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— e ZARZADZENIE NR 16/2015

NIP 924- 15-05-5u8, KEGON 361061866

Dyrektora Zespotu Szkot w Wiechlicach
Z dnia 19.10.2015 r.

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

organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art, 6 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698) oraz § 3 ust. 6
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawic postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Zespole Szkét Szkole w Wiechlicach instrukej¢ kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt zwany dalej wykazem akt oraz instrukcj¢ w sprawie organizacji i
zakresu dzialania skladnicy akt , w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstata 1 zgromadzong w Szkole przed dniem
wejécia w zycie instrukcji, o ktérej mowa w § 1, postgpuje si¢ w ten sposob, ze sprawe
zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

$§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Szkole przed dniem wejscia w Zycie instrukeji,
o ktérej mowa w § 1, podlega ponownej kwalifikacji zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujacym w Szkole, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza

warto$¢ archiwalng lub krétszy okres jej przechowywania.

§4 )
&t S

2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /?J ‘
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Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
dla zagadnien ujetych w klasach od 0 do 6

w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Zespolu Szkét w Wiechlicach
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Symbol komérski erganizacyjnej

[. 7S - Zespdt Szk6t w Wiechlicach
2. FD -Filia w Dlugiem
3. FLG - Filia w Lesznie Gérnym
4. FS - Filia w Siecieborzycach
5. KSz - Ksiggowos¢ szkoty
SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU
0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obsluga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspétdziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkéw zewngtrznych, w tym Unii
Europejskie;
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczacezagadnien z
zakresu spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie idoskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych
{53 | Dyscyplina pracy
{6 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
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Ubezpieczenia osobowe i opicka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z

zakresu spraw administracyjnych

[\
—

Inwestycje t remonty

S
82

Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
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NIF 924-19-05- 508, REFGON 561801866

23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport, tacznose, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamdwienia publiczne
3 FINANSE [ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiegowosé i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i §rodkéw specjalnych
34 | Optaty 1 ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa

i 1 NAUCZANIE | WYCHOWANIE
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i

wychowania oraz pracy dydaktyczne)
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
5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA

50 | Pomoce naukowe
51 | Biblioteka szkolna

s 52 | Pracownie szkolne

6 ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
60 | Gazetka szkolna

! 61 | Akeje 1imprezy szkolne

: 62 | Uroczystosci szkolne | rocznicowe

I 63 | Kroniki i monografie
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Symbole Hasto kiasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdtowienie hasta
klasytikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
AR v archiwalne]
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25
001 Rada Rodzicéw B25
002 Samorzad uczniowski B25
003 Wtasne komisje i zespoty (stale i B25
dorazne)
004 Udziat w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach organdw
kolegial h jednostek nadrzednych lub
oleglainyc nadzorujgcych
. s 75 inne iz gremia wymienione w
005 Narady (zebrania) pracownikow B25 Clasach 000002
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B10O m.in. statuty, regulaminy.

d d h schematy organizacyjne jednostek
nadrzednych oraz nadrzednych
wspoldziatajacych

011 Organizacja whasnej jednostki B25 dot. m.in. akidw zatozycielskich.
statutdw, regulamindw
organizacyjnych. zmian
organizacyjnych. tworzenia i
likwidacji. lgczenia. rejestracji 1
odpisdw z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, ip. oraz
wszelkie] korespondencji w ww.
sprawach

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10O w tym ich rejestry. bankowe karty

NP . wzoru podpisu
wzory podpisdéw 1 podpisy
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscia B23
014 Ochrona i udostepnianie
informaciji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
o ZAZGODNOSE
ODPISY ] o ‘(;HT!
NH ‘;i-’-t} - Z ()RYGTNALEM . <’|_[;)(:hﬁ(;aci-|

Wiechh.. ., A%Oﬂk 20,

/\Q‘{@

ta




0140 | Wyjasnienia. interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien: z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne;
0141 |Ochrona informacji niejawnych Bi0
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 |Udostepnianie informacji B10 w tym informacjt publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
[nformac)i Publiczne;
015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Przepisy kancelaryjne i B23 w tym instrukeja kancelaryjna,
hi 1 e jednolity rzeczowy wykaz akt.
archiwaine oraz wyjasnienia 1 instrukeja o organizacji  zakresie
poradmctwo dziatania archiwum zaktadowego
/ sktadnicy akt*. itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 {Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
. " korespondencii. ksiazka
obiegu dokumentacji vttt '
pocztowa, rejestry przesytek. itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordow formularzy oraz ich
wykazy
0153 |Ewidencja drukdw $cistego BIO przy czym zamowienia i
. realizacja zamdwien przy klasie
zarachowania 230
0154 |Ewidencja pieczgci i pieczatek B25 przy czym zamowienia i
. . realizacja zamowien przy klasie ”
oraz ich wzory odciskowe 130
0155 |Prenumerata czasopism i innych B3
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Archiwum zaktadowe / Sktadnica przy czym przepisy kancelaryjne i
epi archiwalne klasyfikowane sa przy
aKt klasie (40
0160 | Ewidencja dokumentacji 825 przy czym sposdb prowadzenia

przechowywane) w archiwum
zaktadowym / sktadnicy akt

ewidenel uregulowano w
instruitkeji w sprawie organizacji t
zakresu dziatania archiwum
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zakladowego / skladnicy akt™
0l6l | Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 [Brakowanie dokumentacji B25 | wtym korespondencja, protokoty
. . . oceny dokumentacji
niearchiwalne; . . o
nigarchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulamure, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0163 Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
. . ksiegl (rejestry) udostepniania i
dokumentacji w archiwum wypozyczania akt
zakladowym / sktadnicy akt**
0164 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym / sktadnicy akt**
0165 |Skontrum dokumentacji B25
0166 |Doradzanie komérkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych B10 okres przechowywania liczy sig
] . . od daty utraty mocy prawnejaktu
wtadz i organéw nadrzg¢dnych i d ymeey e !
innych
021 Zbi6r aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych zarzadzen.
.o . olecen stuzbowych,
wilasnej jednostki P ey L
komunikatow. instrukeji. pism
okdlnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie | prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniein
danego aklu nastgpuje we
wlaseiwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytoryeznig
zakresowi danego akru.
022 Zhidr uméw B1O Jezeli jest potrzeba jego
o prowadzenia:
komplet pedpisanych umow
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wraz z ich rejestrami.

Materialy Zrédiowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rgjestruje w
odpowiednie] klasie zgodnie z
wykazem akt w komdrce
organizacyjnej. kidra umowg

przygotowala
023 Udziat w przygotowywaniu B25 W tym opiniowanie projektow
roiektéw aktéw h uchwal czy zarzadzen organéw
pro] prawnyc nadrzgdnych
024 Opinie prawne na pOtl‘Zbe B10O opiniowznie projekidw aktdw
t ed Ki prawnych i projekrow uméw
wiasne) jednostil zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, ktdre
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sig

od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia fub
UImerzenia sprawy

postepowaniu administracyjnym

z wyjatkiem tych dotyczacych

03 Strategie, programy,
' b zagadnien ujetych w klasie 3i 4

planowanie, sprawozdawczosc 1
analizy

030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, planoéw,
sprawozdan i analiz

031 Stra[egie, programy, p[any i B5 przesytane do wiadomodct lub
. . wykorzystania
sprawozdania z innych
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany 1 B25 jezeli te dokumenty maja

charakter czastkowy i mieszcza
sig co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wickszym

| zakresie ¢czasowym. 10 mozna

sprawozdania wlasnej jednostki

akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentdw o
charakierze czastkowym
zakwalifikowad do kategorii B3

033 Sprawozdawczosé statystyczna B25 jezeli sprawozdania czastkows w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze

sprawozdaniami o wighkszym

zakresie czdsowym. W MOZni
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akla spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowe]
zakwalifikowad do kategorii B3

wlasne oraz sporzadzane jako

034 Analizy tematyczne lub B23
odpowiedzi na ankiety

przekrojowe, ankietyzacja

inne niz w klasie 034: np. dla

035 Informacje o charakterze B23
organu nadrzednego, wejewody.

analitycznym i sprawozdawczym

. _ itp.
dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
kompuierdw i infrastrukiury — w
klasie 250
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczenstwa

Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu

informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy bezpieczeristwa
) . . systemow,
wdrazanie i eksploatacja _

o przy czym akta spraw
oprogramowania i systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych insteukeii kwalifikowane sq do

kategoril A / BE23% i mogg by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10

systemy teleinformatyczne

okres przechowywania liczy sig
od daty utraty uprawnien
dostepu

043 Ustalanie uprawnien dostepu do B1O
danych i systemdw

044 Projektowanie i eksploatacia B10
stron internetowych

05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje

wn

050 Wyijasnienia, interpretacje, opinie B2
oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskow, petycjl,
postulatdw, inicjatyw i
interpelacji

051 Skargi i wnioski zatatwiane B23 w tym ich rejeste

bezposrednio

032 Skargi i wnioski przekazywane B3

do zatatwienia wedlug
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wiasciwosc

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

Interpelacje 1 zapytania

w Iym postow. senatordw,
racdnych

Sprawy odestane do zalatwienia
innym podmiotom

dotyczy spraw. ktore nie
mieszczg siy w zadaniach wiasnej
jednostli, a zostaty do niej
skierowane przez pornytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
whnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji { promowania
dziatalnosci

Patronaty

Kontakty ze $rodkami
publicznego przekazu

0620

[nformacje wtasne dla srodkow
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw, wycinkiprasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

B25

w tym udziat w targach.,
wystawach oraz materiaty
promecyjne i reklamowe

Wtasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

B25

Techniczne wykonanie
materiatéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzickowan, kondolencji

e niz wehodzace w akma spraw

067

Badanie satysfakeji klienta

B10

07

Wispotdziatanie z innymi

w o kraju i za granica
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podmiotami

070

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

071

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

przy czym zhidr umow i
porozumien przy klasie 073

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbidr umédw i
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wlasnej jednostki

B10O

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B0

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu 1
sposobu wspdldziatania

B25

okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia umowy lub
jejaneksdéw

074

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

BE25

w lym organizacja wlasnych, jak i
udziat w obcych

08

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

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania 1 realizac)l
projektéow finansowanych ze
srodkow zewngtrznych

081

Whnioskowanie o udziat w
programach i projektach

w oIy przygotowanie i skiadanie

winloskdw
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finansowanych ze srodkdow
zewnetrznych oraz ich realizacja

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczosé
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowaniaryzyka

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wtasnej
jednostce

0911

Koantrole wewng¢trzne we wilasnej
iednostce

0912

Ksigzka kontroli

092

Audyt

e
[
tn

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

[we)
[
L

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Wtasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

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

101

Otrzymane od organdw 1
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje. opiuie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Bi0

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikéw
jednostki to kwalitikuje sig akia
spraw ich dotyczacych do
kategorii A/ BEZ5™

Kontakty i wymiana informacji
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e

ze zwiazkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
i1 Nawigzywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér B2 przy czym okres
p howywania ofert
kandydatéw przee
ydatow do pracy kandydatdw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisdw
111 Konkursy na stanowiska B3 akta os6b przyjetych odkiada sig
do akt osobowych: przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasytikuje sig przy kiasie
~Whasne komisje 1 zespoly (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowe) 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakoficzenia stosunku
s pracy: akta doetyczace
pracownikéw -
konkretnych pracownikéw
odklada sie do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie BS m. in. delegowanie, przeniesienia. |-
. zastgpstwa, awanse, podwyzki.
pracownikdw )
przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikdow
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majagtkowe lub B *) czas przechowywania wynika z
. .. . drgbnyct is6 .
inne oswiadczenia o osobach OCTEDIYCR PrzepIsow prawa, w
. i ) innym przypadku wynosi6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie oséb B3 przy czym akea dotyczace
. poszczegdlnych pracownikdw
zatrudmonych mozna odlozyé do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
L126  !'Wolontariat B10
1127 | Praktyki BiO
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
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1130 |Prace zilecone ze sktadkg na B30
ubezpieczenie spoteczne
1131 |Prace zlecone bez sktadkina B10
ubezpieczenie spoteczne
14 Nagradzanie, odznaczanie 1
karanie
1140 Nagrody B10 przy czym akia dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odlozyd do akt osobowych
danego pracownika
1141 {Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace
d .. poszczegdlnych pracownikdw
samorzadowe | © mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 | Wyréznienia B10 ap. podzickowania, listy
gratulacyne, dyplomy, pochwaly
1143 Karanie B “) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisdow prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazajacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarne} klasyltikuje sig
przy klasie .,Wtasne komisje i
zespoty (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
113 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
116 Dostegp oséb zatrudnionych do B20
informacji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe osob B30
zatrudnionych
(21 Pomoce ewidencyjne do akt B50 |wwm dare w systemach
bazodanowych
osobowych
(22 Legitymacje stuzbowe B3 w tym rejeste wydanych
legitymacji. sprawy duplikatdw.
zwrécone legitymacje. itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B3
wynagrodzeniu
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Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

13
130 Przeglady warunkdw i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w lym ocena ryzyka zawodowego
wypadkdéw, choréb
zawodowych, ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy czym dokumentacja
. wypackéw zbiorowych.
drodze do pracy 1z pracy $ierielaych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
/ BE25")
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe oséb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne sciezki
. rOZwWo Ll
doskonalenia "
141 Szkolenia organizowane we B10 w lym pizy pomocy podmiotéw
. ewnetrznych
wlasnym zakresie cewngtny
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia. specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikdw: kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B3
£503 |Delegacje stuzbowe B3 w rym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
13053 B3

Praca w godzinach
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nadliczbowych

Urlopy 0séb zatrudnionych

Uriopy wypoczynkowe

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

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

Urlopy bezptatne

przy czym akia detyczace
poszczegdlnych pracownikow
mozna odlozyé do akt osobowych
danego pracownika

Dodatkowe zatrudnienie osdb
zatrudnionych

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych

Zaopaltrzenie rzeczowe 0s6b
zatrudnionych

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi

163

Akcje socjalne 1 imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych

164

Wspieranie oséb zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych iulg na
przejazdy

17

Ubezpieczenia osobowe 1 opieka
zdrowotna

t70

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego

171

Obstuga ubezpieczenia
spolecznego

wotvm deklaracge rozliczeniowe
dla ZUS
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Dowody uprawnien do zasitkéw

—

Emerytury i renty 510
Ubezpieczenia zbiorowe, BiC
pracownicze, itp.
Opicka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
1752 | Pomoc zdrowotna dla B10
nauczyciel
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B23
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS dokumentacja dot. .
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania
liczy sig od momentu rozliczenia
inwestycji, przy ¢zym
dokumentacja techniczna
obiekiu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji t jeszcze przez 3 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektdw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektéw
Stan prawny nieruchomosci B23 w lym nabywanie i zoywanie
Udostepnianie i oddawanie w B3 okres przechowywania liczy sie

najem lub w dzierzawe wiasnych
obicktow 1 lokali oraz
najmowanie lokalt na potrzeby
wiasne

od daiy ugraty obiektu [ub
wygashiccia umowy najmut
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222 Konserwacja i eksploatacja BS korespondencja dot. konserwac)i.
L P . zaopalrzenia w energic
biezaca budynkdw. lokal: 1 elekiryczng. wode, gaz. sprawy
pomieszezen oswietlenia i ogrzewasia
(umowy), utrzymanie czystosci.
dekorowanie. flagowanie ilp.. w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B3 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkéw trwatych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy BS w tym zam6wienia, reklamacje.
i biurow korespendencja handlowa z
pomoce bitrowe dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie BS dawody przychodu i rozehodu.
. . . zestawienia ilosciowo-
srodkéw trwatych i nietrwatych . -
wartosclowe, zestawliena
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkdéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja 1 likwidacja B10 dowody przyjecia do eksploatacji
rodkSw t tveh i dmiotd srodka, dowody zmiany miejsca
STodKOW trwalych 1 przedmiotow uzytkowania $rodka. kontrole
metrwalych techniczne. protokoty likwidacji.
itp.. okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
ksploat . srodkow t tveh obstugi, okres przechowywania
cksploatacyjna SToakow trwalyc liczy sig od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
233 Gospodarka odpadami t B3
surowcami wtornymi
24 Transport, acznosc,
infrastruktura informatyczna i
tetekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkdéw 1 ustug B3
transportowych. facznosci,
pocztowych | kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkdéw B3 katy drogowe samochodow.

karty ekspltoatacii samochoddw,

transportow yCh przeglady techniczne. remonty
biezace i kapitalne. sprawy
garazy. myini
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242 Uzytkowanie obcych srodkow B3 Zlecenia. umowy o

transportowveh wykorzystaniu prywatnych
P y samochoddw
243 Eksploatacja $rodkdéw tacznosci B3 w tym dokumentacja dotyczaca
z ‘ konserwacji i remonidw srodkdw
(telefondw, telefaksdw) .
tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemdw,
laczy internetowych)

23 Ochrona obiektdw 1 mienia oraz

sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wtasnej B1i0 plany ochrony obiekiow,

. . dokumentacja stuzby ochrony.

jednostki Cearty me
przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10O m.in. ubezpieczenia od pozaru.
kradziezy nieruchomosci.
ruchomosci, frodkdw transportu,
itp.. sprawy odszkodowan: okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10

i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B3 w zakresie catej dziatainosci
jednostki
FINANSE [ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci.
. . .. Kt plany koat, ich projekty i
interpretacje, opinie, akty uzeodnienia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiggowych
3l Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

3L Planowanie budzetu B25

312 Realizacja budzetu

120 |Przekazywanie srodkdw B3

NIF 924-19
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finansowych

analityczna

3121 | Rozliczanie dochoddéw, B3
wydatkow, optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B3
wykorzystania $rodkdw, optat
3123  |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B>
3131 |Finansowanie inwestycji B3
3132 |Finansowanie remontdw B5
3133 [ Wspdlpraca z bankami B3
finansujacymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B3
314 Fgzekucja | windykacja B1O
32 Rachunkowosé, ksiggowosc i
obstuga kasowa
320 Obrot gotdwkowy 1
bezgotéwkowy
3200 | Obrét gotéwkowy B5
3201 |Obrét bezgotdéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowosc
3210 | Dowody ksiggowe B3
321t |Dokumentacja ksiggowa B3
3212 (Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna | BS

HIP 024 19-05
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3214 |Uzgadnianie sald B3
3215 |Kontrole irewizje kasy B5
3216 |Zobowiagzania, porgczenia B35
322 Ksiggowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac § wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potrgcen z B5
ptac
3231 | Listy ptac B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i B3
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia skladek na B50
ubezpieczenie spoteczne
3235, |Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez skladkina
b b fund I ubezpieczenie spoteczne —
ezosobowego funduszu ptac kasegoria B10
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
trodkd cal h ujgtej w klasie 08. okres
STOAKOW specjainyc przechowywania liczy sig od
momentu ostatecznego
roziiczenia projektu lub
programu
34 Optaty 1 ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B3 w tym za positki na stotowkach
341 Ustalanie cen za wtasne wyroby BS
35 Inwentaryzacja F; bli A
330 Wycena i przecena B10 i
|
!
= . . = A
351 Spisy i protokoty B3 7
inwentaryzacyjne, sprawozdania Ve R
z przebiegu inwentaryzacii 1 Dol av 44 PO
réZznice inwentaryzacyjne w4 2
36 Dyscyplina finansowa B10 f '
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NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akly prawne
dotyczace nauczania 1
wychowania oraz pracy
dydaktycznej

41

Crganizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

410

Organizacja pracy w szkole
{placowce oswiatowe))

plany i programy nauczania.
wychowania, ksztakcenia. itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne szkoty (placdwki
ofwiatowe]). organizacja nauczania
religii, obstuga merytoryczna
Systemu [nformacji Odwiatowe]

=

411

Organizacja roku szkolnego

tygodniowe rozktady zajed
lekeyjnych 1 pozalekeyjnych. ksiegi
zastepstw, dni wolne itp.

412

Indywidualny program lub tok
nauki

wnioski t decyzje

413

Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych

414

Innowacje 1 eksperymenty
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe 1
organizacyjne w szkole (placéwce
oswiatowej)

415

Ustalanie profiléw, klasyfikacja
zawodow i specjalnosci

416

Nadzdr pedagogiczny

4160

Nadzér pedagogiczny organéw
zewnetrznych

4161

Nadzor pedagogiczny dyrektora
szkoty (placowki oswiatowe])

w tym ksiegi hospitacji

417

Whnioskowanie organow
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych
opiekunczych
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Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

430 Egzaminy szkolne m.in. wstepne. szdstoklasisty.
) . gimnazjalny. dojrzatosci,
:ij Ty 5? 'J’g”" & eksternistyczne, poprawkowe.
; / klasyfikacyjne
ot ” L ?-’J’-‘““‘-"} bl W przypadku dokumentac]i 2 lat
' / wezesniejszych, jezeli skiadaja sie na
nig testy i prace to do karegorii A/
BE25% nalezy zaliczyé wszystkie
prace z najwyZsza i najnizsza ocend
w obowiazujacej skall ocen oraz
wybdr prac z pozostalymi ocenami
4200 | Organizacja | przebieg egzaminow B5 m. in. korespondencja. wylyczne
iLp.
4201 | Sprawozdania i informacje o B25 w tym z OKE
wynikach egzaminow
421 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania
4210 | Ksiega ucznidw lub . B25 4
wychowankdw el
4211 | Arkusze ocen B50O ksiggi arkuszy ocen pochodzace //"
sprzed 1939 roku zalicza sig do L
kategorii A. Pozostate ksiegi po
! Coan uptywie 30 lat a przed
' o wystapieniem o zgodg na ich
zniszczenie nalezy przejrzec celem
sprawdzenia czy nie znajduja sig w
nich nazwiska stawnych i znanych
osobistosci
4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych BS w tym elektroniczne [
zajec Jes we
4213 i Odpisy dokumentacji przebiegu BS w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4214 | Odtworzenie dokumentacji B30 dokumentacja dot. wszezetego w
jednostee postgpowania celem o
odtworzenia zniszezonej
dokumentacji
477 Praktyki uezniow b RS skierowania, korespondencja. itp..
el Kk praktykiosob z zewnalrz na terenie |—
Wychowankow szkoty ub placswki - w klasie 1127
423 Zajecia pozaickcyjne i dodatkowe dzienniki w Klasle 4212 | L
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4230 | Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych i B3
dodatkowych w szkole
4231 | Udziat w obcych imprezach i B3
zajeciach poza szkofa (placdwka
oswiatowg)
4232 | Imprezy i zajecia obee na terenie B3 m.in. widowiska, sziuki teatralne.
p . . gadanki itp.
szkoly (placowki oswiatowej) poSACHTEEp
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy B5
szkolne
4234} Zielone szkotly BS
4233 | Organizacja kurséw rowerowych i B1O w tym ewidencja wydanych kart
rowerowych { motorowerowych
motorowerowych
424 Dzialalnos$é stowarzyszen i B235 wnioski i decyzje
organizacji spotecznych w szkole
(placéwce odwiatowej)
25 i i i 5 dokumentacja dot. udziatu ucznidw
425 Olimpiady i konkursy B3
. w olimpiadach i konkursach
przedmiotowe oraz tematyczne
43 Uczniowie 1 wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego
4300 | Ewidencja dzieci t miodziezy B30 w tym korespondencja z urzedami
. . . omin i miast
podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu
4301 | Wczesniejsze przyjecie do szkoty B10 * |min wnioskiidecyzje
(placowki oswiatowe))
4302 | Odroczenia i zwolnienia z BL1O
obowiazku szkolnego
4303 | Nadzér nad realizacjg przez B10 powiadomienia szkot {placowek
. . odwiatowych), postepowanie
dziecko obowigzku szkolnego ye. p e o
= egzekucyjne w zakresie dopetnienia
obowiazku szkolnego
431 Nabdr uczniéw i ich pobyt w
szkole (placéwce oswiatowej)
4310 | Rekrutacja B3
4311 | Teczki osobowe uczniow 1 B3 teczki na dokuwmentacje ucznia
. sktadana w momencie rekrutacji
wychowankow e S
. rwrdcana po zakenezeniu pobytu w
szkole {placdwcee odwiatows))
74 ZGODROSC
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4312 | Przeniesienia uczniow i B5
wychowankédw w obrebie szkoty
(placéwki oswiatowej)
4313 | Skredlenia z listy uczniéw i B30
wychowankow
4314 | Nagradzanie | karanie uczniow i B>
wychowankow
4315 | Opinie o-uczniach i B35
wychowankach
43 16 Legitymacje SZkO [ne v BS ewidencja wydanych legitymacji,
Ged owe wnioski o wydanie duplikatdw
4317 | Zaswiadczenia dla ucznidow lub B3
wychowankow
432 Pomoc materialna dla ucznidéw lub
wychowankow
4320 Stypendia BS m.in. podania, decyzje. listy wyplat
4321 | Zasitki i inna pomoc materialna BS w tym podania { decyzje dot.
dozywiania. $wietlicy szkelnej oraz
inna dokumentacia
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewngetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna
pacjentow
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi. rejestry. formularze.
kartoteki, itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji B3 waioski. decyzje. reprografia, itp.
medycznej
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniow
4340 Wypadki uczniowskie B0 wypadki zbtorowe | dmierteine oraz
powodujace inwalidztwo a takze
rejestr wypadkdw kwalifikuje sig do
kategorii A / BEZ3*
4341 | Analizy wypadkdow uczniowskich B3
4342 Ubezpieczenia ucznidw lub BLO o ilz nie ujsto ich w klasie 17
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4335 Dowdz uczniow B3
436 Przeciwdziatanie przestepczosci
dziect 1 miodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B1O w tym organizacja spotkad z policja
przestepczosci dzieci | mtodziezy P
4361 | Przestepczosé dzieci 1 mtodziezy i B10O w tym sprawy kame uczniow:
Yy . wspdlpraca z organami scigania i
resocjalizacja .
sadami
437 Opieka nad dzie¢mi i mlodziezg B10 dokumentacja dot. kontaktdw z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuiczymi. rodzinami
zastepczymi | adopeyjnymi, dot.
opieki nad dziedmi z rodlzin
zaniedbanych, kontakty z rodzicami
{opieckunami) dot. niecbecnosci \
ucznidw lub wynikdw szkolnych
itp.
438 Losy absolwentow B10 m.in. korespondencia
44 Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna
(psycholog/pedagog szkolny)
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga lub
psychologa
441 Dzienniki zajgc B5
442 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B3
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31 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce organizacii i
funkcjonowania biblioteki szkolne;
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksiggi inwentarzowe, katalogi. bazy
danych
512 Gromadzenie zhiordw BS zakupy zbiordw, prenumeraty.
bibliOtCCZI’lyCh dary. wymiany, import
513 Udostt;pnianie zhioréw B3 karty czytelnikdw, baza danych,
bibliotecznych revery
514 Wymiana migdzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbiordw B3 wnioski (zaméwienia) na
bibli h wykonanie totokepii, kserokopti,
ibliotecznyc tp.
516 Profilaktyka i konserwacja zbioréw B5
bibliotecznych
517 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5
518 Dzienniki biblioteki R10 miesieczne meldunki i raporty
statystyczne
52 Pracownie szkolne B5
ZYCIE SZKOLNE LUB
PLACOWKI
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowantia gazetki B23
szkolnej
601 Przygotowanie numerdw gazetki B25 dla kazdego numeru gazetki
prowadzi si¢ oddzielng teczks z
materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B3
61 Akcje 1imprezy szkolne
610 Orcanizacja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzor
o
611 Dokumentacja imprez t akcji Bi0
62 Uroczystosciszkolne i rocznicowe B25
63 Kroniki i monografie B23
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Zatgeznik do Zarzgdzenic nr 16/2015
zdnia £9.10.2005 r.

Dyrektora Zespotu Szkot w Wiechlicach
w Wiechlicach

Instrukcja

0 organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt

Zespotu Szkot
w Wiechlicach
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Rozdziat 2
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Rozdziat 6
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Rozdzial 8

Postanowienia ogdlne
Organizacja i zadania skfadnicy akt

Przejmowanie dokumentacji do skiadnicy
akt 1 jej przechowywanie oraz
zabezpieczanie

Przekazywanie dokumentacji do
sktadnicy akt

Udostepnianie dokumentaciji
przechowywanej w sktadnicy akt

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
Kontrola skiadnicy akt
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Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1

- Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt, zwana dalej ,Instrukcja”, okredla

zasady i tryb wykonywania czynnosci zwigzanych z organizacja izakresem dziatania
sktadnicy akt, tj. przejmowaniem, przechowywaniem, udostepnianiem i brakowaniem
dokumentacji niearchiwainej spraw zakonczonych, wytworzonej w Szkole.

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

W postepowaniu  z dokumentami zawierajacymi informacje nigjawne maja zastosowanie
odrebne przepisy.

Biezacy nadzér nad prawidlowoscia dziatania sktadnicy akt sprawuje pracownik wskazany

przez dyrektora Szkoty.

§2
llekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa o
ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U, z 2015 r. poz. 1446);
rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
t brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 . poz. 1743).

§3

Uzyte w Instrukceji okreslenia oznaczaja:

1) Szkota — Zespdt Szkot w Wiechlicach:

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

3) kierownik komérki organizacyjnej - zastepca dyrektora, stowny ksiggowy. osoba kierujaca

komorka organizacyjng albo upowazniona do wykonywania jej zadas;

4) pracownik/referent - pracownik Szkoty zatarwiajacy merytorycznie dana sprawe

L przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania:

5) komérka organizacyjna - wydzielona forma organizacyjna dangj grupy pracownikéw

Szkoly, w szczegdlnosci wydziat, referat. samodzielne stanowisko pracy, itp.:
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6) akta sprawy - dokumentacja, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
multimedialna (np. pisma, opinie, dokumenty, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.),
zawierajaca dane (informacje) potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy lub
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

7) pisme — wyrazona tekstem informacja stanowigca odrebna catosé¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

8) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktdre moze byé prowadzone w postaci papierowej lub elektroniczney;

9) spis spraw — formularz w postaci papierowej do rejestrowania spraw w obrgbie klasy
7 rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej komdrce organizacyjnej Szkoty;
10) teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji

w postaci nieelektronicznej;
11) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — wykaz haset rzeczowych oznaczonych

symbolami klasyfikacyjnymi i kategoriag akt.

§4
Akta spraw przechowuje sie w komérkach organizacyjnych Szkoty i skladnicy akt.
Akta spraw ostatecznic zatatwionych przejmowane sa do skladnicy po uptywie okresu,
oktérym mowa w Instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Szkole, kompletnymi
roczaikami.
Dokumentacje niearchiwalng sktadnica akt przechowuje przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Zas6b sktadnicy stuzy potrzebom Szkoty.
Korzystanie z zasobéw sktadnicy przez inne jednostki organizacyjne wymaga zezwolenia

dyrektora Szkoty.

Rozdziak 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§1

Sktadnica akt znajduje sie w odrebnym pomieszezeniu w Zespole Szkot w Wiechlicach.

§2

Sklacdnica akt sktada si¢ z pomieszczenia, w kidrym wydzielono miejsce do korzystania

z dokumentacil.
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1)

3)
4)
5)

wn

1)

3)

4

6)
7)

Lokal skiadnicy powinien by¢ usytuowany na poziomie budynku, byé suchy, zapewniaé
wtasciwg temperature w ciggu roku, posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawna instalacje
elektryczna.

Skiadnica akt powinna byé wyposazona w:

regaty metalowe stacjonarne (zabezpieczone przed korozja) iinne urzadzenia do
przechowywania akt, rozmieszczone w spos6b umozliwiajgcy tatwy dostep do akt {odsiepy
migdzy regalami nie mniejsze niz 80 cm);

regaty powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki ~ arabskimi;

sprzgt biurowy oraz drabine lub schodki umozliwiajgce dostgp do gérnych pétek;

sprzgt przeciwpozarowy (gasnica proszkowa ABC - 6. kilogramowa);

sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, tzn. termometr, higrometr.

. Sktadnica powinna by¢ zabezpieczona przed wiamaniem (okratowanie okien, obicie drzwi

wejsciowych blachg i zaopatrzenie ich w co najmniej dwa zamki).

- Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest bezwzglednie zabronione.

. Prawo wstepu do pomieszczenia sktadnicy akt ma pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

skladnicy akt, jego przetozony oraz upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych za
okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy Szkoty majg prawo wstepu tylko w obecnosci

pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt.

§3
Do zadan sktadnicy akt nalezy:
przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacii oraz prowadzenie jej ewidencyi;
porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesnigjszych w stanie
nieuporzadkowanym;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom uprawnionym;
inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu:
doradzanie pracownikom Zespotu w zakresie wilasciwego postepowania z dokumentacja;

dbalos¢ o zabezpieczenie wlasciwych warunkéw przechowywania dokumentacji w sktadnicy.
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Rozdziat 3

Przeimowanie dokumentacji do skiadnicy akt i jej przechowywanie oraz zabezpieczanie

§1
Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego, zawierajacego co najmniej nastgpujgce elementy:
dla catego spisu:
petna nazwe komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,
imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry spis przygotowat,
imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,
imie, nazwisko i podpis pracownika prowadzacego sktadnice akt,
date przekazania spisu;
dla kazdej pozycji spisu:
liczbe porzadkowa,
czesé znaku sprawy, to jest oznaczenie komdrki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt,
tytul teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, umowy, opinie, itp.) wystgpujacej w teczce,
rok zalozenia teczki aktowej,
rok najwezesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki
aktowej,
rok najpézniejszego pisma w teczce,
liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycjt spisu,
oznaczenie kategorii dokumentacji.
Spis zdawczo - odbiorczy moze byé sporzadzony na nosniku  papicrowym lub
informatycznym.
Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisow zdawezo — odbiorczych
zawierajacych co najmniej:
liczbe porzadkows stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo ~ odbiorczego:
date przyjecia dokumentacji do sktadnicy akt;
nazwe komérki organizacyjnej Zespotu przekazujgcej dokumentacje:
liczbg pozycji w spisie;

liczbe teczek (ub tomdw teczek w spiste.

. Ewidencje dokumentacji w skladnicy akt stanowia:
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6)
7)

n

10.

spis zdawczo — odbiorezy (wzdr spisu stanowi zafacznik nr 1 do Instrukeji);

wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (wzér wykazu stanowi zatacznik nr 2 do Instrukejik

karta udostepniania akt (wzdr karty stanowi zataczaik nr 3 do Instrukeji);

protokdt oceny dokumentaci niearchiwalnej (wzér protokotu stanowi zatacznik  nr 4 do

Instrukeji);

spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowe]) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

{wzor spisu stanowi zalgeznik nr 5 do Instrukeji);

karta zastgpcza - zaktadka (wzor karty stanowi zatacznik nr 6 do Instrukecji);

zezwolenia na niszezenie akt wydane przez archiwum panstwowe.

Spisy zdawezo — odbioreze numeruje si¢ w sposdb ciagty przez caty okres istnienia Szkoty.

Karty udostepniania akt otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace i wedtug tej

kolejnosct przechowywane sg w sktadnicy akt przez dwa lata od daty zwrotu ak.

Skladnica akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorezych akt:

zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w ukladzie

wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych:

zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w uktadzie wediug

komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

Akta powinny by¢ ulozone wedlug komérek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy

migjsca na nowe roczniki.

Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazdg teczke aktowa oznaczy¢ sygnaturg

skfadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo - odbiorczego z wykazu spiséw zdawczo —

odbiorczych tamany przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo — odbiorczego.
Uporzadkowana dokumentacj¢ o dhugim okresie przechowywania, tj. akta kategorii

B50 1 B25, nalezy przechowywac w teczkach tekturowych oraz pudtach archiwalnych.

L1 W skiadnicy uklad teczek aktowych moze byé pionowy - system biblioteczny (od lewej do

prawej strony) lub poziomy — teczka na teczce.

§2
Dokumentacja zgromadzora w skladnicy podlega okresowemu przegladowi w celu jej

odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe,
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Rozdziat 4

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§1
1. Akta spraw ostatecznic zalatwionych Szkoty przechowuje na nosnikach papierowych
w skladnicy akt.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do sktadnicy akt, kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy dane sprawy.
3. Pracownik Szkoty, do ktdrego obowigzkéw nalezy prowadzenie skiadnicy aki,
w porozumieniu z kierownikami komdrek organizacyjnych, ustala corocznie termin

przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 2
1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw prowadzacych dane sprawy.

2. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sig:

1} takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowafy po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestréw), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z
dotagczonym na wierzchu spisém spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie chronologicznie,
poczynajac od pisma rozpoczynajacego spraws;,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy (wtdrnikéw, brudnopiséw) tych samych pism i
dokumentoéw kategorii Be;

3) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, koszulek,
zszywek, 11p.);

4) umieszczenie dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych:

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wediug haset klasyfikacyjnychjednolitego [ZECZOWEZO
wykazu akt:

6) odtozenie do teczki spisu spraw {ub innych $rodkéw ewidencyjnych.

7)  opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

tad

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sig osobno w trzech egzemplarzach. z ktérych jeden
pozostaje u prowadzacego sprawy, przekazujacego akima. jako dowod przekazania ake
a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt.

4. Spisv zdawczo - adbicreze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnoscl teezek

wedtug jednolitego rzeczowezo wykazu akt.
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§3

L. Komérki organizacyjne przekazuja akta do skfadnicy akt wytacznie kompletnymi rocznikami.

2.

[WS]

1)

3)

4)

6)

Do akt przekazanych sktadnicy akt dotacza si¢ zbedne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry i

kartoteki.

Rozdziat 5

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy akt

§1
Korzystanie z akt przechowywanych w sktadnicy nastepuje na podstawie karty udostepnienia
akt.
Wyjmujgc teczke 7 regatu nalezy na jej miejsce wtozyé zakladke z informacja zawierajaca
dane dotyczace wypozyczenia akt.
Wypozyczajage dokumentacjg, mozna sporzadzi¢ jej kopie zastepcza i zachowaé ja
w sktadnicy do czasu zwrotu wypozyczonej dokumentacji.
Przed wypozyczeniem dokumentacji nalezy sprawdzié¢ stan wypozyczanej dokumentacji, jak
réwniez nalezy sprawdzi¢ jej stan po zwrocie.

§2
Udostgpnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w sktadnicy odbywa sie na podstawie wniosku
zawierajgcego co najnmniej:
date;
nazwe waioskujacego;
wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie {podanie dat
skrajnych dokumentacji i nazwy komdrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata),
informacje o sposobie udostepnienia,
imig¢, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostgpnienie:

w przypadku oséb spoza Szkoty - cel udostepnienia i uzasadnienie.

§3
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Szkoly wymagana jest zgoda kierownika
komadrki organizacyjne], ktéra przekazata akta do sktadnicy.

Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Szkoty wyvimagana jest zgoda dyrektora
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3)
4)

h

§ 4
W przypadku zagubienia/zniszczenia wypozyczone] dokumentacji sporzadza 'sie_ protokdt
(3 egzemplarze), ktéry podpisuje réwniez wypozyczajacy akta — jeden przekazuje sig
dyrektorowi Szkoty. drugi - przechowuje si¢ w aktach sktadnicy, trzeci dotacza sig do teczki,

w ktorej bedzie brakowaé akt.

8§35
Protokdt powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) dat¢ sporzadzenia;
imig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia;

podpisy osoby przyjmujacej i przekazujacej dokumentacyg.

§6

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

Rozdzial 6

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§1
Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
sktadnicy przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania,
sporzadzajac spis tej dokumentacji.
Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania podlega zaopiniowaniu przez kierownikow
komdrek organizacyjnych Szkoty 1 gtéwnego ksiggowego Szkoty.
Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulaturg lub
zniszczenie.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalne) nastepuje na podstawie zgody wyrazonej przez

dyrektora miejscowo whasciwego archiwum panstwowego.

. Do wniosku o zgode dotacza sig: ,
rotokdt oceny dokumentacii niearchiwalnej: iy A A /,
p N b _I .J LRI STy gfﬂ-’ﬂicaoh

FA ZGODNOSC
N ODPISU A
R/ ORYGIN/tf EM :

WiCChL. . . rn‘in AT )0 (4 Je




2) spis dokumentacji niearchiwalne] przeznaczonej do przekazania na makulature lub

zZniszezenie.

§2
Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis tej dokumentacji sporzadza komisja
powotana przez dyrektora Szkoty, w ktérej sklad wchodza: kierownik komorki
organizacyjnej, ktremu podlega sktadnica akt, przedstawiciel komérki organizacyjnej, ktérej
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz pracownik odpowicdzialny na

prowadzenie sktadnicy.

§3
W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej. pracownik
prowadzacy sktadnice akt zwraca sig, za posrednictwem dyrektora Szkoty, do miejscowego i

wlasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§4

W skladnicy akt przechowuje sig dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania

nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz protokotami jej zniszczenia.

§5
Jezell w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catodci lub czedei te] dokumentacji za materiaty archiwalne,
pracownik prowadzacy sktadnice jest obowigzany:

1) do jej uporzagdkowania:

1) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

§6

Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez skladnice akt. ‘

Rozdziat 7

Kontrola sktadaicy akt

§1

Prawo kontroli sktadnicy akt maja:
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) komisja powotana przez dyrektora Szkoty (kontrola wewnetrznaj,
2} uprawnione podmioty zewnetrzne, w Lym wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe.
§2
Kontrola wewnetrzna ma na celu sprawdzenie zgodnosci stanu zawartosci sktadnicy akt 7 jej
ewidencja oraz ustalenie prawidlowosci prowadzenia skfadnicy w $wietle obowigzujacych

uregulowad wewnetrznych i obowiazujacych w tym zakresie przepisGw prawa.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§1
Instrukcja zostaje wprowadzona zarzadzeniem dyrektora Szkoty po zatwierdzeniu przez
dyrektora archiwum pafstwowego.

§2
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sig przepisy ustawy
i rozporzadzenia oraz przepisy wewnetrzne obowigzujace w Szkole.

§3

Wszelkie zmiany w Instrukcji wprowadzane sa w formie aneksu lub tekstu jednolitego.
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Zatgeznik ar 1

do Zarzgdzenia nr 16/2015 z dnia 19.10.2015 ¢,
Dyrekiora Zespotu Szkét w Wiechlicach

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

Zespolu Szkét w Wiechlicach
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Rozdzial I
Postanowienia ogdine
§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i ryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Zespole Szkét w Wiechlicach.

2. Okredlony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w Zespole Szkot
w Wiechlicach.

§2
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1. Szkota — Zespot Szkét w Wiechlicach,
2. Dyrektor — Dyrektora Szkoty Zespolu Szko6t w Wiechlicach,
3. prowadzacy sprawg — pracownik zalatwiajacy sprawg merytorycznie, niezaleznie
od petnionej funkcji,
4. korespondencja, przesytka — dokumentacja otrzymana i wysylana przez Szkole
w kazdy mozliwy sposéb, takze droga elektroniczng,
5. noénik informatyczny — no$nik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢
dokumentu, pisma itp.
6. akta sprawy — dokumentacja, w szczegdinosei tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
d?wickowa, filmowa, multimediaina, w tym clektroniczna zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania, _
7. spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki spraw,
8. sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym Z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,
9. zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
calo$é z pismem przewodnim,
10. rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju. kiére moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej
lub papierowej, takze jako odrebny dokument elekironiczny fub automatycznie
generowany raport, w tym dziennik korespondencii,
11. teczka aktowa — materiat biurowy stuzacy do przechowywania dokumentacjt
w postaci nie elektronicznej. _
12, naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w pOStaci elektronicznej. mozliwym do odczytania
wylgcznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elekironicznych. nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nie elektroniczne].
13, wykaz akt (jednolity rzeczowy wykaz akp) - wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna ake,
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§3
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,
b) prowadzenie ewidencji przesytek wplywajacych i wyptywajacych,
¢) powielanie pism i materiatéw oraz ich ewidencjonowanie,
d} wysylanie korespondencii (przesytek),
€) przyjmowanic i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,
f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komérek organizacyjnych.
2. Czynnosci kancelaryjne w Szkole wykonuja:
a) sekretariat,
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy.

Rozdziat I1
Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej
§1
L. Dokumentacja wplywajaca do Szkoty oraz w niej powstajaca dzieli sig ze wzgledu
na sposéb rejestrowania i przechowywania na tworzaca akta spraw 1 nie tworzaca akta
spraw.
2. Dokumentacja tworzaca akta spraw  to  dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymala znak sprawy.
3. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. gazety, CZasopisma,
potwierdzenia odbioru, ktére dofacza sie do akt wladciwej sprawy, listy obecnosci,
karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry 1 ewidencje ($rodki trwale,
Wyposazen, sprzgtu, materiatéw biurowych) itp.
4. Korespondencije przyjmuje Sekretariat, wpisujac ja do dziennika korespondencjt.
5. Przyjmujgc przesytki, zwlaszcza polecone i wartosciowe, Sekretariat sprawdza
prawidlowos¢ zaadresowania i potwierdza odbidr, a jesli przesytka jest uszkodzona
zada od pracownika poczty spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.
6. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki wptywajace i przekazuje wtasciwym
komdrkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktére bez otwierania przekazuje adresatom,
b) opatrzonych klauzulg tajnosci, ktére - zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych - przekazuja bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem klauzuli
tajnosci upowaznionemu pracownikowi.
7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztow ym dotacza sig tylko do pism:
a) niejawnych, wartosciowych, poleconych. priorytetowych, doreczonych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b} dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi. wnioski, ip.
¢) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
¢) zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
Y w razie niezgodnosci zapisoéw na kopercie z ich zawartoscia,
8. Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
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9, Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego (doreczyciela).
10. Na kazdym wplywajgcym piSmie zamieszcza sig na pierwszej stronie

(na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu wraz z datg wptywu.

§2
l. Przyjmujac przesytki przekazane droga elektroniczng, w tym za posrednictwem
poczty elektronicznej, dokonuje sig ich wstgpnej selekcji majacej na celu oddzielenie
spamu i wiadomosci zawierajgcych ziosliwe oprogramowanie, po czym Tejestruje sig
je. drukuje i opatruje pieczecig wptywu z datg -na zasadach przyjetych w niniejszej
Instrukcji.
2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej np. (nagranie dZwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) nalezy:
a) wydrukowaé cze$¢ przesylki, a jezeli jest to niemozliwe to sporzadzic
i wydrukowa¢ notatke. nanie$¢ i wypelni¢ pieczgé wplywu na pierwszej stronie
wydruku,
b) informatyczny nosnik danych z zapisang przesylkg dolaczy¢ do wydruku o ktérym
mowa w pkt. 1, do momentu zakoficzenia sprawy.

Rozdziat 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej
§1

I. Po wykonaniu czynnodci zwigzanych z przyjeciem 1 wpisaniem przesytek do
rejestru (dziennika korespondenciji) sekretariat przekazuje je do dekretacijl.
2. Dyrektor lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesylek (korespondencji) okresla,
kiére z nich zatatwia osobiscie i przydziela pozostale do zatatwienia. Na przesytkach
mozna w razie potrzeby umiesci¢ dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwienia
sprawy.
3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Rozdzial IV
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
§2

1. W Szkole obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosei Szkoty oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci
Szkoly - oznaczone w poszczegdlnych pozycjach wykazu symbolami, hastami
(tytutami) i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji. taczenia
i przechowywania ake
3. Wykaz akt oparty jest na systemis klasyfikacji dziesietne} 1 dziell catosc
wytwarzanej dokumentacji na maksymalnie dziesigc klas pierwszego rzedu. zwanyen
klasami gtéwaymi (od 0 do 9). w ramach kazdej Klasy gtowng; dokonuje sig podziatu
ok 7 A ZGODNOSC
o , ODPISU
£, 1HECGON 351961850 : 7 ORY GINALEM )

Wiechl. )\%QA 204k,

1

mige Cefyli/ Meditzivt o




na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesig¢, od 00 do 99). Dalszy
podziat klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie (od 000 do 999,
od 0000 do 9999) - az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalng, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez WYymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Koncowe tytuty klias, przy ktdrych oznaczono kategori¢ archiwalng, sa tytutami
teczek akt.

5. Akta tematycznie jednorodne z réznych komérek organizacyjnych (stanowisk
pracy) Szkoly posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrézniaja
Je symbole bedace oznaczeniem komoérki organizacyjnej (stanowiska pracy).

6. W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy spraw, w ktérych
rejestrowane sa chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralna czescig
teczek akt (wzdr formularza spisu spraw - zalacznik nr 1).

7. Spisy spraw i teczki aktowe zaklada sig na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
W przypadku znikomej iloci spraw w ciggu roku, mozna prowadzi¢ teczke aktowg
przez okres kilku lat,

3
Rozbudowa lub uzupetnianie Jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa sic na
podstawie zarzadzenia Dyrektora Szkoty po uzgodnieniu z wlasciwym archiwum
panstwowym.

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw,
§1
L. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio tub w drodze dekretacji
przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej czy r0ZpoCzyna nowsa sprawe,
2. W pierwszym przypadku prowadzacy sprawe nanosi na nig znak sprawy i dotacza
do akt tej sprawy w porzadku chronologicznym.
3. W przypadku, gdy przesylka rozpoczyna sprawe prowadzacy sprawe rejestruje ja
W spisie spraw (wzér zalacznik nr 1) i nanosi na nig znak sprawy. Sprawe (nie pismo)
rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.

§2
1. Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawcza, Kazde pismo dotyczgce tej same]
sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy skiada sig :
a) symbol komérki organizacyjnej (zgodnie z regulaminem organizacyjnym Szkoty),
b) znak teczki (cztery cyfry)- symbol Klasytikacyjny z wykazu akt Szkoty, ktéremu
przypisana jest kategoria archiwalna i okres przechowywania,
¢) kolejna liczba (od 1>>). pod ktora zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw
zatozonym w danym roku.
d) oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta (cztery cyfry)
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Przyktadowy znak:

7Z8.F-1.3241.61.2015, gdzie:

ZS - oznacza Zesp6t Szkét w Wiechlicach,

F-I - symbol stanowiska pracy lub osoby (w tym przykiadzie oznacza stanowisko
gtéwnej ksiegowej)

3241- oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 — nr teczki przypisanej do klasyfikacji 3241

2015 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta,

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

75.0140.01.01.2015, gdzie:

78 - oznacza Zesp6t Szkét w Wiechlicach,

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

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

01 — kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia (podteczka)

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

3. Sprawy nie zafatwione ostateczmie w ciagu danego roku zalatwia si¢ w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
spisow spraw.

Rozdziat VI
Zatatwienie spraw, wysylanie korespendencji

§1
1. Przy zatatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwiania.
2. Sprawy zalatwia sie wedlug kolejnosei ich wptywu i stopnia pilnosci.
3. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu zapewnienia
ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisu spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym noéniku danych, innym niz
ten, na ktorym zapisywane sg biezgce dane.

§2
|. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujgee formy:
a) odreczng,
b) korespondencyjna.
2 Forma odreczna jest skrdconym sposobem zalatwiania sprawy i polega na

sporzgdzeniu, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie
- zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe iub na sporzadzeniul na nim odreczng]
notatki wskazujacej sposdb jej zalatwienia,

3. Forma Korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zalatwiajacego sprawe,
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§3
Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry przedkiada aprobujgcemu. Po
zaaprobowaniu projektu pisma, prowadzacy sprawe sporzadza czystopis oraz jego
kopig i przedstawia je do podpisu. '

84
L. Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawiera¢:
a) nagtéwek - druk lub pieczeé firmowa,
b) znak sprawy,
¢) powotanie sig na znak i date pisma, ktorego odpowied? dotyczy,
d) datg podpisania pisma przez osobe upowazniona,
e) odbiorce i jego adres,
f} tres¢ zalatwienia,
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé¢ dodatkowe
informacje takie jak: liczba przeslanych zalacznikéw lub/i lista instytucii czy osbb,
ktérym przekazuje sie pismo do wiadomogci.

85
1. Pisma na no$niku papierowym sa wysylane przez sekretariat,
2. Pisma przeznaczone do wysytki elekironicznej moga by¢ wysytane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
3. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego, zamieszezajge informacje o sposobie wysylki.

§6
Przesytki wychodzace wpisuje sie do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdziat V1I
Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§1
l. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacjg spraw zakoficzonych powinna by¢
opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sklada sie z nastepujgcych elementéw
( wzor-zalacznik nr 2):
a) pelna nazwa jednostki i komérki organizacyjnej,
b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt.
¢) kategoria archiwalna, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacj,
d) tytut teczki ztozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce.
¢) daty skrajne dokumentacji w teczce.
[) numer tomu. jezeli akta spraw przyporzackowane do itego samego svmbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka tzcrek,
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§2
1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych (na stanowiskach
pracy) przez dwa lata, liczac od roku nastepujacego po roku zakoficzenia spraw. Po
uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (wzor zatgeznik nr3), po uprzednim uporzgdkowaniu.
2. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na :
a) utozeniu akt sprawami w kolejnoéci spisu spraw, poczawszy od numer | na gorze
teczki, a w obrebie kazdej sprawy — chronologicznie,
b) opisaniu teczki na oktadce —zgodnie z § 17 ust. 2,
¢) w stosunku do dokumentacji o dluzszym niz 10-letni okresie przechowywania -
usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy,
zszywek, waséw, koszulek itp.).
3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z kidrych jeden
przeznaczony jest dla przekazujacego akta, jako dowdd przekazania, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt. Spisy zdawczo-
odbiorcze nalezy sporzadzié w kolejnosci zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazen
akt.

§3
1. Komérki organizacyjne przekazujg akta do skladnicy akt wylgcznie kompletnymi
rocznikarmi.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, kiére ze wzgledu ma swoj przedmiot beda
nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do skladnicy akt
i zarejestrowania ich w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozyczal na tak diugo, jak
diugo beda one potrzebne.

Rozdziat VIII
Nadzér nad ezynnosciami kancelaryjnymi
§1
Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora i polega na kontroli prawidtowosci
stosowania Instrukcji przez podlegtych pracownikéw i udzielaniu im wskazowek
w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
- prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw oraz teczek,
- prawidlowosci zatatwiania spraw,
- terminowosci zalatwiania spraw,
- prawidtowosci obiegu ak,
- terminowosci przekazywania akt do skiadnicy akt.

Zataczniki:

1.Wzor formularza spisu spraw.
2.Wzér opisu teczki (strony tytutowe)).
3.Wzér spisu zdawezo-odbiorezego
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Zatyconik nr 1
do Insteuice}i kancelaryjng]
Zespolu Szkot w Wiechlicach

| .
[ Spis spraw _
‘ rok ’ referent | symbcl | oznaczenie. tytut feczki wg wykazu akt {
O kom. org. teczki
Od kogo wpiyneta Data
Lo Sprawa 9 UWAdbGE
T | (krotka tresc) a ? 2 g?;tiwenia)
znak pisma |z dnia 2 . 3 3
£8 | 8%
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Zalgeznik nr 2
do Instrukeji kancelaryjnef
Zespotu Szkot w Wiechiicach

Pomoc materialna w formie finansowe]
2014 r.; 2015 r.

Rok zalozenia: 2014 Rok wybr.: 2019

Kat. Akt: B-5

Akta osobowe

Sesorraniness JAROSEAW

Rok zalozenia: 2014 Rok wybr.: 2064

Kat. Akt: B-50
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Zatacznilk nr 3
do Instrukeji kancelaryjnej
Zespotu Szkat w Wiechlicach

Spis zdawezo - 0AbiOrezY NI wrvereeases/

EEELEETTE Y

IL.p. Znak (Tytui teczki lub tomu
I teczki

Daty skrajne [Kat. ak iLEczba (Migjsce przechowywania Data 7mis zezenia lub
i teczek akt w archivum przekazania akt do
! I P

zaictadowym larchiwtm
T

8

podpis przyjmujacego akta

podpis kierownika komdrki orzanizacyvjngj przekazufuce; dekumentgje
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