Zarzadzenie nr 68/17
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 7 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt do stosowania w szkolach podstawowych
i przedszkolu, dla ktorych organem prowadzacym jest gmina Pszczolki

Na podstawie art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. 2016 poz. 1506 z p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875).

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ obowigzek stosowania instrukcji kacelaryjnej zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, jednolitego rzeczowego wykazu akt dla szkét podstawowych zgodnie z
zalacznikiem nr 2, jednolitego rzeczowego wykazu akt dla przedszkola zgodnie z zalacznikiem nr 3,
instrukcji o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt zgodnie z zalacznikiem nr 4.

§2

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy).

§3
Sprawy rozpoczete do dnia wejScia w zycie nieniejszego zarzadzenia zalatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy, az do jej zakonczenia.

§4
Dokumentacja powstata 1 zgromadzona w szkotach podstawowych i1 przedszkolu, dla ktérych organem
prowadzacym jest gmina Pszczolki, przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitych rzeczowych wykazach akt,
o ktorych mowa w § 1.

§5
Dokumentacja, ktora w szkotach podstawowych 1 przedszkolu, dla ktérych organem prowadzacym jest
gmina Pszczotki, przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia nie byla kwalifikowana na
podstawie obowiazujacych woéwcezas jednolitych rzeczowych wykazéw akt, jest kwalifikowana na
podstawie jednolitych rzeczowych wykazow akt, o ktorym mowa w § 1.

§6
Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w skladnicy akt przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§7
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw szkot podstawowych i1 przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym jest
gmina Pszczotki, do $cistego stosowania ww. przepisow.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 .

Wojt Gminy
/-/ Hanna Brejwo



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Pszczotki
nr 68/17 z dnia 7 grudnia 2017 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

(nazwa jednostki organizacyjnej- szkota podstawowa, przedszkole)



Spis tresci Instrukgcji:

Rozdziat 1 - Postanowienia ogdlne

Rozdziat 2 — Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

Rozdziat 3 - Przegladanie i przydziat korespondencji

Rozdziat 4 - Rejestracja i znakowanie spraw

Rozdziat 5 - Zatatwianie spraw

Rozdziat 6 — Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

Rozdziat 7 - Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji
na stanowiskach pracy

Rozdziat 8 - Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat 9 - Postepowanie z dokumentacjq w przypadku ustania
dzia’raln(_)éci" jednostki  organizacyjnej lub  jej
reorganizacji

Zatgczniki:

1. Spis spraw

2. Opis teczki aktowej

3. Spis zdawczo-odbiorczy akt

4. Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

5. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w (nazwa jednostki organizacyjnej) , zwana/ym dalej (skrot nazwy

jednostki organizacyjnej) oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkq dokumentacjg, jezeli
przepisy szczegolne nie stanowig inaczej:

2.

4.

5.

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych (np.
dokumentacja papierowa, e-mail, fotografia, nagranie dzwiekowe)

oraz

2) poczgwszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.

Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w (skrot nazwy jednostki organizacyjnej)

w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop
bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy itp.) uwaza sie za przesytki wptywajace do (skrot nazwy
Jjednostki organizacyjnej) i postepuje sie z nimi w trybie okreslonym w rozdziale 3 instrukcji.

Okreslone w instrukgiji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajq jednolity sposdb
tworzenia i ewidencjonowania dokumentéw oraz ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz
utrata.

W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg zastosowanie odrebne
przepisy.

Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny, gdzie obieg

kancelaryjny dokumentacji odbywa sie w postaci nieelektronicznej (papierowej).

1.

§2
Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) petni dyrektor.

Biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw
wykonuje archiwista.

§3

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacja niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych, zawierajgca dane (informacje) potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy lub odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

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

3) archiwista- realizujagcy zadania sktadnicy akt pracownik (skrét nazwy jednostki

organizacyjnej);

4) czystopis - tekst dokumentu Ilub pisma w postaci ostatecznej, przygotowanej
do podpisu przez dyrektora;



5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

dekretacja — adnotacja umieszczona na pismie lub do niego dotaczona, zawierajaca wskazanie
osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, moze réwniez zawiera¢ dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy;

dyrektor —Dyrektor (skrot nazwy jednostki organizacyjnej),

ESP- elektroniczna skrzynka podawcza, okreslona w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 .

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565

z pdzn. zm.)

jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt (kategoriq akt), ktdre stanowig podstawe oznaczania,
rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt
spraw.

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru postaci nieelektronicznej;
piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych
na nosniku papierowym, zawierajacy nazwe (skrot nazwy jednostki organizacyjnej), date
wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie
informacje o liczbie zatacznikdw;

pismo — wyrazona tekstem informacja;

pracownik/referent — pracownik (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) zatatwiajacy
merytorycznie dang sprawe, realizujgcy w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,

w szczegolnosci rejestrowanie sprawy, kompletowanie akt sprawy i przechowujacy dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania;

przesytka/korespondencja — dokumentacja otrzymana lub wysytana przez Szkote w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej;

sekretariat- stanowisko pracy, w ktorym pracownik/ pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania
lub wysytania przesytek

rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu
lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci papierowej lub elektronicznej;

rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymanych przez (skrot nazwy jednostki organizacyjnej);
rejestr przesytlek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej);
skiad informatycznych nos$nikéw danych- uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikéw
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, tworzony przed
przekazaniem do skfadnicy akt;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej teczce;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentagji
w tej postaci;

teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

UPO- urzedowe poswiadczenie odbioru, okreSlone w art. 3 pkt 20 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne



Rozdziat 2
Zastosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt

§4
W (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt (zwanym dalej wykazem akt).

Dokumentacja powstajaca w(skrét nazwy jednostki organizacyjnej) i do niej naptywajaca jest
przypisywana do okreslonych klas z wykazu akt (klasyfikowana) i kategorii archiwalnej (kwalifikowana)
na podstawie wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw (§ 18).

Wykaz akt stanowi jednolity, rzeczowy podziat dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci (skrot
nazwy jednostki organizacyjnej), niezalezny od jego struktury organizacyjnej i od podziatu
kompetencji wewnatrz (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) oraz ustala kwalifikacje archiwalng
akt poprzez okreslenie ich kategorii archiwalnych wskazujgcych okres przechowywania.

Budowa wykazu akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej i polega na dokonaniu podziatu catosci
wytwarzanej i gromadzonej przez (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) dokumentacji na
maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej klasami gtdwnymi.

W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje sie podziatu rzeczowego na klasy drugiego rzedu (minimum
dwie, maksimum dziesie¢). Dalszy podziat klas na kolejne rzedy jest dokonywany w miare potrzeb, az do
stworzenia klasy koncowej.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,9";
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99";
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999";
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999".

Dla klas koncowych wykazu akt ustala sie kategorie archiwalng okre$lajacg okres przechowywania
danego rodzaju dokumentacji.

ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne _ klasa koricowa

Udziat w posiedzeniach organéw TN
000 kolegialnych Miasta i Gminy | B25

poszczegdine komisje

i zespoty mozna umieszczac
001 B25 w ramach odrebnych
podteczek

Wiasne komisje i zespoty (state i dorazne)

Udziat w obcych gremiach kolegialnych
002 (komisjach, zespotach) B25

003 Narady i zebrania pracownikow B25




7. Ustalanie kategorii archiwalnych dla klas koncowych wykazu akt wynika odpowiednio z przepiséw
wydanych na podstawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

8. Teczki aktowe zaktada sie tylko i wytacznie dla klas koricowych wykazu.

9. Jezeli w dziatalnosci (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) pojawig sie nowe zadania, klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan w porozumieniu z wtasciwym miejscowo archiwum panstwowym.

10. W przypadku gdy kategoria archiwalna okres$lona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed
dniem wprowadzenia w zycie zmian w wykazie akt, rézni sie od dotychczas okreslonej kategorii archiwalnej,
zawsze stosuije sie tq kategorie archiwalng, ktéra ma wyzszg wartosc.

11. Dokumentacja, ktora przed dniem wprowadzenia zmian w wykazie akt nie zostata w podmiocie
przyporzadkowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie nowych
unormowan.

8§5
1. (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) wytwarza dokumentacje niearchiwalng oznaczong kategorig
archiwalng o symbolu B, z tym zZe:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania moze podlegaé
brakowaniu na zasadach okreslonych w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt (skrot
nazwy jednostki organizacyjnej), zwanej dalej instrukcjg archiwalna.

Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w petnych latach kalendarzowych
poczynajac od 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zafatwieniu sprawy, wyjatek stanowi
dokumentacja ksiegowa, ktorej okres przechowywania liczy sie poczynajac od 1 stycznia roku
nastepujacego po okresie rozliczeniowym, ktérego dokumentacja dotyczyta;

2) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje wtdrng, o ile zachowaty sie oryginaty (réwnowazniki) lub
dokumentacje posiadajacq krotkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te mogg byC przekazane na
makulature po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt mozna przeprowadzi¢ bez
przekazywania ich do sktadnicy akt, ale w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym skfadnice akt iw
trybie okreslonym w § 27 instrukcji archiwalnej.

Rozdziat 3

Wykorzystanie narzedzi informatycznych

§6
1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej,
w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;



3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz (skrot nazwy jednostki organizacyjnej)
4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke wraz z datq
i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

6. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane
biezace dane.

Rozdziat 4
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§7

1. Sekretariat rejestruje przesytki wptywajace.
2. Na zadanie sktadajacego przesytke sekretariat wydaje potwierdzenia jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wplywajacych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym na nosniku
papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby porzadkowej

2) daty wptywu przesytki do (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) ;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesyika;

5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania pracownika, ktéremu przydzielono przesytke, lub dostawca ustug pocztowych/ wiasciwy

adresat;

8) liczby zatacznikdw, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sq potrzebne.

4. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajacych Zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci (skrot nazwy jednostki organizacyjnej), takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, itp.

5. W przypadku prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych w postaci elektronicznej musi on umozliwiac:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 3 oraz,
na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze wyodrebnienie
informacji okreslonych w ust. 3.

§8

1. Sekretariat w trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sprawdza prawidtowos¢
wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom trzecim
ingerencie w zawartoSC przesytki, pracownik sekretariatu sporzadza w obecnosci doreczajacego

adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokdt o doreczeniu przesytki uszkodzonej.
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. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyiki powiadamia sie niezwtocznie dyrektora (skrot nazwy
Jjednostki organizacyjnej) .

. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwtocznie do urzedu
pocztowego lub przesyla bezposrednio do wiasciwego adresata.

Dyrektor (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) moze okreslic liste rodzajow przesylek

wpltywajacych, ktore nie sg otwierane przez sekretariat.

. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze sie,
ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje sie bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po
dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany:

1) przekazac jg do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania sekretariatu.

1)
2)

§9

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na danym
pismie lub zataczniku.

§10

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie do pism:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia;
dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego);

w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

mylnie skierowanych;

zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z jej zawartoscia.

. Przesytki na nosniku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania
sie z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie na pierwszej stronie (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu,
okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru przesytek przychodzacych.

§11



1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatna.

2. Przesykki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wtasciwg do kontaktu z (skrot nazwy jednostki organizacyjnej), ktore drukuje sie, nanosi i
wypetnia piecze¢ wptywu

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez (skrot nazwy jednostki organizacyjnej), ktére drukuje sie, nanosi i wypetnia piecze¢
wplywu
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez (skrot nazwy
jednostki organizacyjnej), ktore drukuje sie i wtgcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio
do akt sprawy.
) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci (skrot nazwy jednostki organizacyjnej),
ktorych nie rejestruje sie i nie wtacza do akt sprawy.

§12
1. Przesyiki przekazane na ESP rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 nie rejestruje sie i nie drukuje sie, jezeli system teleinformatyczny, w
ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i
wedtug podmiotu, od ktdrego przesytka pochodzi.

§13

1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczec
wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, odnotowujac w rejestrze
przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych.

§ 14

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej treSci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad
dokument zawierajacy duzq liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym
przez posiadane przez (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikow),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesytce, nanies¢
i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;



2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt 1,
do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych nos$nikéw danych.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny na wydruku
opatrzonym pieczecia wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

3. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydziat korespondencji

§15
1. Po zarejestrowaniu korespondencji w dzienniku korespondencyjnym sekretariat przekazuje jg dyrektorowi
(skrot nazwy jednostki organizacyjnej).

3. Dyrektor (skrot nazwy jednostki organizacyjnej), przegladajac przesytki decyduje, ktorg
korespondencje:
1) zatatwia sam;
2) przydziela wiasciwym pracownikom do zatatwienia.

2. Przydzielenie przesylki pracownikom do zatatwienia polega na umieszczeniu na pisSmie dekretacii,
odrecznej dyspozycji wraz z data i podpisem dekretujgcego.

3. Nastepnie sekretariat przekazuje pracownikom przesyitki zgodnie z dekretacja.

4. W przypadku btednego rozdzielenia przesytki odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie z wtasciwoscig
lub do sekretariatu.

Rozdziat 4
Rejestracja i znakowanie spraw

§16
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) oraz w niej
powstajaca dzieli sie na:
1) tworzacq akta spraw;
2) nietworzacq akt spraw.

2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie jest rejestrowana w spisach spraw,
lecz gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

4. Dokumentacje nietworzacq akta spraw mogg stanowi¢ w szczegolnosci:



1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, itp., jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) oferty, ktére nie zostaty
wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, katalogi, ogtoszenia,

prospekty, itp.) chyba, ze stanowig zatacznik pisma;

4) dokumentacja finansowo — ksiegowa, w szczegodlnosci rachunki, faktury i inne dokumenty

ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkdw trwatych, materiatow

biurowych.

§17
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy otrzymana przesyitka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna Nnowg sprawe.

2. Jesli otrzymana przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej- dotacza sie jg do akt sprawy, nanoszac na nig
znak sprawy w prawym gérnym rogu pisma.

3. Jedli przesytka rozpoczyna nowa sprawe- nalezy wybra¢ wiasciwg klase koncowa z wykazu akt,
zarejestrowac nowa sprawe w spisie spraw i nanie$¢ znak sprawy na pismo.

3. Znak sprawy w przypadku przesytek wptywajacych nanosi sie w prawym gdérnym rogu pisma.
W przypadku korespondencji wiasnej umieszcza sie go w miejscu ustalonym w oficjalnych formularzach
pism.

4, Sprawe rejestruje sie w spisie spraw tylko jeden raz na podstawie pisma wszczynajacego dang sprawe
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz (skrot nazwy jednostki organizacyjnej).
Dalszych pism w danej sprawie nie rejestruje sie juz w spisie spraw, lecz dotacza do akt danej sprawy w
porzadku chronologicznym.

§18
1. Spis spraw (zat. nr 1) zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjnych z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

¢) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

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

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zafatwienia sprawy

2. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zakfada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.



4. Jesli w danym roku liczba spraw w teczce byta znikoma, dopuszcza sie dalsze prowadzenie teczki w latach
kolejnych, przy czym na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie odrebny spis spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odktada sie akta
spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe). Dla teczek zbiorczych
nie prowadzi sie wowczas odrebnego spisu spraw.

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy (np. ze wzgledu na jej duzg objetosc).

§19
1. Kazde pismo danej sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy, ktory jest jej statg cecha rozpoznawcza.
2. Znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami np. OSW.4450.1.2012, gdzie:
1) ,OSW" oznacza symbol literowy jednostki organizacyjnej,
2) ,,4450" — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) ,1” — kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4) ,2012" — cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki, dla danej grupy spraw zaklada sie
podteczke. W takim przypadku w spisie spraw teczki pod kolejnym numerem sprawy zapisuje sie tytut
podteczki.

Tworzac podteczke, nalezy zatozy¢ dla niej spis spraw, przy czym przy symbolu klasyfikacyjnym znajdzie
sie symbol tozsamy z symbolem umieszczonym na spisie spraw teczki, z ktorej wydzielono podteczke oraz
po kropce numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw.

5. Znak sprawy w przypadku podteczek konstruuje sie nastepujaco:
1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktdrym dokonano wydzielenia grupy spraw w teczce;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw podteczki
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela sie kropka w nastepujacy
sposob: OSW.4450.1.2.2011, gdzie:
1) OSW to oznaczenie jednostki organizacyjnej;
2) 4450 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 1 to liczba okreslajaca pierwszg sprawe bedacq podstawg wydzielenia grupy spraw
4) 2 to liczba okreslajaca drugq sprawe w podteczce w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg jeden;
5) 2012 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescic:
1) numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajgc go od znaku sprawy kropkg
2) po znaku sprawy lub po numerze, okre$lonym w pkt 1 symbol- inicjaty prowadzacego sprawe,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka .

8. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu jednostki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus
w nastepujacy sposdb: AB-C-V, B-2, 2-B.



Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§ 20
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie
jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie, prowadzacy sprawe, po
wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy
sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

4, Pismo zafatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym lub poziomym i powinno w szczegdlnosci
zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtdwkowaq (skrot nazwy jednostki organizacyjnej),
2) numer kolejny i liczbe egzemplarzy pisma: egz. 1/2

3) date pisma;

4) znak sprawy;

5) okreslenie odbiorcy wraz z adresem;

6) powofanie sie na znak i date pisma, ktdrego odpowiedz dotyczy;

7) tresc pisma;

8) liczbe i rodzaj zatacznikdw: np. zat. 2 str. format A4

9) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej pismo

10) podpis osoby uprawnionej (imie i nazwisko wraz ze stanowiskiem stuzbowym);

11) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: , Otrzymuja do wiadomosci”:

12) numer kolejny i liczbe stron pisma: s. 1/2

5. W razie potrzeby pismo i jego kopia moga rowniez zawiera¢ dalsze, nastepujace okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony — wskazoéwki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: ,,polecony
Jpriorytet” ,za zwrotnym dowodem doreczenia’; itp.;
2) na kazdym zataczniku w prawym gormym rogu kolejny numer zatacznika

(zat. nr ... do pisma znak...);

Y4

6. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej dokumentaciji, z ktérej sporzadza
sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”.
Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu lub kopii, umieszcza sie odpowiednio napis , Odpis z odpisu”,
,Qdpis z kopii”.

7. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczeciq
uwierzytelniajacq oraz podpisem uwierzytelniajgcego i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie
kopii.

8. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe, ktdra je sporzadza, z
tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkdw prowadzacego sprawe.

9. Jezeli z oryginatu sporzadza sie kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem nalezy na kazdej stronie
umiescic pieczatke ,potwierdzam za zgodnosc¢ z oryginatem”.



§ 22

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

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy W nowej teczce moze
nastapic¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakorficzona zaczyna sie od nowa.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesiono do znaku sprawy...", i przenosi sie akta
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczes$niej aktom
sprawy.

4. Z dokumentacjq spraw niezakonczonych powstata i zgromadzong w (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) przed dniem wprowadzenia w zycie zmian w wykazie akt postepuje sie nastepujaco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy albo
2) zaktada sie nowa sprawe.
5. Wyboru, o ktdrym mowa w ust. 4 dokonuje kierownik jednostki organizacyjne;j.

§ 23
Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy oraz umieszcza przesytke wraz z notatkq
w aktach sprawy lub

2) dokonuje adnotacji na przesytce o sposobie zatatwienia sprawy

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

8§24
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych poza siedzibg
(skrot nazwy jednostki organizacyjnej), jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;
4) wydruki tresci naturalnych dokumentdw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych osdb
odnoszace sie do projektdw pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 25
1. Akceptacji projektdw pism dokonuje dyrektor, badZz upowazniona przez niego osoba.
2. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

3. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla dyrektor.



4. Na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny
podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo
w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela wskazowek
dotyczacych niezbednych poprawek:

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

7. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujacy lub
inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzic dwa
egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 4.

§ 26

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia sie do
podpisu wytacznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektroniczne pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony
do wigczenia do akt sprawy).

§ 27
1. Pisma wysytane s przez sekretariat.

2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sie w razie potrzeby
informacje co do sposobu wysyiki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 28
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyitka listowa,
2) faksem,
3) na nosniku elektronicznym wysytanym przesytka listowa,
4) pocztg elektroniczna,
5) poprzez osobisty odbior.

2. Pisma przeznaczone do wystania, przed wysytkg nalezy sprawdzi¢, czy sa podpisane, opatrzone znakiem
sprawy i datgq oraz czy dotaczono przewidziane zataczniki - w razie stwierdzenia brakéw nalezy je
uzupetnic;

3. Dla pism otrzymanych do wysytki przygotowuje sie koperty, na ktorych w prawej dolnej czesci
zamieszcza adres odbiorcy, sktadajacy sie z:
1) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji;
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci;
3) na kopercie umieszcza sie rowniez pieczatke (skrot nazwy jednostki organizacyjnej).

4, Pisma adresowane do tego samego adresata wysylta sie w jednej kopercie.



5. Sprawy zafatwione wysyta sie bezzwtocznie.

6. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg umieszczong na piSmie, badz kopercie (polecony, priorytet itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§ 29

1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na noséniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy W szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowg;
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktdérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w ust.1.

§ 30
Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany drugi egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony
ad acta.
Rozdziat 7

Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji na stanowiskach pracy

§ 31

1. Dokumentacja przechowywana jest na stanowiskach pracy oraz w sktadnicy akt (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej).

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem os6b postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem
i utrata.

3. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy mogg przechowywaé
w oddzielnych teczkach, np. wigzanych, z adnotacjq , do zatatwienia”.

§ 32

1. Po zakonczeniu danej sprawy dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych zatozonych
na podstawie wykazu akt.

2. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe stanowiska pracy lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktdérej akta sprawy wystano, oraz
termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.



3. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym ukfada sie na stanowiskach pracy w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§33

1. Teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest dokumentacja przekazuje sie do sktadnicy akt petnymi
rocznikami i kompletne, nie pézniej niz po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakoniczenia spraw.

2. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy dopuszcza sie pozostawienie jej na stanowisku
pracy za zgoda dyrektora (skrot nazwy jednostki organizacyjnej), wytacznie na zasadzie jej
wypozyczenia ze sktadnicy akt, tj. po dokonaniu trybu przekazania dokumentacji do skfadnicy akt oraz
nastepnie jej udostepniania okre$lonego w instrukgji archiwalnej.

§ 34

1.Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skfadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzacych sprawy.

2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na
gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielic
papierowymi oktadkami,
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (na przykfad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

€) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku
akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby —
w pudfach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
f) opisaniu teczek zgodnie z § 37,
g) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisdéw spraw,
b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym
gdy grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych,

C) opisaniu teczek zgodnie z § 37,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.



§ 35

1. Kazda teczka zawierajagca dokumentacje spraw zakornczonych w postaci nieelektronicznej powinna by¢
opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej (zat. nr 2) sktada sie z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) — na Srodku u gory;

2) oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku podteczki
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod
nazwa jednostki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej wraz z okresem przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwaq
jednostki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i w razie potrzeby informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
aktowej

6) numeru tomu, jezeli teczka zostata podzielona na tomy — pod rocznymi datami skrajnymi.

§ 36

1. Przekazanie dokumentacji do skfadnicy akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zat. nr
3) zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) i jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu

akt, a w przypadku podteczki- dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i w razie potrzeby informacji o
rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

d) daty skrajne, tj. rok najwczesniejszego pisma w teczce oraz rok najpdzniejszego pisma w teczce,
e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozyciji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Dla specyficznych rodzajéw dokumentacji sporzadza sie oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze (na przyktad
dla dokumentacji audiowizualnej, osobowej- zat. nr 4), jezeli wynika to z potrzeb (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej), lub jesli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentaciji.

§ 37

1. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikdw danych, przekazuje sie do skfadnicy akt, po uptywie petnych dwdch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, dla ktérego
powstat zbidr przesytek w sktadzie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zat. nr 5).



2. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skfadu informatycznych nosnikdow danych do
sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

3. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktdrych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) nazwe (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) i jednostki organizacyjnej przekazujacej

nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych nosnikdw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktdrym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest nosnik, oraz
oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuije.

§ 38
1. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika przekazujacej dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy akt jest sporzadzany w postaci elektronicznej w kolejnosci teczek wedtug wykazu
akt, z ktorej nastepnie wykonuje sie wydruk na nosniku papierowym.

3. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u przekazujgcego akta, jako dowodd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje
archiwista.

4, Spisy w postaci elektronicznej, ktdre stuzyty do przygotowania ich wydruku sg przekazywane archiwiscie
(np. mailem lub na nosniku informatycznym) i stanowig materiat pomocniczy.

§ 39

1. Archiwista ustala corocznie, w porozumieniu z dyrektorem, terminarz przygotowania i przekazywania
dokumentacji do sktadnicy akt.

2. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji kancelaryjnej,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niescistosci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

3. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia dyrektora.

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci (nazwa
Jjednostki organizacyjnej) lub jej reorganizacji

§ 40

W przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci (skrot nazwy
jednostki organizacyjnej) lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, jednostka prowadzaca (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) okreSla sposdb
postepowania z dokumentacja, chyba ze zostat on ustalony w przepisach regulujgcych ustanie dziatalnosci
(skrot nazwy jednostki organizacyjnej).



§41

1. W przypadku przejecia czesSci lub catosci zadan zreorganizowanej jednostki organizacyjnej przez inng
jednostke, akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej przekazywane sg nowej jednostce
organizacyjnej protokolarnie.

2. Jednostka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zatozenia.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do sktadnicy akt.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 42

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sie przepisy Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. z pdzn. Zmianami wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy oraz przepisy wewnetrzne obowigzujace w (skrot nazwy jednostki organizacyjnej).

§43

Wszelkie zmiany w instrukcji wprowadzane sq w formie aneksu lub tekstu jednolitego w porozumieniu
z wlasciwym miejscowo archiwum panstwowym.



Zatacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej

SPIS SPRAW
Oznaczenie Symbol
. . . ) Tytut teczki wg wykazu akt (hasto
Rok | Referent [jednostki klasyfikacyjny
. L klasyfikacyjne)
organizacyjnej [z wykazu akt
Lp., Sprawa (krdtka tresc) 0d kogo wplynela Data Uwagi

Znak pisma Z dnia Wszczecia |Ostatecznego

sprawy | Zalatwienia




Zatacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej

Opis teczki aktowej:

Nazwa jednostki organizacyjnej

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

symbol literowy jednostki kategoria archiwalna
organizacyjnej

symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

Numer tomu



Pieczatka i nazwa jednostki organizacyjnej

Zatacznik nr 3
do instrukcji kancelaryjnej

Spis zdawczo- odbiorczy akt  nr ...............
Znak Miejsce Data
akt/ . . Kat. | Liczba | przechowywania . .
L.p. snak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne akt |teczek| akt w sktadnicy zniszczenia
dokumentaciji
sprawy akt
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis wykonat:

Data przekazania spisu

podpis przyjmujgcego akta




Pieczatka i nazwa jednostki organizacyjnej

Zatacznik nr 5
do instrukcji kancelaryjnej

Spis zdawczo- odbiorczy informatycznych nosnikdw danych nr .......
. Miejsce
L.p. Ozna,cz_enle Typ nosnika Znak sprawy IUb. Daty skrajne Kat. przechowywania _Data .
nosnika symbol klasyfikacyjny arch. h zniszczenia
w skiadnicy akt
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis wykonat:

Data przekazania spisu

podpis przyjmujacego akta




Zaltacznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Pszczotki
nr 68/17 z dnia 7 grudnia 2017 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
(nazwa jednostki organizacyjnej- szkoty)



Wykaz klas I i II stopnia podziatu:

0

Zarzadzanie

[l

00
01
02
03
04
05
06
07
08

10
11
12
13
14

15
16
17

18

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna

Plany, sprawozdania, statystyka, analizy, strategie
Informatyka

Skargi i wnioski, interpelacje, petycje i postulaty
Popularyzacja. informacje, promocja
Wspdtdziatanie z innymi instytucjami

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Kadry

Zasady pracy i ptacy, regulacje oraz wyjasnienia
Zatrudnianie
Ewidencja osobowa
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0sdb zatrudnionych (w tym nauczycieli)
Dyscyplina pracy
Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikow
Opieka zdrowotna pracownikdw
Srodki rzeczowe

20

21
22
23
24

25
26

Podstawowe zasady gospodarowania
Srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administrowanie i eksploatowanie obiektow
Gospodarka materiatowa

Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektdw, mienia

Zamowienia publiczne

Ekonomika

30

31
32
33
34
35
36
37

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa

Rozliczenia ptac

Koszty i ceny

Fundusze, dochody i $rodki specjalne — obstuga finansowa

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa
Nauczanie i wychowanie

40

41
42
43
44

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace nauczania
i wychowania oraz pracy dydaktycznej
Organizacja pracy dydaktyczno- wychowawczej
Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
Uczniowie/wychowankowie/stuchacze
Poradnia pedagogiczno-psychologiczna
(psycholog / pedagog szkolny)

5 Srodki nauczania.

Baza dydaktyczno- wychowawcza.

50 Pomoce naukowe
51 Biblioteka szkolna
52 Pracownie szkolne
6 _Zycie szkolne
60 Gazetka szkolna
61 Akcje i imprezy dzieci i mtodziezy
62 Uroczystosci szkolne i rocznicowe
63 Kroniki i monografie szkoty
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II

IIT | IV

Hasto klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w komorce
merytorycznej

Uwagi

5

6

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

000

Rada Szkoty

B25

wybory do RS, w tym protokoty z gtosowania,
posiedzenia RS, w tym protokoty, uchwaty, materiaty
pomocnicze kat. BS (zaproszenia), w tym dokumentacja
obstugi organizacyjnej i technicznej

001

Rada Pedagogiczna

B25

posiedzenia Rady Pedagogicznej, w tym uchwaty,
protokoty, sprawozdania; materialy na posiedzenia,

w tym sktad, porzadek obrad (posiedzenia), lista
uczestnikow; ewidencja komisji i zespotdw RP (rejestr,
dla kazdej komisji i zespotu prowadzi sie odrebne teczki;
posiedzenia komisji i zespotdw RP.; protokoty uchwaty,
materialy pomocnicze Kat. B5 (zaproszenia, lista
uczestnikdw, porzadek obrad).

002

Rada Rodzicow

B25

wybory do Rady Rodzicdw, w tym protokoty z
gtosowania; posiedzenia RR, w tym protokoty, uchwaty,
materiaty pomocnicze kat. B5 (zaproszenia, lista
uczestnikdw, porzadek obrad).

003

Komisje i zespoty wiasne

B25

poszczegdlne komisje i zespoty mozna umieszczac
w ramach odrebnych podteczek

004

Samorzad Uczniowski

B25

wybory do SU, w tym protokoty z gtosowania;
posiedzenia SU, w tym protokoty, uchwaty, Organizacja
samorzadu, w tym m.in. regulaminy; dziatalno$¢
samorzadu; przepisy dotyczace samorzadu
uczniowskiego,

materiaty pomocnicze kat. B5 (zaproszenia)

005

Udziat w obcych organach
kolegialnych

B25

do kategorii B25 zalicza sie wtasne wystapienia,
referaty, opracowania, notatki problemowe, , protokoty,
sprawozdania, uchwaty; do kategorii B5 — pozostatg
dokumentacje, w tym obstuga administracyjno—
techniczna; dla kazdego organu zaktada sie odrebnie
numerowang podteczke jak przy klasie 000,

006

Narady pracownicze wtasne

B25

protokoty, sprawozdania, wnioski inne niz przy klasach
000-004

01

Organizacja

010

Organizacja organéw nadrzednych

B10

statuty, regulaminy, schematy organizacyjne jednostek
nadrzednych, np. wiadz samorzadowych, Kuratorium
Oswiaty, itp.
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przepisy ogdlnopanstwowe i samorzadowe dotyczace
bezposrednio wiasnej jednostki, akty erekcyjne, nadanie
numeru NIP, REGON, uprawnienia, statuty, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy dziatania, zmiany

011 Organizacja wiasna B25 organizacyjne, likwidacja, taczenie, rejestracja i odpisy z
rejestréw, zmiany na stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy) oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach
réwniez bankowe karty wzoru podpisu.

012 Petnomocnictwa i upowaznienia B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wycofania
lub wygasniecia petnomocnictwa czy upowaznienia

013 Ochrona i dostep do informacji

0130 | Ochrona informacji niejawnych B10
0131 | Ochrona danych osobowych B10
0132 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej, BIP

014 Organizacja biurowosci

instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
. L . instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt,
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 inne instrukcje dot. postepowania
z dokumentacjq oraz korespondencja w tych sprawach

, . . . o kontrolki wptywu i wysytanej korespondencji, dowody
0141 Srodki ewidencji i kontroli obiegu BS opfat i doreczen pocztowych, rejestry fakséw,

dokumentacji telegramdw, poczty elektronicznej i innego typu

przesytek, terminarze, kalendarze

Wzory drukoéw i formularzy oraz
0142 ory druko ormularzy ora B25 opracowanie wzoréw

ich wykazy

Ewidencja drukéw szkolnych
0143| , . . B10

(Scistego zarachowania)

. . . ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze zbiorem ich

0144 Wzory odciskowe pieczeci B25 odciskéw; zamdwienia i realizacja przy klasie 230

Prenumer v4 ism i innych
0145 € u e__ata czasopis ye B5 nie prowadzona przez biblioteke szkoty, zob. klasa 512

publikacji

Przekazywanie dokumentacji w
0146/ zwigzku ze zmianami B25

organizacyjnymi i kompetencyjnymi

015 Sktadnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy klasie 0130
spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, protokoty zagubienia lub

0150 Ewidencja dokumentacji sktadnicy B25 zniszczenia dokumentacji; sposdb prowadzenia ewidencji
akt uregulowano w instrukgcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt; protokoty i spisy
wycofania dokumentacji.
korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
0151 Brakowanie dokumentacji B25 niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
5 niearchiwalnei makulature, protokoty potwierdzajace zniszczenie
) dokumentacji
Udostepnianie i wypozyczanie
0152 | dokumentacji w sktadnicy akt B5 zezwolenia, karty lub ksiegi,(rejestry) udostepniania akt
0153 Skontrum dokumentacji sktadnicy B25

akt
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Profilaktyka i konserwacja

. . B10
0154 dokumentacji w sktadnicy akt
016 Organizacja jakosci zywienia B25 w tym jadtospisy i system HACCP
Akty normatywne.
02
Obstuga prawna
Zbidr aktoéw normatywnych wiadz
020 i organow nadrzednych i innych B10 okres przechowywania liczy sie od daty utraty mocy
prawnej aktu
komplet podpisanych przez dyrektora szkoty zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatéw, instrukcji, pism
okolnych., rowniez ksigzka zarzadzen i ogtoszen. Dla
7bidr aktd t h kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie
021 W’rlaosrnachow normatywnyc B25 odrebng teczke na kazdy rok kalendarzowy.

Y Materiaty zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sie i rejestruje w odpowiedniej teczce
zatozonej zgodnie z wykazem akt w komodrce
organizacyjnej, ktora akt przygotowata.

022 Opinie prawne B10
023 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sie od daty wykonania
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Plany, sprawozdania, z wyjatkiem planéw, sprawozdan i analiz dotyczacych
statystyka, analizy, strategie. zagadnien ujetych w kiasie 4
Wytyczne i wskazniki dotyczace do kategorii B25 zalicza sie opracowania wiasne, a do
030 planowania i sprawozdawczosci B25 kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres
(statystycznej i opisowej) oraz przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
strategii. prawnej przepisu.
Strategie, programy, plany i . .
031 9 d, p' 9 . dy, pt ky beveh B5 przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
sprawozdania z jednostek obcych.
wiasne programy perspektywiczne, plany wieloletnie,
. . roczne i okresowe (miesieczne, kwartalne, pétroczne)
032 Programy, strategie, plany i B25 oraz sprawozdania z ich wykonania (wtasne); przy czym
sprawozdania wiasne jezeli planom i sprawozdaniom okresowym odpowiada
plan i sprawozdanie roczne mozna plany i sprawozdania
okresowe zakwalifikowac do kategorii B5
033 Sprawozdania statystyczne wiasne B25 m.in. dla GUS, MEN. Przy czym opracowania czastkowe i
na formularzach statystycznych materiaty zrodtowe zalicza sie do kategorii B5.
Analizy dziatalnosci, analiz
034 " ¥ . . ! i y B25 wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety
ekonomiczne, inne analizy
Informacje o charakterze
035 analitycznym i sprawozdawczym dla B25 Inne niz w klasie 034
innych podmiotéw
04 Informatyka sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputerow i

infrastruktury — zob. klasy 23 i 24

Strona 5z 19



Projektowanie i wdrazanie

do kategorii B25 zalicza sie dokumentacje techniczng
oprogramowania oraz analizy i oceny; do kategorii B10
umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany

040 oprogramowania i systemow B10 prac, harmonogramy, protokoty odbioru prac oraz
teleinformatycznych umowy i licencje na oprogramowanie, przy czym ich

okres przechowywania liczy sie od momentu
wygasniecia umowy licencyjnej.
do kategorii B25 kwalifikuje sie instrukcje eksploatacji
systemow informatycznych, systemdw ewidencjonowania
informacji, noénikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbioréw danych, a takze ewidencje
stosowanych systemoéw i programéw oraz zbiory danych

Eksploatacja systeméw na noénikach (tzw. banki danych); do kategorii B10

leinf h kwalifikuje sie dokumentacje organizacji prac
041 teleinformatycznyc B10 eksploatacyjnych (umowy, oferty, zlecenia,

i oprogramowania korespondencja, notatki, plany pracy, harmonogramy,
protokoty odbioru prac, raporty, itp.) oraz dokumentacje
ustalania uprawnien dostepu do danych i systemow
(okres
przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnien
do dostepu)
poszczegdine pliki umieszczane na stronie powinny by¢

042 Strony WWW B25 archiwizowane w formie elektronicznej lub wydruku

Skargi i wnioski, interpelacje, o o o )

05 petycje i postulaty B25 w tym ewidencja, skargi wnioski, interpelacje i petycje
06 Popularyzacja. Informacje. przekazywane do zatatwienia wedtug wiasciwosci

Promocja

Wycinki prasowe o wiasnej

dziatalnosci oraz inne zewnetrzne . )

060 materiaty informacyjne na temat B25 mozliwy podziat wedtug grup rzeczowych

szkoty

Informacje wiasne dla mass

mediéw, odpowiedzi na krytyke

061 prasowq, konferencje prasowe, B25 dotyczace dziatalnosci szkoty

wywiady z Dyrekcjg

oraz przedstawicielami szkoty
na kazde wydarzenie prowadzi sie oddzielng teczke; do

; kategorii B25 zalicza sie programy, projekty
062 -UdZ|a’r W wystawach, targach B25 plastyczne, scenariusze, teksty, plakaty, ulotki,

i pokazach nagrania, itp., a do kategorii B5 korespondencje
zwigzang z techniczng i organizacyjng obstugg

Reklama szkoty i promocja

063 ) ) ¥ tpromocia, B25
emitowana i drukowana
Wydawnictwa wiasne i
064 ¥ B25
udziat w obcych
L d>i : : : obejmuje sprawy ogdline wspotpracy niezwigzane
07 Y\Ispoldz_lala_nle Z Innym bezposrednio z aktami innych klas, m.in. réwniez
instytucjami sponsoring
. . w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej; obstuga
070 Programy i projekty zewnetrzne finansowa zob. Klasa 35
Whnioskowanie o udziat
0700 | w zewnetrznych programach i B25

projektach
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Realizacja programéw i projektow

0701 B25
zewnetrznych
do kategorii B25 nalezy zakwalifikowaé opracowania
) powstate w wyniku wspotpracy oraz korespondencje
071 Wspdtpraca z instytucjami B25 merytoryczng, do kategorii B5 pozostate dokumenty.
krajowymi Dla poszczegdlnych organdw, urzeddw, wiadz, zwigzkéw
zawodowych mozna zaktadaé odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i porozumienia — przy klasie 073
072 Wspo+9raca z_lnstytuqaml B25 jak przy Kiasie 071
zagranicznymi
Umowy i porozumienia z innymi
073 jednostkami dotyczace zakresu i B25 okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
sposobu dziatania szkoty oraz umowy lub jej aneksow
dotyczace wspotpracy
074 Reprezentacja w zakresie B2 zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia,
wspotpracy podziekowania, kondolencje, foldery reklamowe
075 Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje
do kategorii B25 zalicza sie wtasne wystapienia,
0750 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25 referaty, opracowania, notatki problemowe,
sesje organizowane przez szkote sprawozdania; do kategorii B5 — pozostatg
dokumentacje
) ] do kategorii B25 zalicza sie wtasne wystapienia,
0751 Udziat w obcych konferencjach, B25 referaty, opracowania, notatki problemowe,
zjazdach, sympozjach, sesjach sprawozdania; do kategorii B5 — pozostatg
dokumentacje
08 Kontrole, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczo$¢ przy klasie 03; nadzor
ryzyka pedagogiczny przy klasie 416
080 Kontrole
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
0800 | Kontrole zewnetrzne w szkole B25 zarzadzenia pokontrolne, sprawozdania z realizacji
zalecen; kazda kontrola stanowi osobng sprawe.
0801 | Kontrole wewnetrzne w szkole B25
0802 | Ksigzka kontroli B5
081 Audyt B25
082 Szacgwame ryzyka dla realizacji B25
zadan
KADRY
10 Zasady Pr?c.y ! Placy, regulacje dotyczace wiasnych pracownikéw
oraz wyjasnienia
Zbidr przepisdw prawnych
100 zewnetrznych dotyczacych B10 okres przechowywania liczy sie od momentu utraty
pracy i ptac oraz spraw mocy prawnej aktu
osobowych
11 Zatrudnianie
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110 Zatrudnianie i zwalnianie
przy czym do kategorii Bc kwalifikuje sie oferty
Zapotrzebowanie na pracownikow i kandydatow. Akta dotyczace konkretnych pracownikow
1100 nabor BS odktada sie do akt osobowych danego pracownika — por.
klasa 120
1101 | Konkursy i nominacje na stanowiska B5 Akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada sie do
akt osobowych — por. klasa 120
1102 | 23konczenia stosunku pracy B5 jak przy Klasie 1101
pracownikow
1103 | Staze B10 jak przy klasie 1101
: skierowania, korespondencja, itp.; praktyki studentéw i
1104 | Praktyki B10 innych 0séb z zewnatrz na terenie szkoty
1105 | Wolontariat B10
111 Opinie o pracownikach B5 jak przy klasie 1101
Rozmieszczanie i wynagradzanie przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki, nominacje,
112 iy B5 dziat; jak przy Klasie 1101
pracownikow przydziat; jak przy klasie
Postepowanie w sprawie awansu
113 &P . P B10 jak przy klasie 1101
nauczyciela
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1141 | Prace zlecone bez skfadki na ZUS B10
115 Nagrody, odznaczenia, kary
whioski i decyzje, kopie pism o przyznaniu nagréd
1150 | Nagrody B10 odktada sie do akt osobowych
znaczeni nstwowi
1157 | Odznaczenia panstwowe, B10 whioski
samorzadowe i inne
* okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisdw prawa pracy i Karty
1152 | Kary B* Nauczyciela; przy czym dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 001
j.w., dokumentacja postepowania dyscyplinarnego; przy
1153 | Postepowanie dyscyplinarne B* czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
klasie 001
116 Wojskowe sprawy pracownikow B10 jak przy klasie 1101
postepowanie w sprawie dopuszczenia do informacji
Zachowanie tajemnicy panstwowej niejawnych, certyfikaFy c.lopus.zczenia, o$wiadczenia.
117 . ) B20 Okres przechowywania liczy sie od roku nastepnego po
i stuzbowej wygasnieciu zobowiazania lub uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych
Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke
zawierajacq dokumenty zgodnie z przepisami
o, wykonawczymi do kodeksu pracy; okres przechowywania
120 Akta osobowe pracownikow B50 liczy sie od daty zwolnienia pracownika, jeéli akt
osobowych nie przekazano w $Slad za przeniesionym
pracownikiem.
Pomoce ewidencyjne do akt skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty personalne,
121 B50 rejestry, it
osobowych Jestry, 1tp.
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rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatow,

122 Legitymacje stuzbowe B5 zwrdcone legitymacje, itp. Legitymacje uczniowskie
klasyfikuje sie przy klasie 4315
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
123 . B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
przepisy wiasnej szkoly i ich zastosowanie oraz inne
B zasadnicze sprawy dotyczace zwalczania wypadkéw przy
130 Srodki ochronne B25 pracy i chorob zawodowych; zaopatrzenie rzeczowe
pracownikdw przy klasie 163; w tym ocena ryzyka
zawodowego
131 Przeglady ,warunkow ! B25 protokoty z przegladdw rocznych i wieloletnich
bezpieczenstwa pracy
protokoty, zawiadomienia, rejestr wypadkdw, karty
Wypadki przy pracy i w drodze wypadkow, oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
132 YP p ¥ pracy B10 dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych
do pracy i z pracy i inwalidzkich oraz rejestr wypadkow kwalifikowany jest
do kategorii B25
133 Warunki szkodliwe B10
134 Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
135 Choroby zawodowe B10
Szkolenie i doskonalenie
14 zawodowe 0s6b zatrudnionych
(w tym nauczycieli)
. w tym indywidualne Sciezki rozwoju
Zasady i program
140 Y. p- g y . B25
szkolenia i doskonalenia
studia, szkolenia, staze i praktyki szkoleniowe,
specjalizacje organizowane przez inne instytucje dla
141 Doksztatcanie pracownikéw B5 wiasnych pracownikéw, ewidencja; kopie dokumentéw
ukonczenia odktada sie do akt osobowych
przy czym do kategorii B50 kwalifikuje sie ewidencje
szkolonych, zaswiadczenia, $wiadectwa nauki, protokoty
142 Szkolenia witasne B10 egzaminacyjne; do kategorii B25 — programy i pomoce
szkoleniowe, a do kategorii B10 kwalifikuje sie
dokumentacje obstugi organizacyjnej szkolen.
15 Dyscyplina pracy
listy obecnosci, karty obecnosci w pracy, raporty
. obecnosci, ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
150 Dowody obecnosci w pracy B3 ewidencja pobytu na terenie szkoty w godzinach
pozastuzbowych, ewidencja kart magnetycznych
do kategorii B3 zalicza sie ewidencje zwolnien
151 Absencje B3 lekarskich i zwolnienia lekarskie; usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii Bc.
karty i listy urlopowe, plany urlopéw, wnioski urlopowe;
152 Urlopy pracownicze BS przy czym akta urlopéw macierzynskich, ojcowskich,

bezptatnych, dla poratowania zdrowia itp. odktada sie do
akt osobowych danego pracownika
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w tym ewidencja, rachunki kosztéw delegacji nalezg do

153 Delegacje stuzbowe B3 dowoddw ksiegowych - kategoria B5,
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B5S w tym rejestr pracownikdw wykonujacych prace
dodatkowe
155 Rozliczenia czasu pracy BS karty ewidencji czasu pracy, godziny nadliczbowe, zmiany
pracownikow czasu pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
) L do kategorii B25 zalicza sie wtasne ustalenia, np.
Przepisy prawne, wyjasnienia, regulaminy gospodarowania funduszem $wiadczen
160 interpretacje dotyczace spraw B25 socjalnych, a do kategorii B10 przepisy zewnetrzne.
socjalno-bytowych Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu
Sprawy socjalno-bytowe
161 igjfk?rztavc\llfvclee(_;(\gvfzannglaggu éwiadczen B5 w tym obstuga wypoczynku pracownikéw i ich rodzin
socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5S dokumentacja dot. praw i przyznawania stotowek,
bufetdw, positkéw, odziezy ochronnej
163 Opieka nad emerytami, rencistami i BS
inwalidami
Inne akcje socjalne i imprezy
164 kulturalne B5 inne niz wymienione przy klasach 161, 162, 164
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow
instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i zaktadéw
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 ubezpieczeniowych. Okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu
Zgtoszenia do ubezpieczenia
171 spotecznego, deklaracje B5
rozliczeniowe
., -~ np. zasitkow chorobowych, rodzinnych, pogrzebowych,
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 itp.
whnioski, okres przechowywania liczy sie od daty
173 Emerytury i renty B10 przyznania renty lub emerytury badZ prawomocnego
orzeczenia o odmowie
. . ) okres przechowywania liczy sie od momentu
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 wygasniecia umowy ubezpieczeniowej
18 Opieka zdrowotna
pracownikow
: i L instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i zaktaddéw
180 Oc;‘ganlztow_anle | obstuga opieki B10 ubezpieczeniowych. Okres przechowywania liczy sie od
zdrowotne] momentu utraty mocy prawnej aktu
Badania lekarskie w zakresie Zaéwiadczenia o przeprowadzonych badaniach lekarskich:
181 medycyny pracy B10 wstepnych, kontrolnych, okresowych
Pomoc zdrowotna dla nauczycieli
182 B10

SRODKI RZECZOWE

Strona 10 z 19



Podstawowe zasady

do kategorii B25 zalicza sie przepisy wydane przez
szkote w zakresie zaopatrzenia i gospodarowania

20 gospodarowania srodkami B25 $rodkami rzeczowymi, a do kategorii B10
rzeczowymi opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania liczy
sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i
odbioru inwestycji. Okres przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika
21 Inwestycje i remonty kapitalne B25 przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych, kwalifikuje sie wedtug
ustawy Prawo budowlane
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
Stan prawny nieruchomosci oraz dokum,entacja prawna i techniczna nabywania
220 . P y_ . . B25 obiektow. Dokumentacja jest przechowywana przez
ich nabywanie i zbywanie caty okres posiadania danego obiektu.
Udostepnianie i najmowanie o .
221 wiasnych obiektéw i lokali innym B5 okres przgc_hO\_Nywanla I|czY sie od daty utraty obiektu
jednostkom i osobom lub wygasniecia umowy najmu
222 Najmowanie lokali od innych BS okres przechowywania liczy sig od daty utraty obiektu
na potrzeby wiasne lub wygasniecia umowy najmu
Przygotowanie i realizacja remontdw biezacych
budynkoéw, lokali i pomieszczen, w tym zlecenia, umowy
z wykonawcami, kosztorysy, protokoty odbioru prac,
faktury; Dokumentacja techniczna biezacych prac
remontowych, w tym dokumentacja techniczna obiektu
BS przechowywana jest u uzytkownika przez caty czas
223 Eksploatacja budynkdw i lokali eksploatacji i jeszcze przez pie¢ lat od momentu jego
utraty; Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdw,
lokali i pomieszczen, w tym korespondencja dot.
konserwacji, zaopatrzenia w energie elektryczng, wode,
gaz, sprawy o$wietlenia i ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.; przeglady stanu
technicznego
.. . deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia, itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 z wyjatkiem dowodéw ksiegowych:
225 Gospodar_owanle dziatkami BS W tym tereny zielone
szkolnymi
23 Gospodarka materiatlowa dotyczy Srodkéw trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie materiatowe w ramach BS zamdwienia, reklamacje, korespondencia z
szkoty dostawcami.
231 I\_/Ierllgatzynciwahnle srodl;owktrwaiych B5S dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilosciowo-
i nietrwatych (gospodarka wartosciowe, zestawienia wyposazenia
magazynowa)
Ewidencja $rodkow trwatych i
232 _ dencja Srodkdw trwatyc B10
nietrwatych
dowody przyjecia do eksploatacji $rodka, dowody
o, i zmiany miejsca uzytkowania $rodka, kontrole
233 Eksploatacja i likwidacja Srodkow B10 techniczne, protokoty likwidacji, itp. ; okres

trwatych i przedmiotdw nietrwatych

przechowywania liczy sie od momentu uptynnienia
$rodka; Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych
i nietrwatych
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Dokumentacja techniczno-

opisy techniczne, instrukcje obstugi; okres

234 o i B5 przechowywania liczy sie od momentu likwidacji
eksploatacyjna srodkow trwatych maszyny lub urzadzenia.
Gospodarka odpadami (surowcami
235 spodarka odpadami ( BS
wtornymi)
Transport, lacznosé,
24 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy $rodkéw i ustug
240 transportowych, tacznosci, B5
pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja $rodkow transportu B10
Eksp| i3 whasnveh érodkéw karty droggwe samochoddw, karty eksploatacji
242 sploatacja whasnych srodko B5 samochodéw, przeglady techniczne, remonty biezace i
transportowych kapitalne, sprawy garazy, myjni
243 Uzytkowanie obcych B5 zZlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
érodkéw transportowych samochodow
Eksploatacja Srodkdw tacznosci ) . )
P . p m dokumentacja dot. konserwacji i remontow
244 (telefondw, faksdw, modemdw, B5 wtym N
Srodkow facznosci
faczy internetowych) A
Organizacja i eksploatacja
245 infrastruktury informatycznej i B10
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow, mienia
monitoring; plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby wartowniczej (harmonogramy dyzuréw, dzienniki
. . stuzby), przepustki, karty magnetyczne, ewidencja
250 Strzezenie mienia wiasnego B10 wydanych przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy obowiazujacej planu.
instrukcje, plany ochrony ppoz., protokoty kontroli,
251 Ochrona przeciwpozarowa B10 o$wiadczenia o przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy
p.poz., itp.
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci,
. . ruchomosci, Srodkéw transportu, itp. Sprawy
252 Ubezpieczenia rzeczowe B10 odszkodowan. Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
253 jg:;amzaont?;ogézcjxweeé (I) B10 plany ewakuacyjne; wykazy pracownicze, meldunki,
26 Zamowienia publiczne w zakresie catej dziatalnosci szkoty
i . . do kategorii B25 zalicza sie opracowania wtasne, a do
260 Ogdlne zasady organizowania B10 kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres

zamowien publicznych

przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
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w tym rejestr zamowien publicznych; na dokumentacje
; S zamowien skiadajq sie: umowy, wnioski, oferty,
261 Dokl.JmentaCJa Zamowien B10 ogtoszenia, zapytania o cene, specyfikacje, protokoty
ublicznych
P Y komisji, odwotania, korespondencja. Dla kazdego
zamowienia prowadzi sie oddzielng teczke.
1 e e L A
3 EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno- finansowe
Przepisy prawne, wyjasnienia,
300 interpretacje dotyczace B10 przepisy zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie od
rachunkowosci, ksiegowosci i momentu utraty mocy prawnej aktu.
obstugi kasowej
Wiasne ustalenia dotyczace systemu
301 ekonomiczno-finansowego i plany B25 W tym polityka rachunkowosci
kont
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B5 Materiaty, projekty, uzgodnienia, korespondencja
312 Budzet i jego zmiany B25
313 Realizacja budzetu
3130 | Przekazywanie $rodkéw finansowych B5
3131 Rozliczanie dochoddw, wydatkdw, B5
opfat
3132 EW|denCJono_wa,n|e dgchodow, B5
wykorzystania srodkow, opfat
3133 Spra!wozdanla okresowe z wykonania B10
budzetu
3134 Sprawozda.nla roczne, bilans i analizy| B25
z wykonania budzetu
3135 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
314 Finansowanie i kredytowanie
3140 | Finansowanie dziatalnosci B5
3141 | Finansowanie inwestycji B5
3142 | Finansowanie remontéw B5
3143 Wspo%prqca z pankaml finansujacymi B5
i kredytujacymi
3144 | Gospodarka pozabudzetowa B5
315 Egzekucja i windykacja B10
Rachunkowos¢, ksiegowos¢
32 .
i obstuga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i bezgotdwkowy
3200 | Obrét gotowkowy B5
3201 | Obrét bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 | Dowody ksiegowe B5
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3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
. . Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
3212 | Rozliczenia B5 ubezpieczeniowymi i podatkowymi
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materiatowo - towarowa B5
33 Rozliczenia ptac zadwiadczenia o ptacach - klasa 123
dokumentacja zrédtowa do obliczania wysokosci
. wynagrodzenia; w tym teczki pracownikéw z kopiami
330 Dokumentacja ptac BS dokumentdw, ktdrych oryginaty kadry odtozyty do akt
osobowych
. , zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki,
331 Dokumentacja potracen z ptac BS odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
332 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrdd, zasitkow, itp.
333 Karty wynagrodzen B50
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 w tym wypetnione druki ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez sktadki na ubezpieczenia spoteczne- kat.
bezosobowego funduszu ptac B10
. cenniki, kalkulacje, w tym positki na stotéwkach,
34 Koszty i ceny BS zwalnianie z opfat
35 Fundusze, dochody i srodki
specjalne
Zasady gospodarowania do kategorii B25 zalicza sie przepisy wydane przez
350 funduszami, dochodami i Srodkami z B25 szkote, a do kategorii B10 opracowania zewnetrzne.
programow i projektow Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
zewnetrznych prawnej aktu
w obrebie tej klasy mozna dokona¢ podziatu wedtug
. . poszczegdlnych funduszy -m.in. mieszkaniowy, socjalny,
351 Fundusze, dochody i srodki B10 itp. i dochodéw, okres przechowywania liczy sie od
specjalne- obstuga finansowa momentu ostatecznego rozliczenia projektu lub programu
36 Inwentaryzacja
360 Ogdlne zasady inwentaryzacji B25
361 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne $rodkéw trwatych, tabele

amortyzacyjne
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Spisy, protokoty i

362 sprawozdania z inwentaryzacji B5
i rznice inwentaryzacyjne
Interwencje gtéwnego ksiegowego-obejmuje réwniez
decyzje wtadz nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej; rewizja dokumentacji, w tym
37 Dyscyplina finansowa B10 analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski biegtych,
zarzadzenia porewizyjne oraz ich realizacja; decyzje
wiadz nadrzednych; inne sprawy nadzoru finansowego
NAUCZANIE I WYCHOWANIE
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
40 prawne dotyczace nauczania B25
i wychowania oraz pracy
dydaktycznej
a1 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
plany i programy nauczania, wychowania, ksztatcenia,
N itp. oraz sprawozdania; arkusze organizacyjne szkoty,
410 Organizacja pracy w szkole B25 organizacja nauczania religii, obstuga merytoryczna
Systemu Informacji O$wiatowej SIO
. tygodniowe rozktady zajec¢ lekcyjnych i
411 Organizacja roku szkolnego B5 pozalekcyjnych, ksiegi zastepstw, dni wolne, itp.
whnioski i decyzje (dotyczy takze nauczania
412 Indywidualny program lub tok nauki B5 indywidualnego
i rewalidacji)
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
Innowacje i eksperymenty
414 pedagogiczne, dydaktyczno- B25
wychowawcze, programowe
i organizacyjne w szkole
lani fildbw, klasyfikacja i
415 Ustala ,le Pro |9w, ,as.y ikacja i B25
zawodow i specjalnosci
416 Nadzér pedagogiczny
Nadzér pedagogiczny organéw
4160 B25
zewnetrznych
4161 Nadzor pedagogiczny dyrektora B25 W tym ksiegi hospitacji
szkoty
Whnioskowanie organéw
prowadzacych w sprawach
417 dydaktyczno-wychowawczych B25
i opiekunczych
42 Realizacja pracy dydaktyczno

- wychowawczej
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m.in. wstepne, dojrzatosci, eksternistyczne,

420 Sprawdziany, egzaminy szkolne poprawkowe, klasyfikacyjne, przeprowadzane przez
OKE,
. .. . m. in. korespondencja, wytyczne; dopuszcza sie
4200 OrganIZ&.lC]a,I przebleg' , B5 zaktadanie podteczek dla poszczegdlnych rodzajow
sprawdzianow, egzaminow egzamin6w
w tym z OKE; w przypadku dokumentadji z lat
wczesniejszych, jezeli sktadajq sie na nig testy i
4201 Sprawozdania i informacje o B25 prace to do kategorii B25 nalezy zaliczy¢
wynikach sprawdziandw, egzamindw wszystkie prace z najwyzsza i najnizsza oceng
w obowigzujacej skali ocen oraz wybdr prac z
pozostatymi ocenami
Dokumentacja przebiegu ,
421 o j]ap g druki Scistego zarachowania przy klasie 0133
nauczania i wychowania
4210 |Ksiega uczniow B25
przed wystapieniem o zgode na ich zniszczenie nalezy
4211 | Ksiega arkuszy ocen B50 przejrze¢ celem sprawdzenia czy nie znajduja sie w nich
nazwiska stawnych i znanych osobistosci.
4212 Dz_iepniki lekcyjne i pozostatych BS w tym elektroniczne
zajec
Odpisy dokumentacji przebiegu
4213 pisy o ) p 9 B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
. . dokumentacja dot. wszczetego w szkole postepowania
4214 | Odtworzenie dokumentacji BS0 celem odtworzenia zniszczonej dokumentacji
422 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki zob. klasa 4212
4220 Organizacja zajec pozalekcyjnych - kofa zainteresowar,
i dodatkowych w szkole
Udziat w obcych imprezach i
4221| 4 ychimp B5
zajeciach poza szkolq
4222 Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki itp.
szkoty
. . . . karty wycieczki, listy uczestnikdw, dokumentacja dot.
4223 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne B5 rozliczenia: np. faktury, rachunki, itp.
4224 | Zielone szkoty B5
4225 Organizacja kurséw rowerowych i B10 w tym ewidencja wydanych kart rowerowych i
motorowerowych motorowerowych, karty egzaminacyjne,
Dziatalno$¢ stowarzyszen i ki - i N -
423 B25 whnioski i decyzje. Dla kazdej z organizacji dopuszcza sie

organizacji spotecznych w szkole

prowadzenie podteczek
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Olimpiady i konkursy

dokumentacja dot. udziatu uczniéw w olimpiadach i

424 przedmiotowe oraz tematyczne B5 konkursach
43 Uczniowie
430 Realizacja obowigzku
przedszkolnego/ szkolnego/nauki
Regulacje , wyjasnienia, kat. B25- przepisy witasne, kat B10- opracowania
4300 interpretacje, opinie, akty prawne B25 zewnetrzne;
dot. realizacji obowigzku okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
przedszkolnego/szkolnego/ nauki prawnej aktu.
Ewidencja dzieci i mtodziezy
4301 | podlegajacych obowigzkowi B50 w tym korespondencja z urzedami gmin i miast
przedszkolnemu/szkolnemu/nauki
4302 | Wezesnigjsze przyjecie do szkoty B10 m.in. wnioski i decyzje
Odroczenia i zwolnienia z
4303 | obowigzku B25
przedszkolnego/szkolnego/nauki
Nadzor nad realizacjg przez dziecko . o i ) . .
. powiadomienia szkot, postepowanie egzekucyjne w zakresie
4304 | obowiazku B10 dopetnienia obowiazku przedszkolnego/szkolnego
przedszkolnego/szkolnego
4305 Skierowania do ksztatcenia B10
specjalnego
Nabdr ucznidéw oraz ich pobyt w
431 szkole
4310 | Nabor do szkoty B5 rekrutacja, wnioski, podania rodzicdw, rejestr,
. . teczki na dokumentacje ucznia sktadng w momencie
4311 | Teczki osobowe uczniow B5 rekrutacji i zwracang po zakonczeniu pobytu w szkole
4312 | Przeniesienia uczniéw w obrebie szkoty B5
Przeniesienia uczniéw stuchaczy poza
4313 szkote B5
4314 | SkreSlenia z listy uczniéw B50
4315 | Nagradzanie i karanie uczniow B5
4316 | Opinie o uczniach B5
Legitymacje szkolne i poSwiadczenia Ewidencja wydanych legitymacji, wnioski o wydanie
4317 , B5 duplikatd
dla ucznidw uplikatow
4318 | Zaswiadczenia dla uczniow B5
432 Pomoc materialna dla uczniéw
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4320 |Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy wyptat

w tym podania i decyzje dot. dozywiania, $wietlicy szkolnej

4321 | Zasitki i inna pomoc materialna B5 . :
oraz inna dokumentacja.
433 Opieka zdrowotna
4330 Wewnetrzna.mdymdualna o B20
dokumentacja medyczna pacjentéw
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry, formularze, kartoteki, itp.
4332 Udostepnianie dokumentacji B5 whnioski, decyzje, reprografia, itp.

medycznej

Bezpieczenstwo i ubezpieczenia

434 .,
uczniow

przy czym wypadki zbiorowe i Smiertelne oraz

4340 | Wypadki uczniow B10 powodujace inwalidztwo a takze rejestr wypadkéw
kwalifikuje sie do kategorii B25

4341 | Analizy wypadkow uczniéw B25 protokoty powypadkowe , dokumentacja medyczna

O ile nie ujeto w klasie 17 okres przechowywania liczy sie

4342 | Ubezpieczenia uczniow B10 od momentu wygasniecia umowy ubezpieczeniowej’

Dowdz ucznidéw do szkoty

435 B5
436 Przeciwdziatanie przestepczosci
dzieci i mtodziezy
4360 Profilaktyka W sprawach B10 w tym organizacja spotkan z policjg, itp.
przestepczosci dzieci i mtodziezy
4361 Przestepczo$¢ dzieci i mtodziezy i B10 w tym sprawy karne uczniow; wspétpraca z organami
resocjalizacja Scigania i sadami

dokumentacja dot. kontaktéw z domami dziecka,
pogotowiami opiekuficzymi, rodzinami zastepczymi i
437 Opieka nad dzie¢mi i mtodziezg B10 adopcyjnymi, dot. opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci ucznidw lub wynikdw szkolnych, itp.

438 i m.in. korespondencja; sprawozdania i analizy
Losy absolwentéw B10 sklasyfikowane zostaty przy klasie 03

Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna (psycholog/
pedagog szkolny)

do kategorii B25 zalicza sie przepisy wydane przez
szkote, a do kategorii B10 opracowania zewnetrzne.

440 Przepisy dotyczace pracy poradni 810 Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu.

441 Dokumentacja badan dziecka/ucznia B10 w tym opinie pedagoga lub psychologa

442 Dzienniki zaje¢ B5

443 Poradnictwo wychowawcze B10
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SRODKI NAUCZANIA.
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA

50 Pomoce naukowe B5
51 Biblioteka szkolna
.RegulaCJe (?raz V\{y].asnlenla, do kategorii B25 zalicza sie przepisy wydane przez
510 interpretacje, opinie, akty prawne B25 szkote, a do kategorii B10 opracowania zewnetrzne.
dot. organizacji i funkcjonowania Okres przechowywania liczy sig od momentu utraty mocy
rawnej aktu.
biblioteki szkolnej P )
511 Ewidencja zbiordw bibliotecznych B50 ksiegi inwentarzowe, katalogi, bazy danych
512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 zakupy zbiordw, prenumeraty, dary, wymiany, import
513 E_db(l)_siepmam: wiasnych zbiorow B5 karty czytelnikéw, baza danych, rewersy
ibliotecznyc
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
. o, .. whioski (zamoéwienia) na wykonanie fotokopii,
515 Reprografia zbioréw bibliotecznych B5 kserokopii, itp.
516 P.rof.llaktyka i konserwacja zbioréw BS
bibliotecznych
517 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5
miesieczne meldunki i raporty statystyczne; plany i
518 Dzienniki biblioteki B10 sprawozdania roczne i jednorazowe klasyfikuje sie przy
klasie 03
52 Pracownie szkolne B5
ZYCIE SZKOLNE
60 Gazetka szkolna
. . ) do kategorii B25 zalicza sie przepisy wydane przez
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25 szkofe, a do kategorii B10 opracowania zewnetrzne.
szkolnej Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
- . - dla kazdego numeru gazetki prowadzi sie oddzielng
601 Przygotowanie numerdw gazetki B25 teczke z materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy dzieci i czesSC spraw, tj. wystaw, pokazow, targdw zostata
miladziesy sklasyfikowana przy klasie 06
610 Organizacja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzor
611 Dokl{ment.aqa imprez i akcji B10
uczniowskich
62 l_Jroczys_tosa szkolne B25
i rocznicowe
63 Kroniki i monografie szkoly B25
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Pszczotki
nr 68/17 z dnia 7 grudnia 2017 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
(nazwa jednostki organizacyjnej- przedszkole)
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Wykaz klas I i II stopnia podziatu:

0 Zarzadzanie

1

00
01
02
03

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy,

strategie

04
05
06
07
08

Informatyka

Skargi i wnioski, interpelacje, petycje i postulaty
Popularyzacja. informacje, promocja
Wspotdziatanie z innymi instytucjami

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Kadry

10
11
12
13
14

15
16
17
18

Zasady pracy i ptacy, regulacje oraz wyjasnienia
Zatrudnianie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

0s6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikdéw

Opieka zdrowotna pracownikow

Srodki rzeczowe

20

21
22
23
24

25
26

Podstawowe zasady gospodarowania
$rodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administrowanie i eksploatowanie obiektow
Gospodarka materiatowa

Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia

Zamowienia publiczne

3 Ekonomika
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos$¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
33 Rozliczenia ptac
34 Koszty i ceny
35 Fundusze, dochody i $rodki specjalne — obstuga
finansowa
36 Inwentaryzacja
37 Dyscyplina finansowa
4 Nauczanie i wychowanie
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace nauczania
i wychowania oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja pracy opiekunczej oraz dydaktyczno-
wychowawczej
42 Realizacja pracy opiekunczej oraz dydaktyczno-
wychowawczej
43 Wychowankowie
44 Psycholog, Pedagog, Logopeda przedszkolny
45 Srodki dydaktyczne i baza dydaktyczno-
wychowawcza
5 Zycie przedszkolne

50
51
52
53

Gazetka przedszkolna

Akcje i imprezy przedszkolne
Uroczystosci przedszkolnego

Kroniki i imonografie
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Kategorie
dokumentacji

Hasto klasyfikacyjne Uwagi
w komdrce
I 1 v merytorycznej
2 3 4 5 6 8
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
wybory do RP, w tym protokoty z gtosowania,
. posiedzenia RP, w tym protokoty, uchwaty, materiaty
000 Rada Pedagogiczna B25 pomocnicze kat. B5 (zaproszenia), w tym dokumentacja
obstugi organizacyjnej i technicznej
wybory do Rady Rodzicow, w tym protokoty z glosowania;
posiedzenia RR, w tym protokoty, uchwaty, materiaty
001 L, B25 pomocnicze kat. B5 (zaproszenia, lista uczestnikow, porzadek
Rada Rodzicow obrad.
Komisie i zespoly wiasne poszczegdlne komisje i zespoty mozna umieszczac
002 ) poty B25 w ramach odrebnych podteczek
do kategorii B25 zalicza sie wtasne wystapienia, referaty,
) opracowania, notatki problemowe, , protokoty,
Udziat w obcych organach sprawozdania, uchwaty; do kategorii B5 — pozostatg
003 kolegialnych B25 dokumentacje, w tym obstuga administracyjno — techniczna;
dla kazdego organu zakfada sie odrebnie numerowang
podteczke.
; protokoty, sprawozdania, wnioski inne niz przy klasach 000-
004 Narady pracownicze wtasne B25 004
01 Organizacja
statuty, regulaminy, schematy organizacyjne jednostek
010 Organizacja organdw nadrzednych B10 nadrzednych, np. wiadz samorzadowych, Kuratorium O$wiaty,
itp.
przepisy ogolnopanstwowe i samorzadowe dotyczace
bezposrednio wiasnej jednostki, akty erekcyjne, nadanie
numeru NIP, REGON, uprawnienia, statuty, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy dziatania, zmiany
011 Organizacja wtasna B25 organizacyjne, likwidacja, faczenie, rejestracja i odpisy z
rejestréw, zmiany na stanowiskach pracy (protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
rowniez bankowe karty wzoru podpisu.
012 Petnomocnictwa i upowaznienia B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wycofania
lub wygasniecia petnomocnictwa czy upowaznienia
013 Ochrona i dostep do informacji
0130 | Ochrona informacji niejawnych B10
0131 | Ochrona danych osobowych B10
0132 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej, BIP
014 Organizacja biurowosci
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt, inne

instrukcje dot. postepowania
z dokumentacjq oraz korespondencja w tych sprawach




Srodki ewidencii i kontroli obiegu

kontrolki wptywu i wysytanej korespondencji, dowody optat i

0141 -~ B5 doreczen pocztowych, rejestry faksow, telegraméw, poczty
dokumentacji elektronicznej i innego typu przesytek, terminarze, kalendarze
Wzory drukoéw i formularzy oraz
0142 | ory druko ormularzy ora B25 opracowanie wzorow
ich wykazy
Ewidencja drukdw przedszkolnych
0143 |, . . B10
(Scistego zarachowania)
0144 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze zbiorem ich odciskow;
y plecze zamowienia i realizacja przy klasie 230
Prenumer Z ism i innych
0145 e u e"ata Czasopis yC BS
publikacji
Przekazywanie dokumentacji w
0146 | zwigzku ze zmianami organizacyjnymi B25
i kompetencyjnymi
015 Skfadnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy klasie 0130
spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, protokoty zagubienia lub zniszczenia
. . . . dokumentaciji; sposob prowadzenia ewidencji uregulowano w
0150 | Ewidencja dokumentacji sktadnicy aki B25 instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt; protokoty i spisy wycofania
dokumentacji.
korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
0151 niearchiwalnei B25 makulature, protokoty potwierdzajace zniszczenie
) dokumentacji
Udostepnianie i wypozyczanie
0152 | dokumentacji w sktadnicy akt B5 zezwolenia, karty lub ksiegi,(rejestry) udostepniania akt
0153 | Skontrum dokumentacji sktadnicy akt B25
Profilaktyka i konserwacja
0154 dokumentacji w sktadnicy akt B10
016 Organizacja jakosci zywienia B25 w tym jadtospisy i system HACCP

02

020

Akty normatywne.
Obstuga prawna

Zbidr aktow normatywnych wiadz

i organoéw nadrzednych i innych

B10

okres przechowywania liczy sie od daty utraty mocy prawnej
aktu

021

Zbidr aktéw normatywnych wiasnych

B25

komplet podpisanych przez dyrektora przedszkola zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatéw, instrukcji, pism okolnych.,
rowniez ksigzka zarzadzen i ogtoszen. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaktada sie odrebng teczke na kazdy rok|
kalendarzowy.

Materiaty zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem aktu
przechowuije sie i rejestruje w odpowiedniej teczce zatozonej
zgodnie z wykazem akt w komdrce organizacyjnej, ktora akt
przygotowata.

022

Opinie prawne

B10

023

Sprawy sadowe i sprawy w

postepowaniu administracyjnym.

B10

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




Plany, sprawozdania, statystyka,

z wyjatkiem planéw, sprawozdan i analiz dotyczacych

03 B )
analizy, strategie. zagadnien ujetych w klasie 4
Wytyczne i wskazniki dotyczace do kategorii B25 zalicza sie opracowania wiasne, a do
030 planowania i sprawozdawczosci B25 kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres
(statystycznej i opisowej) oraz przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej
strategii. przepisu.
Strategie, programy, plany i - .
031 g€ p_ 9 ] Y, plany B5 przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
sprawozdania z jednostek obcych.
wiasne programy perspektywiczne, plany wieloletnie, roczne i
) ) okresowe (miesieczne, kwartalne, pétroczne) oraz
032 Programy, strategie, plany i B25 sprawozdania z ich wykonania (wtasne); przy czym jezeli
sprawozdania wiasne planom i sprawozdaniom okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna plany i sprawozdania okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
033 Sprawozdania statystyczne witasne B25 m.in. dla GUS, MEN. Przy czym opracowania czastkowe i
na formularzach statystycznych materiaty Zrodtowe zalicza sie do kategorii B5.
Analizy dziatalnosci, analizy . o )
034 . ) ] B25 wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety
ekonomiczne, inne analizy
Informacje o charakterze
035 analitycznym i sprawozdawczym dla B25 Inne niz w klasie 034
innych podmiotow
sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputerdw i
04 Informatyka infrastruktury — zob. klasy 23 i 24
do kategorii B25 zalicza sie dokumentacje techniczng
Projektowanie i wdrazanie oprogramowania oraz analizy i oceny; do kategorii B10
. . umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany prac,
040 °pr99ramowan'a I systemow B10 harmonogramy, protokoty odbioru prac oraz umowy i licencje
teleinformatycznych na oprogramowanie, przy czym ich okres przechowywania
liczy sie od momentu wygasniecia umowy licencyjnej.
do kategorii B25 kwalifikuje sie instrukcje eksploatacji
systemow informatycznych, systemdw ewidencjonowania
informacji, nosnikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbioréw danych, a takze ewidencje
) i stosowanych systemow i programow oraz zbiory danych na
Eksploatacja systemow noénikach (tzw. banki danych); do kategorii B10 kwalifikuje
041 teleinformatycznych B10 sie dokumentacje organizacji prac eksploatacyjnych (umowy,
. ) oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany pracy,
I oprogramowania harmonogramy, protokoty odbioru prac, raporty, itp.) oraz
dokumentacje ustalania uprawnien dostepu do danych i
systemow (okres
przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnien do
dostepu)
poszczegolne pliki umieszczane na stronie powinny by¢
042 Strony WWW B25 archiwizowane w formie elektronicznej lub wydruku
Skargi i wnioski, interpelacje, o o . _
05 petycje i postulaty B25 w tym ewidencja, skargi wnioski, interpelacje i petycje
06 Popularyzacja. Informacje. przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci
Promocja
Wycinki prasowe o wiasnej
060 dziatalnosci oraz inne zewnetrzne B25 mozliwy podziat wedtug grup rzeczowych

materiaty informacyjne na temat
przedszkola




Informacje wtasne dla mass mediow,
odpowiedzi na krytyke prasowa,

061 konferencje prasowe, wywiady z B25 dotyczace dziatalnosci przedszkola
Dyrekcjq i przedstawicielami
przedszkola
na kazde wydarzenie prowadzi sie oddzielng teczke; do
Udziat w wystawach, targach kategorii B25 zalicza sie programy, projekty plastyczne,
062 ) 4 »targ B25 scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania, itp., a do
i pokazach kategorii B5 korespondencje zwigzang z techniczng i
organizacyjng obstugq
Reklama szkoty i promogj
063 dama Szkoty | promocia, B25
emitowana i drukowana
Wydawnictwa wiasne i udziat
064 ydawnictwa witasne i udzia B2E
w obcych
07 Wspotdziatanie z innymi obejmuje sprawy ogdlne wspdipracy niezwigzane
instytucjami bezposrednio z aktami innych klas, m.in. réwniez sponsoring
. . w tym ze $rodkdw Unii Europejskiej; obstuga
070 Programy i projekty zewnetrzne finansowa zob. klasa 35
Whnioskowanie o udziat
0700 |w zewnetrznych programach i B25
projektach
Realizacja programéw i projektéw
0701 Ja prog proj B25
zewnetrznych
do kategorii B25 nalezy zakwalifikowa¢ opraco-wania
powstate w wyniku wspotpracy oraz korespondencje
. . N . . merytoryczng, do kategorii B5 pozostate dokumenty. Dla
071 Wspotpraca z instytucjami krajowymi B25 poszczegoinych organdw, urzeddéw, wiadz, zwigzkéw
zawodowych mozna zaktada¢ odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i porozumienia — przy klasie 073
Wspdtpraca z instytucjami
072 P p . yiug B25 jak przy klasie 071
Zzagranicznymi
Umowy i porozumienia z innymi
073 jednostkami dotyczace zakresu i B25 okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
sposobu dziatania szkoty oraz lub jej aneksow
dotyczace wspdtpracy
. . , zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia, podziekowania,
074 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 kondolencje, foldery reklamowe
075 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
. . . . do kategorii B25 zalicza sie wiasne wystapienia, referaty,
0750 KonferenCJe, zjazdy, sympozja, sesje B25 opracowania, notatki problemowe, sprawozdania; do
organizowane przez szkote kategorii B5 — pozostata dokumentacje
Udziat w obcvch konferenciach do kategorii B25 zalicza sie wtasne wystapienia, referaty,
0751 | ¥ . J ! B25 opracowania, notatki problemowe, sprawozdania; do
zjazdach, sympozjach, sesjach kategorii B5 — pozostata dokumentacie
Kontrole, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczo$¢ przy klasie 03; nadzor
08
ryzyka pedagogiczny przy klasie 416
080 Kontrole




protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia

0800 | Kontrole zewnetrzne w szkole B25 pokontrolne, sprawozdania z realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobng sprawe.
0801 | Kontrole wewnetrzne w szkole B25
0802 | Ksigzka kontroli B5
081 Audyt B25
082 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
1 KADRY
10 :?aszac‘:vy P;z;iyehfa*acy’ regulacje dotyczace wiasnych pracownikow
#
Zbidr przepisdw prawnych
100 zewnetrznych dotyczacych B10 okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
pracy i pfac oraz spraw prawnej aktu
osobowych
; indmiania i laminy pracy, regulaminy premiowania i przyznawania
Przepisy, zasady, wyjaénienia i regufaminy pr : A
. - nagrod, siatki ptac, zasady dotyczace stawek i dodatkow,
101 Interpr_et*aCJe wiasne dotyczace B25 opisy stanowisk, wykazy etatéw oraz korespondencja w ww.
pracy i ptacy sprawach
102 Wymiana |nf_ormac1| ze zwigzkami B25
zawodowymi
11 Zatrudnianie
110 Zatrudnianie i zwalnianie
Zapotrzeb . iKOW i przy czym do kategorii Bc kwalifikuje sie oferty kandydatow.
1100 apcI) rzebowanie€ na pracownikow | B5 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
nabor osobowych danego pracownika — por. klasa 120
. - . Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
1101 | Konkursy i nominacje na stanowiska B5 osobowych — por. klasa 120
1102 sfggg\flzneiﬂgwsmsunku pracy B5 jak przy Klasie 1101
1103 | Staze B10 jak przy klasie 1101
. skierowania, korespondencija, itp.; praktyki studentéw i
1104 | Praktyki B10 innych osdb z zewnatrz na terenie przedszkola
1105 | Wolontariat B10
111 Opinie o pracownikach B5 jak przy klasie 1101
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki, nominacje,
pracownikow przydziat; jak przy klasie 1101
P wanie w sprawie awan
113 OSton_ T € W sprawie awansu B10 jak przy klasie 1101
nauczyciela
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze skfadka na ZUS B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 |Nagrody B10 whioski i decyzje, kopie pism o przyznaniu nagrod odktada sie

do akt osobowych




Odznaczenia panstwowe,

1151 . B10 whnioski
samorzadowe i inne
* okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
1152 |Kary B* przepisdw prawa pracy i Karty Nauczyciela; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie 001
. . % j.w., dokumentacja postepowania dyscyplinarnego; przy czym
1153 | Postepowanie dyscyplinarne B dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie 001
116 Wojskowe sprawy pracownikow B10 jak przy klasie 1101
postepowanie w sprawie dopuszczenia do informacji
Lo ; . : niejawnych, certyfikaty dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres
117 sfac_fgowar)le tajemnicy panstwowe i B20 przechowywania liczy sie od roku nastepnego po wygasnieciu
uzbowe) zobowigzania lub uprawnienia dostepu do informacji
niejawnych
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebna teczke
zawierajacq dokumenty zgodnie z przepisami wykonawczymi
L, do kodeksu pracy; okres przechowywania liczy sie od daty
120 Akta osobowe pracownikow B50 zwolnienia pracownika, jesli akt osobowych nie przekazano w
$lad za przeniesionym pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty personalne, rejestry,
osobowych itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 re]gstr wy.darllych legitymacji, sprawy duplikatéw, zwrdcone
legitymacje, itp.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
123 . B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
przepisy wiasne przedszkola i ich zastosowanie oraz inne
A zasadnicze sprawy dotyczace zwalczania wypadkdéw przy
130 Srodki ochronne B25 pracy i choréb zawodowych; zaopatrzenie rzeczowe
pracownikéw przy klasie 163; w tym ocena ryzyka
zawodowego
Przeglady warunkow i . . )
131 ) B25 protokoty z przegladow rocznych i wieloletnich
bezpieczenstwa pracy
protokoty, zawiadomienia, rejestr wypadkéw, karty
Wvpadki przv pracy i w drodze wypadkow, oéwiadczen’ia, orzeczenia; przy czym
132 P p y pracy B10 dokumentacja wypadkow zbiorowych, $Smiertelnych
do pracy i z pracy i inwalidzkich oraz rejestr wypadkdow kwalifikowany jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe B10
134 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
135 Choroby zawodowe B10
Szkolenie i doskonalenie
14 zawodowe osob zatrudnionych
(w tym nauczycieli)
. w tym indywidualne $ciezki rozwoju
4 i program
140 asady i programy B25

szkolenia i doskonalenia




studia, szkolenia, staze i praktyki szkoleniowe, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dla wtasnych

141 Doksztatcanie pracownikow B5 pracownikdw, ewidencja; kopie dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
przy czym do kategorii B50 kwalifikuje sie ewidencje
szkolonych, zaswiadczenia, $wiadectwa nauki, protokoty
142 Szkolenia wiasne B10 egzaminacyjne; do kategorii B25 — programy i pomoce
szkoleniowe, a do kategorii B10 kwalifikuje sie
dokumentacje obstugi organizacyjnej szkolen.
15 Dyscyplina pracy
listy obecnosci, karty obecnosci w pracy, raporty obecnosci,
- ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ewidencja pobytu
150 Dowody obecnosci w pracy B3 na terenie przedszkola w godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
do kategorii B3 zalicza sie ewidencje zwolnien lekarskich i
151 Absencje B3 zwolnienia lekarskie; usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii Bc.
karty i listy urlopowe, plany urlopdw, wnioski urlopowe;
152 Urlo racownicze B5 przy czym akta urlopdw macierzynskich, ojcowskich,
Py P bezpfatnych, dla poratowania zdrowia itp. odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
. . w tym ewidencja, rachunki kosztow delegacji naleza do
153 Delegacje stuzbowe B3 dowoddw ksiegowych - kategoria B5,
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B5 w tym rejestr pracownikéw wykonujacych prace dodatkowe
. . 2 karty ewidencji czasu pracy, godziny nadliczbowe, zmiany
155 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5
czasu pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
. L do kategorii B25 zalicza sie wtasne ustalenia, np.
Przepisy prawne, wyjasnienia, regulaminy gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych,
160 interpretacje dotyczace spraw B25 a do kategorii B10 przepisy zewnetrzne. Okres
socjalno-bytowych przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej
aktu
Sprawy socjalno-bytowe
zatatwianie w ramach I .
161 zaktadowego funduszu $wiadczer B5 w tym obstuga wypoczynku pracownikéw i ich rodzin
socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5 dOk.u m,entaCJa. d.Ot' praw | przyznawania stotowek, bufetow,
positkdw, odziezy ochronnej
163 -Oplek.a naFI emerytami, rencistami i BS
inwalidami
Inne akcje socjalne i imprezy
164 B5 inne niz wymienione przy klasach 161, 162, 164
kulturalne
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow
instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i zaktadéw
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 ubezpieczeniowych. Okres przechowywania liczy sie od

momentu utraty mocy prawnej aktu




Zgtoszenia do ubezpieczenia

171 spotecznego, deklaracje B5
rozliczeniowe
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkow chorobowych, rodzinnych, pogrzebowych, itp.
whnioski, okres przechowywania liczy sie od daty przyznania
173 Emerytury i renty B10 renty lub emerytury badz prawomocnego orzeczenia o
odmowie
) . . okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia
174 Ubezpleczenla zbiorowe B10 umowy ubezpieczeniowej
18 Opieka zdrowotna pracownikow
: s L instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i zaktadow
180 Ocll‘ganlztOnge | obstuga opieki B10 ubezpieczeniowych. Okres przechowywania liczy sie od
zdrowotne] momentu utraty mocy prawnej aktu
Badania lekarskie w zakresie Zaéwiadczenia o przeprowadzonych badaniach lekarskich:
181 medycyny pracy B10 WStQpnych, kontrolnych, OkreSOWych
Pomoc zdrowotna dla nauczycieli
182 B10
SRODKI RZECZOWE
do kategorii B25 zalicza sie przepisy wydane przez
Podstawowe zasady przedszkole w zakresie zaopatrzenia i gospodarowania
20 gospodarowania srodkami B25 $rodkami rzeczowymi, a do kategorii B10 opracowania
rzeczowymi zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu
dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i odbioru
inwestycji. Okres przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna
.. . obiektu przechowywana jest u uzytkownika przez caty czas
21 Inwestycje i remonty kapitalne B25 eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie wg ustawy Prawo budowlane
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
Stan prawnv nieruchomodci oraz dokumentacja prawna i techniczna nabywania obiektow.
220 . P y. ) ) B25 Dokumentacja jest przechowywana przez caty okres
ich nabywanie i zbywanie posiadania danego obiektu.
Udostepnianie i najmowanie o ) ]
221 wihasnych obiektéw i lokali innym BS okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu lub
. . wygasniecia umowy najmu
jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych BS okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu lub

na potrzeby wiasne

wygasniecia umowy najmu




Przygotowanie i realizacja remontdw biezacych budynkow,
lokali i pomieszczen, w tym zlecenia, umowy z wykonawcami,
kosztorysy, protokoty odbioru prac, faktury; Dokumentacja
techniczna biezacych prac remontowych, w tym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika przez

223 Eksploatacja budynkéw i lokali BS caty czas eksploatagji i jeszcze przez pie¢ lat od momentu jego
utraty; Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, lokali i
pomieszczen, w tym korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie elektryczna, wode, gaz, sprawy
os$wietlenia i ogrzewania, utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.; przeglady stanu technicznego

.. . B10 deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia, itp.

224 Podatki i optaty publiczne z wyjatkiem dowodéw ksiegowych;

225 g;sezzgsgcl’rxamniie dziatkami B5 w tym tereny zielone

23 Gospodarka materiatlowa dotyczy Srodkéw trwatych i nietrwatych
Z rzenie materiatowe w ramach .

230 aozat kel e materialowe w ramac B5 zamodwienia, reklamacje, korespondencja z dostawcami.

przedszkola

231 Ti?;iwswfhnl(e cs);occj’léc;\;vk;rwa’rych B5 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilo$ciowo-

magazynozva) gosp wartosciowe, zestawienia wyposazenia
Ewidencja $rodkow trwatych i
232 widenq Y B10
nietrwatych
dowody przyjecia do eksploatacji srodka, dowody zmiany
o, i miejsca uzytkowania srodka, kontrole techniczne, protokoty
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 likwidadiji, itp. ; okres przechowywania liczy sie od momentu
trwatych i przedmiotéw nietrwatych uptynnienia $rodka; Konserwacja i remonty $rodkow
trwatych
i nietrwatych
234 Dokumentacja techniczno- BS opisy techniczne, instrukcje obstugi; okres przechowywania
eksploatacyjna érodkéw trwatych liczy sie od momentu likwidacji maszyny lub urzadzenia.
Gospodarka odpadami (surowcami
235 spocarka odp ( BS
wtornymi)
Transport, tacznos¢,
24 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy $rodkoéw i ustug
240 transportowych, tacznosci, B5
pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja $rodkow transportu B10
Eksploatacia wiasnvch <rodkéw karty drogowe samochoddw, karty eksploatacji samochodoéw,

242 ploatacja wiasny odko B5 przeglady techniczne, remonty biezace i kapitalne, sprawy

transportowych garazy, myjni

243 Uzytkowanie obcych BS zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych

srodkéw transportowych samochodow
244 (Etl(eslfa):‘g?]%avffjaf:lzzgl\jvov:n?;zrr:?g\f\; B5S w tym dokumentacja dot. konserwacji i remontow srodkow
! I !

faczy internetowych)

tacznosci




Organizacja i eksploatacja

245 infrastruktury informatycznej i B10
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow, mienia
monitoring; plany ochrony obiektdw, dokumentacja stuzby
wartowniczej (harmonogramy dyzuréw, dzienniki stuzby),
L N przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych
250 Strzezenie mienia wiasnego B10 przepustek i kart magnetycznych, upowaznienia. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
obowigzujacej planu.
instrukcje, plany ochrony ppoz., protokoty kontroli,
251 Ochrona przeciwpozarowa B10 oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy p.poz.,
itp.
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci,
252 Ubezpieczenia rzeczowe B10 ruchomosci, Srodkéw transportu, itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
253 Ef;fgxnggny cywilnej i zarzadzania B10 plany ewakuacyjne; wykazy pracownicze, meldunki,
26 Zamowienia publiczne w zakresie catej dziatalnosci przedszkola
i ] ] do kategorii B25 zalicza sie opracowania wtasne, a do
260 Ogodlne zasady organizowania B10 kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres
zaméwieh publicznych przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej
aktu.
w tym rejestr zamdwien publicznych; na dokumentacje
zamowien skladajq sie: umowy, wnioski, oferty, ogtoszenia,
261 Dokumentacja zamdwien publicznych B10 zapytania o cene, specyfikacje, protokoty komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego zaméwienia prowadzi sie
oddzielng teczke.
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno- finansowe
Przepisy prawne, wyjasnienia,
300 interpretacje dotyczace B10 przepisy zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie od
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi momentu utraty mocy prawnej aktu.
kasowej
Wiasne ustalenia dotyczace systemu
301 ekonomiczno-finansowego i plany B25 w tym polityka rachunkowosci
kont
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B5 Materiaty, projekty, uzgodnienia, korespondencja
312 Budzet i jego zmiany B25
313 Realizacja budzetu
3130 | Przekazywanie $rodkow finansowych B5
3131 Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
oplat
3132 Ewidencjonowanie dochodow, B5

wykorzystania srodkow, optat




3133 Spra_wozdanla okresowe z wykonania B10
budzetu
3134 Sprawozda_nla roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu
3135 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
314 Finansowanie i kredytowanie
3140 | Finansowanie dziatalnosci B5
3141 | Finansowanie inwestycji B5
3142 | Finansowanie remontow B5
3143 Wspo’rprqca z pankaml finansujacymi B5
i kredytujacymi
3144 | Gospodarka pozabudzetowa B5
315 Egzekucja i windykacja B10
Rachunkowos¢, ksiegowos¢
32 .
i obstuga kasowa
320 Obrot gotdwkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrét gotowkowy B5
3201 | Obrét bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
. . Z dostawcami, odniorcami, pracownikami, instytucjami
3212 | Rozliczenia B5 ubezpieczeniowymi i podatkowymi
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materiatowo - towarowa B5
33 Rozliczenia ptac zadwiadczenia o ptacach - klasa 123
dokumentacja zrédtowa do obliczania wysokosci
. wynagrodzenia; w tym teczki pracownikéw z kopiami
330 Dokumentacja ptac B5 dokumentéw, ktérych oryginaty kadry odiozyty do akt
osobowych
; ; zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki, odszkodowania,
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 kary, zalick, itp.
332 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrdd, zasitkow, itp.
333 Karty wynagrodzen B50
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 w tym wypetnione druki ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y
336 EOkumEntaqa \:IynjgrOdZin z B50 przy czym bez sktadki na ubezpieczenia spoteczne- kat. B10
ezosobowego funduszu ptac
.. _______________________________________________|]
N cenniki, kalkulacje, w tym positki na stotéwkach,
34 Koszty i ceny B5 zwalnianie z opfat




Fundusze, dochody i srodki

35 .
specjalne
. . do kategorii B25 zalicza sie przepisy wydane przez
350 Zasady go_spgdarowama fundusza,ml,_ B25 przedszkole, a do kategorii B10 opracowania zewnetrzne.
dochodami i srodkami z programow i Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
projektow zewnetrznych prawnej aktu
w obrebie tej klasy mozna dokona¢ podziatu wedtug
o, . . poszczegdinych funduszy -m.in. mieszkaniowy, socjalny, itp. i
351 Fundusze., dochody i srodki specjalne- B10 dochodéw, okres przechowywania liczy sie od momentu
obstuga finansowa ostatecznego rozliczenia projektu lub programu
36 Inwentaryzacja
360 Ogdlne zasady inwentaryzacji B25
361 Wycena i przecena B10 arkusze kaII_<u|achne srodkdéw trwatych, tabele
amortyzacyjne
Spisy, protokoty i sprawozdania
362 z inwentaryzacji i roznice B5
inwentaryzacyjne
Interwencje gtdwnego ksiegowego-obejmuje réwniez decyzje
wiadz nadrzednych w sprawach naruszenia dyscypliny
finansowej; rewizja dokumentacji, w tym analizy, protokoty i
37 Dyscyplina finansowa B10 sprawozdania, wnioski biegtych, zarzadzenia porewizyjne oraz
ich realizacja; decyzje wiadz nadrzednych; inne sprawy
nadzoru finansowego
OPIEKA, NAUCZANIE I
WYCHOWANIE
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
40 prawne dotyczace nauczania B25
i wychowania oraz pracy
dydaktycznej
a1 Organizacja pracy opiekunczej,

dydaktyczno-wychowawczej

420




plany i programy nauczania, wychowania, ksztatcenia, itp.
oraz sprawozdania; arkusze organizacyjne przedszkola,

410 Organizacja pracy w przedszkolu B25 organizacja nauczania religii, obstuga merytoryczna Systemu
Informacji O$wiatowej SIO
S tygodniowe rozktady zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych, ksiegi
411 Organizacja roku przedszkolnego B5 zastepstw, dni wolne, itp.,
Innowacje i eksperymenty
412 pedagogiczne, dydaktyczno- B25
wychowawcze, programowe
i organizacyjne w przedszkolu
413 Nadzér pedagogiczny
4130 Nadzor pedagogiczny organéw B25
zewnetrznych
4131 Nadzor pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiegi hospitacii
przedszkola
Whnioskowanie organow
prowadzacych w sprawach
414 dydaktyczno-wychowawczych B25
i opiekuniczych
a2 Realizacja pracy opiekunczej,
dydaktyczno- wychowawczej
420 Diagnoza gotowosci szkolnej B5
421 Dokume.ntéCJ a przeblegu druki écistego zarachowania przy klasie 0133
nauczania i wychowania
4210 | Ksiega wychowankdow B25
4211 | Dzienniki zaje¢ B5 w tym elektroniczne
4212 Informaq? 0 wynikach n,a uczaniat B5 Inne niz przy klasie 4317
zachowaniu wychowankdw
422 Zajecia dodatkowe
4220 Organizacja zaje¢ dodatkowych w BS
przedszkolu
4221 UdIZ|a.’r w obcych imprezach i BS
zajeciach poza przedszkolem
4222 Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki itp.
przedszkola
4223 | Wycieczki i wyjazdy przedszkolne BS karty wycieczki, listy uczestnikdw, dokumentacja dot. rozliczenia:

np. faktury, rachunki, itp.




Dziatalno$¢ stowarzyszen i

whnioski i decyzje. Dla kazdej z organizacji dopuszcza sie

423 organizacji spotecznych w przedszkolu B25 prowadzenie podteczek
424 Konkursy B5 dokumentacja dot. udziatu wychowankdéw w konkursach
43 Wychowankowie
430 Realizacja obowiazku przedszkolnego
Regulacje , wyjasnienia, interpretacje, kat. B25- przepisy wiasne, kat B10- opracowania zewnetrzne;
4300 | opinie, akty prawne dot. realizacji B25 okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej
obowiazku przedszkolnego aktu.
Ewidencja dzieci podlegajacych . S
4301 obowiazkowi przedszkolnemu B50 w tym korespondencja z urzedami gmin i miast
4302 | Wczesnigjsze przyjecie do przedszkola B10 m.in. wnioski i decyzje
Odroczenia i zwolnienia
4303 B25
z obowigzku przedszkolnego
4304 Nadzor nad realizacjq przez dziecko . powiadomienia szkdt, postepowanie egzekucyjne w zakresie
obowiazku przedszkolnego dopetnienia obowigzku przedszkolnego
Nabor wychowankdw oraz ich pobyt
431 w przedszkolu
4310 | Nabor do przedszkola B5 rekrutacja, wnioski, podania rodzicow, rejestr,
4311 Ustalanie Zob0W|qzarj mlgdzy B10 Umowy cywilno-prawne, deklaracje
przedszkolem a rodzicami
4312 | Teczki osobowe wychowankdw B5 teczki na__c_lokumentacje wych9wan|_<a skladng w momencie
rekrutacji i zwracang po zakonczeniu pobytu w przedszkolu
4313 Przeniesienia wychowankow w obrebie BS
przedszkola
4314 Przeniesienia wychowankow poza BS
przedszkole
4315 | Skredlenia z listy wychowankdéw B50
4316 | Nagradzanie i karanie wychowankdw B5
4317 | Opinie o wychowankach B5
Pomoc materialna dI
432 omoc ma : alna dla BS
wychowankow
433 Opieka zdrowotna B20




Bezpieczenstwo i ubezpieczenia

434 i
wychowankdéw
przy czym wypadki zbiorowe i $miertelne oraz powodujace
4340 | Wypadki wychowankow B10 inwalidztwo a takze rejestr wypadkdéw kwalifikuje sie do
kategorii B25
4341 | Analizy wypadkow wychowankdw B25 protokoty powypadkowe , dokumentacja medyczna
. . . O ile nie ujeto w klasie 17 okres przechowywania liczy sie od
4342 | Ubezpieczenia wychowankow B10 momentu wygasniecia umowy ubezpieczeniowej’
dokumentacja dot. kontaktéw z domami dziecka, pogotowiami
. s opiekunczymi, rodzinami zastepczymi i adopcyjnymi, dot. opieki
437 Opieka nad dziecmi B10 nad dzie¢mi z rodzin zaniedbanych, kontakty z rodzicami
(opiekunami) dot. nieobecnosci wychowankow itp.
44 Psycholog, pedagog
przedszkolny, logopeda
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga lub psychologa
441 Dzienniki zaje¢ B5
442 Poradnictwo wychowawcze B10
Srodki dydaktyczne i baza
45
dydaktyczno-wychowawcza
450 Pomoce naukowe B5
451 Pracownie przedszkolne B5
ZYCIE PRZEDSZKOLA
50 Gazetka przedszkolna B25
51 Akcje i imprezy przedszkolne
510 Organizacja imprez B25
511 Dokumentacja imprez i akcji B10
52 Uroczystosci przedszkolne B5
53 Kroniki i monografie przedszkola

B25




Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Wo¢jta Gminy Pszczotki
nr 68/17 z dnia 7 grudnia 2017 r.

Instrukcja

0 organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt

(nazwa jednostki organizacyjnej- szkofa podstawowa,
przedszkole)



Spis tresci:

Rozdziat 1 - Postanowienia ogolne

Rozdziat 2 - Organizacja i zadania sktadnicy akt

Rozdziat 3 - Obsada sktadnicy akt

Rozdziat 4 - Lokal skfadnicy akt

Rozdziat 5 - Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt
Rozdziat 6 - Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej

dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji
Rozdziat 7 - Skontrum w sktadnicy akt oraz porzadkowanie

dokumentacji w skfadnicy akt

Rozdziat 8 - Udostepnianie dokumentacji przechowywanej
w skfadnicy akt

Rozdziat 9 - Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt
Rozdziat 10 - Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Rozdziat 11 - Sprawozdawczos$¢ sktadnicy akt

Rozdziat 12 - Postanowienia koncowe

Zataczniki:

1. Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych
sktadnicy akt

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Protokdt zaginiecia/ uszkodzenia/ utraty dokumentacji ze sktadnicy akt
Karta udostepniania dokumentacji ze sktadnicy akt

Karta zastepcza- zaktadka wypozyczonej ze sktadnicy akt dokumentaciji
Protokdt wycofania dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w zwigzku

Z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

Whiosek o zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

0. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy akt

oakwbd

o PN



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt, zwana dalej , Instrukcjq”, okresla
organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w (nazwa jednostki
organizacyjnej), zwanej dalej (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) oraz zasady
i tryb postepowania w skiadnicy akt z wszelkiego rodzaju dokumentacjq spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji
W niej zawartych.

§2

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwista - pracownik realizujacy zadania sktadnicy akt;

2) dyrektor— Dyrektor (skrot nazwy jednostki organizacyjnej);

3) skfad informatycznych nosnikéw danych- uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw
danych, na ktorych zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca
i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw w (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej);

4) teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji

w postaci nieelektronicznej;
5) wykaz akt- jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skfadnicy akt musi byc
przyporzadkowana (zakwalifikowana) do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg nadania kategorii archiwalnej (kwalifikacji archiwalnej) jest wykaz akt,

obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja powstata i byta gromadzona, chyba, ze przepisy
szczegOlne stanowig inaczej.

§4

1. Akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) i sktadnicy akt.

2. Dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) skfadnica akt przechowuje co najmniej przez
okres ustalony dla tej dokumentacji w wykazie akt.

3. Zasob sktadnicy akt stuzy potrzebom (skrot nazwy jednostki organizacyjnej).

§5

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania spisdbw zdawczo-odbiorczych (Srodek ewidencyjny) dokumentacji do
przekazania do skfadnicy akt;



prowadzenia i sporzadzania wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych ($rodek ewidencyj-
ny) w skiadnicy akt;

2) prowadzenia (ewidencji) kart udostepniania dokumentacji;

3) sporzadzania spisow na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie (Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z proce-
durg brakowania dokumentacji niearchiwalnej);

4) prowadzenia (ewidencji) zapiséw wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powie-
trza w magazynach skfadnicy akt;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, mogq by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) s zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sq zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym informatycznym no$niku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje sie kolejno na co najmniej dwodch rdznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami
umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okre$lone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla skfadnicy akt zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskq Normg PN-ISO/IEC27001 oraz
PN-ISO/IEC17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania skiadnicy akt

§6

1. Skfadnica akt stanowi czeS¢ organizacyjng (skrot nazwy jednostki organizacyjnej),
co okresla jej regulamin organizacyjny.

2. Biezacy nadzér nad prawidtowoscig dziatania sktadnicy akt sprawuje archiwista.

3. Skfadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B)
z catej (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) oraz dokumentacje odziedziczong, badz
zdeponowana.

§7

Do zadan skfadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

2) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéw danych;

3) przechowywanie, zabezpieczanie, oraz prowadzenie ewidencji zgromadzonej
dokumentacji;

4) skontrum (kontrola) zasobu sktadnicy akt;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji bedacej juz na stanie sktadnicy, a przejetej
wczesniej w stanie nieuporzadkowanym:;



6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy w przypadku konieczno$ci wznowienia
sprawy;

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwan w przechowywanej dokumentacii;
9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt;

Rozdziat 3
Obsada skiadnicy akt

§8

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktorych mowa w § 7.
2. Archiwista powinien posiada¢é co najmniej wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlnosci fartucha, rekawiczek
bawetnianych, maseczek z filtrem, itp.

§9

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie sktadnicy akt nowemu
archiwiscie odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal skfadnicy akt

§10

Sktadnica akt sklada sie z miejsca pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania
z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce pracy dla
archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie powinny znajdowaé sie
W pomieszczeniach magazynowych. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
zorganizowanie miejsca pracy archiwisty oraz miejsca udostepniania dokumentacji
w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadajg one okna.

§11

W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia sie warunki odpowiednie
do realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nich dokumentacji
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg. W szczegdlnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropow;

2) by¢ suchy, zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczony przed wltamaniem przez okratowane okna oraz wzmocnione drzwi
zaopatrzone w co najmniej dwa zamki, plombowane po zakorfczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrédta pozaru;



6) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czesSci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

7) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;
8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiedniq widocznos¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodta Swiatta.

§12

1. Sktadnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaty metalowe stacjonarne lub jezdne (zabezpieczone przed korozjg) i inne
urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy fatwy
dostep do akt (odstepy miedzy regatami nie mniejsze niz 80 cm, o wysokoSci
i szeroko$ci pdtek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu
i podiogi oraz $cian); regaly stacjonarne powinny by¢ ustawione prostopadle
do okien, ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki — arabskimi;

2) sprzet biurowy oraz drabine lub schodki umozliwiajace dostep do gornych pétek;

3) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe);

4) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci (higrometr, termometr);

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji.

2. W pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt:

1) nie moga znajdowac sie przedmioty i urzadzenia niezwigzane bezposrednio
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

2) nie mogq znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba Ze sposdb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

3) nie wolno stosowac farb i lakierdw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwiaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

4) jako zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywaé Swietldwek o obnizonej emis;ji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie S$wiatta nie moze
przekraczac¢ 200 luksow;

5) nalezy utrzymywac, regularnie rejestrowac i kontrolowaé warunki wilgotnosci
i temperatury okresSlone w zataczniku nr 1 do instrukgji;

6) przechowywang dokumentacje nalezy chroni¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz owadami i gryzoniami poprzez regularne sprzatanie;

7) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna).

3. Palenie tytoniu oraz spozywanie positkdw/ napojow w sktadnicy akt jest bezwzglednie
zabronione.

4. Prawo wstepu do pomieszczenia skfadnicy akt ma pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie skfadnicy akt, jego przetozony oraz upowaznieni pracownicy organdéw
kontrolnych za okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy podmiotu majg prawo wstepu
tylko w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skfadnicy akt.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§13



1. Przejecie dokumentacji przez sktadnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje skfadnicy akt.

2. Do skfadnicy akt przekazuje sie dokumentacje spraw zakonczonych w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§ 15

1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nos$nikow
danych archiwista rejestruje spisy zdawczo—odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych (zat. nr 2) zawierajgcym co najmniej:

1) liczbe porzadkowaq stanowigca kolejny numer spisu zdawczo—odbiorczego;
2) date przyjecia dokumentacji do sktadnicy akt;

3) nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

4) liczbe pozycji w spisie;

5) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie.

2. Spisy zdawczo—odbiorcze numeruje sie w sposob ciggly przez caty okres istnienia
jednostki numerem wynikajacym z wykazu spisdéw i przechowuje narastajgco w jednym
zbiorze.

3. Na kazda teczke aktowg w lewym dolnym rogu nanosi sie sygnature archiwalng, czyli
numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowq pozycji teczki na
spisie. Przy czym, jezeli teczka dzieli sie na tomy, nanosi sie identyczng sygnature
archiwalna na kazdy tom teczki, a jesli wiozono teczki do pudta, na pudle nanosi sie
skrajne sygnatury teczek aktowych w nim umieszczonych.

4. Dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego uzupetnia sie informacje
o aktualnym miejscu przechowywania danej dokumentacji w sktadnicy akt (nr regatu-
cyfra rzymska oraz nr pétki- cyfra arabska).

§ 16

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuije sie przegladu informatycznych nosnikéw danych
z ich sktadu i wykonuije ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.



4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§17

1. Dokumentacje uktada sie w sktadnicy akt w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg. WysokoS¢ pétek powinna by¢ dostosowana do
wielkosci dokumentaciji.

2. Dopuszczalny jest system ukfadania akt- pionowy (biblioteczny) lub poziomy (ptaski), przy
czym akta uktadamy na pétkach od dotu do gory, od strony lewej do prawej wedtug
kolejnosci numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych.

3. W miejscu rozpoczecia utozenia akt z kolejnego spisu zdawczo-odbiorczego nalezy
umiesci¢ wywieszke z numerem tego spisu.

4. Nalezy zachowal zasade odrebnego przechowywania specyficznych rodzajéw
dokumentacji, w tym:

1) akta osobowe i listy ptac

2) informatyczne nosniki danych ze skfadu tych nosnikow

3) akta odziedziczone, badz zdeponowane.

5. Dokumentacje zgromadzong w skfadnicy akt nalezy poddawaé okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia, wymiany zuzytych i zniszczonych teczek, czy pudet na nowe.

§18

1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb,
archiwista sporzadza protokét utraty dokumentacji (zat. nr 3).

2. Protokdt nalezy umiesci¢ przy odpowiednim spisie zdawczo- odbiorczym, sporzadzajac
rownoczesnie adnotacje w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego. Kopie protokotu
umieszcza sie w miejscu utraconej dokumentaciji.

Rozdziat 7
Skontrum w skiadnicy akt oraz porzadkowanie dokumentacji w sktadnicy akt

§19

1. Skontrum skfadnicy akt polega na:
1) porédwnaniu zapisbw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic oraz ustaleniu ewentualnych brakdéw
dokumentaciji;



3) ustaleniu prawidtowosci prowadzenia sktadnicy w Swietle obowigzujacych
uregulowan wewnetrznych i obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

2. Skontrum przeprowadza na polecenie dyrektora (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) komisja skontrowa sktadajaca sie z co najmniej dwdch cztonkow.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktéry powinien
zawierac:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byia
przechowywana w skfadnicy akt;

3) opis nieprawidtowosci w prowadzeniu sktadnicy akt;

4) podpisy cztonkéw komis;i.

4. Do porzadkowania dokumentacji przejetej do sktadnicy akt w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt

§ 20

1. Dokumentacje w postaci elektronicznej udostepnia sie za pomocgq komputera w postaci
kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.

2. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w sktadnicy akt przez
jej wypozyczenie lub udostepnienie.

3. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepczg i zachowa jq
w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentaciji.

4. Nie wolno wypozycza¢ dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz Srodkéw
ewidencyjnych sktadnicy akt.

§21

1. Udostepnianie dokumentacji znajdujacej sie w skfadnicy odbywa sie na podstawie
wypetnionej karty udostepniania (zat. nr 4) zawierajacej co najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie
(podanie dat skrajnych dokumentacji, hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i nazwy
stanowiska pracy, ma ktdrym zostata wytworzona i zgromadzona lub przekazana
dokumentacja);

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku osdb spoza (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) - cel
udostepnienia i uzasadnienie.



2. Karty udostepniania akt otrzymujg w ciggu roku kolejne numery biezace i wedtug tej
kolejnosci przechowywane s w skiadnicy akt przez 5 lat od daty zwrotu akt. W miare
potrzeb prowadzona jest rowniez ewidencja wypozyczen.

3. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) wymagana jest zgoda dyrektora.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) wymagana jest zgoda dyrektora.

§22

Wyjmujac teczke z regatu nalezy na jej miejsce wiozy¢ zaktadke (zat. nr 5) z informacjq
zawierajqcq dane dotyczgce wypozyczenia akt.

§ 23

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie  dokumentacji  innym  pracownikom, czy  jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§24

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem,
jak i po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokét (zat. nr 3), w ktdrym
zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacije;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu dyrektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.
4. Protoko6t nalezy umiesci¢ przy odpowiednim spisie zdawczo- odbiorczym, sporzadzajac

rownoczesnie adnotacje w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego. Kopie protokotu
umieszcza sie w uszkodzonej teczce aktowej lub w miejscu utraconej dokumentaciji.



Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§25

W przypadku wznowienia sprawy, ktdrej dokumentacja zostata juz przekazana do sktadnicy
akt, archiwista na wniosek dyrektora wycofuje dang dokumentacje ze sktadnicy akt i
przekazuje do wskazanego we wniosku pracownika (skrot nazwy jednostki
organizacyjnej) .

§ 26
Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji skfadnicy akt (zat. nr 6),
zawierajgcego co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe stanowiska pracy, do ktérego dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej,
f) podpis archiwisty i dyrektora.
2) zapis informacji o dacie i numerze protokotu wycofania przy odpowiednich pozycjach
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym jest ujeta wycofywana dokumentacja.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 27

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature
lub zniszczenie.

2. Dokumentacja niearchiwalna moze podlega¢ brakowaniu po uptywie okresu
przechowywania okreslonego w wykazie akt oraz utracie wartosci dowodowej i kontrolnej.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji
(zat. nr 7), na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (rubryka 4- daty skrajne) oraz
bezposrednich ogledzin dokumentacji, w przypadku jakichkolwiek niejasnosci, badz
watpliwosci.

4. Dokumentacja wytypowana do brakowania na spisie podlega zaopiniowaniu komisji
powotanej przez dyrektora, w ktorej sktad wchodza: dyrektor, pracownik, ktérego
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz archiwista. Z prac komisji nalezy
sporzadzi¢ protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 8).



5. W wyniku oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, komisja moze wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
dyrektora.

§ 28

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody wyrazonej przez
dyrektora miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego, zwanego dalej archiwum
panstwowym.

2. Do wniosku o zgode (zat. nr 9) wysytanego do archiwum panstwowego, dofacza sie spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie.

§29

1. Po otrzymaniu zgody na brakowanie od dyrektora archiwum panstwowego, dokumentacja
podlegajaca zgodzie jest wydzielana fizycznie z potek sktadnicy akt i brakowana wedtug
okreslonych w (skrot nazwy jednostki organizacyjnej) procedur.

2. W przypadku wylaczenia przez archiwum panstwowe ze zgody na brakowanie
poszczegdlnych pozycji ze spisu, nalezy pozostawi¢ je na potkach skiadnicy celem dalszego
przechowywania.

3. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w spisach zdawczo-
odbiorczych date wybrakowania oraz numer zgody.

§ 30

Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez skiadnice akt wraz
z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz
protokoftami jej zniszczenia.

Rozdziat 11
Sprawozdawczos¢ skiadnicy akt

§31

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu
dokumentacji (zat. nr 10), ktore przekazuje organowi prowadzacemu (skrot nazwy
jednostki organizacyjnej). w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Zamieszcza sie w nim nastepujace elementy:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu sktadnicy akt;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej na stan sktadnicy akt (liczbe teczek aktowych i liczbe
metréw biezacych);

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych (liczbe
nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach);

5) ilo$¢ dokumentacji wypozyczonej lub udostepnionej



6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Rozdziat 12
Postanowienia koncowe

§ 32
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sie przepisy Ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. z pdzn. zmianami wraz

z przepisami wykonawczymi do ustawy oraz przepisy wewnetrzne obowigzujace w (skrot
nazwy jednostki organizacyjnej).

§33

Wszelkie zmiany w instrukcji wprowadzane sgq w formie aneksu lub tekstu jednolitego
W porozumieniu z archiwum panstwowym.



Zatacznik nr 1
do instrukcji o organizacji i zakresie

dziatania sktadnicy akt

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych

skladnicy akt
Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji (w stopniach  temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
. K (w stopniach . K powietrza
min.  maks. Celsjusza) min. | maks. (W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Fotografie (negatywy 3 18 2 20 30 5
i pozytywy)
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5




Zatacznik nr 2
do instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

Pieczatka i nazwa jednostki organizacyjnej

Wykaz spisow zdawczo- odbiorczych

Liczba
Nr | Data przejecia . . _ .
spisu akt Nazwa stanowiska pracy przekazujacego akta pozycji teczek Uwagi
spisu

1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 3
do instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Protokot

sporzadzony dnia ......ccceeeeeeenniinnnnns r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ utraty * dokumentacji ze skfadnicy akt.

Akta o symbolach KlasyfikaCyjnyCh: .....coeu i

2. bedace na stanie skfadnicy akt **

Opis okolicznosci utraty/ zniszczenia/ uszkodzenia**:

Archiwista/ wypozyczajacy Bezposredni zwierzchnik
Wypozyczajacego akta/ archiwisty

/ podpis/y / / podpis /

Dyrektor jednostki organizacyjnej

/ podpis /

* 1/ 2/ 3 niepotrzebne skresli¢
** 1/ 2 wiasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 4
do instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

Karta udostepnienia dokumentacji ze sktadnicy akt

nr EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEDR

Nazwa jednostki organizacyjnej wnioskujacego

Data wypozyczenia/ udostepnienia

Prosze o udostepnienie*- wypozyczenie* dokumentacji powstatej w jednostce organizacyjnej:

3776 |11 LU PO TP P PPPPPPPPP

Uzasadnienie UAOSTEPNIENIA/ .......cocuvi ittt ettt e e e s te e e st e e s be e e sbaeeeesteessseeesareeeasseeesnreeesnn
wypozyczenia

Imie, nazwisko i podpis wnioskujacego

Zezwalam na udostepnienie*- wypozyczenie* wymienionej wyzej dokumentacji:

data i podpis dyrektora

Potwierdzenie odbioru wypozyczonej/ udostepnionej* dokumentacji

Adnotacje o zwrocie dokumentacji: **

*zbedne skresli¢

- wypetnia pracownik skfadnicy akt

podpis oddajacego Data zwrotu dokumentacji do podpis odbierajacego
sktadnicy akt




Zafacznik nr 5
do instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

KARTA ZASTEPCZA — ZAKLADKA WYPOZYCZONEJ ZE
SKLADNICY AKT DOKUMENTACII

TYEUE EECZKI: oot e e e e et e e e e e e e atre e e e e e e eennneeaes

) VLe =1L ] = RSP PERRR
Data Nazwisko i imie wypozyczajacego akta Akta wydat Termin zwrotu

wypozyczenia




Zatacznik nr 6
do instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokét nr .........
wycofania dokumentacji ze stanu sktadnicy akt
W zwWigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komaorce organizacyjnej

sporzadzony dnia ..........cccceeennnees

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy 0 znaku ...........ccccceeeeeenneee.
W KOMOICE OrganizZaCyjNe] «...c.eeeveeeueeereeieeeeteeetee ettt veas
wycofuje sie ze stanu sktadnicy akt nastepujaca teczke aktowa:

ZNAK @KL ...
EYEUE EECZKI ...
daty SKrajne teCZKi .......cceeeieeeiie et

SYGNAtUra tECZKI .......oveeiiiiee e

podpis dyrektora



Zatacznik nr 7
do instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)”

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na

makulature lub zniszczenie

Znak
Sygnatura . . Liczba .
L.p.| akt/znak . - Tytut teczki lub tomu Daty skrajne i Uwagi
., | archiwalna tomow
sprawy
1 2 3 4 5 6 7
Razem: .....cccooeeevnnnnn. Mb**** liczba tomow
Spis wykonat:

Data i miejsce sporzadzenia spisu:

* jesli dotyczy

** w przypadku gdy byt stosowany
**x_jezeli nie byta stosowana informacja, Ze spis powstat z natury

***% metry biezgce




Zatacznik nr 8
do instrukcji organizacji i zakresie
dziatania skfadnicy akt

Pieczatka i nazwa jednostki
organizacyjnej Znak sprawy: Data:

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

z dnia

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)
(=310 Te [T T7.2= oy VA (o] o 111y | R

(072 00] 01 (o 11V L= (o] 0 1] 1) [ U

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci:

liczba toMOW .....ooeeveriieieieee

metry biezace ...

zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw
praktycznych, dowodowych i kontrolnych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy
jej przechowywania okresSlone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpis PrzewodniczgCy KOMIS]i vuvuuivevnnsiiirnniiiininsreinsssennsseeeeeeas

Podpisy CZIonkOW KOMISji  vovvvveeeeeeeeeeeeeeeeee e



Zatacznik nr 9
do instrukcji organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

Pieczatka i nazwa jednostki Znak sprawy: Data:
organizacyjnej

Whniosek o zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Zwracam sie z prosbg o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna
JEST Brakowana) Z OKIESU ...........cccueeieiiiuiie ettt s s e st e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaan
0 1gCZNYM FrOZMIArZE ......cccvvveiiiecee e [ e mb/ j.a.*
Dokumentacje niearchiwalng stanowWi™*..............oo e

Podstawg kwalifikowania dokumentacji w jednostce jest*** ...

Jednoczesnie o$wiadczam, iz okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej na

zatgczonym spisie uptynat i utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa.

Zatacznik:
.................... stron spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie zdnia ......coevvveeeeeeeiinns

Podpis Dyrektora jednostki

* metry biezace/ jednostka aktowa

** nalezy podac rodzaj dokumentacji pod wzgledem formy, np. aktowa/ techniczna/ audiowizualna
oraz rodzaj pod wzgledem tresci, np. finansowo ksiegowa/ organizacyjna/ przebiegu pracy o$wiatowej
*** nalezy poda¢ jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony do stosowania w jednostce

organizacyjnej



Zatacznik nr 10
do instrukcji organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z DZIAYALNOSCI SKEADNICY AKT

Ilo$¢ dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt ...........ccoooviiiiiiiiciiccceeecceee e
mb*

Ilos¢ dokumentacji przejetej na stan sktadnicy akt ..................... S liczba teczek/ mb
ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych ............. [ e

liczba nos$nikdw/ liczba przesytek zapisanych na tych nosnikach

Ilos¢ wybrakowanej dokumentacji ...........ccoveeveeveeveneene. [ e liczba teczek/ mb
Ilosci wypozyczen/ udostepnien dokumentacji w sktadnicy akt ............c.ccceveeeee. liczba teczek
Rezerwa magazynowa (WoINE POIKI) .........cc. wocvuriiieiiie ettt mb

Uwagi dotyczace funkcjonowania sktadnicy akt:

data i czytelny podpis archiwisty podpis dyrektora

* metry biezace



