ZARZADZENIE DYREKTORA NR 10/25/26

z dnia 13 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Szkole Podstawowej nr 21 im.
Karola Miarki w Rybniku.

Na podstawie: art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwum
( Dz. U. z 2015 1. poz. 1446 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz.1743 ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku:

1. Instrukcje kancelaryjng wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt, ktora stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, ktora stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Dokumentacje¢ spraw niezakonczonych powstata i zgromadzong w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola
Miarki w Rybniku przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia zatatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

§3

Dokumentacja wytworzona 1 zgromadzona w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku przed
dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazem akt, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaja nizsza warto$¢
archiwalng tej dokumentacji lub krotszy czas jej przechowywania.

§4
Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikdéw do zapoznania si¢ z trescig dokumentu i przyjecie do stosowania.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 r.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora

nr 10/25/26 z dnia 13.10.2025 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 21 IM. KAROLA MIARKI W
RYBNIKU

|
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych w placéwkach oswiatowych oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacjg poczgwszy od jej wptywu lub powstania wewnatrz placowki do momentu uznania jej za czesé
dokumentacji

w sktadnicy akt jednostki.

2. Czynnosci kancelaryjne obejmuja:
- odbidr i doreczanie przesytek,

- segregowanie, przegladanie i rejestrowanie korespondencji,

- nadawanie obiegu korespondencji,

- znakowanie pism i rejestrowanie spraw,

- zaktadanie teczek aktowych i przechowywanie akt,

- zafatwianie spraw,

- wysytanie korespondenc;ji,

- zapewnienie odpowiednich warunkéw dla akt w okresie przechowywania,

- przekazanie akt do skfadnicy akt.

3. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w jednostce nalezy
do obowigzkdw dyrektora.

I
SYSTEM KANCELARYJNY | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT,

OBIEG KORESPONDENCII, ZAtATWIANIE SPRAW

A. System kancelaryjny i jednolity rzeczowy wykaz akt, obieg korespondencji




1. W placéwkach oswiatowych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nielektronicznej, w
szczegolnosci:

a)spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

b)dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
c)catos¢ dokumentacji gromadozi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

4. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych (Elektroniczny Obieg Dokumentéw lub innych) w
celu wykonania czynnosci zawartych w punkcie 3, a takze:

a) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
b) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

c) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

d) przesytania przesytek;

e) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektroniczne;j.

5. Dopuszczenie, o ktorym mowa w pkt. 4, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym
nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezgce dane.

6. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace i wychodzgce w rejestrze kancelaryjnym oraz wydaje
na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
7. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze

prowadzonym na nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej:

a) liczby porzadkowej;

b) daty wptywu przesytki do podmiotu;

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

d) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
e) daty widniejgcej na przesytce;

f) znaku wystepujgcego na przesytce;

g) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci mogg to by¢ osoba, komdrka organizacyjna
h) liczby zatgcznikéw, jezeli zostaty dotgczone do przesytki;

i) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

8. Przesytki punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

- danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania sie
z trescig pisma;



- danych na kopercie, w ktdrej sg zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

9. Po zarejestrowaniu przesytki punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
10. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
segreguje korespondencje i przekazuje jg kierownikowi jednostki -dyrektorowi placoéwki oswiatowe;j.
11. Kierownik jednostki przeglada korespondencje i decyduje:

- ktérg korespondencje zatatwia sam,

- 0 podziale pozostatej korespondencji w celu merytorycznego zatatwienia sprawy.

12. Na korespondenciji kierownik jednostki umieszcza dekretacje dotyczaca:

a. Sposobu zatatwienia sprawy,

b. Terminu zatatwienia sprawy,

c. Aprobaty sposobu zatatwienia sprawy,

d. Osdéb uprawnionych do podpisania wersji ostatecznej pisma lub dokumentu.

13. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komdrek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komdrke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do
ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komaérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komdrke merytoryczna.

14. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komdrki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.

15. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

- liczbe porzadkowsg;

- date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

-nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotéw
dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie adresatow (na przyktad urzedy gmin, szkoty
podstawowe);

- znak sprawy wysytanego pisma;

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

B. Zatatwianie Spraw

1. Pracownik odpowiedzialny za merytoryczne zatatwienie sprawy sprawdza, czy przekazana bezposrednio
lub w drodze dekretacji przesytka:

a)dotyczy sprawy juz wszczetej;
b)rozpoczyna nowga sprawe.

2. W przypadku, o ktdrym mowa w pkt 1 ppkt a, prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktédrym mowa pkt 1 ppkt b, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe zatozenia
sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.



4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwsze] stronie. Znak sprawy jest statg cecha
rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i zawiera nastepujace elementy:

- oznaczenie komdrki organizacyjnej;

- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

- kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa pkt. 4, i oddziela kropka
W nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

a) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesiagtg siddma sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komorce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

d) 2011 to oznaczenie roku, w ktédrym sprawa sie rozpoczeta.

6. Pisma dotyczace tej samej sprawy nalezy gromadzic¢ i przechowywaé w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
daty wszczecia i zakoniczenia sprawy.

7. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:
a) odnoszgce sie do catego spisu:
- oznaczenie roku, w ktdrym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
- oznaczenie komdrki organizacyjnej,
- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
- hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
b) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
- liczbe porzadkows,
- tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
- nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa witasna,
- znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
- date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
- date wszczecia sprawy,
- date ostatecznego zatatwienia sprawy,

- uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce sposobu
zatatwienia sprawy.

8. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych zakfada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.



9. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.
10. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
11. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje
sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej.
W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.
12. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie
jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.
13. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie korficzy sprawy, prowadzacy
sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie.
14. Do zatatwienia sprawy stosuje sie przede wszystkim forme pisemng, w uzasadnionych przypadkach forme
ustna.
15. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:
- sporzadza notatke opisujgcg sposob zatatwienia sprawy;

- umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
- wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

16. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:
a) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzgcych;

b) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza siedzibg
podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

c) pisma przestane za pomocg telefaksu;
d) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych,

e) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komérek organizacyjnych lub kierownika
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikdédw odnoszgce sie do projektéw pism, jezeli majg znaczenie
w zatatwianej sprawie.

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

a). Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji,
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

b). W sytuacji, o ktérej mowa w pkt a, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy ........ ", i przenosi sie
akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzgdkowanym wczesniej
aktom sprawy.

18. Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.



19. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do witgczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co do
sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie
dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

20. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony
do wigczenia do akt sprawy.

21. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a) liczbe porzadkowg;
b) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

c) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotéw
dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tgcznie adresatéw (na przyktad urzedy gmin,
szkoty podstawowe);

d) znak sprawy wysytanego pisma;

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

22. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
a) sortowanie listy przesytek wychodzgcych wedtug informacji, o ktérych mowa w pkt 21;

b) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych
mowa w pkt 21, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

c) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w pkt 21.

1
PRZECHOWYWANIE AKT

1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna byé opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementéw:
a) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej - na srodku u gory,

b) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komaérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania dokumentacji - po
prawej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej,

d) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentac;ji
wystepujacej w teczce - na $rodku,

e) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego - po zakoriczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
- rokiem najpdzniejszego pisma w teczce - pod tytutem,



f) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmuija kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.

3. Teczki aktowe przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczgc od pierwszego stycznia
roku nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu
teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalne;j.

4. Dokumentacje spraw zakornczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wyfacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

5. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

6. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepczg. Powinna
ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktdrej akta sprawy wystano, oraz
termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

ZAtACZNIKI:

Zat. 1 — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej wprowadzc
zarzgdzeniem Dyrektora nr 10/25/26 z dnia 13.10.202

Jednolity rzeczowy wykaz akt

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, sprawozdawczos$¢ i analizy

04 | Informatyzacja

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

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspodtfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrole i audyt

1 SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych (w tym nauczycieli)

15 | Dziatalnos¢ socjalna

16 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport i infrastruktura informatyczna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne

3 FINANSE

30 | Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowosé, ksiegowosé i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa

4 NAUCZANIE | WYCHOWANIE

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej

41 | Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

42 | Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

43 | Uczniowie i wychowankowie

44 | Pedagog, psycholog i logopeda szkolny

5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA

50 | Pomoce dydaktyczne i naukowe

51 | Biblioteka szkolna

52 | Pracownie szkolne

6 ZYCIE SZKOLNE

60 | Gazetka szkolna

61 | Akcje i imprezy szkolne

62 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe

63 | Kroniki i monografie

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie

| M m v Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegbtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej

1 2 3 4 5 6 7

0 ZARZADZANIE
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00 Gremia kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25
001 Rada Rodzicow B25
002 Rada Szkoty B25
003 Samorzad Uczniowski B25
004 Wtasne komisje i zespoty (state i dorazne) B25
. . . w tym w posiedzeniach organéw
005 Udziat w obcych h kolegialnych B25 | .
ziat w obcych gremiach koleglainyc iednostek nadrzednych lub nadzorujacych
. oL i iz i ieni kl h 000-
006 Narady (zebrania) pracownikow B25 |(;10n3e niz gremia wymienione w kfasac
01 Organizacja
zarowno catej jednostki, jak i jej filii; dot. m.in.
aktéw zatozycielskich, statutéw, regulaminow
organizacyjnych, zmian organizacyjnych,
010 Organizacja wiasnej jednostki B25 tworzenia i likwidacji, taczenia, rejestracji
i odpisow z rejestréw nadanie numeru NIP,
REGON itp. oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisu; liczy sie od momentu wygasniecia;
Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i podpis pefnomocnictwa, upowaznienia, wzory
011 ; »Up ! ¥ podp podpisy B10 podpiséw i podpisy elektroniczne
elektroniczne S . T
przechowuje sie i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt we wtasciwej
komérce organizacyjnej
012 System zarzadzania jakos$cig B25 |w tym certyfikaty, zasady, procedury itp.
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
Regulacje i wyjasnienia dotyczgce ochrony i udostepniania
0130 | informacji ustawowo chronionych oraz informacji B5
publicznej
przy czym akta postepowan sprawdzajacych
0131 | Ochrona informacji niejawnych B5 klésyﬁlfuj,e s!e przy kla§|e 11.7; W tym FEJe?tI’
dziennikdw i urzadzenia ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
0132 | Ochrona danych osobowych B5
0133 | Udostepnianie informacji B5 w tym informacji publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
L . - rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie
0140 | Regul dot bstugi k | B5 o . . )
cgufacje | wyjasnienia dotyczace obstugl kancelaryjne) organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
itp. oraz korespondencja w ww. sprawach
- - - K =
0141 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji B5 w.ty'm pomocniczy rgestr orespond.enql,
ksigzka pocztowa, rejestry przesytek itp.
0142 Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich B2S
wykazy
0143 | Ewidencja drukdw Scistego zarachowania B10 przy c.zyrﬁ za?momenla I realizacja zamowien
klasyfikuje sie przy klasie 230
. L A . . przy czym zamoéwienia i realizacja zamowien
1 E B2
0144 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe 5 Klasyfikuje sie przy klasie 230
L - nieprowadzona przez biblioteke placéwki,
0145 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B2 ob. klasa 512
0146 Przeka}zyw?\nle (.:I(.)kumentat:ﬂ w ZWI.aZkU ze zmianami B25S
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
. przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
1
015 Sktadnica akt klasyfikuje sie przy klasie 0140
spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow, przy
. . " . . 5b dzeni idencji
0150 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w skfadnicy akt B25  |ZY™M SPOSO prgwa zen.|.a ew! engl
uregulowano w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
0151 :I::ekazywanie i przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy B25  |w tym wycofywanie dokumentacji
0152 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego B25
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w tym korespondencja, spisy dokumentacji
niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu,
0153 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 przek_azywa.nej na .makuléture, protoko’rY.
potwierdzajace zniszczenie dokumentacji,
zgody na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0154 Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w sktadnicy B2 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
akt udostepniania i wypozyczania akt
0155 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w sktadnicy akt B10
0156 | Skontrum dokumentacji B25
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie
0157 | postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie terminéw B2
przejecia dokumentacji
016 Organizacja jakosci zywienia B25 w tym jadtospisy i system HACCP
017 Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi BS
potrzebami
02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna
komplet podpisanych zarzadzen, decyzji,
polecen stuzbowych, komunikatéw, instrukcji,
pism okdlnych oraz ich rejestry; kazdy rodzaj
aktow normatywnych mozna grupowacé
L . . . oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy;
020 Zbidr aktow normatywnych wtasnej jednostki B25 . . .
zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego aktu nastepuje
we wtasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie zakresowi
danego aktu
. . L, , propozycje dotyczace zmiany istniejgcych lub
021 Udziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych B25 wprowadzonych nowych aktéw prawnych
S . opiniowanie projektow aktow prawnych
022 !nterpret.aqe | opinie prawne na potrzeby wiasnej B10 i projektéw umow zawieranych przez wtasna
jednostki :
iednostke
. . okres przechowywania liczy sie od daty
023 Sprayvy sadoyve I sprawy w postepowaniu wykonania prawomocnego orzeczenia lub
administracyjnym .
umorzenia sprawy
0230 | Sprawy przed sgdami powszechnymi i Sgdem Najwyzszym B10
0231 | Sprawy przed sgdami administracyjnymi B10
03 'Strate'gie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ itvc":‘r,:zaltlke: :;‘I;zf: ;:t:::\?i‘{::i:zg?slgls?c’h
i analizy
merytorycznych
030 Regulacje i wyjasnienia dotyczace sposobu opracowania BS
strategii, programow, plandw, sprawozdan i analiz
w tym sprawozdania i raporty z ich realizacji,
m.in. Rzagdowy Program Przeciwdziatania
. . . . Korupcji oraz ich projekty i ewentualne
Strategie, programy, plany i sprawozdania wtasnej
031 jednostki B25  |zmiany; z wyjatkiem rocznych sprawozdan
finansowych, ktére klasyfikuje sie przy klasie
3124
dokumenty majg charakter czagstkowy
i mieszczg sie co do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych w dokumentach
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania wtasnej BS 0 wiekszym zakresie czasowym; ich projekty
jednostki o charakterze czastkowym i ewentualne zmiany; z wyjatkiem
sprawozdan okresowych z wykonania
budzetu, ktore klasyfikuje sie przy klasie 3123
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 w tym projekty i ich zmiany
dokumenty majg charakter czastkowy
i mieszczg sie co do zakresu i rodzaju danych
034 Sprawozdawczos¢ statystyczna o charakterze czgstkowym B5 w danych zawartych w dokumentach

0 wiekszym zakresie czasowym; w tym

projekty i ich zmiany
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. . . . it d jako od iedzi
035 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja B2s | a.sne oraz sporza. zang.Ja © o. powiedzi na
ankiety; w tym projekty i ich zmiany
. . . i iz w klasie 033; np. dl
Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym inne niz wxiasie . np . a organtl .
036 dla innveh bodmiotéw B25 nadrzednego, wojewody itp.; w tym projekty
yeh p i ich zmiany
037 System Informacji Oswiatowej B25
. zakup i eksploatacja komputeréow
04 Inf t
ntormatyzacja i infrastruktury klasyfikuje sie przy klasie 230
Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu w tym wiasne instrukcje zwiazane
040 infirmajt zac'\? yeza & B5 z projektowaniem i wdrazaniem systemow
yzad teleinformatycznych
. . A . . t id j t 5
041 Projektowanie, wdrazanie systemow teleinformatycznych B5 W y.m ewldenqa systemow
teleinformatycznych
. . L . k h ia li ie od dat
042 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B5 ° res,p.rze.c (_)wyw.z_anla iczy sig od caty
wygasniecia licencji
043 !Eksploataqa syst.emow teleinformatycznych BS
i oprogramowania
. . . , okres przechowywania liczy sie od daty utraty
044 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw B5 .
uprawnien dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B5 w tym obstuga merytoryczna BIP
046 Bezpieczenstwo systemOw teleinformatycznych B10 |w tym polityka bezpieczeristwa
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy
i interpelacje
050 Regulacje i wyjasnienia dotyczace skarg, wnioskdw, petycji, BS
postulatow, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich rejestr
Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug
052 A B2
wiasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacje i zapytania B25 |w tym postow, senatoréw, radnych
dotyczy spraw, ktdre nie mieszczg sie
L . w zadaniach wtasnej jednostki, a zostaty do
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 R
niej skierowane przez pomytke lub ze wzgledu
na brak wiedzy wnioskodawcy
w tym zgtoszenia sygnalistow o naruszeniu
056 Anonimy, sygnaty od obywateli BS prawa unijnego wraz z rejestrem, ktérych
! okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
06 Reprezentacja i promowanie
060 Regulacje i wyjasnienia dotyczace reprezentacji BS
i promowania dziatalnosci
061 Patronaty B5
w tym informacje wtasne, odpowiedzi na
. . . infi j dialne, konf je, iad
062 Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu B25 n ormaq.e m.e |a] ne lon erer?qe wywiady
oraz monitoring Srodkéw publicznego
przekazu
Informacje wtasne dla srodkéw publicznego przekazu,
0620 | odpowiedzi na informacje medialne, konferencje B25
i wywiady
0621 | Monitoring srodkéw publicznego przekazu B25  |w tym wycinki prasowe, wywiady
. . - . . t dziat w t h, t h
063 Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej jednostki B5 W ym.u zatw argac . wystawach oraz
materiaty promocyjne i reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych B25
wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych BS
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
066 Zbidr zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji B5 inne niz wchodzgce w akta spraw
07 Wspétdziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granica
Regulacje i wyjasnienia dotyczace wspdtdziatania z innymi
070 . . B5
podmiotami
dokumentacja zwigzana z ustaleniem zasad
071 Kontakty z podmiotami krajowymi B5

wspotpracy, w tym umowy, porozumienia
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w tym wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi B5 wtasnej jednostki oraz przyjmowanie gosci
z zagranicy
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe BS w tym organizacja wiasnych, jak i udziat
i zagraniczne w obcych
dokumentacja formalno-prawna od
wnioskowania po realizacje, powstajaca
w ramach realizacji programoéw i projektéw;
obejmuje wnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty itp.; dla kazdego
projektu zaktada sie odrebne teczki, a tytuty
08 Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw B10 tecz.ek n.iusza. byc.zblefzn.e z tyt.u’{em prc.ojektu,
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej takze rejestr i wnioski niezrealizowane;
pozostata dokumentacja zwigzana
z realizacjg projektu, ale merytorycznie
dotyczaca innej sprawy, klasyfikowana
zgodnie z JRWA, np. sprawy finansowe przy
klasie 33, chyba ze odrebne przepisy prawa
stanowig inaczej
09 Kontrole i audyt p'lanowanie .i sprawozdawczos¢ klasyfikuje
sie przy klasie 03
Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu
090 . B5
kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wtasnej jednostce B25
0911 | Kontrole wewnetrzne we wtasnej jednostce B25 Z?jcac:ﬁwanle analizowanie ryzyka dla realizacji
0912 | Ksigzka kontroli B5
0913 Udziat przedstawicieli jednostki w kontrolach BS
przeprowadzanych przez inne podmioty
092 Audyt B2S dokumentacja zadania audytowego, w tym:
dokumenty robocze
do akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
1 SPRAWY KADROWE odktada sie dokumentacje okreslong
\w przepisach wydanych na podstawie
kodeksu pracy
m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,
.. L umowy zbiorowe, opisy i wartosciowanie
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu B5 anowlsk .
spraw kadrowych pracy, restrukturyzacja
zatrudnienia
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
ljesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujgcych przepiséw prawa i nie nalezy
liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10; w tym: oswiadczenia
110 Ubieganie sie o zatrudnienie B10 lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
o0 zatrudnienie, a takze skierowania na
badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczgce wstepnych, okresowych
i kontrolnych badan lekarskich
ljesli okres przechowywania przedmiotowe;j
dokumentacji nie jest zalezny od
111 Nawigzanie stosunku pracy i przebieg zatrudnienia B10

obowigzujgcych przepiséw prawa i nie nalezy

liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
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stanowigcych kat. B10; w tym: oswiadczenia
lub dokumenty dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika (m.in. oswiadczenia lub
dokumenty dot. danych osobowych)
gromadzone w zwigzku z nawigzaniem
stosunku pracy, umowa o prace, zakres
czynnosci (zakres obowigzkéw, dokumenty
dot. wykonywania przez pracownika pracy

w szczegolnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze), potwierdzenie zapoznania sie
przez pracownika z trescig regulaminu pracy,
z przepisami oraz zasadami bhp, z zakresem
informacji objetych tajemnica okreslong

w odrebnych przepisach dla danego rodzaju
pracy, zajmowanego stanowiska lub petnione;j
funkcji, potwierdzenie poinformowania
pracownika o warunkach zatrudnienia oraz

0 zmianie warunkoéw zatrudnienia, celu,
zakresie oraz sposobie zastosowania
monitoringu, ryzyku zawodowym, ktore wigze
sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami, potwierdzenie
otrzymania przez pracownika mtodocianego
oraz jego przedstawiciela ustawowego
informacji o ryzyku zawodowym, ktdre wigze
sie z pracg wykonywang przez mtodocianego
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie
wymaganego szkolenia w zakresie bhp,
oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia
warunkoéw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkéw w innym trybie, dokumenty dot.
powierzenia pracownikowi mienia

z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie,
dokumenty dot. przyjecia przez pracownika
wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za
mienie powierzone, facznie z obowigzkiem
wyliczenia sie, dokumenty zwigzane

z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownika lub zwigzane ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy

i umiejetnosci na zasadach innych niz dot.
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
dokumenty zwigzane z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyrdznienia,
dokumenty zwigzane z ubieganiem sie

i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu ojcowskiego, urlopu wychowawczego,
dla poratowania zdrowia itp., dokumenty
zwigzane z faczeniem korzystania z urlopu
rodzicielskiego z wykonywaniem pracy

u pracodawcy udzielajacego tego urlopu,
dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru
czasu pracy, oswiadczenie pracownika
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bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka
0 zamiarze lub o braku zamiaru korzystania
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,
dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu
bezptatnego, skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia lekarskie dot.
wstepnych badan lekarskich, okresowych

i kontrolnych badan lekarskich, umowa

0 zakazie konkurencji, wniosek pracownika
o poinformowanie wtasciwego okregowego
inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikow
pracujacych w nocy oraz kopia informacji
w tej sprawie skierowana do wtasciwego
inspektora pracy, dokumenty zwigzane ze
wspotdziataniem pracodawcy

z reprezentujaca pracownika zaktadowg
organizacjg zwigzkowa lub innymi
podmiotami w sprawach ze stosunku pracy
wymagajacych takiego wspétdziatania,
dokumenty dot. wykonywania pracy w formie
telepracy; dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji

1110

Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych

B10

1111

Postepowanie w sprawie awansu nauczyciela

B10

przy czym akta dotyczgce poszczegdlnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

112

Rozwigzywanie lub wygasniecie stosunku pracy

B10

ljesli okres przechowywania przedmiotowe;j
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujgcych przepiséw prawa i nie nalezy
liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10; w tym: oswiadczenia
lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy (m.in.
oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem
umowy o prace, wnioski dot. wydania,
sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa
pracy, dokumenty dot. niewyptacenia
pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy, kopia wydanego
Swiadectwa pracy, potwierdzenie dokonania
czynnosci zwigzanych z zajeciem
wynagrodzenia za prace w zwigzku

z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym, umowa o zakazie konkurencji
po ustaniu stosunku pracy, skierowania na
badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi
w zwigzku z wykonywaniem pracy

w warunkach narazenia na dziatanie
substancji i czynnikéw rakotwadrczych lub
pytéw zwtdkniajgcych)

113

Nagradzanie i karanie

1130

Nagrody i wyrdznienia

B10

przy czym akta dotyczgce poszczegdlnych
pracownikédw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

1131

Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne

B10

przy czym akta dotyczace poszczegdinych
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pracownikdédw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

1132

Karanie

*okres przechowywania dokumentacji dot.
karania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa

1133

Postepowanie dyscyplinarne

*okres przechowywania dokumentacji dot.
postepowan dyscyplinarnych uzalezniony jest
od obowigzujgcych przepiséw prawa

114

Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne

B10

dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych stosunkdw pracy
nawigzanych przed 1 stycznia 1999 roku oraz
w okresie po 31 grudnia 1998 roku, a przed
1 stycznia 2019 roku, w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii B50; okres przechowywania
liczy sie od zakonczenia stosunku pracy

115

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne

B5

116

Sprawy wojskowe osdéb zatrudnionych

B10

117

Dostep oséb do informacji chronionych przepisami prawa

B20

w tym zwolnienie z obowigzku zachowania
tajemnicy oraz dostep osdb spoza jednostki

118

Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem

B5

m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne

119

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki, prace spotecznie
uzyteczne

B10

12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

B10

pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla
kazdego pracownika akta osobowe, ktore
sktadajg sie z czterech czesci i obejmujg czesé
A, B, CiD; jesli akta osobowe prowadzone sg
w formie elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa sie rowniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed

1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po

31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019
roku, w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kat. B50;
okres przechowywania liczy sie od
zakoriczenia stosunku pracy; oswiadczenia lub
dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych
czesciach akt osobowych pracownika
przechowuje sie w porzadku chronologicznym
oraz numeruje; kazda z cze$ci akt osobowych
winna zawiera¢ wykaz znajdujacych sie w niej
oswiadczen lub dokumentow; oswiadczenia
lub dokumenty znajdujace sie w czesci A, Bi C
akt osobowych pracownika powigzane ze
soba tematycznie mozna przechowywac

w wydzielonych czesciach, ktérym
przyporzadkowuje sie odpowiednio numery
A1, B1, Cli kolejne; w takim przypadku
przechowywanie w porzadku
chronologicznym, numerowanie oraz
tworzenie wykazu oswiadczen lub
dokumentow dotyczy kazdej z wydzielonych
czesci
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121

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy

pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego
pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy;
dokumentacja pracownicza prowadzona

w formie elektronicznej traktowana jest na
réwni z dokumentacjg pracowniczg
prowadzong w formie papierowe;j

1210

Dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

B10

ljesli okres przechowywania przedmiotowe;j
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujacych przepiséw prawa i nie nalezy
liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10;

w tym:

1) delegacje stuzbowe,

2) dokumentacja dot. ewidencji czasu pracy
zawierajaca informacje o: liczbie
przepracowanych godzin oraz godzinie
rozpoczecia i zakonczenia pracy, liczbie
godzin przepracowanych w porze nocnej,
liczbie godzin nadliczbowych, dniach
wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu
ich udzielenia, liczbie godzin dyzuru oraz
godzinie rozpoczecia i zakoriczenia dyzuru,
ze wskazaniem miejsca jego petnienia,
rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
rodzaju i wymiarze innych
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
wymiarze nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy, czasie pracy
pracownika mtodocianego przy pracach
wzbronionych mtodocianym, ktérych
wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,

whioski pracownika dotyczace: udzielenia
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych; ubiegania sie

i korzystania ze zwolnienia od pracy

w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat,
ustalenia indywidualnego rozktadu czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktérym pracownik jest objety, stosowania
systemu skréconego tygodnia pracy,
stosowania systemu czasu pracy, w ktérym
praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki,
soboty, niedziele i Swieta, stosowania
rozktadu czasu pracy przewidujacego
rézne godziny rozpoczynania pracy

w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem
sg dla pracownika dniami pracy,
stosowania rozktadu czasu pracy
przewidujacego przedziat czasu, w ktérym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy,

dokumenty zwigzane: ze stosowaniem
systemu zadaniowego czasu pracy,

z uzgodnieniem z pracownikiem terminu
udzielenia innego dnia wolnego od pracy

3

-

4

=

w zamian za wykonywanie pracy w dniu
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wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, z wykonywaniem pracy
w godzinach nadliczbowych lub
pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy,

zgoda pracownika opiekujgcego sie
dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4-go
roku zycia na wykonywanie pracy

w systemach czasu pracy przewidujgcych
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej,

w systemie przerywanego czasu pracy

i delegowanie poza state miejsce pracy,
pracownicy w cigzy na delegowanie poza
state miejsce pracy i zatrudnianie

w systemie przerywanego czasu pracy

5

-

1211

Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem

z urlopu wypoczynkowego

B10

ljesli okres przechowywania przedmiotowe;j
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujacych przepisdw prawa i nie nalezy
liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10

122

Pomocnicza dokumentacja osobowa

B10

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone legitymacje itp.;
legitymacje wychowankdw klasyfikuje sie przy
klasie 4316

124

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B5

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy

B5

131

Dziatania w zakresie zwalczania wypadkoéw, choréb
zawodowych, ryzyka pracy

B5

w tym ocena ryzyka zawodowego, zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych

132

Woypadki przy pracy oraz w drodze do i z pracy

B10

przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, Smiertelnych, ciezkich
kwalifikowana jest do kat. B25

133

Czynniki szkodliwe i choroby zawodowe

B10

przy czym rejestr czynnikéw szkodliwych oraz
karty badan i pomiaréw czynnika
kwalifikowane sg do kat. B40

134

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji

B5

zasady klasyfikuje sie przy klasie 10; tutaj
ankiety, badania, oswiadczenia, sprawozdania
i raporty

135

Zaopatrzenie pracownikéw

B10

karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane
z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich
pranie i konserwacje; jesli okres
przechowywania przedmiotowe;j
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujgcych przepiséw prawa i nie nalezy
liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10

136

Ochrona oséb zgtaszajacych naruszenia prawa unijnego

B*

*okres przechowywania dokumentacji
uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0sé6b zatrudnionych

(w tym nauczycieli)

140

Stuzba przygotowawcza

B10

141

Doksztatcanie pracownikow

B5

organizowane we wtasnym zakresie, jak

i przez podmioty zewnetrzne, uzyskane
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uprawnienia i certyfikaty odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
m.in. zaopatrzenie rzeczowe osob
zatrudnionych, opieka nad emerytami,
15 Dziatalnos¢ socjalna B5 ren-cnstaml I osoban?l. . . .
z niepetnosprawnosciami, akcje socjalne
i imprezy kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych
16 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
160 Ubezpieczenia osobowe
1600 | Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
1601 | Dowody uprawnien do zasitkéw B10
1602 | Emerytury i renty B10
161 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 okres,p.rze.chowywanla liczy sig od momentu
wygasniecia umowy
162 Opieka zdrowotna
1620 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1621 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
1622 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
163 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 W tym de:kllaracje, oéwiadczenia, wnioski
pracownikéw
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu B5

spraw administracyjnych
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez

. caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
21 Inwestycje i remonty BS momentu wyburzenia obiektu; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie jg do kat. B25
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnlanlle I c’)dc:I.awan!e W naje.m lub W dZIerz?we okres przechowywania liczy sie od daty utraty
221 wtasnych obiektéw i lokali oraz najmowanie lokali na B5 . PN .
obiektu lub wygasniecia umowy najmu
potrzeby wtasne
sprawy dot. konserwacji, zaopatrzenia
w energie elektryczna, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania, utrzymanie
299 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow, lokali BS czystosci, dekorowanie, flagowanie, w tym

i pomieszczen przeglady stanu technicznego; ponadto
deklaracje i informacje o eksploatowanych
zrédtach ciepta i odnawialnych zrédtach
energii

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia

224 Gospodarowanie terenami wokét obiektéw B5 tereny zielone itp.

23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych

w tym zapotrzebowania, zamdwienia,
reklamacje, korespondencja handlowa

230 Zaopatrzenie BS z dostawcejmi _oraz zakupy, eklsploa'facja m. in.
komputerdw, infrastruktury, srodkow
tacznosci, ustug pocztowych i kurierskich oraz
transportowych

L ., , w tym ewidencja, dowody przychodu

231 !Vlrilgazynowanle | uzytkowanie srodkow trwatych B5 i rozchodu, zestawienia ilo$ciowo-

i nietrwatych . - -
wartosciowe, zestawienia wyposazenia
dowody przyjecia do eksploatacji srodka,

232 E!(sploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotow B10 (ljcc:nwtcr)gli Ztr:clﬁgcrzrr]:gS;:o:;Kzlis\G/E:/;Z:E;?:;.’;

nietrwatych . .
okres przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia srodka

. . o, , opisy techniczne, instrukcje obstugi; okres
533 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow BS przechowywania liczy sie od momentu

trwatych L .

likwidacji maszyny lub urzadzenia
234 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5
235 Konserwacja i remonty srodkéw trwatych B5
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24 Transport i infrastruktura informatyczna
eksploatacja wiasnych i uzytkowanie obcych
Srodkow transportowych, w tym karty
240 Transport B5 drogowe samochoddw, karty eksploatacji
samochoddw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
241 Infrastruktura informatyczna B5
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
w tym plany ochrony obiektéw, inna
dokumentacja z zakresu realizacji zadan
250 Ochrona mienia wiasnej jednostki BS ochrony mienia; okres przechowywania planu
ochrony obiektéw liczy sie od momentu
utraty jego waznosci
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkow
251 Ubezpieczenia majatkowe B5S transportu itp., sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
w tym instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego, inna dokumentacja z zakresu
realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej;
252 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczenstwo pozarowe B5 okres przechowywania instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego liczy sie od
momentu utraty jej waznosci
w tym instrukcje, plany, inna dokumentacja
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe B10 z zakresu realizacji zadan spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
26 Zamowienia publiczne
260 Dokumentacja w ramach zamoéwien publicznych
Dokumentacja zamoéwien publicznych prowadzonych
2600 . o . B5
w oparciu o Prawo zamdwien publicznych
2601 Dokumentacja zamoéwien publicznych niepodlegajgcych BS
przepisom Prawa zamdwien publicznych
261 Umowy
2610 Umowy zawarte w wyniku zamowien publicznych B10
prowadzonych w oparciu o Prawo zamowien publicznych
Umowy zawarte w wyniku zamowien publicznych
2611 | . . . P . B10
niepodlegajgcych przepisom Prawa zamdwien publicznych
3 FINANSE
30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu Bs W tym polityka rachunkowosci, plany kont,
spraw finansowo-ksieggowych ich projekty i uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Przygotowanie budzetu i jego zmiany B2s |V tym pIanow..amle, ungdnlenla, .
korespondencja, materiaty pomocnicze
312 Realizacja budzetu BS w tym p,rzekazywanlie .é_rodkéw, rozliczanie
dochoddw, wydatkow i optat
3120 | Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, optat B5
3122 Ewidencjonowanie dochoddéw, wykorzystania srodkéw, BS
optat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu B25
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontéw B5
3133 | Wspdtpraca z bankami obstugujacymi B5
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
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314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrét bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
okres przechowywania liczy sie od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym,
3210 | Dowody ksiegowe B5 w ktorym operacje, transakcje i postepowanie
zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
liesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujgcych przepisdw prawa i nie nalezy
liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
. . . stanowigcych kat. B10; listy ptac dotyczace
Karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych i .
3231 | Swiadczen zwigzanych z praca oraz wniosek pracownika o B10 stosunkow pracy nawigzanych przed
wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych 1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po
31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019
roku, w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50
kartoteki wynagrodzen dotyczace stosunkow
pracy nawigzanych przed 1 stycznia 1999 roku
) , oraz w okresie po 31 grudnia 1998 roku,
3232 | Kartoteki wynagrodzer B10 a przed 1 stycznia 2019 roku, w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5
3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10
3235 | Deklaracje na PFRON B5
3236 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu B10
ptac
'w tym funduszy specjalnych (m.in.
zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
33 Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéw specjalnych B10  (ZFSS, zaktadowy fundusz rehabilitacji os6b
niepetnosprawnych ZFRON oraz fundusz
remontowy)
34 Optaty i ustalanie cen B5 'w tym ustalanie i zwalnianie z optat
35 Inwentaryzacja B5
36 Dyscyplina finansowa B10
4 NAUCZANIE | WYCHOWANIE
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
40 prawne dotyczace nauczania i wychowania oraz pracy B25
dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
plany i programy nauczania, wychowania,
ksztatcenia itp. oraz sprawozdania; arkusze
410 Organizacja pracy w szkole B25

organizacyjne szkoty, organizacja nauczania
religii
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tygodniowe rozktady zajec lekcyjnych
211 Organizacja roku szkolnego BS i pozalekcyjnych, ksiegi zastepstw, dni wolne
itp.
412 Indywidualny program lub tok nauki B5 whnioski i decyzje
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
414 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, dydaktyczno- B25
wychowawcze, programowe i organizacyjne w szkole
415 Nadzér pedagogiczny
4150 | Nadzér pedagogiczny organdw zewnetrznych B25
4151 | Nadzér pedagogiczny dyrektora szkoty B25 w tym ksiegi hospitacji
Whioskowanie organdw prowadzacych w sprawach
416 . , B25
dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych
417 Jednolity stréj szkolny B25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
m.in. wstepne, egzamin ésmoklasisty,
eksternistyczne, poprawkowe, klasyfikacyjne;
w przypadku dokumentacji z lat
. wczesniejszych, jezeli sktadajg sie na nig test
420 Egzaminy szkolne i prace, ti) d\g kaiegorii B25 rizle;y zalicjyé !
wszystkie prace z najwyzszg i najnizszg oceng
W obowigzujacej skali ocen oraz wybor prac
z pozostatymi ocenami
4200 | Organizacja i przebieg egzamindw B5 m. in. korespondencja, wytyczne itp.
4201 | Sprawozdania i informacje o wynikach egzaminéw B25 w tym z OKE
421 Dokumentacja przebiegu nauczania i wychowania
4210 | Ksiega uczniéw lub wychowankdéw B25
ksiegi arkuszy ocen pochodzace sprzed 1939
roku zalicza sie do kategorii A, pozostate ksiegi
4211 | Arkusze ocen B50 PO uptywie .50 Iat., 2 prze.d wyst.alpienie:m .
0 zgode na ich zniszczenie nalezy przejrzec
celem sprawdzenia, czy nie znajdujg sie w nich
nazwiska stawnych i znanych osobistosci
4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajec B5 w tym elektroniczne
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania i wychowania B5 w tym korespondencja
dokumentacja dot. wszczetego w jednostce
4214 | Odtworzenie dokumentacji B25 postepowania celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
422 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4212
4220 | Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych i dodatkowych w szkole B5
4221 | Udziat w obcych imprezach i zajeciach poza szkotg B5
m.in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki
4222 | Imprezy i zajecia obce na terenie szkoty B5 itp.
4223 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne B5
4224 | Zielone szkoty B5
4225 | Organizacja kursdw rowerowych i motorowerowych B10 w tym ewidencja wydanych kart rowerowych
i motorowerowych
423 Dziatalnos¢ stowarzyszen i organizacji spotecznych B25  |wnioski i decyzje
w szkole
dokumentacja dot. udziatu uczniéw
424 Olimpiady i konkursy przedmiotowe oraz tematyczne B5 w olimpiadach i konkursach
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowigzku szkolnego
. L . . okres przechowywania liczy sie od momentu
4300 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B2S )
prawne dotyczace realizacji obowigzku szkolnego utraty mocy prawnej aktu
Ewidencja dzieci i mtodziezy podlegajacych obowigzkowi W tym korespondencja z urzedami gmin
szkolnemu
4302 | Wczesniejsze przyjecie do szkoty B10 m.in. wnioski i decyzje
4303 | Odroczenia i zwolnienia z obowigzku szkolnego B10




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
| I m v Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
powiadomienia szkét, postepowanie
4304 | Nadzor nad realizacja przez dziecko obowigzku szkolnego B10 egzekucyjne w zakresie dopefnienia
obowigzku szkolnego
431 Nabor ucznidw i ich pobyt w szkole
4310 | Rekrutacja B5
teczki na dokumentacje ucznia sktadang
4311 | Teczki osobowe ucznidéw i wychowankdéw B5 W momencie rekrutacji i zwracang po
zakonczeniu pobytu w szkole
4312 | Przeniesienia uczniow i wychowankdw w obrebie szkoty B5
4313 | Skreslenia z listy uczniow i wychowankéw B50
4314 | Nagradzanie i karanie ucznidow i wychowankdéw B5
. o .in. do sadu i Poradni Psychologi -
4315 | Opinie o uczniach i wychowankach B5 m-n o.sa u.| orachi Fsychologlczno
Pedagogicznej
4316 | Legitymacje szkolne BS eW|denc1'a wyde?nyclh legitymacji, wnioski
o wydanie duplikatéw
4317 | Zaswiadczenia dla uczniéw lub wychowankoéw B5
4318 | $wiadectwa szkolne B50 eW|denc1'a wyde?nyclh Swiadectw, wnioski
o wydanie duplikatéw
432 Pomoc materialna dla ucznidw lub wychowankow
4320 | Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy wyptat
4321 | Zasitki i inna pomoc materialna B5 W t‘ym‘ podania i .decyZJ.e dot. dozyW|an|a.,
Swietlicy szkolnej oraz inna dokumentacja
433 Opieka zdrowotna
4330 We\./vnet,rzna indywidualna dokumentacja medyczna B20
pacjentow
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry, formularze, kartoteki itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji medycznej B5 whnioski, decyzje, reprografia itp.
umowa na $wiadczenie pomocy
przedmedycznej na rzecz uczniéw,
4 Swi i j B1
333 | Swiadczenie pomocy przedmedycznej 0 indywidualne karty zdrowia ucznia —
wydawane rodzicom ucznidw po ukoriczeniu
szkoty
4334 | Dziatania prozdrowotne B5 w tym materiaty reklamowe obce
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia wychowankdéw
wypadki zbiorowe i Smiertelne oraz
4340 | Wypadki uczniowskie 810 powodujgce inwalidztwo, a takze rejestr
wypadkow kwalifikuje sie do kategorii B25
4341 | Analizy wypadkdéw uczniowskich B25
4342 | Ubezpieczenia ucznidéw lub wychowankéw B10 |oile nie ujeto ich w klasie 16
435 Dowodz ucznidw B5
436 Przeciwdziatanie przestepczosci dzieci i mtodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach przestepczosci dzieci i mtodziezy B10 w tym organizacja spotkan z policjg itp.
w tym sprawy karne ucznidw; wspdtpraca
4361 | Przestepczos¢ dzieci i mtodziezy i resocjalizacja B10 z organami $cigania i sgdami
dokumentacja dot. kontaktéw z sgdem,
Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna,
policjg, domami dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi, rodzinami zastepczymi
437 Opieka nad dzie¢mi i mtodziezg B10 i adopcyjnymi, dot. opieki nad dzie¢mi
z rodzin zaniedbanych, kontakty z rodzicami
(opiekunami) dot. nieobecnosci uczniow lub
wynikow szkolnych itp.
438 Losy absolwentéw B10 m. in. korespondencja




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
| I m v Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
44 Pedagog, psycholog i logopeda szkolny
w tym opinie pedagoga, psychologa lub
440 Dokumentacja badan dziecka B10 logopedy
2400 Orzeczeni_a o niepefnosprawnoéci i orzeczenia o potrzebie B10
ksztatcenia specjalnego
4401 | Orzeczenia o potrzebie nauczania indywidualnego B10
4402 | Opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej B10
441 Dzienniki zajec B5
442 Poradnictwo zawodowo-wychowawcze B10
w tym indywidualne programy edukacyjno-
443 Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom B10 [terapeutyczne i plan dziatan
wychowawczych/wspierajgcych
5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce dydaktyczne i naukowe B5
51 Biblioteka szkolna
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
510 prawne dotyczace organizacji i funkcjonowania biblioteki B25
szkolnej
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksiegi inwentarzowe, katalogi, bazy danych
512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 'Zakupy Zbior6w, prenumeraty, dary, wymiany,
import
513 Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B5 karty czytelnikow, baza danych, rewersy
514 Dzienniki zajec bibliotecznych B5
52 Pracownie szkolne B5
6 ZYCIE SZKOLNE
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki szkolnej B25
601 Przygotowanie numerdw gazetki B25 dia k?zdego numeru gaze'tkl prpwadZI &
oddzielng teczke z materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy szkolne
610 Organizacja imprez g5 W tym zasady organizacji, nadzor
611 Dokumentacja imprez i akcji B10
62 Uroczystosci szkolne i rocznicowe B25
63 Kroniki i monografie B25




Zatqgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 10/25/26 ,,Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt”

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACII |
DZIAtANIA SKtADNICY AKT

SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 21 IM. KAROLA MIARKI W RYBNIKU



§1.
»Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt”, zwana w dalszej czesci , Instrukcja”, reguluje
postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola
Miarki w Rybniku.
Dokumentacja przekazywana i przechowywania w skfadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do wtasciwych
kategorii archiwalnych.
Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona.
Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.
llekro¢ w ,,Instrukcji” jest mowa o:
a) archiwum panstwowym — wifasciwe miejscowo dla Szkoty Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki w
Rybniku archiwum panstwowe,
b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki w
Rybniku lub osobe zastepujaca,
c) jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumiec statg, rzeczowa klasyfikacje
dokumentacji archiwalnej,
d) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowaq nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku.

§ 2.
Zasob sktadnicy akt stanowiag wszelkiego rodzaju akta i dokumenty powstate i powstajace w Szkole w
wyniku jego dziatania.
Zasob, o ktdrym mowa w pkt. 1 jest dokumentacjg niearchiwalng (akta kategorii B), ktora posiada wartos¢
praktyczng i jest przechowywana okresowo.
Sposbéb oznaczenia kategorii archiwalnej okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

$3.
Sktadnica akt jest samodzielnym stanowiskiem pracy.
Pracownika prowadzgcego skfadnice akt wyznacza dyrektor.
Pracownik prowadzacy sktadnice akt utrzymuje state kontakty z archiwum panstwowym, jest
odpowiedzialny za przechowywang w nim dokumentacje oraz prawidtowe prowadzenie ewidencji
dokumentacji.
Pracownik prowadzacy sktadnice akt odpowiedzialny jest za prawidtowe realizowanie zadan sktadnicy akt
okreslonych w § 5 ust. 3, Instrukcji”.
Pracownik prowadzacy sktadnice akt musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie srednie, powinien wykazac
sie znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktérych byfa i jest prowadzona dokumentacja w
Zespole oraz przepisow prawa dotyczgcych postepowania z dokumentacja.
§4.
Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:
1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich przesytania,
jak i srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w sktadnicy akt,
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt,
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji,



4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Narzedzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli

dane w postaci elektronicznej:

1) s zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym
informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej
niz raz na 6 miesiecy.

Polityka zarzadzania bezpieczeristwem informac;ji zostata okreslona w odrebnych przepisach.

§5.

W Szkole dziata jedna sktadnica akt.

W Szkole nie utworzono filii sktadnicy akt.

Do zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie uporzagdkowanej dokumentacji spraw zakonczonych,

2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji  przejetej w  latach  wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,

7) poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) doradzanie pracownikom Szkoty w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§6.

Pomieszczenie sktadnicy akt zapewnia warunki do realizacji zadan sktadnicy akt oraz do zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, a w szczegdlnosci
znajduje sie na drugim pietrze budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropu, jest wyposazone w okno.
Wyposazone jest w state miejsce pracy i ponumerowane regaty. Jest suche, posiada skuteczng wentylacje
i sprawng instalacje elektryczng. Zabezpieczone jest drzwiami z dwoma zamkami. Zapewnia staty dostep
do przechowywanej dokumentacji.

Wstep do pomieszczen sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci pracownika prowadzgcego sktadnice
akt.

§7.
Osoby prowadzgce sprawy przekazujg swoje akta do skfadnicy akt raz w roku, zgodnie
z ustalonym z pracownikiem prowadzgcym sktadnice akt harmonogramem.
Przejecie dokumentacji przez sktadnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacje sktadnicy
akt.
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr 1 do ,, Instrukc;ji”.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdzany jest na nosniku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.



5. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 Hlnstrukcji”
w trzech egzemplarzach.
6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje na oznaczonym w sposéb
jednoznaczny informatycznym nosniku danych.
7. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzgcych sprawe.
8. Uporzadkowanie dokumentac;ji polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) wewnatrz  teczki aktowej akta spraw  zakonczonych  powinny byé  utozone
w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych,
e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku
akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby
— w pudtach, przy czym, jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
f) opisaniu teczek aktowych. Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 2 do ,,Instrukcji”,
g) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
b) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub
w pudtach, przy czym, gdy grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
c) opisaniu teczek aktowych. Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 2 do ,,Instrukcji”,
d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
9. Pracownik prowadzgcy sktadnice akt moze odmowic przejecia dokumentaciji, jesli:
a) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb prawidtowy,
b) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
c¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym
i powiadamia o tym dyrektora.

$8.
1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej w przypadku, gdy sktadnica akt nie dysponuje
narzedziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 ,,Instrukcji”, pracownik prowadzqcy sktadnice akt kolejno:
1) pozostawia osobie prowadzgcej sprawe podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego,
2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym co najmniej
nastepujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, przy czym spisy
zdawczo-odbiorcze numeruje sie w sposob ciggly, bez podziatu na lata,
b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,



c) nazwe Szkoty,

d) nazwe jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna
niz Szkota, przekazujgcej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie,

3) nanosi w prawym gérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajgcy z wykazu
Spisow,

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany
przez liczbe porzgdkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli
sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do
pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle,

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o
aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w sktadnicy akt,

6) odktada drugi egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych w
uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

W sktadnicy akt akta uktadane sg wedtug naptywu.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w sktadnicy akt w sposéb zapewniajgcy jej ochrone

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w

skfadnicy akt.

Dokumentacja nieelektroniczna zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana okresowemu przeglagdowi

w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

$9.
Udostepniania dokumentacji w sktadnicy akt dokonuje wytgcznie pracownik prowadzqcy sktadnice akt
poprzez jej wypozyczenie lub w postaci kopii i odbywa sie na podstawie wniosku. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr 3 do ,,Instrukcji”.
Upowazniona do korzystania z akt osoba potwierdza swoim podpisem udostepnienie lub wypozyczenie
dokumentacji i ich zwrot w ewidencji prowadzonej przez pracownika prowadzgcego sktadnice akt.
Korzystanie z dokumentacji na miejscu w skfadnicy akt moze odbywa¢ sie tylko
w obecnosci pracownika prowadzacego sktadnice akt.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catos¢ dokumentacji i jej zwrot w
wyznaczonym terminie.
W przypadku niezwrdcenia dokumentacji w oznaczonym terminie, pracownik prowadzgcy sktadnice akt
upomina sie o jej zwrot, a po bezskutecznej interwencji, zawiadamia o tym dyrektora.
W przypadku stwierdzenia zaginiecia lub uszkodzenia dokumentacji, pracownik prowadzgcy sktadnice akt
sporzadza protokét. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie w
miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w sktadnicy akt, w
przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie dyrektorowi celem wyjasnienia okoliczno$ci
sprawy. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do ,Instrukcji”.
Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 6, dyrektor przeprowadza dochodzenie wyjasniajace.
Nie wypozycza sie poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia, dokumentacji
zastrzezonej przez dyrektora oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.
Udostepnia sie jedynie cate teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty.



10.

11.

$ 10.

1. W przypadku wznowienia sprawy, ktérej dokumentacja zostata juz przekazana do sktadnicy akt,
pracownik prowadzqgcy sktadnice akt na wniosek pracownika prowadzgcego wznowionq sprawe
wycofuje jq ze sktadnicy akt.

2. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt polega na:

a) przyporzqgdkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej ujeta jest
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania,

b) sporzqdzeniu protokofu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt. Wzér protokotu
stanowi zatqcznik nr 5 do ,,Instrukcji”.

3. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt
protokdt z wycofania dokumentacji podpisujq pracownik prowadzqcy sktadnice akt i pracownik
prowadzgcy wznowiongq sprawe.

§11.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania podanym w
jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celdw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik prowadzacy sktadnice akt przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik prowadzacy sktadnice akt sporzadza spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.
Dyrektor powotuje komisje oceny dokumentac;ji niearchiwalnej w sktad ktérej wchodza:
a) dyrektor —jako przewodniczacy,
b) pracownik prowadzacy sktadnice akt,
c) osoba prowadzaca sprawe typowang do brakowania.
Z czynnosci brakowania komisja sporzadza w dwodch egzemplarzach protokét oceny dokumentacji
niearchiwalnej. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do ,,Instrukcji”.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wymaga zgody archiwum panstwowego. Wzdr wniosku o
wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej stanowi zatgcznik nr 7 do ,,Instrukcji”.
Dyrektor wystepuje do archiwum panstwowego z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, do ktérego dotacza:
1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j,
2) spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu. Wzdr spisu stanowi zatgcznik nr 8 do

HInstrukgcji”.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 8 przygotowuje pracownik prowadzgcy sktadnice akt.
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, pracownik prowadzacy
sktadnice akt jest zobowigzany do jej uporzgdkowania i do sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-
odbiorczego.
Akta przeznaczone na makulature zawierajgce dane objete ochrong (z tytutu tajemnicy stuzbowej, praw
autorskich, danych osobowych itp.) przekazywane s3 do zniszczenia
w stanie uniemozliwiajgcym wglad do tych informacji osobom niepowotanym.



12. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz z dowodami przekazania
nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz protokotami jej zniszczenia

przechowywana jest w sktadnicy akt.

§12.
1. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w , Instrukcji” decyzje podejmuje dyrektor, po zasiegnieciu
opinii pracownika prowadzgcego skfadnice akt.



Zatacznik nr 1 do ,,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” —wzor spisu zdawczo-odbiorczego
akt

(Pieczgtka Szkoty)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT

Tytut teczki ztozony
z petnego hasta
klasyfikacyjnego
Symbol z jednolitego Liczba toméw
klasyfikacyjny | rzeczowego wykazu Rok !)aty s’kr.aj'ne jednej tec.zki Oznaczenie
akt L. (najwczesniejszego aktowej .
Lp. z jednolitego zatozenia e kategorii
J g i informacji teczki I najpozniejszego przekazanych archiwalnej
rzeczowego . i t h danej !
o rodzaju pisma w teczce) w ramach danej
wykazu akt dokumentacji pozycji spisu
wystepujacej
w teczce
Rybnik, dnia ...
(Imie, nazwisko i podpis (Imie, nazwisko i podpis

osoby przekazujqcej) osoby prowadzqgcej sktadnice akt)



Zatacznik nr 2 do ,,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzor opisu biatej tekturowej
teczki na wigzanie

Szkola Podstawowa nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku

(Symbol klasyfikacyjny (Kategoria archiwalna)
z jednolitego rzeczowego
wykazu akt)

(Tytut teczki ztoZzony z petnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce)

(Numer tomu)




Zatacznik nr 3 do ,,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzor wniosku udostepnienia
akt

WNIOSEK UDOSTEPNIENIA AKT

Imie i nazwisko lUb NAZWa WNIOSKUJGCEEO: ..oviiiiiiie ittt e e e et

WA a1 o 1= YAV O R

Daty skrajne doKUMENTACI: ..oviiiieieieeieeeer ettt ste e se st et e e sresreesees s enses e e e seesnnennens

SPOSOD UOSTEPNIENIA: ..ottt sttt s teete st et e b se e e e st sas et aesbenssesaeebesteansersanssanen

Cel udostepnienia Wraz z UzasadniENIEM™: . ... e e s st s

(Podpis wnioskodawcy)

=0 LT AT, 0 1 R

(DF | = WU Lo Lo Ly =T o] Y T=T o1 SRS

(Podpis pracownika prowadzgcego (Podpis wnioskodawcy)

sktadnice akt)

(Podpis dyrektora)

*dotyczy 0sob spoza Szkoty



Zatacznik nr 4 do ,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzdr protokotu sporzgdzanego
w przypadku stwierdzenia zaginiecia wypozyczonej lub uszkodzenia zwracanej dokumentac;ji

PROTOKOL

Imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje: ......ccccceveievniviceicireenne

Opis uszkodzenia lub ZagUbIENIa: ......ccioiieieiece e e e et er e
Rybnik, dnia ...
(Podpis pracownika prowadzgcego (Podpis osoby, ktora uszkodzita lub
sktadnice akt) zagubita dokumentacje)

(Podpis dyrektora)



Zatacznik nr 5 do ,,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzor protokotu z wycofania
dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt

PROTOKOL Z WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z EWIDENCJI SKEADNICY AKT NR ...

TYEUT £ECZKI @KEOWE]: ettt e e e e et sae e s e s e e ne steseeennennens
Sygnatura archiwalna teCzKi aKtOWE]: .....ccueeeeiieeieee et e s e
Imie i nazwisko osoby, do ktorej wycofano dokumentacje: ......ccceveveveeveecenienercee s

DE § = IRV lo ] = o Y- TSRSt

(Podpis pracownika prowadzgcego (Podpis osoby,

sktadnice akt) do ktorej wycofano dokumentacje)



Zatacznik nr 6 do ,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzér protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej

(Pieczgtka Szkoty)

PROTOKOt OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE)

Komisja w skfadzie:

o) N ,
73 S ,
) SR

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ............ metrow biezgcych i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng
nieprzydatng do celéw praktycznych oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik nr 7 do ,Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzdér wniosku
o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

(Pieczqtka Szkoty) (Miejscowosc i data)

Archiwum Panstwowe

(Znak sprawy/pisma)

WNIOSEK O WYDANIE ZGODY NA BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Nazwa jednostki wnioskujgcej o wyrazenie zgody: ...............ooociiiiieee
Nazwa jednostki, ktorej dokumentacja jest brakowana: ..............cccoooiiiiiiiniii e,

Podstawa kwalifikowania dokumentacji: Jednolity rzeczowy wykaz akt ................ (mozna ewentualnie poda¢ inne

przepisy).

Okreslony skrajnymi datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja wytypowana do

brakowania: ................ e

Rodzaj dokumentacji wytypowany do brakowania: ................ (aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna lub
inna).

Rozmiar dokumentacji wytypowanej do brakowania: ... (wyrazony we wiasciwy dla danego rodzaju

dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w metrach biezqcych, jednostkach archiwalnych lub jednostkach inwentarzowych).

Oswiadczam, ze dla wytypowanej do brakowania dokumentacji uptynety okresy przechowywania oraz
utracita ona znaczenie, w tym wartos¢ dowodowg, dla naszej jednostki.

Zatacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu

(Pieczgtka i podpis dyrektora)



Zatacznik nr 8 do , Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt” — wzor spisu dokumentac;ji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

(Pieczgtka Szkoty) (Miejscowos¢ i data)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII B, BE, BCY PODLEGAJACEJ BRAKOWANIU

Znak akt lub Sygnatura Roczne dat Liczba
ve Tytut teczki® v

Uwagi?
znak sprawy | archiwalna? skrajne jednostek &

Lp.

(Podpis osoby sporzqdzajgcej spis
z podaniem imienia, nazwiska

i stanowiska stuzbowego)

Y wybraé wtasciwe, gdyz nalezy sporzqdzac osobne spisy dal dokumentacji kategorii B, BE i B,
2 jezeli nie byta stosowana — informacja, ze spis powstat z natury,
3)petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktéry byt stosowany,

4 w szczegdlnosci: rodzaj dokumentacji lub nosnika, informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach lub o
wiekszym zakresie czasowym, uszczegotowienie zawartosci jednostek).



