Szkota Podstawowa
fin. K. Makuszyiskiego w Wiechlicach
ul.Brzozowa 17 Wiechlice
G7-300 Szprotawa
tel 68 376 75 53
NI 9241505508, RECGON 970590098

ZARZADZENIE NR 13/2017

Dyrektora Szkoly Podstawowej im.
K. Makuszynskiego
w Wiechlicach
Z dnia 01.09.2017, r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt zwany dalej wykazem akt oraz instrukcj¢ w sprawie

organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust.] i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

. archiwach (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 566) oraz § 3 ust. 6 rozporzadzenia Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Szkole Podstawowe] im. K. Makuszyiskiego w Wiechlicach instrukeje
kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt zwany dalej wykazem akt oraz instrukej¢ w sprawie
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt , w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dokumentacj spraw niezakoficzonych powstala i zgromadzona w Szkole przed dniem wejscia w
zycie instrukcji, o ktérej mowa w § 1, postepuje si¢ w ten sposédb, ze sprawe zatatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do zakoficzenia sprawy.

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Szkole przed dniem wejécia w Zycie instrukeji, o ktorej
mowa w § 1, podlega ponownej kwalifikacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowiazujacym w Szkole, jezeli dotychczasowe przepisy okreSlaly nizszg wartos¢ archiwalng lub

krétszy okres jej przechowywania.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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ARCHIWUM PANSTWOWE W ZIELONE] GORZE

65-762 Zielona Gora, Aleja Wojska Polskiego 67a,

A ; ¢ 2 i :':EEN : G' ! : ;ggg ' tel /fax. 68 329 98 01-02; fax: 509 680 718; e-mail: sekretariat@archiwum.zgora.pl

Szkola Podstawowa
im. Kornela Makuszynskiego
w Wiechlicach

Wiechlice, ul. Brzozowa 17
67-300 Szprotawa

Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
- - 01.420.76.2017 16 listopada 2017 r.

Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 27
listopada 2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw panstwowych do wystgpowania
w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych w sprawach okre$lania instrukeji
kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt 1 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt — w porozumieniu z organami i kierownikami
jednostek organizacyjnych, udziclonego na podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) uwazam za

uzgodnione: instrukcje kancelaryjna, iednolity rzeczowy wykaz akt i instrukeje w sprawie

organizacii i zakresu dzialania skladnicy akt Szkola Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego

w Wiechlicach, stanowigce zalaczniki do niniejszego pisma.

Zat.3 v A Icn s DRoniivionii
- uzgodniona instrukeja kancelaryjna;
- uzgodniony jednolity rzeczowy wykaz akt;
- uzgodniona instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt;
Otrzymuja:
a) adresat
N
MZ







grkoia Podstawowa
‘ Jskieno w Wiechlicach
wa 17 Wiechlice

7~ Szprotawa
tet BB 370 75 53
j, REGON 570599098

Cafe G2 19-05-00

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2017 z dnia 01.09.2017 r.
Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. K. Makuszyfiskiego w Wiechlicach

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach




Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okregla zasady i tryb wykonywania
Czynnosci  kancelaryinych w  Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego
w Wiechlicach.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:
1. Szkola — Szkota Podstawowa im. K, Makuszynskiego w Wiechlicach,
2. Dyrektor — Dyrektora Szkoty Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach,
3. prowadzacy SPrawe¢ — pracownik zalatwiajacy Sprawe merytorycznie, niezaleznie
od petnione;j funkeji,
4. korespondencija, przesylka — dokumentacja otrzymana i wysylana przez Szkote
w kazdy mozliwy $posob, takze drogg elektroniczny,
5. noénik informatyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tredé
dokumentu, pisma itp.
6. akta sprawy — dokumentacja, w szczegolnosei tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialna, w tym elektroniczna zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania,
7. spis spraw — formulary stuzacy do chronologicznego rejestrowania  spraw
wplywajgcych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki spraw,

Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu post¢powania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnogci stuzbowych tub
przyjecia do wiadomogci,
9. zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tredci lub tworzgcy
catos$é z pismem przewodnim,
10. rejestr -- narzgdzie stuzgee do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére moze byé prowadzone w postaci clektroniczne;
lub papierowej, takze jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie
generowany raport, w tym dziennik korespondencji,
I1. teczka aktowa — materiat biurowy stuzgcy do przechowywania dokumentacji
W postaci nie elektronicznej.
12. naturalny dokument elektroniczny — dokument bgdacy od poczatku SWojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen clektronicznych, nieposiadajgcy
pierwowzoru w postaci nie elektroniczne;.
13. wykaz akt (jednolity Izeczowy wykaz akt) - wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami Kiasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt.
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§3
1. Do podstawowych czynnoéci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie 1 rozdziat korespondencji 1 przesylek,
b) prowadzenie ewidencji przesylek wplywajgcych 1 wyptywajacych,
c) powielanie pism i materialéw oraz ich ewidencjonowanie,
d) wysylanie korespondencji (przesylek),
e) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,
f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
whagciwych komorek organizacyjnych.
2. Czynnosci kancelaryjne w Szkole wykonuja:
a) sckretariat,
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdzial 11
Przyjmowanie Korespondencji wplywajacej
§1
1. Dokumentacja wptywajaca do Szkoty oraz w nicj powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposéb rejestrowania i przechowywania na tworzacg akta spraw i nie tworzaca akta
spraw.
7 Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, Kktora zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
3. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. gazety, czasopisma,
potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy, listy obecnosci,
karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje ($rodki trwale,
wyposazen, sprzgtu, materiatdow biurowych) itp.
4. Korespondencje przyjmuje Sekretariat, wpisujac ja do dziennika korespondencji.
5. Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i wartoéciowe, Sekretariat sprawdza
prawidtowosé zaadresowania i potwierdza odbior, a jesli przesyika jest uszkodzona
zada od pracownika poczty spisania protokotu o doreczeniu przesylki uszkodzone;.
6. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki wplywajace i przekazuje wiasciwym
komorkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkien:
a) adresowanych imiennie, ktore bez otwierania przekazuje adresatom,
b) opatrzonych klauzula tajnosci, ktore - zgodnie z ustawg 0 ochronie informacji
nicjawnych - przekazuja bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem klauzuli
tajno$ci upowaznionemu pracownikowi.
7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dolacza sie tylko do pism:
a) niejawnych, wartoéciowych, poleconych, priorytetowych, doreczonych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, wnioski, itp.
¢) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zatgeznikow nadestanych bez pisma przewodnicgo,
f) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie 7 ich zawarto$cig.
8. Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajgcego pismo.
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9. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego (dorgczyciela),

10. Na kazdym wplywajacym  pigmie Zamieszcza si¢ na pierwszej stronie
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu wraz z data wplywu.

spamu i wiadomosci zawierajacych ztogliwe Oprogramowanie, po czym rejestruje sie
Je, drukuje i opatruje pieczgeia wplywu z data -na zasadach przyjetych w niniejszej
Instrukcji.

2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresei przesylki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej np. (nagranie dzwiekowe, hagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) nalezy:

a) wydrukowaé cz¢S¢ przesylki, a jezeli jest to niemozliwe to sporzadzi¢
i wydrukowagé notatke, naniesé i wypelni¢ piecz¢é wplywu na pierwszej stronie
wydruku,

b) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotgezy¢ do wydruky o ktérym
mowa w pkt. 1, do momentu zakonczenia Sprawy.

Rozdzial IT1
Przegladanie i przydzielanie korespondenc;ji wplywajacej
§1

1. Po wykonaniu Czynnosci zwigzanych z przyjeciem i wpisaniem przesylek do
rejestru (dziennika korespondencji) sekretariat przekazuje je do dekretacji.
2. Dyrektor Iub upowazniona osoba po przejrzeniu przesytek (korespondencii) okresla,
ktére z nich zatatwia osobiscie i przydziela pozostate do zafatwienia. Na przesyltkach
mozna w razie potrzeby umiegcic dyspozycje dotyczace sposobu i terminy zalatwienia
Sprawy.
3. W przypadku blednej dekretacii jei zmiany dokonuje dekretujgcy.

Rozdzial IV
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
§2
1. W Szkole obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

3. Wykaz akt Oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calogé
Wwytwarzancj dokumentacji na maksymalnie dziesieé klas pierwszego rzedu, Zwanych
klasami gléwnymi (od 0 do 9), w ramach kazdej klasy glownej dokonuje sig podziatu




na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum — dziesie¢, od 00 do 99). Dalszy
podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznic (od 000 do 999,
od 0000 do 9999) - az do stworzenia klasy koficowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach kidrej grupuje sig
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Koficowe tytuly klas, przy ktorych oznaczono kategorie archiwalng, s tytutami
teczek akt.

5. Akta tematycznie jednorodne Zz roznych komorek organizacyjnych (stanowisk
pracy) Szkoty posiadajg to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyr6zniajg
je symbole bedace oznaczeniem komorki organizacyjnej (stanowiska pracy).

6. W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy spraw, w ktorych
rejestrowane sa chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng czescig
teczek akt (wzor formularza spisu spraw - zatacznik nr 1).

7. Spisy spraw i teczki aktowe zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
W przypadku znikome;j iloci spraw w ciagu roku, mozna prowadzi¢ teczke aktowq
przez okres kilku lat.

§3
Rozbudowa lub uzupelnianic jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa sig na
podstawie zarzadzenia Dyrektora Szkoty po uzgodnieniu Z wlagciwym archiwum

pafstwowyin.

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw.
§1

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka dotyczy sprawy juz wszczgtej czy rozpoczyna nowa Sprawe.
2. W pierwszym przypadku prowadzacy sprawe nanosi na nig znak sprawy i dolacza
do akt tej sprawy w porzadku chronologicznym.
3. W przypadku, gdy przesylka rozpoczyna sprawe prowadzacy sprawe rejestruje j3
w spisie spraw (wzdr zatgcznik nr 1) i nanosi na nig znak sprawy. Sprawe (nie pismo)
rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w dangj sprawie.

§2
1. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy sklada si¢ :
a) symbol komérki organizacyjnej (zgodnie z regulaminem organizacyjnym Szkoty),
b) znak teczki (cztery cyfty)- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Szkoty, ktéremu
przypisana jest kategoria archiwalna i okres przechowywania,
¢) kolejna liczba (od 1>>), pod ktdrg zostata zarejestrowana sprawa w spisie spraw
zatozonym w danym roku,
d) oznaczenie roku, W ktorym sprawa sie rozpoczgta (cztery cyfry)




Przyktadowy znak:
SPW.F-1.3241.01.2015, gdzie:

SPW - oznacza Szkote Podstawowa im. K. Makuszyniskiego pracy lub osoby (w tym
przykladzie oznacza stanowisko giownej ksiegowe;)

3241- oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 — nr teczki przypisanej do klasyfikacji 3241

2015 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

2. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktdry jest podstawg wydzielenia
grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastepujaco:

SPW.0140.01.01.2015, gdzie:

SPW - oznacza Szkole Podstawowa im. K, Makuszynskiego w Wiechlicach,

0140 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (przepisy kancelaryjne
i archiwalne),

01 - kolejny numer sprawy pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

01 - kolejny numer Sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numery sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia (podteczka)

2015 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

3. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zafatwia sie w roku
nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku j bez wpisywania do nowych
Spiséw spraw.

Rozdzial V1
Zalatwienie spraw, wysylanie korespondencji

§1
I. Przy zatatwieniy Spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwiania.
2. Sprawy zalatwia si¢ wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
3. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu zapewnienia
ochrony przed utraty rejestrow, ewidencji oraz spisu spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nogniku danych, innym niz
ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

§2
1. Przy pisemnym zatatwianiy Spraw stosuje sie nastepujgce formy:
a) odrgczna,
b) korespondencyjnq.
2. Forma odreczna Jest skréconym sposobem zalatwiania sprawy i polega na
sporzadzeniu, po zarcjestrowaniy Sprawy - bezposrednio na otrzymanym pi$mie
- zwiezlej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej
notatki wskazujacej sposéb Jej zatatwienia,
3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zalatwiajacego sprawe,

§3




Prowadzacy sprawg opracowuje projekt pisma, ktory przedkiada aprobujgcemu. Po
zaaprobowaniu projektu pisma, prowadzacy sprawe sporzadza czystopis oraz jego
kopig i przedstawia je do podpisu.

§4
1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawieraC:
a) nagtowek - druk lub pieczeé firmows,
b) znak sprawy,
¢) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania pisma przez osobg upowazniona,
e) odbiorce i jego adres,
f) tre$¢ zatatwienia,
2. W razie potrzeby pismo 1 jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dodatkowe
* informacje takie jak: liczba przestanych zatgcznikow lub/i lista instytucji czy osob,
ktérym przekazuje si¢ pismo do wiadomosci.

§5
1. Pisma na noéniku papierowym $3 wysylane przez sekretariat.
2. Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej moga by¢ wysyiane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektroniczaym.
3. Prowadzacy sprawg wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzzeego, zamieszczajac informacj¢ 0 sposobie wysyiki.

§6
Przesylki wychodzace wpisuje si¢ do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdzial VII
Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§ 1
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana. | _ |
2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow
( wzor-zalacznik nr 2):
a) pelna nazwa jednostki i komérki organizacyjnej,
b) cze§¢ znaku sprawy, tO jest oznaczenie komoérki organizacyjnej 1 symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) kategoria archiwalna, z okredleniem okresu przechowywania dokumentaci,
d) tytut teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,
e) daty skrajne dokumentacji w teczee,
f) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek.

§2




L. Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych (na stanowiskach
pracy) przez dwa lata, liczae od roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Po
uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (wzor zalacznik nr3), po uprzednim uporzadkowaniu.
2. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na :
a) ulozeniu akt sprawami w kolejnosci spisu Spraw, poczawszy od numer 1 na gérze
teczki, a w obrebie kazdej sprawy — chronologicznie,
b) opisaniu teczki na okladce —zgodnie z § 17 ust. 2,
¢) w stosunku do dokumentacji o diuzszym niz 10-letni okresie przechowywania -
usunieciu z dokumentacji czedci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek itp.).
3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ki6rych jeden
przeznaczony jest dla przekazujgcego akta, jako dowéd przekazania, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt. Spisy zdawczo-
odbiorcze nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

§3
1. Komoérki organizacyjne przekazujg akta do skladnicy akt wytacznie kompletnymi
rocznikami.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot bedg
nadal potrzebne, po dokonaniy formalnosci przekazania do sktadnicy akt
i zarejestrowania ich w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozyczaé na tak dlugo, jak
diugo beda one potrzebne.

Rozdzial VIIT
Nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi
§1

stosowania Instrukcji przez podleglych pracownikéw i udzielaniy im wskazowek
W tym zakresie, a w szczegblnodci na sprawdzaniu:

- prawidtowodci prowadzenia Spisow spraw oraz teczek,

- prawidlowosci zatatwiania spraw,

- terminowosci zalatwiania spraw,

- prawidtowosci obiegu akt,

- terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

Zalaczniki:

1.Wzér formularza Spisu spraw,
2.Wzbr opisu teczki (strony tytutowe;).
3.Wzér spisu zdawczo-odbiorczego .
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Zatgcznik nr 1

do Instrukgji kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiege

e !]‘J:«l—1’:)4()5-5‘1&T€[£(50N gv0 akuszysicgo
Spis spraw
rok | referent | symbol | oznaczenie tytut teczki wg wykazu akt
kom. org. teczki
Od kogo wplynela Data
UWAGI
Lp. Sprawa (sposéb

(krétka tress)
znak pisma

Zz dnia

wszczecia
Ostatecznego
zalatwienia

sprawy

zatatwienia)
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Szkota Podstawowa
im K Iakuszynskicgo w Wiachiicach
ul Brzozowa 17 Wiechiice
67-300 Szprotawa
tel 66 375 75 53
NP 924-19-056-508, REGON 970599098

Zatgeziik nr 2

do nstrukeji kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej im.
K. Makuszynskicgo

w Wiechlicach

Pomoc materialna w formie finansowej
2017 r.; 2015 1.

Rok zalozenia: 2017 ' Rok wybr.: 2019

Kat. Akt: B-5

Akta osobowe

Rok zalozenia: 2017 Rok wybr.: 2064

Kat, Akt: B-50







Szhkota Podstawowa
im.K.Makuszynskiego w Wiechlicach
woeowa 17 Wiechlice
G7-300 Szprotawa
tel, G8 376 75 53
NAP 924-18.05-524, REGON 970599048

Pieczatka inazwa komorki organizacyjnej

Zaltgcznik nr 3

do Instrukeji kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej im.
K. Makuszyfiskiego

w Wiechlicach

Spis zdawczo - 0dbiorczy nr .vveeeed veveennnes

L.p. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne [Kat. akt  [Liczba Miejsce przechowywania [Data zniszczenia lub
teczki teczek akt w archiwum przekazania akt do
zakladowym archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
podpis przekazujacego akta podpis przyjmujgeego akta

Data przekazania spisu







Srkoka Podstawowsa
{ Makiszyiiskiego w Wiechlicach
LErzoeows 17 Wiechlice
Szprotawa

tol 68 376 75 53
NI 624-18-05.608, REGON 970599098

Klasyﬁkacja i kwalifikacja dokumentacji
dla zagadnien ujetych w klasach od 0 do 6

w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Szkoly Podstawowej
im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach




Symbol komérski organizacyjnej

1. SPW — Szkola Podstawowa im. K. Makuszyniskiego w Wiechlicach
2. FD -Filia w Dlugiem
3. FLG -Filia w Lesznie Gérnym
4. FS —TFilia w Siecieborzycach
5. K8z - Ksiggowos¢ szkoly
SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspoldziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe 0s0b zatrudnionych
15 | Dyscyplina pracy




——

16
17

20

21
22

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

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

Inwestycje 1 remonty

Administrowante 1 eksploatowanie obiektow

4




23 ! Gospodarka materiatlowa
24 | Transport, lacznosé, infrastruktura informatycznai telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamdwienia publiczne |
FINANSE I OBSTL.UGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowosé¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa
33 | Obsluga finansowa funduszy i érodkéw specjalnych
34 | Oplaty i ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej
41 | Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
42 | Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
43 | Uczniowie i wychowankowie
44 | Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog/pedagog szkolny)
45 | Warsztaty szkolne i nauczanie zawodu
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 | Pomoce naukowe
51 | Biblioteka szkolna
52 | Pracownie szkolne
ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
60 | Gazetka szkolna
61 | Akcje i imprezy szkolne
62 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe
63 | Kroniki i monografie




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6towienie hasla
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
|1 v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25
001 Rada Rodzicow B25
002 Samorzad uczniowski B25
003 Whasne komisje i zespoly (stale i B25
dorazne)
004 Udzial w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach organdw
kolegial h jednostek nadrzednych lub
oleglalnyc nadzorujacych
. 1 inne niz gremia wymienione w
005 Narady (zebrania) pracownikéw B25 Klasach 000-002
01 Organizacja
010 Organizacja organow 1 jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne jednostek
nadrz¢dnych oraz
o nadrzgdnych
wspoldzialajgcych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25  |dot min. aktéw zalozycielskich,
statutow, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, tgczenia, rejestracji i
odpiséw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkie] korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejesity, bankowe karty
. e . wzoru podpisu
wzory podpisdw i podpisy
elektroniczne
013 System zarzgdzania jakoscia B25
014 Ochrona i udostgpnianie
informaciji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej




0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostgpniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne;
0141 | Ochrona informacji nicjawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 Udost@pnianie informacji Bi0 w tym informacji publicznej oraz
obshuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 Przepisy kance]aryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
hiwal s e e jednolity rzeczowy wykaz akt,
archiwaine oraz wyjasnienia i instrukeja o organizacji i zakresie
poradnictwo dziatania archiwum zakladowego
[ sktadnicy akt*®, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
bi dok tacii korespondencji, ksiazka
oblegu doxumentacy pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0153 |Ewidencja drukdéw scistego B10 przy czym zaméwienia i
. realizacja zamdwien przy klasie
zarachowania
230
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek B25  |przy czym zamdwienia i
. . realizacja zamdwien przy klasie
oraz ich wzory odciskowe 210
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacymymi i
kompetencyjnymi
016 Archiwum zakladowe / Sktadnica przy czym przepisy kancelaryjne i
alct*®) arcl?xwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0140
0160 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob prowadzenia

przechowywanej w archiwum
zaktadowym / sktadnicy akt**

ewidencji uregulowano w
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum




zakladowego / skiadnicy akt*®

0161 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja, protokoly
niearchiwalner oceny dokumentacji
) niearchiwalnej, spisy
dokumentaciji przekazywanej na
makulature, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0163 | Udostgpnianie i wypozyczanic BS W tym zezwolenia, karty lub
. . ksiegi (rejestry) udostgpniania i
dokumentacji w archl.wum | wypozyczania akt
zakladowym / skladnicy akt**
0164 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym / skladnicy akt**
0165 |Skontrum dokumentacji B25
0166 |Doradzanie komdérkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie termindéw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbior aktéw normatywnych B10 okres przechowywania liczy sig
wiladz i organdw nadrzednych i od daly utraty mocy prawne] akmu
innych
021 Zbiér aktow normatywnych B25 komplet podpisanych zarzadzer,
. . oleceni stuzbowych,
wlasnej jednostki P oW
komunikatow, instrukceji, pism
okdlnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowat
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie { prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego akfu nastgpuje we
wiadciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 7biér uméw B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;
komplet podpisanych umdw




wraz z ich rejestrami.

Materialy Zrodlowe wraz z
jednym egzemplarzem wmowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata

023 Udzial w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektow
roiektow aktéw pra h uchwal czy zarzadzen organdw
proj P ye nadrzgdnych
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktow
. . . prawnych i projektéw umdw
wilasnej jednostki )
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemptarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotyczg
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sig
ostepowaniu administracyinym od daty wykonania
postep yiny prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy’ z wyjatkiem tych dotyczacych
. PR zagadniefi ujgtych w klasie 31 4
planowanie, sprawozdawczo$¢ 1
analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, plandw,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 przesylane do wiadomosei lub
. . wykarzystania
sprawozdania z innych
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i B25 Jezeli te dokumenty maja
. - . charakter czastkowy i mieszcza
sprawozdania wlasnej jednostki : . :
sie co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach ¢ wiekszym
zakresie czasowyim, o mozna
alsta spraw w zalkresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czgstkowym
zakwalifikowaé do kategorii BS
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25  |Jezeli sprawozdania czgstkowe w

danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze

sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, t0 moZna

T,




akta spraw w zakresie
sprawozdawczodci czastkowe;
zakwalifikowaé do kategorii B3

034 Analizy tematyczne lub B25 wiasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja
035 Informacje o charakterze B25 inne niz w Klasie 034;np. dla
' . . nadrzednego, wojewody,
analitycznym i sprawozdawczym ?t;gaml rzecnege, WalEwoey
dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputeréw i infrastruktury —w
klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczefistwa
Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 W tym sprawy bezpieczenstwa
wdrazanie i eksploatacja systemow;

_p . ) przy czym akta spraw
oprogramowania i systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukeji kwalifikowane sg do

kategorii A / BE25% i moga byt
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawniefi dostgpu do B10 okees przechowywania liczy sig
d hisvst . od daty utraty uprawnien
anych i systeméw dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10
stron internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczgce
skarg, wnioskow, petycji,
postulatdw, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi 1 wnioski zalatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane BS

do zatatwienia wedlug




wlasciwosci

053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postéw, senatoréw,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktdre nie
. dmiot mieszczg sig w zadaniach wlasne;
Innym podmiotom jednostki, a zostaly do niej
skierowane przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalno$ci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze $rodkami
publicznego przekazu
0620 |Informacje wiasne dla srodkéw B25
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady
0621 |Monitoring srodk6éw publicznego B25 W tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnodci B25 w tym udziat w targach,
.. . h terial
wlasnej jednostki wystawach oraz materialy
promocyjne i reklamowe
064 Wlasne wydawnictwa oraz B25
udziat w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie B5
materialdw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbhidr zaproszeﬁ, Zyczeﬁ, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspétdziatanie z innymi w kraju i za granicg

10




podmiotami

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspotdzialania z innymi
podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

B25

przy czym zbifr umdw i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbidr umdw i
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli whasne] jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i

gosci z zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu 1
sposobu wspoldziatania

B25

okres przechowywania liczy sig
od daty wygasniecia umowy lub
jei aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozia,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

BE25

w tym organizacja whasnych, jak i
udziat w obeych

08

Programy i projekty
wspodlfinansowane ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych

B25

081

Wnioskowanie o udzial w
programach i projektach

B25

w tym przygotowanie i skladanie
wnioskow




finansowanych ze §rodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczosc
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewngtrzne we wlasnej
jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we wlasne]
jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

B25

093

Szacowanieryzyka dla realizacji
zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

100

Whasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatoéw, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organéw i
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnieni z zakresu spraw
kadrowych

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikéw
jednostki to kwalifikuje si¢ akta
spraw ich dotyczacych do
kategorii A / BE25%

102

Kontakty i wymiana informacji

B25

T,




ze zwiazkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

11

Nawigzywanie, przebicg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres
P przechowywania ofert
kandydatow do pracy kandydatdéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczeniawynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BS akta os6b przyjetych odkfada sig
do akt csobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie
»Whasne komisje i zespoly (stale {
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obsluga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 Obsluga zatrudnienia B5 w tym zakonczenia stosunku
. pracy; akta dotyczace
p racownikow konkretnych pracownikdw
odkiada si¢ do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B3 m. in. delegowanie, przeniesienia,
16 zastepstwa, awanse, podwyzki,
Pracownicow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odklada sig do akt osobowych
danego pracownika
1123 |Os$wiadczenia majgtkowe lub B ¥) czas przechowywania wynika z
. . . odrebnych przepiséw prawa, w
inne oswiadczenia o osobach ) .
] innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 |Opiniowanie i ocenianie 0sdb BS przy czym akta dotyczace
trudni h poszezegolnych pracownikéw
zalrudnionyc mozna odtozy¢ do alt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 |Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-

prawne)




1130 | Prace zlecone ze sktadkg na B50
ubezpieczenie spoleczne
1131 Prace zlecone bez sktadkina B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1140 Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow
mozna odtozyé do akt osobowych
danego pracownika
1141 | Odznaczenia pafistwowe, B10 przy czym akta dotyczace
samorzadowe i inne poszezegdlnych pracownikow
4 mozna odtozyé do akt osobowych
danego pracownika
1142 | Wyrdznienia B10- np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaly
1143 | Karanie B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujgcych przepisdéw prawa
1144 | Postgpowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,,Wtasne komisje i
zespoly (stalte i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
[16 Dostep o0séb zatrudnionych do B20
informacji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b B30
zatrudnionych
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 | tym dane w systemach
bazodanowych
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatéw,
zwrbcone legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS

wynagrodzeniu

ERma




13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Drziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, choréb
zawodowych, ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy czym d"kumemaﬁja
. wypadkdw zbiorowych,
drodze do pracy iz pracy émiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
/ BE25%)
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 [Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b - zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne Sciezki
doskonalenia rose
141 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy P;’mocy podmiotéw
wlasnym zakresie zewnetranye
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikdw; kopie
dokumentéw ulkonczenia odklada
si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 |Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy BS
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach Bs




nadliczbowych

151

Urlopy 0s6b zatrudnionych

1510

Urlopy wypoczynkowe

B5

1511

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

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy< do akt osobowych
danego pracownika

1512

Urlopy bezplatne

B5

przy czym akta dotyczgce
poszezegodlnych pracownikdw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie osob.
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B3

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb
zatrudnionych

BS

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne 1imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem §wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie 0séb zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spolecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS




172 Dowody uprawnieni do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotne]
1751 |Badania lekarskic w zakresie B10
medycyny pracy
1752 |Pomoc zdrowotna dla B10
nauczycieli
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
cksploatacji i jeszeze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwaliftkuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie 1 oddawanie w BS okres przechowywania liczy sig

najem lub w dzierzawe wiasnych
obiektow ilokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wlasne

od daty utraty obiektu lub
wygasnigcia umowy najmu




222 Konserwacja i eksploatacja BS korespondencja dot. kOI’lSEFWﬂCji,
. . . zaopatrzenia w energig
blezq-ca budynkéw, lokali i elekiryczng, wods, gaz, Sprawy
Pomieszezen os$wietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B3 tereny ziclone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkéw trwalych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy B5 w tym zamowienia, reklamacje,
. . korespondencja handiowa =z
i pomoce biurowe :
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
1. . .. zestawienia ilosciowo-
srodkéw trwalych i nietrwalych " -
wartosciowe, zestawlen:a
wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Fksploatacja i likwidacja B10 dowody przyjecia do eksploataci
. . . s . $rodka, dowody zmiany miejsca
srodkéw trwalych i przedmiotéw ; o
) uzytkowania $rodlka, kontroie
metrwalych techniczne, protokoty likwidacii,
itp., okres przechowywania liczy
sic od momentu uplynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- BS opisy techniczne, instrukcje
. . , obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkéw tl‘WEll’yCh liczy sig od momentu likwidacji
maszyny lub urzgdzenia
235 Gospodarka odpadami i BS
surowcami wtérnymi
24 Transport, tacznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow 1 ushug B5
transportowych, lacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw,

transportowych

karty eksploatacji samochoddéw,
przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy
garazy, myjni




242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o
wykorzystaniu prywatnych

transportowych camochoddw

243 Eksploatacja $srodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca

(tele fondw. telefaksd ) konserwacji i remontéw srodkéw
» lelclaksow lacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektdw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wiasne; B10 plany ochrony obiektow,

‘ed ki dokumentacja stuzby ochrony,
Jednostii przepustki, karty magnetyczné
itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, §rodkdw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sig od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10

i zarzagdzanie kryzysowe
26 Zamdwienia publiczne B5 w zakresie calej dziatalnosci
jednostki
FINANSE [ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkoewosci,
int tacie. opini Kkt plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, a y. uzgodnienia
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 Planowanie budzetu B25

312 Realizacja budzetu

3120 | Przekazywanie $rodkow B35




finansowych

3121 [Rozliczanie dochodoéw, B3
wydatkow, oplat
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania $rodkéw, oplat
3123 |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dzialalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdlpraca z bankami B5
finansujgcymi i kredytujgcymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowo$é, ksiegowosc i
obstuga kasowa
320 Obrot gotdéwkowy i
bezgotéwkowy
3200  |Obrot gotéwkowy BS
3201 | Obrot bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obshuga B5
wadium
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5
3212  |Rozliczenia BS
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5

analityczna




3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, porgczenia BS
322 Ksiggowosi¢ materialowo- B3
towarowa
323 Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracen z B5
plac
3231 |Listy ptac B350
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B350 przy czym bez Sk}f}adki na
bezosobowego funduszu ptac Ezzgp;if:;f spotetaie
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
srodkd ial h ujetej w klasie 08, okres
STOGKOW specjalnyc przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat BS w tym za positki na stolowkach
341 Ustalanie cen za wiasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena 1 przecena B10
351 Spisy i protokoly B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i
rdéznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B16




NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce nauczania i
wychowania oraz. pracy
dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w szkole B25 plany iprogramy nauczania,
p foo: . wychowania, ksztatcenia, itp. oraz
(placowce odwiatowe)) .
sprawozdania; arkusze
organizacyjne szkoty (placdéwki
odwiatowej), organizacja nauczania
religii, obstuga merytoryczna
Systemu Informacji O$wiatowe;j
411 Organizacja roku szkolnego BS tygodniowe rozkiady zajec
lekeyjnych i pozalekeyjnych, ksiegi
zastepstw, dni wolne  itp.
412 Indywidualny program lub tok BS wrioski i decyzje
nauki
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
414 Innowacje i eksperymenty B25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w szkole (placowce
o$wiatowe;j)
415 Ustalanie profiléow, klasyfikacja B25
zawodow 1 specjalnosdei
416 Nadzér pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organow B25
zewngtrznych
4161 | Nadzér pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiggi hospitacji
szkoly (placdwki odwiatowej)
417 Whnioskowanie organdéw B25

prowadzgcych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych i
opiekunczych




42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne m.in. wstepne, széstoklasisty,
gimnazjalny, dojrzatosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne
W przypadku dokumentacji z lat
wezednigiszych, jezeli sktadajg si¢ na
nig testy iprace to do kategorii A /
BE25% nalezy zaliczyé wszystkie
prace Z najwyzsza i najnizszg oceng
w obowigzujacej skali ocen oraz
wyb6r prac z pozostatymi ocenami
4200 { Organizacja i przebieg egzaminow BS5 m. in. korespondencja, wytyczne
itp.
4201 | Sprawozdania i informacje o B25 w tym z OKE
wynikach ¢gzaminéw
421 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania
4210 | Ksigga uczniow lub B25
wychowankéw
4211 | Arkusze ocen B50 ksiegi arkuszy ocen pochodzace
sprzed 1939 roku zalicza sig do
kategorii A. Pozostale ksiggi po
uplywie 50 lat a przed
wystapieniem o zgode na ich
zniszczenie nalezy przejrzeé celem
sprawdzenia czy nie znajduja sic w
nich nazwiska stawnych i znanych
osobistodci
4212 | Dzienniki lekeyjne i pozostatych B3 w tym elektroniczne
zajec
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4214 | Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszezetego w
jednostce postepowania celem
odtworzenia zniszezonej
dokumentagji
422 Praktyki uczniow lub B3 skierowania, korespondencia, itp.,
h % praktyki oséb z zewnatrz na terenie
wychowankow szkoly lub placwki —w klasic 1127
423 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4212




4230 | Organizacja zaje¢ pozalekeyjnych i B3
dodatkowych w szkole
4231 | Udziat w obcych imprezach i B5
zajeciach poza szkola (placOéwka
oswiatowaq)
4232 |Imprezy i zajecia obce na terenie B3 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
szkoly (placéwki oswiatowe;)) pogadanki itp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy BS
szkolne
4234 | Zielone szkoly B5
4235 | Organizacja kurséw rowerowych i B10 w tym ewidencja wydanych kart
mo torowerowych rowerowych i motorowerowych
424 Dzialalno$é stowarzyszen i B25 wnioski i decyzje
organizacji spotecznych w szkole
(placéwce o$wiatowej)
425 Olimpiady i konkursy B5 dokumentagja dot. udziatu uczniéow
przedmiotowe oraz tematyczne w olimpiadach f konkursach
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowigzku szkolnego
4300 | Ewidencja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondencja z urzedami
podlegajgcych obowigzkowi gmin tmiast
szkolnemu
4301 | Wezeéniejsze przyjecie do szkoly B10 m.in. wnioski i decyzje
(placowki o§wiatowej)
4302 | Odroczenia i zwolnienia z B10
obowiagzku szkolnego
4303 | Nadz6r nad realizacja przez B10 | powiadomienia szkdl (placéwek
dziecko obowigzku szkolnego oswiatowych), posigpowanie
egzelcucyjne w zakresie dopetnienia
obowiazku szkolnego
431 Nabor uczniow i ich pobyt w
szkole (placowce oswiatowej)
4310 | Rekrutacja B5
4311 | Teczki osobowe uczniow i B3 teczki na dokumentacje ucznia

wychowankow

sktadana w momencie rekrutacji i
zwracang po zakonczeniu pobytu w
szkole (placéwee oswiatowej)




4312 | Przeniesienia uczniow i BS

wychowankéw w obregbie szkoty
(placowki of§wiatowej)

4313 | Skreélenia z listy uczniow i B350

wychowankéw

4314 | Nagradzanie i karanie uczniow i B5

wychowankow

4315 | Opinie o uczniach i B5

wychowankach

4316 | Legitymacje szkolne B5 ewidencja wydanych legitymacj,
wnioski 0 wydanie duplikatéw

4317 | Zadwiadczenia dla uczniow lub B5

wychowankéw
432 Pomoc materialna dla uczniow lub
wychowankow

4320 | Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy wyptat

4321 | Zasitki iinna pomoc materialna B5 W tym podania i decyzje dot.
dozywiania, $wietlicy szkolnej oraz
inna dokumentacja

433 Opieka zdrowotna

4330 | Wewnetrzna indywidualna B20

dokumentacja medyczna
pacjentdw

4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiggi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.

4332 | Udostgpnianie dokumentacji B5 wnioski, decyzje, reprografia, itp.

medycznej
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
ucznioéw ' '

4340 Wypadki uczniowskie B10 wypadki zbiorowe i émiertelne oraz
powodujace inwalidztwo a takze
rejestr wypadkow kwalifikuje sig do
kategorii A / BE25%

4341 | Analizy wypadkéw uczniowskich B25

4342 | Ubezpieczenia uczniéw lub B10 o ile nie ujeto ich w klasie 17

wychowankow




435 Dowéz uczniow B5
436 Przeciwdzialanie przestgpczosci
dzieci i mtodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 W tym organizacja spotkaf z policjg
przestgpczosei dzieci 1 mlodziezy e
4361 | Przestgpczosc dzieci 1 mlodziezy i B10 W tym sprawy kame ucznidw,
C e . wspotpraca z organami Scigania i
resocjalizacja .
sadami
437 Opieka nad dzieémi i mlodzieza B10 dokumentacja dot. kontaktéw z
domami dziecka, pogotowiami
opiekufczymi, rodzinami
zastepczymi i adopeyjnymi, dot,
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z rodzicami
(opiekunami) dot. nieobecnosci
uczniow lub wynikdw szkolnych
itp.
438 Losy absolwentéow B10 m.in. korespondencja
44 Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna
(psycholog/pedagog szkolny)
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga lub
psychologa
441 Dzienniki zajeé BS
4472 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5




51 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki szkolnej
511 Ewidencja zbior6w bibliotecznych B50 ksiggi inweutarzowe, katalogi, bazy
danych
512 Gromadzenie zbioréw B5 zakupy zbioréw, prenumeraty,
bibliotecznych dary, wymiany, import
513 Udostgpnianie zbiorow B5 karty czytelnikéw, baza danych,
bibliotecznych rewersy
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbiorow B3 wnioski (zaméwienia) na
bibliot h wykonanie fotokopii, kserokopii,
ibliotecznyc itp.
516 Profilaktyka i konserwacja zbiorow B5
bibliotecznych
517 Dzienniki zajeé¢ bibliotecznych BS
518 Dzienniki biblioteki B10 miesigezne meldunki i raporty
statystyczne
52 .| Pracownie szkolne B5
ZYCIE SZKOLNE LUB
PLACOWKI
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25
szkolnej
601 Przygotowanie numerow gazetki B25 dla kazdego numeru gazetki
prowadzi si¢ oddzielng teczke z
materialami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy szkolne
610 Organizaoja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzor
611 Dokumentacja imprez 1 akcji B10
62 Uroczysto$ci szkolne 1 rocznicowe B25
63 Kroniki i monografie B25
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt, zwana dalej ,.Instrukcjg”, okresla
zasady 1 tryb wykonywania czynno§ci zwigzanych z organizacja izakresem dziatania
skladnicy akt, tj. przejmowaniem, przechowywaniem, udostepnianiem i brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej spraw zakoficzonych, wytworzonej W Szkole.

5 OkreSlone w Instrukcji tryb i zasady dziatania sktadnicy akt zapewniaja ochrong
dokumentacji przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg.

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

4, Biezacy nadzér nad prawidlowoscig dziatania skiadnicy akt sprawuje pracownik wskazany

przez dyrektora Szkoty.

§2
llekroé w niniejszej Instrukcji mowa o

1) ustawie - nalezy przez to rozumied ustawe;. z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2015 1. poz. 1446);

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. W sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow  pafisiwowych
i brakowanija dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 1. poz. 1743).

§3
Uzyte w Instrukeji okredlenia oznaczaja:

1) Szkota — Szkolg Podstawowa im. K. Makuszyfskiego w Wiechlicach;

2) dyrektor — dyrektor Szkoty, o ktérym mowa w pkt. 1;

3) kierownik komorki organizacyjnej — zastepca dyrektora, glowny ksiegowy, osoba kierujaca
komorka organizacyjng albo upowazniona do wykonywania jej zadai;

4) pracownik/referent — pracownik Szkoly zatatwiajagcy merytorycznie dang sprawg

i przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania;




5) komorka organizacyjna - wydzielona forma organizacyjna danej grupy pracownikdw
Szkoly, w szezegolnogei wydzial, referat, samodzielne stanowisko pracy, itp.;

6) akta sprawy - dokumentacja, w szczeg6lnosei tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
multimedialna (np. pisma, opinie, dokumenty, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.),
zawierajgca  dane (informacje) potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy  lub
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

7) pismo — wyrazona tekstem informacja stanowigca odrebng calosé Znaczeniows, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

8) rejestr — narzedzie stuzgee do rejestrowania pojedynczych przesylek Iub pism okreslonego

typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci papierowej lub elektronicznej;

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

IT)  jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) - wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami kiasyfikacyjnymi i kategorig akt.

§4
Akta spraw Przechowuje sic w komérkach organizacyjnych Szkoly i sktadnicy akt.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przejmowane s3 do sktadnicy po uptywie okresu,
o ktérym mowa w Instrukeji kancelaryinej obowigzujgcej w Szkole, kompletnymi
rocznikami.
Dokumentacje niearchiwalng skladnica akt przechowuje przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Zasob skladnicy stuzy potrzebom Szkoty,
Korzystanie z zasobow skfadnicy przez inne jednostki organizacyjne wymaga zezwolenia

dyrektora Szkoly.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt
§1
Skladnica akt znajduje si¢. W odrebnym pomieszezeniu w Szkole Podstawowej im K.

Makuszyniskiego w Wiechlicach.
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§2
Skiadnica akt sklada si¢ z pomieszczenia, w ktorym wydzielono miejsce do korzystania
z dokumentacji.
Lokal skiadnicy powinien by¢ usytuowany na poziomie budynku, by¢ suchy, zapewnia¢
wladciwa temperature w ciagu roku, posiada¢ skuteczng wentylacjg i sprawng instalacj¢
elektryczna.
Skiadnica akt powinna by¢ wyposazona w:
regaly metalowe stacjonarme (zabezpieczone przed korozja) iinne urzadzenia do
przechowywania akt, rozmieszczone w sposdb umozliwiajacy latwy dostep do akt (odstepy
miedzy regatami nie mniejsze niz 80 cm);
regaly powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a pétki — arabskimi;
sprzet biurowy oraz drabine lub schodki umozliwiajace dostep do gbrnych potek;
sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa ABC — 6. kilogramowa);
sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnoéci, tzn. termometr, higrometr.
Skladnica powinna by¢ zabezpieczona przed wlamaniem (okratowanie okien, obicie drzwi
wejéciowych blacha i zaopatrzenie ich w co najmniej dwa zamki).
Palenie tytoniu w skladnicy akt jest bezwzglednie zabronione.
Prawo wstepu do pomieszczenia sktadnicy akt ma pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
sktadnicy aki, jego przelozony oraz upowaznieni pracownicy organdéw kontrolnych za
okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy Szkoly maja prawo wstgpu tylko w obecnosci

pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt.

§3
Do zadan skiadnicy akt nalezy:
przejmowanie dokumentacji spraw zakoniczonych;
przechowywanie i zabezpieczanie przejgte] dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii;
porzadkowanie przechowywane dokumentacji przejetej w latach wezeéniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;
udostepnianie przechowywane] dokumentacji osobom uprawnionymn;
inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu,
doradzanie pracownikom Szkoty w zakresie wiadciwego postgpowania z dokumentacja;

dbatogé o zabezpieczenie whasciwych warunkow przechowywaria dokumentacji w skladnicy.
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Rozdzial 3

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt i jej przechowywanie oraz zabezpieczanie

§1

. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy na podstawie Spisu

zdawezo — odbiorczego, zawierajgcego co najmniej nastepujace clementy:

dla catego spisu;

petng nazwe komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory spis przygotowat,

imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
imig, nazwisko i podpis pracownika prowadzacego skladnice akt,

date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkowa,

¢z¢$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt,

tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacii (np. pisma, faktury, whioski, umowy, opinie, itp.) wystepujgeej w teczee,

rok zatozenia teczki aktowej,

rok najpozniejszego pisma w teczce,
liczbe tomow Jjednej teczki aktowe;j przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

oznaczenie kategorii dokumentacji,

Spis  zdawczo — odbiorczy moze byé sporzgdzony na nosniku papierowym [ub
informatycznym.
- Spisy zdawczo — odbioreze rejestruje sig¢ w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych

zawierajacych co najmnie;j:
liczbe porzadkowa stanowigeg kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego;
date przyjecia dokumentacji do skiadnicy akt;

nazwe komaorki organizacyjnej Szkoty Podstawowej przekazujgcej dokumentacje:
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liczbe pozycji w spisie;

liczbe teczek lub tomow teczek w spisie.

Ewidencje dokumentacji w skladnicy akt stanowia:

spis zdawczo — odbiorczy (wz6r spisu stanowi zalgeznik nr1do Instrukeji);

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (wzdr wykazu stanowi zatgcznik nr2 do Instrukeii);
karta udostgpniania akt (wzor karty stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukeji);

protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej (Wzot protokolu stanowi zalacznik nr 4 do
Instrukcii);

spis dokumentacji nicarchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(WzOr spisu stanowi zalaeznik nr 5 do Instrukeji);

karta zastepcza — zakladka (wzdr karty stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji);

sezwolenia na niszczenie akt wydane przez archiwum panstwowe.

Spisy zdawczo — odbiorcze numeruje sig w sposéb ciagly przez caly okres istnienia Szkoly.
Karty udostgpniania akt otrzymujg w ciggu roku kolejne numery biezgce i wedlug tej
kolejnosci przechowywane sa W skladnicy akt przez dwa lata od daty zwrotu akt.

Sktadpica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawezo — odbiorczych akt:

zbiér pierwszy Dna drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kole] noéci wpisu do wykazu spisow zdawczo — odbiorczych;

zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujgeych dokumentacje.

Akta powinny by¢ ulozone wedtug komoérek organizacyjnych z pozostawieniem TEZErwy
miejsca na nowe roczniki.

Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczkg aktowa oznaczy¢ sygnaturg
sktadajgca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego z wykazu spisow zdawczo —
odbiorczych tamany przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo — odbiorczego.

10. Uporzadkowang dokumentacje o diugim okresie przechowywania, tj. akta kategorii B50
i B25, nalezy przechowywac w teczkach tekturowych oraz pudiach archiwalnych,

W skiadnicy uktad teczek aktowych moze by¢ pionowy - system biblioteczny (od lewej do

prawej strony) lub poziomy — teczka na teczce.

§2
Dokumentacja zgromadzona w skladnicy podlega okresowemu przegladowi w celu jel

odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
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Rozdzial 4
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§1
Akta spraw ostatecznie zatatwionych Szkoly przechowuje na nognikach papierowych
w skladnicy akt.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do sktadnicy akt, kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy dane sprawy.
Pracownik Szkoty, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie skladnicy akt,
W porozumieniu  z kierownikamij komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin

przekazywania akt do sktadnicy akt.

§2

. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegblowym

przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow prowadzacych dane Sprawy.

. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

takie ufozenie akt wewnaliz. teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spisow spraw (rejestrow), poczynajac od najwezesniejszej sprawy (od nr 1) z
dolgczonym na wierzchy spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie chronologicznie,
poczynajge od pisma I0Zpoczynajacego sprawe;

wylaczenie zbednych egzemplarzy (wt6rnikdw, brudnopiséw) tych samych pism i
dokumentéw kategorii Be;

usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, koszulek,

zszywek, itp.);

umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych;

ufoZenie teczek, ksiag, rejestréw tp. wediug haset klasyfikacyjnych Jednolitego I7eCZOWego
wykazu akt;

odtozenie do teczki spisu spraw Iub innych $rodkow ewidencyjnych;

opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie.

- Spisy zdawczo — odbioreze sporzadza si¢ osobno w trzech cgzemplarzach, z ktérych jeden

poZostaje u prowadzacego sprawy, przekazujacego akta, jako dowéd przekazania akt,

a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzgcy sktadnice akt.

s
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Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§3

Komorki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy akt wylacznie kompletnymi rocznikami.

. Do akt przekazanych skiadnicy akt dotacza sig zbgdne w pracy biezace]: ewidencje, rejestry i

kartoteki.

Rozdzial 5

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej W skladnicy akt

§1
Korzystanie z akt przechowywanych w skiadnicy nastgpuje na podstawie karty udostepnienia
akt.
Wyjmujae teczke z regalu nalezy na jej miejsce wlozy¢ zakladke z informacja zawierajacq
dane dotyczace wypoZyczenia akt.
Wypozyczajge dokumentacjg, mozna sporzadzié jej kopie zastgpcza i zachowaé jg
w skiadnicy do czasu zwrotu WYPOZYCZONE] dokumentacj.
Przed wypozyczeniem dokumentacji nalezy sprawdzi¢ stan WypoZyczangj dokumentacji, jak
réwniez nalezy sprawdzi jej stan po ZWrocie.

§2

Udostepnianie dokumentacji znajdujacej si¢ W skladnicy odbywa si¢ na podstawie wniosku
zawierajgcego co hajmniej:
datg;
nazwe wiioskujgeego;
wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem whioskowania o udostgpnienie (podanic dat
skrajnych dokumentacji 1 nazwy komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla 1
zgromadzifa lub przeckazala);
informacje o sposobie udostepnienia;
imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

w przypadku o0séb spoza Szkoly - cel udostgpnienia i uzasadnienie.

§3
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Szkoty wymagana jest zgoda kierownika

komorki organizacyjnej, ktora przekazata akta do sktadnicy.




2. Do udostepnienia dokumentacji osobom $poza Szkoly wymagana jest zgoda dyrektora
Szkoty. |

§4
W przypadku zagubienia/zniszezenia Wypozyczonej dokumentacjj sporzadza si¢ protokot
(3 egzemplarze), ktéry podpisuje réwniez Wypozyczajgcy akta — jeden przekazuje sic
dyrektorowi Szkoly, drugi — przechowuje sie w aktach skladnicy, trzeci dotacza sig do teczki,
w ktorej bedzie brakowag akt.

§5
Protokét powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1. date sporzadzenia;
2. imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila lub zagubila dokumentacje;
3. opis przedmioty uszkodzenia lub zagubienia;
4

- podpisy osoby przyjmujgcej i przekazujgcej dokumentacje.

§6

Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie,

Rozdzial 6

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§1

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
sktadnicy przez regularne  typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania,
sporzadzajgc spis tej dokumentacji.

- Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw
komorek organizacyjnych Szkoty i glownego ksiggowego Szkoty.

- Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

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

. Brakowanie dokumentacji niearchiwaine;j nastgpuje na podstawie zgody wyrazonej przez

dyrektora miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

10
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Do whiosku o zgode dolgcza sig:
protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej;
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczongj do przekazania na makulaturg lub

Zniszczenie.

§2

Protokoé! oceny dokumentacii niearchiwalnej oraz spis tej dokumentacji sporzadza komisja
powolana przez dyrektora Szkoly, w ktorej sklad wehodzg:  kierownik komorki
organizacyjnej, ktoremu podlega sktadnica akt, przedstawiciel komérki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz pracownik odpowiedzialny na

prowadzenie sktadnicy.

§3
W przypadku trudnodci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, pracownik
prowadzacy skiadnicg akt zwraca sie, za posrednictwem dyrektora Szkoly, do miejscowego

wiasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§4
W sktadnicy aki przechowuje sie dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania

nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz protokotami jej zniszczenia.

§5
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania calodci lub czgscl tej dokumentacji za materialy archiwalne,
pracownik prowadzacy skladnice jest obowigzany:
do jej uporzadkowania;

do sporzadzenia nowego spisu zdawczo -- odbiorczego.

§6

Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez skladnice akt.
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Rozdzial 7
Kontrola skladnicy akt

§1
Prawo kontroli skladnicy akt maj a:
komisja powolana przez dyrektora Szkoly (kontrola wewngtrzna);
uprawnione podmioty zewnetrzne, w tym wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe,
§2
Kontrola wewngtrzna ma na cely sprawdzenie zgodnosci stanu zawartodci sktadnicy akt z jej
ewidencja oraz ustalenie prawidlowosci prowadzenia skiadnicy w $wietle obowigzujgcych

uregulowar wewnetrznych i obowigzujgcych w tym zakresie Przepisow prawa,

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§1
Instrukcja zostaje wprowadzona zarzadzeniem dyrektora Szkoly po zatwierdzeniu przez
dyrektora archiwum pafstwowego,

§2
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje si¢ przepisy ustawy
1 rozporzgdzenia oraz przepisy wewnctrzne obowigzujace w Szkole,

§3

Wszelkie zmiany w Instrukeji wprowadzane s w formie aneksu lub tekstu jednolitego.
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