petnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt uzupelnionego o informacje o rodzaju
dokumentacjt wystepujacej w teczce — na srodku;
roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakoniczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce —
rokiem najpozniejszego pisma w teczce;
numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasytikacyjnego z wykazu akt w danym
roku obejmuyjg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymu.

W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 22 pkt 3 oraz § 23 pke 1:

1) tytul teczki uzupetnia sie¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imig 1 nazwisko pracownika w

przypadku akt osobowych);
Jezeli akta gromadzi sig w segregatorach, dane te nalezy umiesci¢ na grzbiecie segregatora.
Rozdziat VII
Zatatwianie spraw

§26

Kazda sprawe nalezy zalatwia¢ osobnym pismem.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze 1 najbardziej celowe sposoby zatatwiania.

§27
Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zalatwienia spoczywa na
prowadzacym sprawe.

Ostateczne zalatwienie sprawy prowadzacy sprawe odnotowuje w spisie spraw lub rejestrze kancelaryjnym, wpisujac
w odpowiednicj rubryce date jej zalatwienia 1 wpisujac skrot ,,02” (ostatecznie zalatwione).

§28
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6.

Zalatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajaca tres¢ udzielonej odpowiedzi, nazwisko adresata,
date zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe 1 podpis prowadzacego sprawe..

Ustne zalatwienie spraw powinno by¢ stosowane pomiedzy pracownikami Zespotu Szkolno - O$wiatowego, jak
rowniez w odniesieniu do spraw pilnych, niewymagajacych pisemnego udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje
mozliwos¢ tatwego porozumienia sie z adresatem (np. telefonicznie).

Zalatwiente pisemne (korespondencyjne) sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez prowadzacych sprawy
oraz sporzadzeniu czystopisu w dwoch egzemplarzach.

Pismo zalatwiajace sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym.

Kazdy projekt pisma powinien zawieraé:

1) podiuzng pieczeé naglowkowa, o ile nie jest to blankiet firmowy;

2)  znak sprawy;

3) miejscowosé, wolne miejsce do wpisania daty dziennej, miesiac i rok przygotowania projektu;
4 oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem;

5) tre$é pisma;

6)  ponadto projekt powinien zawierac:

a)  w pismach stanowiacych odpowiedz — date 1 znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,
b) oznaczenie liczby zatacznikow lub ich wyszczegdlnienie — pod tredcig z lewej strony,
c) ceche pilnosci sprawy, zaznaczona wyrazem ,,pilne” lub terminowe” — nad adresem po prawej stronie,
d)  adresy instytucji lub oséb pod trescia pisma z lewej strony pod klauzulg ,,do wiadomosci” — jezeli treéé
pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przeslanie
im kopii pisma.
€)  rozdzielnik z pelnymi danymi adresowymi jezeli adresatami pisma lub dokumentu jednej tresci sa rézne
instytucje lub osoby.
Fgzemplarz pisma zalatwiajacego sprawe wlaczany do akt sprawy w Zespole Szkolno — Oswiatowym powinien
ponadto zawieral parafe prowadzacego sprawe i date przygotowania projektu pisma oraz potwierdzenie wyslania
pisma.
Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzystywaé formularze i druki przewidziane przepisami szczeg6lnymi.

§29

Prowadzacy sprawy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

Prowadzacy sprawe opracowujacy pismo zalatwiajace sprawe przedklada jego projekt w dwoéch egzemplarzach
Dyrektorowt do akceptacji wraz z aktami sprawy. Jezeli Dyrektor wprowadza poprawki do przedtozonego projektu
pisma, jest ono kierowane do prowadzacego sprawe, a po naniesieniu poprawek ponownie jest ono przedstawiane

do podpisu.
Rozdziat VIII

Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci sfuzbowej

§30
Uprawnienia poszezegolnych oséb do podpisywania okreslonych rodzajow pism okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne i
upowaznienia.
§31
1. Pisma przedklada sie podpisujacemu do podpisu w teczce ,,do podpisu” w sposob 1 w terminach przez niego
ustalonych.
2. Podpisujacy pismo uzupetnia na obu egzemplarzach pisma date dzienna oraz zamieszcza swoj podpis w obrebie
pieczatki imiennej okres'lajqcej tytul stuzbowy oraz imig i nazwisko — pod tredcia pisma z prawej strony.
3. Gdy podpisujacy pismo dziala w zastepstwie uprawnionego do podpisu, zamieszcza pod  stanowiskiem

uprawnionego do podpisu znak ,,wz” (w zastepstwie), jesli podpisujacy podpisuje na podstawie upowazmema do
podpisywania okreslonego pisma, stawia przed stanowiskiem uprawmonego do podpisu znak ,z up.” (z
upowaznienia), gdy natomiast pismo podpisuje peimagv obowiazki uprawnionego do podpisu sm\ma si¢ przed
stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,»P-0.” (pelniacy obowigzki).
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Picczeé urzedowa umieszeza sig tylko na decyzjach, postanowieniach, swiadectwach, zas§wiadczeniach, zarzadzeniach
itp.
Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu
wylacznie w postaci elektroniczne.
W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pisma w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tre$¢ pisma w postaci clektronicznej (egzemplarz przeznaczony do

wlaczenia do akt sprawy).

§ 32

Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktorego sporzadza sie odpis. Jezeli odpis sporzadza
sie z oryginatu, po prawej stronie nad tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z
odpisu, umieszcza si¢ napis ,,odpis z odpisu”.

Jezeli z oryginatu pisma posiadajacego charakter dokumentu (Swiadectwo, zaswiadczenie, decyzja) sporzadza sie
kserokopie, nalezy te kserokopig uwierzytelnié pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego.

Rozdziat IX
Wysytanie przesytek
§33
Przesytki moga by¢ przekazane odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesylka listowa;
2) faksem;

3)  nanos$niku informatycznym (wystanym przesytka pocztows);
4) pocztg elektroniczna;
5 LSP.

Pisma  wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, priorytet, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, ,,do rak wiasnych”). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma byé wystane jako
przesytka zwykla.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie umieszczajac na niej wszystkie znaki spraw.
Pisma wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

Pisma wyslane w postaci elektronicznej zachowuja wszystkie elementy pisma na nosniku papierowym, z
zachowaniem potwierdzenia wystania.

§34

Przesytki przeznaczone do wystania przygotowuje kancelaria, ktora sprawdza czy pismo jest podpisane, opatrzone
znakiem sprawy, oznaczone data oraz czy dolaczone sa odpowiednie zalaczniki.

Przesytki nicodpowiadajace wymogom, o ktorych mowa w pkt. 1, kancelaria zwraca do uzupelnienia.

Do obowiazkéw kancelarii nalezy w szezegdlnoscet:

1) segregowanie pism przeznaczonych do wysytki;

2) ewidencjonowanie listow poleconych w ksiazce pocztowej;

3)  kopertowanie i adresowanie przesylek (w prawej dolnej czesci zamieszceza si¢ adres odbiorcy, skladajacy si¢ z
imienia 1 nazwiska badz nazwy instytucji, nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwy ulicy 1 numeru
nieruchomosci);

4 przekazywanie przesytek wychodzacych na poczte lub firmie kurierskiej;

5)  dokonanie adnotacji o wyslaniu pisma na jego drugim egzemplarzu 1 w odpowiednim rejestrze przesylek

wychodzacych (zalacznik nr 7).

4.Pisma ,,ad acta” odbiera z kancelarii prowadzacy sprawe w celu odlozenia ich do wlasciwych akt spraw.

ke
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Rozdziat X
Przechowywanie akt spraw zatatwionych
§35
Akta spraw przechowuja prowadzacy sprawy na stanowiskach pracy oraz w skladnicy akt.
Akta spraw zakoficzonych przechowuje si¢ w teczkach aktowych. Teczki aktowe uklada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

. Teczki zawierajace akta spraw zakoniczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami §25 instrukcji
ancelaryjnej.

§36

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej w ich miejsce nalezy wlozyé karte zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak
sprawy, jej przedmiot, nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres instytucji zewnetrznej, do ktorej akta

wystano, a takze termin zwrotu.

§37

Teczki aktowe przechowywane sa przez prowadzacych sprawy na stanowiskach pracy przez okres dwoch lat. Okres
przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym zalatwieniu spraw znajdujacych sig w
teczce aktowej. Po uptywie tego okresu akta nalezy przekazaé do skladnicy akt.

1o

et

Rozdziat XI
Przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt
§38

Dokumentacje spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie do skladnicy akt kompletnymi rocznikami.
Dokumentacja niezbedna do biezacej pracy moze pozostaé na stanowisku pracy na zasadzie jej wypozyczenia ze
sktadnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowania dokumentacji, sporzadzenia spisoéw
zdawczo-odbiorczych, wypetnienia kart udostgpniania akt).

Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem ustala corocznie harmonogram przekazywania dokumentacji do

skladnicy akt.
§39

Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt powinna byé uporzadkowana przez prowadzacych sprawy.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:

1) ulozenie akt spraw wewnatrz teczek w porzadku spisu spraw poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie
kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu. Poszczegdlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami.

2) wyltaczenie zbednych kopii tych samych pism;

3)  odlozenie do teczek spisow spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych;

4) usunigcie z teczek czgsci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a te w pudlach. Jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzielié na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

6) w odniesieniu do dokumentacji kategorii B25 — dodatkowo ponumerowanie stron zapisanych (paginacja) akt

znajdujacych sie w teczce. Paginowanie wykonuje si¢ zwyklym miekkim oléwkiem numerujac strony w
prawym gornym rogu. Liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesct tylnej okladki w formie
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zapisu: ,,Ninzejs3a tecska (ksigga, posyt, 3es3yt) sawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos$cé, data, podpis
osoby porzadkujacej 1 paginujacej akta] ™
7)  opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami §25 pkt. 1;
8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
3, Przez uporzadkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

1) ulozenie akt spraw wewnatrz teczek w porzadku spisu spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie
kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu.

2) odlozenie do teczek spisdw spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych;

3) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a te - w razie potrzeby
— w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielié na tomy, chyba, ze jest to
ntemozliwe z przyczyn fizycznych;

4) optsanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniem § 25 ust. 2 pkt. 2.

§40

1. Przekazywanie dokumentaciji do skladnicy akt odbywa sig na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr
4), ktorych sporzadzenie nalezy do obowigzkéw prowadzacych sprawy.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ odrebnie dla dokumentacii kategorii B25 1 B50 1 osobno dla pozostaltej
dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach.

i Odrebnie ewidencjonuje si¢ informatyczne nosniki danych, na podstawie spisu dla no$nikéw informatycznych
(zatacznik nr 5).

4. Kazdy przekazywany informatyczny no$nik danych powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

5. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza spisu oraz nanosi

informacje o nazwie Zespohlu Szkolno — Oswiatowego, ktéra dokumentacje wytworzyta, w lewym gérnym rogu
spisu. Dokumentacje nalezy ujmowac w spisie wedhug kolejno$ci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

6. Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i date sporzadzenia spisu.
7. Spis zdawczo-odbiorezy podpisuje przekazujacy dokumentacje oraz archiwista, ktory umieszceza date potwierdzenia
przyjecia do sktadnicy aket.
8. Do przekazanych akt nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki, skorowidze, itp.
Rozdziat XII

Wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych
§41

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w pracy Zespotu Szkolno - Oswiatowego, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie
dopuszcza ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pdzn. zm.).

2. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostepu wyltacznie upowaznionych pracownikéws;

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom nieposiadajacych odpowiednich
uprawnien.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata przez:

1) przechowywanie w chronionym 1 odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikdw informatycznych;

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieci serweréw na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.
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Rozdziat XIII
Postanowienia kofncowe
§42

W przypadku likwidacji Zespotu Szkolno - O$wiatowego lub jej reorganizacji organ prowadzacy wskazuje sposob
postepowania z dokumentacja zlikwidowanego Zespotu Szkolno — Oswiatowego.

§43
1 Dyrektor powinten regularnie kontrolowaé prace kancelaryjne wykonywane przez podlegtych mu pracownikow.
Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
1) terminowoscl i prawidlowosci zalatwiania spraw,
2) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja kancelaryjna,
3)  prawidlowosci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,
4 terminowosci przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 — wzor pieczect wplywu,

nr 2 — wzor formularza spisu spraw,

nr 3 — wzor opisu teczki aktowe;,

nr 4 — wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt,

nr 5 — wzor formularza spisu zdawczo — odbiorczego dla noénikow informatycznych
nr 6 — wzor formularza rejestru przesylek wplywajacych,

nr 7 — wzor formularza rejestru przesytek wychodzacych.

5
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Zatacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej dla Zespotu Szkolno — Oswiatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Wzor pieczatki wplywu

Zespol Szkolno — Oswiatowy w Dubiczach Cerkiewnych

Wplyneto dnia:

nr rejestru przesytek wplywajacych

Tlos¢ zat. ............ Podpis......cooovviiiiiii
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Zatacznik nr 2

do instrukcji kancelaryjnej dla Zespotu Szkolno — O§wiatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

rok Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
Od kogo wplyneta Data
In SPRAWA = | 32| uwaal
(krétka ttes'é) . . gz 5.8 (sposob zatatwienia)
znak pisma z dnia SE | g¢&
o N
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Zatacznik nr 3
do instrukcji kancelaryjnej dla Zespotu Szkolno — Oswiatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Zespot Szkolno — Oswiatowy w Dubiczach Cerkiewnych

(znak akt lub znak sprawy) (kategoria archiwalna)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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Zespot Szkolno — Oswiatowy
ul. Parkowa 30
17 — 204 Dubicze Cerkiewne

Zatacznik nr 4

do instrukcji kancelaryjnej dla Zespotu Szkolno — Oswiatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

......

Lp. Znak teezki Tytut teczki Daty skrajne Kat. arch. Liczba teczek Migjsce przechowywania Data zniszczenia ub
lub tomu od - do akt w skladnicy akt prrekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

(imig i nazwisko oraz podpis osoby
przekazujacej akta)

=20 -

(imig i nazwisko oraz podpis osoby
przyjmujacej akta)




Zespot Szkolno — Oswiatowy

ul. Parkowa 30

17 — 204 Dubicze Cerkiewne

Zafacznik nr 5
do instrukcji kancelaryjnej Zespotu Szkolno — Oswiatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych noé$nikéw danych przekazywanych ze skfadu

informatycznych no$nikéow danych nr .............
L Oznaczenie Okreslenie typu Znak sprawy Numer seryjny Uwagi
nosnika nos$nika lub znak akt facznie z nosnika, jezeli
rokiem zatozenia wystepuje
teczki,
z ktorg powlgzany jest
nosnik
1 2 3 4 5 6

(imig 1 nazwisko

oraz podpis osoby przekazujace)
informatyczne nosniki danych)

221 -

(imig 1 nazwisko

oraz podpis osoby przyjmujace;
informatyczne no$niki danych)



Zakacznik nr 6

do instrukcji kancelaryjnej Zespotu Szkolno - O$wiatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Rejestr przesytek wplywajacych

Tytut Nadawca Data Data Znak Sposob Liczba Adresat Osoba
przesytki | (instytucja | widniejgca | wplywu sprawy | otrzymania | zafacznikoéw | przesytki | przekazujaca
(zwigzle | lub osoba na przesytki | widniejacy | przesytki (jesli sa) w przesytke
odniesienie | fizyczna) | przesytce do na (np. poczta jednostce | adresatowi
do tresci jednostki | przesytce | tradycyjna,
przesytki) e-mail, faks)

2 5 4 5 6 7 8 9 10




Zatacznik nr 7

do instrukcji kancelaryjnej dla Zespotu Szkolno - O$wiatowego

Rejestr przesytek wychodzacych

w Dubiczach Cerkiewnych

L.p. Adresat Znak sprawy Data wystania Sposob przekazania Podpis osoby
wystanego pisma przesytki (np. list przekazujacej do

(przekazania ! .

. polecony, ze wysytki
OpCIﬂtOIOWl swrotnvm
pocztowepnu) potwierdzeniem

odbioru, e-mail. faks)
i 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 12/2016
Dyrektora Zespotu Szkolno — Oséwiatowego w Dubiczach Cerkiewnych
z dnia 21 czerwca 2016 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Zespotu Szkolno — Oswiatowego w Dubiczach Cerkiewnych

W POROZUMIENIU

1 < Dubicze Cerkiewne, 2016
- “ - .
AIUA oo u..fr, Gleo,
na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2015r. poz. 1446)



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 | ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne %
01 I Otganizacja
02 | Zbioty aktw normatywaych, legislacja i obstuga prawna %
03 ’ Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$é i analizy
L 04 ’ Informatyzacja
| 05 | Skargi, waioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
L 06 ‘ Reprezentacja 1 promowanie
' 07 | Wspoldziatanie 7 innymi podmiotami
08 ‘ Programy i projekty wspétfinansowane ze §rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskie] %
09 l Kontrole, audyt, szacowanie tyzyka
1 | SPRAWY KADROWE ;
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zai{resu spraw
kadrowych
E 11 [ Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 ' Bezpieczefistwo 1 higiena pracy
14 , Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)
15 / Dyscyplina pracy
16 ) Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
17 I Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna '
2 ! ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, Interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadniei z zakresu spraw
administracyjnych
L 21 ’ Inwestycje i remonty
L 22 } Administrowanie i eksploatowanie obicktow
| 23 | Gospodarka materiatowa
L 24 l Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
L 25 ( Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zaméwienia publiczne
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw

ﬁnansowo—ksi@gowych
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31 | Planowanie 1 realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiggowosc 1 obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i §rodkéw specjalnych
34 | Optaty 1 ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i wychowania
oraz pracy dydaktycznej
41 | Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
42 | Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
43 | Uczniowie 1 wychowankowie
44 | Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog / pedagog szkolny)
45 | Warsztaty szkolne 1 nauczanie zawodu
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 | Pomoce naukowe
51 | Biblioteka szkolna
52 | Pracownie szkolne
ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
60 | Gazetka szkolna
61 | Akcje 1 imprezy szkolne
62 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe
63 | Kroniki i monografie




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie
klasyfikacyjne kategorii | hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
IT | I v
213 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoly B25
001 Rada Pedagogiczna B25
002 Rada Rodzicow B25
003 Samorzad uczniowski B25
004 Whasne komisje 1 zespoly (state 1 B25
dorazne)
005 Udziat w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach
kolegialnych organéw jednostek
nadrzednych lub
nadzorujacych
006 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz gremia:
wymienione w klasach
000-003
01 Ozrganizacja
010 Organizacja organéw 1 jednostek B10 m.in. statuty,
nadrzednych oraz wspotdzialajacych regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow
zalozycielskich,
statutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji,
aczenia, rejestracii 1
odpiséw z rejestrow
nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz
wszelkiej
korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry,
wzory podpisow 1 podpisy bankowe karty wzoru
elektroniczne podpisu
013 Ochrona i udostepnianie informacjt
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej




0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie Bis
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony 1
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publiczne;j
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10
0132 | Ochrona danych osobowych B10
0133 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji
publicznej oraz obstuga
merytoryczna Biuletynu
Informacji Publiczne]
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukcja
oraz wyjasnienia i poradnictwo kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji 1
zakresie dziatania
archiwum zakladowego
/ sktadnicy akt**, itp.
oraz korespondencja w
ww. sprawach :
0141 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocm'xczy
obiegu dokumentacjt rejestr korespondencii,
ksigzka pocztowa,
rejestry przesylek, itp.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzoréw formularzy oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja drukow szkolnych B10 przy czym zaméwienia 1
(Scistego zarachowania) realizacja zamowien
przy klasie 230
0144 | Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz B25 przy czym zamoéwienia 1
ich wzory odciskowe realizacja zamowien
przy klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona pfzez
publikacji biblioteke placowki,
zob. klasa 512
0146 | Przekazywanie dokumentacjt w B25
zwiazku ze zmianami
organizacyjnymt i kompetencyjnymi
015 Skladnica akt przy czym przepisy
kancelaryjne 1
archiwalne
klasyfikowane sa przy
klasie 0140
0150 | Ewidencja dokumentacji B25 ptzy czym sposob

przechowywanej w skladnicy akt

prowadzenia ewidencyt
uregulowano w




instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu
dzialania skladnicy akt

0151

Przekazywanie dokumentacjt do
archiwum panstwowego

B25

0152

Brakowanie dokumentacjt
niearchiwalnej

B25

w tym korespondencja,
spisy dokumentacji
przekazywanej na
makulature, protokoly
potwierdzajace
zniszczenie

dokumentacji

0153

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w sktadnicy akt

B5

w tym zezwolenia, karty
lub ksiegi (rejestry)
udostgpniania 1
wypozyczania akt

0154

Profilaktyka 1 konserwacja
dokumentacji w sktadnicy akt

B10

016

Organizacja jakoscl zywienia

B25

w tym jadtospisy 1
system HACCP

02

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna

4
4
"

020

Zbi6r aktéw normatywnych wiadz 1
organéw nadrzednych 1 innych

B10

okres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty
mocy prawnej aktu

021

Zbiér aktow normatywnych wilasnej

jednostki

B25

komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
stuzbowych,
komunikatow,
instrukcji, pism
okolnych oraz ich
rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok
kalendarzowy.
Zalozenie i
prowadzenie sprawy w
zwigzku z
przygotowywaniem
danego aktu nastepuje
we wlasciwych klasach
wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie
zakresowi danego aktu.

022

Z.b16r umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych




umow wraz z ich

rejestrami.

Matetialy Zrodtowe
wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sig 1
rejestruje w
odpowiednie] klasie
zgodnie z wykazem akt
w komorce
organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata

sprawozdania wlasnej jednostki

323 Udzial w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie
projektéw aktow prawnych projektéw uchwat czy
zarzadzen organow
nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej B10 opiniowanie projektow
jednostki aktéw prawnych 1
projektow umow
zawieranych przez
wlasng jednostke.
Drugie egzemplarze
odktada sie do akt
sprawy, ktore] tlotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania
postepowaniu administracyjnym liczy si¢ od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umotrzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych
sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczacych
zagadnien ujgtych w
klasie 314
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan 1 analiz
031 Strategie, programy, plany 1 B5 przesylane do
sprawozdania z innych podmiotow wiadomosci lub
wykorzystania
032 Strategie, programy, plany 1 B25 jezeli te dokumenty

majg charakter
czastkowy i mieszcza sig
co do zakresu i rodzaju
danych w danych
zawartych w
dokumentach o
wickszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie




opracowania tych
dokumentow o
charakterze czastkowym
zakwaliftkowac do

kategorii B5

033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 jezell sprawozdania
czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu 1 rodzaju
danych ze
sprawozdaniami o
wigkszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos'ci
czastkowe)
zakwalifikowac do
kategorii B5

034 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz

przekrojowe, ankietyzacja sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

035 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034;

analitycznym 1 sprawozdawczym dla np. dla organu |

innych podmiotow nadrzednego, .
wojewody, 1tp.

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i
infrastruktury — w
klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka

oraz akty prawne dotyczace Bezpieczenstwa

zagadnien z zakresu informatyzacjt Informatycznego

041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy

wdrazanie 1 eksploatacja bezpieczenstwa

oprogramowania i systemow systemow;

teleinformatycznych przy czym akta spraw
dotyczacych wszelkiego
rodzaju instrukcjt
kwalifikowane sg do
kategorii B25 1 moga
by¢ wyodrebnione do
osobnej teczki

042 Licencje na oprogramowanie 1 B10

systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnient dostgpu do B10 okres przechowywania
danych i systemow liczy si¢ od daty utraty
uprawnien dostepu
044 Projektowanie 1 eksploatacja stron B10

internetowych




05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskéw, petycji, postulatow,
inicjatyw 1 interpelacji
051 Skargi 1 wnioski zalatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do Bb
zalatwienia wedtug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty 1 inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje 1 zapytania B25 w tym poslow,
senatorow, radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
innym podmiotom mieszczg sie W
zadaniach wlasnej
jednostki, a zostaly do
niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu
na brak wiedzy':
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacii 1 promowania
dzialalnosci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze §rodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wlasne dla $rodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konf :rencje
1 wywiady
0621 | Monitoring srodkéw publicznego B25 w tym tzw. wycinki
przekazu prasowe
063 Promocja i teklama dziatalnosci B25 w tym udzial w targach,
wlasnej jednostki wystawach oraz
materialy promocyjne 1
reklamowe
004 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w B25
obeych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow B5

promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie




066 /bior zaproszen, zyczen, B5 inne niz wchodzace w
podzigkowan, kondolencjt akta spraw
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspotdziatanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami
071 Nawiazywanie kontaktow i B25 przy czym zbior umow i
okreslanie zakresu wspotdziatania z porozumien przy klasie
innymi podmiotami na gruncie 073
krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktow 1 B25 przy czym zbior umow 1
okreslanie zakresu wspotdziatania z potozumieni przy klaste
innymi podmiotami zagranicznymi 073
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicielt B10
wlasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli 1 goscl B10 3
Z zagranicy
073 Umowy 1 porozumienia z innymi B25 okres przechowywania
podmiotami dotyczace zakresu 1 liczy si¢ od daty
sposobu wspoétdziatania wygasniecia umowy lub
jej ancksow
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25 W tym organizacja
sesje, fora krajowe 1 zagraniczne wlasnych, jak 1 udziat w
obcych
08 Programy i projekty sprawy finansowe
wspotfinansowane ze srodkow przy klasie 33
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu programowania
i realizacji projektéw finansowanych
ze $rodkow zewnetrznych
081 Whnioskowanie o udziat w B25 W tym przygotowanie 1
programach i projektach skladanie wnioskow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja
09 Kontrole, audyt, szacowanie planowanie 1
ryzyka sprawozdawczos¢
przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25

oraz akty prawne dotyczace
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zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngtrzne we wiasnej B2
jednostce
0911 | Kontrole wewnetrzne we wlasnej B25
jednostce
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji B25
zadan
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjadnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Whasne regulagje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, wykazy etatow, umowy
akty prawne dotyczace zagadnien z zbiorowe
zakresu spraw kadrowych .
101 Otrzymane od organow i jednostek B10 jezeli regulacje te
zewnetrznych regulacje, ich projekty dotycza bezposrednio
oraz wyjasnienia, interpretacje, pracownikow jednostki
opinie, akty prawne dotyczace to kwalifikuje si¢ akta
zagadnien z zakresu spraw spraw ich dotyczacych
kadrowych do kategorit B25
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
1 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie 1 nabor B2 ptzy czym okres
kandydatow do pracy przechowywania ofert
kandydatow
nieprzyjetych 1 tryb ich
niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0sob przyjetych
odklada si¢ do akt
osobowych; przy czym
dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy
klasie 004

112 Obstuga zatrudnienia




1120 Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakonczenia
stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikow odklada
si¢ do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie 1 wynagradzanie B5 m. in. delegowanie,
pracownikow przeniesienia,
zastgpstwa, awanse,
podwyzki, przydzial;
akta dotyczace
konkretnych
pracownikow odklada
sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 | Oéwiadczenia majatkowe lub inne B *) czas przechowywania
os$wiadczenia o osobach wynika z odrebnych
zatrudnionych i cztonkach ich przepisOw prawa, w
rodzin innym przypadku
wynost 6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie o0sOb B5 przy czym akta
zatrudnionych dotyczace :
poszczegolnych
pracownikow mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postgpowanie w sprawie awansu B10 przy czym akta
nauczyciela dotyczace
poszczegolnych
pracownikow mozna
odlozyc¢ do akt
osobowych danego
pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 | Prace zlecone ze skladka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1141 Prace zlecone bez skladki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 | Nagrody B10 przy czym akta
dotyczace
poszczeg()lnvch




pracownikow mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego

pracownika
1151 | Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta
samorzadowe 1 inne dotyczace
poszczegolnych
pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1152 | Wyrdznienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
1153 | Karanie B *) okres
przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisow prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B” ) okres
przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych;
przepisow pmwé;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarne;j
klasyfikuje si¢ przy
klasie 004
116 Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych
117 Dostep osob zatrudnionych do B20
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0séb zatrudnionych B50
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 w tym dane w
osobowych systemach
bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacjt, sprawy
duplikatoéw, zwrocone
legitymacje, itp.
Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje
sig przy klasie 4316
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczefistwo i higiena pracy

13




130 Przeglady warunkow 1 B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dzialania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka
wypadkéw, chorob zawodowych, zawodowego
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10 przy czym
do pracy 1 z pracy dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$miertelnych,
inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorit B25
133 Warunki szkodliwe 1 choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
(w tym nauczycieli)
140 Zasady 1 programy szkolenia 1 B25 w tym indywiduplne
doskonalenia $ciezki rozwoju
141 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy
wlasnym zakresie podmiotow
zewnetrznych
142 Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia,
specjalizacje
organizowane przez
inne podmioty dla
whasnych pracownikow;
kopie dokumentow
ukoficzenia odklada si¢
do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie 1 zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Utlopy osob zatrudnionych
1510 | Utlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzysskie, ojcowskie, B5 przy czym akta

14




wychowawcze, dla poratowania
zdrowia 1tp.

dotyczace
poszczegolnych
pracowntkow mozna
odtozy¢ do akt
osobowych danego

pracownika

1512

Utlopy bezplatne

B5

przy czym akta
dotyczace
poszczegolnych
pracownikow mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika

Dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
w ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

B5

101

Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b
zatrudnionych

B5

162

Opicka nad emerytami, rencistami 1
osobami niepelnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne
poza zakladowym funduszem

$wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie osob zatrudnionych w
zakresie zaspokajam'a potrzeb
mieszkaniowych 1 ulg na przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia spolecznego

B5

w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

173

Emerytury 1 renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie 1 obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10




1752

Pomoc zdrowotna dla nauczycieli

B10

@MINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

B25

21

Inwestycje 1 remonty

B5

dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i
odbioru. Okres
przechowywania liczy
si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym
dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez
caly czas eksploatacji
ijeszcze przez 5 lat
od momentu jego
utraty; jezeli datyczy
obiektow '
zabytkowych i
nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do
kategorii B25

22

Administrowanie i
eksploatowanie obiektow

Stan prawny nieruchomosci

B25

w tym nabywanie 1
zbywanie

Udostepnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wlasnych obiektow
i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wlasne

B5

okres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty
obiektu lub wygasnigcia

umowy najmu

Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynkéw, lokali i pomieszczen

B5

korespondencja dot.
konserwacji,
zaopattzenia w energie
elektryczna, wodg, gaz,
sprawy o$wietlenia 1
ogrzewania (UMoOwY),
utrzymanie czystosc,
dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglady stanu
technicznego, itp.

225

Podatki 1 oplaty publiczne

B10

224

Gospodarowanie terenami wokolt
obiektow

B5

tereny zielone itp.
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225 Ewidencja pobytu w internacie B50 w tym ksigzki
meldunkowe
23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkow
trwalych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy 1 B5 w tym zamoOwienia,
pomoce biurowe reklamacje,
korespondencja
handlowa z dostawcami
21 Magazynowanie 1 uzytkowanie B5 dowody przychodu 1
$rodkéw trwalych 1 nietrwatych rozchodu, zestawienia
flo$ciowo-wartosciowe,
zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkéw trwatych B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do
trwalych 1 przedmiotéw nietrwalych eksploatacji $rodka,
dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka,
kontrole techniczne,
protokoty likwidacjt,
itp., okres .
przechowywania' liczy
sie od momentu
uplynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne,
eksploatacyjna $rodkow trwatych instrukcje obstugi,
okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami 1 surowcami B5
wtornymi
24 Transport, acznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow 1 ustug B5
transportowych, facznosel,
pocztowych 1 kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe
transportowych samochodow, karty
eksploatacjt
samochodow, przeglady
techniczne, remonty
biezace 1 kapitalne,
sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu
prywatnych
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samochodow

243 Eksploatacja $rodkow lacznosct B5 w tym dokumentacja
(telefonow, telefaksow) dotyczaca konserwacji 1
remontow srodkow
lacznosci
244 Organizacja 1 eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej 1
telekomunikacyjnej (modemow,
aczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony
obiektow,
dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki,
karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci,
ruchomosct, srodkow
transportu, itp., Sprawy
odszkodowan; ol{res
przechowywaniatliczy
si¢ od daty wygasniecia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej 1 B10
zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie cafej
dziatalno$ci jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka
interpretacje, opinie, akty prawne rachunkowosci, plany
dotyczace zagadnien z zakresu kont, ich projekty i
spraw finansowo-ksiggowych uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5

wykorzystania srodkow, opflat
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3123 | Sprawozdania okresowe 7 B10
wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans 1 B25
analizy z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu 1 jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci BS
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie temontow BS
3133 | Wspolpraca z bankami Bb
finansujacymi 1 kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja 1 windykacja B10
32 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrét gotdéwkowy 1 bezgotowkowy
3200 | Obroét gotowkowy B5
3201 | Obtét bezgotowkowy B5 .
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5 '
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna 1 analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowiazania, por¢czenia B5
322 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
325 Rozliczenia plac 1 wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z B5
plac
3231 | Listy plac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 | Rozliczenia skfadek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez skladki

bezosobowego funduszu plac

na ubezpieczenie
spoteczne — kategoria
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B10O

33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem
srodkow specjalnych dokumentacji ujgtej w
klasie 08, okres
przechowywania liczy
si¢ od momentu
ostatecznego
rozliczenia projektu
lub programu
34 Opfaty i ustalanie cen
340 Ustalanie 1 zwalnianie z oplat B5 w tym za positki na
stotowkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
551 Wycena 1 przecena B10
352 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, Ba
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji 1 roznice
Inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
NAUCZANIE I
WYCHOWANIE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace nauczania i wychowania
oraz pracy dydaktyczne;j
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w szkole B25 plany 1 programy
(placéwce oswiatowej) nauczania, wychowania,
ksztatcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne szkoly
(placowki oswiatowej),
organizacja nauczania
religii, obstuga
merytoryczna Systemu
Informacji Oswiatowej
411 Organizacja roku szkolnego B5 tygodniowe rozklady
zaje¢ lekeyjnych 1
pozalekeyjnych, ksiggt
zastgpstw, dni wolne
itp.
412 Indywidualny program lub tok nauki B5 wnioski 1 decyzje
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
414 Innowacje 1 eksperymenty B25

pedagogiczne, dydaktyczno-
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wychowawcze, programowe t
organizacyjne w szkole (placowce
oswiatowe))

415 Nadzor pedagogiczny
4150 | Nadzér pedagogiczny organow B25
zewnetrznych
4151 | Nadzor pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiegi hospitacjt
szkoly (placowki oswiatowej)
416 Whnioskowanie organow B25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych 1
opiekunczych
417 Jednolity stréj szkolny B5
42 Realizacja pracy opiekuficzej i
dydaktyczno-wychowawczej
420 Diagnoza gotowosci szkolne] B5
421 Egzaminy szkolne m.in. wstepne,
szostoklasisty,
gimnazjalny,
dojrzatodci,
eksternistycznf:,
poprawkowe,
klasyfikacyjne
W przypadku
dokumentacji z lat
wczesniejszych, jezeli
sktadajg si¢ na nig
testy i prace to do
kategorii A / BE25%)
nalezy zaliczy¢
wszystkie prace z
najwyzsza i najnizsza
ocena w
obowigzujacej skali
ocen oraz wybor prac
z pozostatymi
ocenami
4210 | Organizacja i przebieg egzaminow B5 m. in. korespondengja,
wytyczne itp.
4211 | Sprawozdania i informacje o B25 w tym z OKE
wynikach egzaminow
422 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania
4220 | Ksiega uczniéw lub wychowankow B25
4221 | Arkusze ocen B50 ksiggi arkuszy ocen

pochodzace sprzed
1939 roku zalicza si¢ do
kategorii A. Pozostale
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ksiggl po uptywie 50 lat
a przed wystgpieniem o
zgode na ich
zniszczenie nalezy
przejrzec celem
sprawdzenia czy nie
znajduja si¢ w nich
nazwiska stawnych 1
znanych osobistosct

4222 | Dzienniki lekeyjne 1 pozostatych B5 w tym elektroniczne
zajeé
4223 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania 1 wychowania
4224 | Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot.
wszczetego w jednostce
postegpowania celem
odtworzenia
zniszczonej
dokumentacji
4225 | Informacje o wynikach nauczania 1 B25
zachowania wychowankow
423 Zajecia pozalekcyjne i dzienniki w klasie
dodatkowe 4212 1
4230 | Organizacja zajec¢ pozalekcyjnych 1 B5
dodatkowych w szkole
4231 Udziat w obcych imprezach 1 B5
zajeciach poza placowka o$wiatows
4232 | Imprezy i zajecia obce na terente B5 m.in. widowiska, sztuki
placowki o$wiatowe;] teatralne, pogadanki itp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne 1 B5
przedszkolne
4234 | Zielone szkotly B5
4235 | Organizacja kurséw rowerowych i B10 w tym ewidencja
motorowerowych wydanych kart
rowerowych 1
motorowerowych
424 Dzialalno$é stowarzyszen 1 B25 wnioski 1 decyzje
organizacji spotecznych w placowce
os$wiatowe)
425 Olimpiady i konkursy przedmiotowe B5 dokumentacja dot.
oraz tematyczne udzialu ucznidow w
olimpiadach 1
konkursach
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowigzku szkolnego
4300 | Ewidencja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondencja

podlegajacych obowiazkowi
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szkolnemu 7 urzedami gmin 1 miast
4301 Wezesniejsze przyjecie do szkoly B10 m.in. wnioski 1 decyzje
(placowki oswiatowej)
4302 | Odroczenia 1 zwolnienia z B10
obowiazku szkolnego
4303 | Nadzér nad realizacja przez dziecko B10 powiadomienia szkot
obowigzku szkolnego (placowek
oswiatowych),
postgpowanie
egzekucyjne w zakresie
dopelnienia obowiazku
szkolnego
431 Realizacja obowigzku
przedszkolnego
4310 | Regulacje oraz wyjasnienia, B25 okres przechowywania
interpretacje, opinie, akty prawne liczy si¢ od momentu
dotyczace realizacji obowiazku utraty mocy prawnej
przedszkolnego aktu
4311 | Ewidencja dzieci podlegajacych B50 w tym korespondencja
obowigzkow1 przedszkolnemu z urzedami gmin 1 miast
4312 | Wezesniejsze przyjecie do B10 m.in. wnioski 1 decyzje
przedszkola :
4313 Odroczenie 1 zwolnienie z B10
obowiazku przedszkolnego
4314 | Nadz6r nad realizacja przez dziecko B10 powiadomienia
obowigzku przedszkolnego przedszkoli,
postegpowanie
egzekucyjne w zakresie
dopetnienia obowiazku
przedszkolnego
432 Nabor uczniéw i ich pobyt w
placéwce oswiatowej
4320 | Rekrutacja B5
4321 | Ustalenie zobowiazan pomiedzy B10 w tym umowy cywilno
przedszkolem i rodzicami — prawne, deklaracje
4322 | Przeniesienia uczniow 1 B5
wychowankéw w obrebie placowki
o$wiatowej
4323 | Skreslenia z listy uczniow i B50
wychowankow
4324 | Nagradzanie 1 karanie uczniow 1 B5
wychowankow
4325 | Opinie o uczniach iwychowankach B5
4326 | Legitymacje szkolne B5 ewidencja wydanych

legitymacji, wnioski o
wydanie duplikatow
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4327 | Zaswiadczenia dla uczniow lub B5
wychowankow
433 Pomoc materialna dla uczniow
lub wychowankow
4330 | Stypendia B5 m.in. podania, decyzje,
listy wyplat
4331 | Zasitki i inna pomoc materialna B5 w tym podania 1 decyzje
dot. dozywiania,
swietlicy szkolnej oraz
inna dokumentacja
434 Opieka zdrowotna B10
435 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniow
4350 | Wypadki wychowankow B10 wypadki zbiorowe 1
Smiertelne oraz
powodujace
inwalidztwo a takze
rejestr wypadkow
kwalifikuje si¢ do
kategorit B25
4351 Analizy wypadkow uczniow lub B25 g
wychowankow :
4352 Ubezpieczenia uczniow lub B10 o ile nie ujgto ich w
wychowankow klasie 17
436 Dowdz uczniow B5
437 Przeciwdziatanie przestgpczosci
dzieci i miodziezy
4370 | Profilaktyka w sprawach B10 W tym organizacja
przestepczosci dzieci i mlodziezy spotkan z policjg itp.
4371 | Przestgpczo$é dzieci i miodziezy 1 B10 w tym sprawy karne
resocjalizacja uczniow; wspolpraca z
organami scigania 1
sadami
438 Opicka nad dzie¢mi i miodzieza B10 dokumentacja dot.
kontaktéw z domami
dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi,
rodzinami zastgpczymi 1
adopcyjnymi, dot.
opieki nad dziecmi z
rodzin zaniedbanych,
kontakty z rodzicami
(opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniow
lub wynikow szkolnych
itp.
439 Losy absolwentow B10 m.in. korespondencja
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RS Pedagog, psycholog i logopeda
przedszkolny
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga
lub psychologa
441 Dzienniki zajec B5
442 Poradnictwo wychowawcze B10
SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5
51 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki szkolnej
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksiggl inwentarzowe,
katalogi, bazy danych
512 Gromadzenie zbioréw B5 zakupy zbiorow,
bibliotecznych prenumeraty, dary,
wymiany, import
513 Udostepnianie zbioréw B5 karty czytelnikéw, baza
bibliotecznych danych, rewersy
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbioréw bibliotecznych B5 wnioski (zamowienia)
na wykonanie fotokopti,
kserokopi, itp.
516 Profilaktyka i konserwacja zbioréw B5
bibliotecznych
517 Dzienniki zajeé bibliotecznych B5
518 Dzienniki biblioteki B10 miesieczne meldunki 1
raporty statystyczne
52 Pracownie szkolne i przedszkolne B5
ZYCIE SZKOLNE LUB
PLACOWKI
60 Gazetka szkolna i przedszkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25
601 Przygotowanie numerow gazetki B25 dla kazdego numeru
gazetki prowadzi sig
oddzielna teczke z
materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy szkolne 1

przedszkolne




610 Organizacja imprez B25 w tym zasady
organizacji, nadzor
611 Dokumentacja imprez 1 akgjt B10
62 Uroczystosci szkolne, przedszkolne 1 B25
rocznicowe
63 Kroniki 1 monografie B25
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Zakacznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 12/2016
Dyrektora Zespotu Szkolno — O$wiatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

z dnia 21 czerwca 2016 r.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt
Zespotu Szkolno — Oswiatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

W POROZUMIENIU

~ A : 3 R 44 .¢ ‘t ] 'x v,
ANIA covnsmivsmiidesndvi b dondh fonachnmmnns vavusiasbsn sbisuis s hissaivivs s e .
na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. Dubicze Cerklewne, 2016
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2015r. poz. 1446)
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Brakowanie 1 przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

Sprawozdawczos¢ sktadnicy akt.............oo



Rozdziat 1

Przedmiot i zakres instrukcji.
§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Zespole Szkolno —
Oswiatowym ul. Parkowa 30, 17 — 204 Dubicze Cerkiewne, zwana dalej ,,instrukcja
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt oraz postgpowanie

w skladnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakoficzonych, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w mnstrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

archiwista — pracownika Zespotu Szkolno - Oswiatowego realizujacego
zadania skladnicy akt;

sktadnica akt — skladnica akt Zespotu Szkolno -Oswiatowego;

Dyrektor — Dyrektora Zespotu Szkolno — Oswiatowego ul. Parkowa 30,
17 — 204 Dubicze Cerkiewne lub osobe przez niego
upowazniona;

no$nik informatyczny — dyskietke, tasme¢ magnetyczng lub inny nosnik, na ktorym

zapisano w postaci elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia  dokumentacji  w  postact  nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektroniczney;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja
archiwalna;

§3

Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt 1 w nim przechowywana musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
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2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja

powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

3. W magazynie skladnicy akt przechowuje si¢ dokumentacje wlasna.

Rozdziat 2
Organizacja i zakres dziatania skfadnicy akt

§4
1. W Zespole Szkolno - Oswiatowym dziala jedna skladnica akt.

2. Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

1)  przejmowanie:
a) dokumentacji spraw zakoficzonych od poszczegdlnych prowadzacych sprawy,
b) informatycznych nosnikow danych, przekazywanych ze skladéow informatycznych

nosnikéw danych,

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3)  przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia spraw;

7)  przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemow;

8) 1inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej
brakowaniu;

9)  doradzanie prowadzacym sprawy w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,

niezaleznie od tego, w jaki sposob dokumentowanie zalatwiania 1 rozstrzygania spraw

przebiegalo.

Rozdziat 3
Obsada sktadnicy akt

§5
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan skltadnicy akt, o ktorych mowa w § 4.
2. Liczba pracownikow skladnicy akt musi umozliwiaé sprawna realizacje zadan sktadnicy akt.

3. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza sig
sposrod nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

§o
1. Archiwista musi posiadaé co najmniej wyksztalcenie srednie i przeszkolenie archiwalne lub
wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna.
2. Archiwista powinien znaé systemy kancelaryjne, wedtug ktorych byla 1 jest prowadzona

dokumentacja w Zespole Szkolno - Oswiatowym.
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3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnodci fartuchy, rekawiczki
bawelniane, maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§7

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tylko jeden, lub osoby
koordynujacej prace skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie
skladnicy akt nowemu archiwiscie lub osobie koordynujace), odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal sktadnicy akt

§8
1. Na lokal sktadnicy akt skiadaja si¢ pomieszczenia Zespotu Szkolno - Oswiatowego, pelniace

funkcje magazynow, w ktorych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe,
umozliwiajgce prace archiwiscie 1 osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

59

1. Magazyny skladnicy akt powinny zabezpieczaé przechowywana w nich dokumentacj¢ przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegolnosci pomieszczenia te powinny:

1) by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscia stropow;

2)  by¢ suche, zapewniaé wlasciwg temperature w ciagu roku;

3) posiadaé skuteczna wentylacje 1 sprawna instalacje elektryczna;

4)  byé zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakoficzeniu pracy w danym dniu;

5) byé zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia 1 dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodia pozaru;

6) byé zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem
UV;

7)  zapewniaé mozliwo$é stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentaciji w celu dotarcia do innej;

8) posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przenos$nego zrodla swiatla.

§10
1. Magazyny skladnicy akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejéciem miedzy nimi minimum 80 cm,
o wysokosci 1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstegpem od
sufitu i podtog;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych polek;

3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;



5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regalow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskicj regatom 1 unikatowej liczby arabskiej poszczegolnym potkom w obrebie regahu.

3. W magazynach skladnicy akt:

)
2)
3)

4)

5)
0)
7)

8)

niec moga si¢ znajdowaé przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem 1 zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb 1 lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen 1 toluen;

nie mogg si¢ znajdowac rury 1 przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

jako zrodel Swiatla sztucznego nalezy uzywaé oswietlenia o obnizone) emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatla nie moze przekraczaé 200
luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosct plytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci 1 temperatury, okreslone w zalaczniku nr 1 do
instrukcjt archiwalne;;

nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosct 1 temperatury a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzatac, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekeja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§ 11

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

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§12
Przckazywanie dokumentacji do skladnicy akt nastgpuje w trybie 1 na warunkach
okreslonych w instrukceji kancelaryjnej.
Prowadzacy sprawy przekazuja dokumentacje do skladnicy akt wedlug ustalonego

harmonogramu.

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Akta przed
przekazaniem przeglada, porzadkuje oraz ewidencjonuje prowadzacy sprawe, co
weryfikuje archiwista.

§13

1. Archiwista moze odmoéwié przyjecia dokumentacyi, jezelt:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany postanowicniami

instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania skladnicy akt;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedoktadnosci;
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3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Dyrektora.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 14
L. Przejete od prowadzacych sprawy spisy zdawczo — odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie
spisow zdawczo — odbiorczych, ktérego wzér okresla zalacznik nr 2 do instrukeji archiwalnej
oraz:

1) na spisic zdawczo-odbiorczym nanosi w prawym gérnym rogu numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

2) na teczce aktowej nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym,
gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna sygnature archiwalng na kazdy tom teczki,
a jezeli teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi sig skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w pudle;

3) dla  kazdej pozycji przekazanego spisu  zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w skladnicy
akt;

4) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiordw, o ktérych
mowa w § 15.

§ 15

1. Archiwista prowadzi zbiér spiséw zdawczo-odbiorczych skladajacy si¢ z drugich
egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

2. Pierwsze egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych archiwista po podpisaniu przekazuje
prowadzacym sprawy przekazujacym dokumentacje.

§ 16

Dokumentacj¢ uklada si¢ w skladnicy akt w sposob zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w
magazynie, ptzy czym odrebnie przechowuje sig:

1) akta osobowe 1 listy plac;

2) dokumentacjg kategorii B25;

3) dokumentacjg techniczna;

4)  informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 17

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow danych ze
sktadu informatycznych no$nikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
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Skontrum dokumentacji polega na:

1)

2)

Kopie bezpieczefstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze zapisanc
na nim dane sa zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powiazany jest nosnik, podajac:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) 1mig 1 nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 18

Dokumentacja zgromadzona w skladnicy akt jest poddawana okresowemu przegladow: w
celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych 1 zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

Zespol Szkolno - Oswiatowy poddaje na wlasny koszt konserwacji uszkodzona lub
czesclowo zniszczong dokumentacig.

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skfadnicy akt oraz porzagdkowanie
dokumentacji w sktadnicy akt

§ 19

poréwnaniu zapiséw w §rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacyi

w sktadnicy akt;
stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§20
Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co
najmniej dwoch cztonkow.
Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.
7. przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory powinien
zawlera¢ co najmniej:

1) spis nicodnalezionej dokumentacji 1 wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra niec byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w sktadnicy akt;

3) podpisy czlonkéw komisji.

§ 21

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej.
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Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§ 22

1. Dokumentacj¢ udostgpnia si¢ na miejscu w skltadnicy akt, wypozyczajac ja lub wykonujac jej
kopieg.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza 1 zachowac ja w sktadnicy akt
do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczane jedynie za pisemna zgoda Dyrektora.

§23

Nie wolno wypozyczac poza sktadnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej
przez przekazujacych prowadzacych sprawy oraz srodkéw ewidencyjnych skladnicy akt.

§24

1. Udostepnianie dokumentacji, przechowywanej w sktadnicy akt, odbywa si¢ na podstawie karty
udostepniania dla pracownikéw Zespotu Szkolno — Oswiatowego 1 na podstawie wniosku dla
0sOb spoza Zespotu Szkolno - Oswiatowego.
2. Karte udostepniania, zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukgjs,
wypelnia pracownik Zespotu Szkolno - Oswiatowego 1 zatwierdza Dyrektor albo osoba
upowaznienia do wykonywania jego zadan.
3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ co najmniej:
date;
nazwe wnioskujacego;
wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania;
informacje o sposobie udost¢pnientia;
imie, nazwisko i podpis osoby, ktoéra wnosi o udostepnienie;
cel udostegpnienia;

7. uzasadnienie.
4. Udostepnienie przez archiwiste dokumentacji lub informacji w niej zawartych osobom spoza
Zespotu Szkolno - Oswiatowego wymaga pisemnej zgody Dyrektora Zespotu Szkolno -
Oswiatowego

28 A2 +F ol

§25

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialnos¢ za stan udostepniane]
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek 1 pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji 1 uwag.



§26

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnianiem dokumentaciji
oraz po jej zwrocle.

2. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagublienia wypozyczanej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, ktérego wzor okresla
zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

3. Protokot, o ktorym mowa w § 25 ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuije sie w
sktadnicy akt, wraz z pierwotna ewidencja, trzeci przekazuje si¢ Dyrektorowi, celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

§27

1. Archiwista w miejsce wyjetych teczek aktowych umieszcza na potkach zakladke zawierajaca
sygnature akt, dat¢ wypozyczenia 1 termin zwrotu.
2. Karty udostgpniania przechowuje si¢ w kolejnosci numerow w oddzielnej teczce.

Rozdziat 9
Wycofanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt

§28

W przypadku wznowienia sprawy przez prowadzacego sprawe, ktorego dokumentacja zostata juz
przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek prowadzacego sprawe wycofuje ja ze
sktadnicy akt 1 przekazuje temu prowadzacemu sprawe.

§29

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) umieszczeniu przy danej pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w krorej ujeta jest
wycofywana dokumentacja, informacji o dacie i numerze protokotu wycofania;
2) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt, zgodnie z
wzorem stanowigcym zalacznik nr 5 do niniejszej instrukejt.
2. W trakcie przekazywana wycofywanej dokumentacji ze skladnicy akt, protokot podpisuja
archiwista 1 prowadzacy sprawe.
3. Protokoét wycofania przechowuje si¢ w sktadnicy akt, wraz z pierwotna ewidencja.

Rozdziat 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 30
1. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie

dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
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2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji,
zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega  zaopiniowaniu przez pracownikéw prowadzacych sprawy, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy niec ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor.

4. W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, prowadzacy sprawy moga wydltuzyé czas

przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwicrdzeniu przez

Dyrektora.
§31

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 1 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

§ 32

1. Po wybrakowaniu dokumentacji
ewidencyjnych date wybrakowania (rubryka nr 8 spisu zdawczo - odbiorczego) oraz numer

zgody.

niearchiwalnej archiwista odnotowuje w  srodkach

2. Dokumentacj¢ niearchiwalna, ktéra podlega brakowaniu w ramach uzyskanej zgody nalezy

zniszczy€ fizycznie w sposob uniemozliwiajacy osobom niepowolanym odtworzenie informacii
zawartych w dokumentacji.

Rozdziat 11
Sprawozdawczo$¢ sktadnicy akt

§33
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji

w skladnicy akt w terminie do dnia 31marca roku nastegpnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowt.
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ogolng los¢ dokumentacji;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej od poszczegolnych prowadzacych sprawy;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;
6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
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Zataczniki do instrukeji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt:

nr 1 — warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach skladnicy akt,

nr 2 — wz6r wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych,

nr 3 — wzor karty udostepniania akt,

nr 4 — wzor protokotu w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczanych akt,
nr 5 — wzor protokotu wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt,

nr 6 — wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature.
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Zatacznik nr 1

instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Zespotu Szkolno — Oswiatowego
w Dubiczach Cerkiewnych

Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt

Wiasciwa Whasci
temperatura | Dopuszczalne . ascxw:el’ Dopuszczalne
powietrza - wilgotnosé L—
(w dobowe w.zglc;dna : dobowe
Rodzaj dokumentacji |  stopniach temperatury powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
stopniach powietrza (w %
.| maks Celsjusza) min. maks RH)
min.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
SEArTSebiala 3 18 2 20 50 5
(negatywy 1
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 1 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
L 12 | 18 2 30 40 5
nosniki danych
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Z.espol Szkolno — Oswiatowy

ul. Parkowa 30

17 — 204 Dubicze Cerkiewne

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 2

do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt
dla Zespotu Szkolno — O$wiatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Nr | Data przejecia . Liczba .
spisu akt Przekazujacy akta Uwagi
poz. spisu teczek
1 2 5 - 5 6
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Zatacznik nr 3

do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Zespotu Szkolno — Oswiatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Zespot Szkolno — Karta udostgpniania akt nr ............... )
Oswiatowy w Dubiczach
Cerkiewnych
Nazwa Szkoty | ) oK)
Data Termin zwrotu akt
.......................... 2ot
Prosze o udostepnienie *) —  wypozyczenie *) akt powstalych w
......................................................... B 8t vemnemmesvernssreers, © Ztakach
...................................................................................................... 1
upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *) Pana
(TP BILI, ™ e o oo A A AN A A N RE S BSOS
S ——

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data 1 podpis

*) Zbedne skresli¢ *¥) Wypetnia skfadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

AKt-tOMOW .euvvvervnvnnreennnnnns Kart coveeevininiinennnnns

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

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

Akta zwrocono do

.................................... slladnicy

....................................
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Zalacznik nr 4

do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sk¥adnicy akt
dla Zespotu Szkolno — Os$wiatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Zespot Szkolno — Oswiatowy
ul. Parkowa 30
17 — 204 Dubicze Cerkiewne

PROTOKOL
Sporzadzofy difa .oiisisanmiiiiennen 20.......r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia, 3/
brakow wypozyczonych akt ze skladnicy akt ...
(nazwa Szkoty/ Zespotu Szk6t)
TR 55 55500 £ 55 5 5 3 bubasmmmn » 20 0 2 msmmsmsosms o 20......... r
TAEEER s ¢ o o« concmsss =+ o 1 s o 5 .2 s 3 5 .31 A v 4 & o 3 . w6504 5 o

(imig 1 nazwisko, tytut stuzbowy)
1/ zaginety
2/ ulegly zniszczeniu, a MIANOWICIE. . ... . vttt it

3/ maja nizej wymienione braki, stwierdzone przy odbiorze akt...........oo

Dnia....ooooooonnn 20...... r
Archiwista Wypozyczajacy akt
/podpis/ /podpis/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

UWAGA: 1/2/3/ niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Zespotu Szkolno — Oswiatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

Zespol Szkolno — Oswiatowy
ul. Parkowa 30
17 — 204 Dubicze Cerkiewne

PROTOKOL
wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w jednostce organizacyjnej
sporzadzony dnia................o 20.. .. r.

W zwiazku z pONOwNym WSZCZECICM SPLAWY W ..t ttintintttttnteteteatie it et tane et aaeaneanens
(nazwa Szkoty/ Zespotu Szkot)

wycofuje si¢ z ewidencji sktadnicy akt nastepujace teczki spraw zakoniczonych (poda¢ znak teczki,

tytul reculd, BYeRATIEE ARCHISAMT  c susnamuomersos ammsmssssssss s ammnss o855 8s Ahs § 4555 » wammor o x ns o somonn

DD « smmmrees 5w 8 womomm & 48 5 5 3 Bamas o 20...... r
Archiwista Odbierajacy akta
/podpis/ /podpis/

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta



Zalacznik nr 6

do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
dla Zespotu Szkolno — Oswiatowego

w Dubiczach Cerkiewnych

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

(pelna nazwa Zespolu Szkolno - Odwiatowego (data 1t mi¢jsce sporzadzenia

spisu)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

Zespotu Szkolno — Oswiatowego w Dubiczach Cerkiewnych

podlegajacej brakowaniu

Lp. |Oznaczetie Sygnatura Tytul jednostki Daty Liczba Uwagt
kancelaryjne | archiwalna (teczki) skrajne jedno§tek
(tomow)
1 2 3 4 5 6 7
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