ZARZADZENIE NR 2417
BURMISTRZA MIASTA USTRON

zdnia [ lutego 2021 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt dla placéwek o$wiatowych Miasta Ustron

Na podstawie art. 6 ust. 2f. w zw. z ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t. jedn. Dz.U. z2020r. poz 164) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury iDziedzictwa Narodowego zdnia
20 pazdziernika 2015 roku w sprawie  klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t. jedn, Dz, U, z 2019 r., poz. 246)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Wprowadzi¢ instrukcje kancelaryjna dla placowek oswiatowych Miasta Ustron, stanowiaca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzic jednolity rzeczowy wykaz akt dla placowek oswiatowych Miasta Ustron, stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt dla placowek o$wiatowych Miasta
Ustron, stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Okreslenia uzyte w zatacznikach do zarzadzenia oznaczaja:

1)akta sprawy — dokumentacja w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dZwigkowa, filmowa,
multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg
Jjej zatatwiania i rozstrzygania;

2) skladnica akt - komoérka organizacyjna powolana do gromadzenia, przechowywania, zabezpieczenia,
ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych, a takze brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (akt kategorii B);

3) dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacja o czasowym okresie przechowywania, nie stanowigca
materiatow archiwalnych, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu;

4) jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajacych w toku dzialalnosci jednostki organizacyjnej,
okreslajacy w poszczegolnych pozycjach symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategorig archiwalna;

5) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w systemie
tradycyjnym;

6) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, zmozliwoécia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

7) system EZD - system teleinformatyczny, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w ramach ktérego realizowane sa czynnosci
kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenie itworzenie dokumentacji w postaci

elektronicznej;

8) komoérka organizacyjna — dzial, sekcja, samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze jednostki
organizacyjnej;

9) sekretariat — stanowisko pracy, ktorego pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesylek a takze
osoby wykonujace okreslone czynnosci kancelaryjne;

10) pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowiaca odrgbna calo$¢ znaczeniows, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia;

11) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystfana przez podmiot w kazdy mozliwy sposdb;

12) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia
i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosei;
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13) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wyplywajacych lub rozpoczetych
w jednostce organizacyjnej, prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej;

14) znak sprawy — zespot symboli okre$lajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslone) komdrki organizacyjnej i do
okreélonej grupy spraw uzupelniony o liczbe porzadkowa ze spisu spraw icyfry roku, w ktérym sprawa zostata
WSZezeta;

15) ESP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza utworzona na Elektronicznej Platformie Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP);

16) UPO — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru;

17) Placéwka — placowka oSwiatowa Miasta Ustron.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazywania od dnia | stycznia 2021r.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkot i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto
Ustron.
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Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 1 lutego 2021 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla
PLACOWEK OSWIATOWYCH MIASTA USTRON
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ROZDZIAL I
Postanowienia wstepne
§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okre$la szczegdlowe zasady itryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Placowce, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie

stanowia inacze;j:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Placéwki do momentu jej
uznania za czg¢S¢ dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacjg¢ skladang przez osoby zatrudnione w Placowee w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,
wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sig za przesylki wptywajace do Placowki.

3. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre$lonych
wyspecjalizowanych ushug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajgcej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systeméw stosuje sig przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemdw i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o kiorej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje sig¢ w rejestrach
przesylek przychodzacych, wychodzacych i wewngtrznych, pod warunkiem, Zew

systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

ROZDZIAL 11
System kancelaryjny
§2
. W Placowee obowiazuje tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. W wykazie akt ustala si¢ kategorig archiwalna dla komérek merytorycznych.
3. Przez komédrke merytoryczna nalezy rozumie¢ komérke organizacyjna, do ktorej zadan
nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym zaklada sprawe
1 gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacjg nietworzaca akt sprawy.
4. Sekretariat prowadzi rejestr korespondencyjny pism przychodzacych i wychodzacych.
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§3
I. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
I) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek:
2) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;
3) wysylanie korespondencji i przesylek;
4) obsluga poczty elektronicznej itp.;
5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do wlaéciwych osob.

2. Czynnoéci kancelaryjne wykonuja:

1) sekretariat;

2) pracownicy Placowki odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej
sprawy;

3) pracownicy Placowki sporzadzajacy czystopis.

3. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

sig¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:
1) spisy spraw odklada sig¢ do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowej;
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi sig 1 przechowuje w teczkach aktowych.

4. Dyrektor Placowki moze wskazaé wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z
wykazu akt, ktérych beda one dotyczyé.

5. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw odnoszace sie
do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ wskazaniem na system teleinformatyczny
dedykowany do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

6. Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 4, wskazuje sig, jezeli udokumentowanie przebicgu
zalatwiania i rozstrzygania okre$lonych rodzajow spraw lub realizacji okre$lonych
ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie
teleinformatycznym.

7. Dopuszcza sig¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow
spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Placowki;

4) przesylania przesylek;
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5) dokonania dekretacji pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie
dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

8. Dopuszczenie o ktorym mowa w punkcie 4 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utrata danych, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych
na informatycznym noéniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace
dane.

ROZDZIAL 111
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§4

1. Sckretariat odbiera przesylki pocztowe 1 przekazane za pomoca technicznych $rodkow
taczno$ei oraz przyjmuje inne wewngtrzne dokumenty wytworzone we wlasnej jednostce
jak rowniez kierowane do niej przez interesantow, rejestrujac je w rejestrze korespondencii.

2. Sckretariat otwiera wszystkie przesylki (z wyjatkiem przesylek adresowanych imiennie do
pracownikow), a nastgpnie sprawdza czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma i zalaczniki,
ktére podane sq w pismie przewodnim.

3. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku, a nast¢pnie zawiadamia si¢ o tym fakcie
nadawcg przeslanej korespondencji.

4. Jezeli po otwarciu opakowania zewngtrznego okaze sig, Ze zawiera ono pismo tajne, poufne
lub przesylk¢ warto$ciowa, nalezy je dorgezy¢ pracownikowi upowaznionemu do odbioru
tego rodzaju przesylki bez dalszego rozpakowywania.

5. Korespondencjg mylnie dorgczona (adresowang do innego adresata) zwraca sig
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

6. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gémym
prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwicrania — na
przedniej stronie koperty) pieczatkg wplywu okreslajaca dat¢ otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

7. Pieczatki wplywow nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych oraz wydawnictwach.

8. Po wykonaniu czynnoici okre§lonych w ust. od 1-7 sekretariat segreguje wplywajaca
korespondencjg wedlug jej tresci, rejestruje ja w rejestrze korespondencji oraz przekazuje
odpowiednio wlasciwej osobie upowaznionej do dekretacji, ktéra okreéla osobeg
odpowiedzialng za zatatwienie poszczegolnych spraw.

9. Korespondencjg, po dekretacji, sekretariat przekazuje wlasciwym pracownikom.
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10. Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

11. Przesylki dostarczane poczta elektroniczna rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia picczgé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

12. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzielimy na:

1) przekazywane bezposrednio na informatycznym noéniku danych, ktére rejestruje
sig, drukuje, nanosi i wypelnia pieczgé wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktdre to
pismo rejestruje sig, odnotowujac informacje o zalgezonym informatycznym
nosniku danych.

13. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanic pelnej treSci przesylki otrzymanej w
postaci elektronicznej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwigkowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) Iub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (duza ilo$é stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wydrukowaé tylko czg8¢ przesylki (np. pierwsza strong), a jezeli jest to takze
niemozliwe, sporzadzié¢ notatke o przyjetej przesylce, naniesé i wypelnic pieczgé
wplywu;

2) informatyczny noénik danych dolgczy¢ do wydruku, o ktorym mowa powyzej.

§5

I. Przesytki przekazane na ESP dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w pkt 1 ust. 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug
daty wplywu i wedlug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktorych mowa w pkt 1 ust. 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi

i wypelnia pieczgé wplywu na pierwszej stronie wydruku,

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawicra podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreSlony w przepisach ustawy o informatyzacji
oraz nie ma UPO odnoszacego sig¢ do tej przesylki, na wydruku opatrzonym pieczgeig
wplywu nanosi sig¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci

podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyklad: ,podpis elektroniczny
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Dalszych pism w tej samej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.

7. Sekretariat lub pracownik merytoryczny Placéwki po otrzymaniu pisma do zalatwienia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, €zy tez rozpoczyna nowa sprawe.

W pierwszym wypadku pismo dolacza sig do akt sprawy (poprzednikdw), w drugim, przed
przystapieniem do zatatwienia - rejestruje jako nowa sprawg. W obu wypadkach wpisuje
sig znak w obrebie odcisnigtej pieczeci wplywu.

8. Znak sprawy jest stalg cechy rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak,

9. Znak sprawy sklada sie z czterech czedei:

1) symbolu literowego komorki merytorycznej Placéwki, np.: D- dyrektor, DZ —
zastepea dyrektora, P- pedagog szkolny, B -biblioteka, K — kadry;

2) cyfrowego symbolu hasta (wedlug rzeczowego wykazu akt);

3) liczby kolejnej, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

4) roku, w ktérym wszczgto sprawg i zarejestrowano w spisie spraw.

10. Poszczegdlne elementy znaku oddziela si¢ kropkami, np. I{.131.8.2020, gdzie K —
oznacza komorkg merytoryczna danej placéwki, ,,131” — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej, ,,8" — oznacza liczbg kolejng ze spisu spraw, ,,2020" — oznacza rok.

11. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczkg aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sig na kazdy rok kalendarzowy dla klasy koncowe;j
w wykazie akt.

12. Akta spraw niczalatwionych ostatecznic w ciggu danego roku zalatwia sie w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania ich do nowych spiséw
spraw.

13. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreSlonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw,
zaklada sig oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy sklada sie z pigciu czesci
i wyglada np: K.131.8.4.2020, gdzie:

1) ,K”—tosymbol literowy komédrki merytorycznej Placowki;

2) 131 —to cyfrowy symbol hasta (wedlug rzeczowego wykazu akt);

3) 8 —to liczba okre$lajaca 8 sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w
2020 r. w komorce organizacyjnej ,,K”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
»131%;

4) 4—to liczba okreslajaca 4 sprawe w ramach 8 grupy oznaczonej klasa ,,131;
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zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.
5. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.
ROZDZIAL IV
Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy,
zakladanie teczek spraw
§6
1. Dokumentacja nadsylana i skladana w Placowee oraz w niej powstajaca dzieli sig ze
wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzaca akta spraw.

r

Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymala znak sprawy.
3. Rejestrowanie spraw i znakowanie pism prowadza pracownicy merytoryczni.
4. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw.
5. Spis spraw w systemie tradycyjnym zawiera nastgpujace dane:
1) odnoszace sig¢ do calego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostalty zaloZone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) symbol Klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbg porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiezle odniesienie sig do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyngla, jezeli nie jest to sprawa whasna,

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

€) datg pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) datg wszczecia sprawy,

g) datg ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

6. Sprawg (nie pismo) rejestruje sig w spisie spraw tylko jeden raz na podstawie pierwszego

pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki.
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5) 2020 - to rok, w ktorym wszczgto sprawg i zarejestrowano w spisie spraw,

14. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zaloZeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sig¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji jednostki, akta spraw niezakonczonych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

15. W przypadku wznowienia sprawy, sprawg, ktora zostala ostatecznie zalatwiona w

poprzednich latach i odlozona do wlaSciwej teczki, przenosi sig do spisu spraw biezacego

roku; w spisic spraw z danego roku czyni si¢ wzmiankg . przeniesiono do teczki symbol.... "
rejestrujac ja jednoczesnie w biezacym spisie spraw pod kolejnym numerem.
16. Do przechowywania akt spraw zaklada sig¢ w Placéwee teczki aktowe.
17. W niektorych przypadkach zaklada sig teczki:
1) na kilka lat (w przypadku malcj liczby spraw w ciggu roku),
2) dla podmiotu lub przedmiotu sprawy (w ktoérych grupuje si¢ wiele spraw o réznych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej),
3) dla akt jednej sprawy (w przypadku duzej ilosci akt),
4) teczki zbiorcze (znajduja si¢ w nich akta zarejestrowane w kilku réznych spisach spraw
np. akta osobowe).
18. Kazda teczka powinna zawiera¢ na okladce nastepujace oznaczenia:

1) na $rodku u gory: nazwa jednostki oraz komérki organizacyjnej;

2) wlewym gérnym rogu: znak zloZony z symbolu komérki merytorycznej Placowki
i symbolu cyfrowego hasla wg wykazu akt, np. K.4317, a w przypadku
wydzielenia grupy spraw dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw, np. K.4317.21;

3) w prawym gérnym rogu: kategoria archiwalna, np. BS;

4) na Srodku: tytul akt, to jest haslo z wykazu akt uzupelnione o rodzaj materiatow
zawartych w teczce;

5) pod tytulem: daty skrajne, to jest rok zaloZenia teczki aktowej, uzupetniony — po
zakonczeniu wszystkich spraw zloZzonych w danej teczce - rokiem
najpozniejszego pisma w teczce.

§7
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w punkcie 1, moga stanowié w szczegélnosci:

1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

9
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2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje oraz inne druki, chyba, Ze stanowig zalacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksi¢gowa;

5) listy obecnoécei:

6) karty urlopowe;

7) $§rodki ewidencyjne skladnicy akt;

8) dzienniki lekcyjne, arkusze ocen:

9) dokumentacja magazynowa;

10) rejestry i ewidencje np. $rodkow trwalych, zbioréw bibliotecznych, materiatow
biurowych, wypozyczen sprzgtu;

3. Dokumentacjg nietworzaca akt spraw odklada sig do teczek aktowych, opisanych jak
w § 6 punkt 18,

ROZDZIAL YV
Zalatwianie spraw
§8

. Wplywajaca do Placowki sprawa powinna by¢ zalatwiona niezwlocznie, przy
zachowaniu termindw okreslonych dla roznych jej rodzajéw w innych aktach
prawnych. Jezeli sprawa nie moze by¢ zalatwiona w terminie nalezy powiadomid¢
niezwlocznie strong o terminie zalatwienia sprawy.

2. Sprawy moga by¢ zalatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku
nalezy stosowa¢ forme najbardziej celowsg i najprostsza.

3. W przypadku ustnego zalatwienia sprawy sporzadza si¢ notatk¢ o sposobic
zalatwienia sprawy.

4. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odreczna;
2) korespondencyjna.

5. Forma odreczna jest skréconym zapisem zalatwiania sprawy i polega na sporzadzeniu
(po zarejestrowaniu sprawy) - bezposrednio na otrzymanym piémie przez osobg
odpowiedzialng za jej zalatwienie - zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe, lub na
sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia.

6. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez osobg odpowiedzialna za
zalatwienie sprawy pisma zalatwiajacego sprawg.

7. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) kazda sprawa zalatwiana jest odrebnym pismem;

1
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2) w odpowiedziach podaje sig datg i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy;

3) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku;

4) kazde pismo oznacza si¢ wlasciwym znakiem sprawy zgodnie z prowadzonym
spisem spraw;

5) pod trescig pisma, po lewej stronie, podaje si¢ ilos¢ zalacznikow do pisma oraz
adresatow - jezeli tre$¢ pisma ma by¢ przeslania do wiadomosci innym
zainteresowanym.

8. W sprawach pilnych stosuje si¢ porozumienie telekomunikacyjne.

9. Uprawnienic do podpisywania pism posiada dyrektor Placowki oraz osoby
upowaznione przez dyrektora Placowki.

10. Osoba sporzadzajaca pismo, przed przekazaniem go do podpisu dyrektorowi

Placdwki, umieszcza w lewym dolnym rogu wlasne inicjaly lub parafke.

ROZDZIAL VI
Wysylanie i dorgczanie pism
§9
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylka listowa;
2) poczta elektroniczng;
3) na noéniku informatycznym wysylanym przesylka listowa.
2. Czynno$ci zwiazane z wysylaniem korespondencji realizuje sekretariat.
3. Czynnos$ci w tym zakresie, w systemie tradycyjnym, polegajana :
1) sprawdzeniu czy pismo podpisane jest przez upowazniong osobg, oznaczone
znakiem sprawy i data oraz czy dolaczone sa wszystkie zataczniki;
2) umieszczeniu na piSmie pieczect nagldwkowej;
3) wpisaniu przesylki do odpowiednich rejestrow;
4) dolgczaniu do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
wypelnionego formularza i przypigciu go do zaadresowanej koperty;
5) zaadresowaniu przesylek listowych i przekazaniu korespondencji na poczte.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie. Pismo
wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong pod adresem (polecony, priorytet,
expres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka

zwykla.

1
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5. Do dorgezenia bezposredniego adresatom niektdrych terminowych pism miejscowych
moze shuzy¢ ksigzka dorgezen, w ktdrej adresat kwituje ich odbibr.
6. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznc;;
2) podpisuje odreeznie wydrukowang tre§¢ pisma w postaci elektronicznej

(egzemplarz pisma ad acta).

ROZDZIAL VII
Przekazywanie akt do skladnicy akt
§ 10

L. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych Placowka prowadzi
skladnice akt.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sig do skladnicy akt kompletnymi
rocznikami, w stanie uporzadkowanym, po uplywie dwdéch lat kalendarzowych od
zakonczenia roku, w ktérym zostaly wytworzone.

3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) ulozenie spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktory
powinien by¢ zalaczony na poczatku kazdej teczki, a w obrebie spraw -
chronologicznie;

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be;

3) usunigeie z akt kategorii B25 i B50 plastikow i czeSci metalowych;

4) umieszczenie akt w teczkach o grubosei nie przekraczajacej 5 cm;

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie zgodnie z zapisami § 6 pkt 18
instrukcji kancelaryjnej;

6) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

4. Akta przekazuje sig¢ do skladnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
sporzadzonych w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje pracownik
zdajacy akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze zatrzymuje
pracownik prowadzacy skladnicg akt.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy Placéwki przekazujacy akta w
kolejnosci teczek wedlug rzeczowego wykazu akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownicy przekazujacy akta i pracownik

prowadzacy skladnicg akt.
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7. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot beda nadal
potrzebne w komarce organizacyjnej, po dokonaniu formalno$ci przekazania ich do

skladnicy, moga zosta¢ wypozyczone przez ta komorke ze skladnicy akt.

ROZDZIAL VIII
Ustalenia koncowe
§11
I. Inne czynnodci zwiazane z obstuga kancelaryjng i obiegiem akt nieuregulowane
niniejsza instrukcja okresla dyrektor Placowki.
2. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Placdwki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw dyrektora Placodwki.
§12
W przypadku likwidacji Placowki dokumentacj¢ przekazuje sie Miastu Ustron z
wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktdra przekazuje si¢ organowi
sprawujacemu nadzér pedagogiczny, z uwzglednieniem zapiséw art. 5 ust. la-lg
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tj. Dz
U. 22020 r. poz. 164)

1
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ....c.coocooevvineee
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 1 lutego 2021 .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
dla

PLACOWEK OSWIATOWYCH MIASTA USTRON
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Wykaz klas i II stopnia podzialu

R

00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja 30 | Regulacje oraz wyjadnienia, interpretacje, opinie,
02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
i obsluga prawna finansowo-ksiggowych
03 | Strategie, programy, planowanie, 31 Planowanie i realizacja budzetu
sprawozdawezos$é i analizy 32 | Rachunkowosé, ksipgowosé i obsluga kasowa
04 | Informatyzacja 33 | Obsluga finansowa funduszy i $rodkéw specjalnyeh
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy 34 | Oplaty i ustalanie cen
i interpelacje 35 | Inwentaryzacja
06 | Reprezentacja i promowanie 36 | Dyscyplina finansowa
07 | Wspéldzialanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspolfinansowane ze : (3 ._ | el N \
$rodkéw zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej 10 thpiséw prmauczania i -
09 | Kontrole i audyt wychowania oraz pracy dydaktycznej
placowki
; 41 | Organizacja i programy pracy dydaktyczno-
L | wychowawczej
Wm 42 [ Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
opinie, akty prawne dotyczgee zagadnien z 43 | Uezniowie i wychowankowie
zakresu spraw kadrowych 44 | Pedagog i psycholog szKolny
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 | Dokumentacja pracownicza
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy 50 | Pomoce naukowe
14 | Szkolenie i doskenalenie zawodowe os6b 51 | Pracownie szkolne/przedszkolne
zatrudnionych 52 | Stoléwka szkolna/przedszkolna
15 | Dyscyplina pracy
16 | Dzialalnos¢ socjalna A
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna 60 | Samorzad uczniowski
61 Spoleczne organy placowek
i Admin rodk: 62 | Gazetka szKolna
20 | Regulacje oraz wyjadnienia, interpretacje, 63 | Akcje i imprezy uczniowskie
opinie, akty prawne dotyczyee zagadnien 64 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe
z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport, laczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamdwienia publiczne
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezeghlowienie hasta Klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne Kategorii
arch.
||| IV
1] 2] 3 4 5 6 7
00 Gremia kolegialne Organy spoleczne - klasa 61
000 Stale organy kolegialne placowki B25 Sklad, materialy na obrady, protokoly posiedzen,
uchwaly, wnioski, regulaminy. Dla kazdego organu
zaklada sie odrebnie numerowana teczke.
001 Wilasne komisje i zespoly (stale i doraZne) B25
002 Konferencje, zjazdy B25
003 Udzial w obcych gremiach kolegialnych B25 w tym w posiedzeniach organdw
Jjednostek nadrzednyeh lub nadzomjacyeh
004 Narady (zebrania) pracownikdw B25 inne niz gremia wymienione w klsach 000-002
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B5 min. statuty, regulaminy, schematy organizacyjne
nadrzednych jednostek nadrzgdnych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw zalozycielskich, statutéw,
regulamindw organizacyjnych, zmian
organizacyjnyeh, tworzenia i likwidacji, taczenia,
rejestracji i odpisdw z rejestrow nadanie numenu NIP,
REGON, itp. oraz wszelkiej korespondencji w ww,
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 rf 3m_i€1;dfejmy. bankm:z karty w?mrz podpisu;
i . : iczy sig od momentu wygadnigeia. Petnomocnictwa,
podpisow i podpisy elektroniczne upowinieais, weney pedplson: Futolsy
elektroniczne przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt we
wladeiwej komoree organizacyinej,
013 System zarzadzania jako$cia B25 w tym certyfikaty, zasady, procedury itp.
014 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostgpniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych BI0 przy czym akla postepowan sprawdzajacych przy
Klasie 116; w tym rejestr dziennikow i urzadzenia
ewidencyjne, ziniana klauzuli tajnodei
0142 | Ochrona danych osobowych BI0
0143 | Udostgpnianie informaciji B0 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25 w tym instrukeja kancelaryjng, jednolity rzeczowy
iaénienia i poradnictw wg,”kaz.‘akt. mstrukeja o organizacji i zakresie dziatania
htd P o skadnicy akt itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu Bs w lym pomocniczy rejestr korespondencii, ksiazka
dokumentacji pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow B215
formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 przy czym zaméwienia i realizacja zamdwicn przy
klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 Przy czym zaméwienia i realizacja zambwien przy
wzory odciskowe klasic 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych publikacji BS
0156 | Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze B25
Zzmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sa przy klasic 0150
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Symbole Haslo Klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegblowienie hasla Klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
arch.
H{H| v
213 4 ] 6 7
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej B2s prey Czym sposob prowadzenta ewidenc))
‘s ievak uregulowano w instrukeji w sprawie organizacji i
W skladnicy skt zakresu dziatania skladnicy akt
0161 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum B25
panstwowego
0162 | Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej B25 w tym korespondencja, , spisy dokumentacji
przekazywanej na makulaturg, protokoly
potwierdzajace zniszezenie dokumentacji, zgoda na
wybrikowanie dokumentacji nicarchiwalngj
0163 | Udostgpnianie i wypozZyczanie BS w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
dokumentacji w sktadnicy akt udostepniania | wypo#yczania akt
0164 | Profilaktyka 1 konserwacja dokumentacji w B10
skladnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 | Doradzanic komérkom organizacyjnym w B3
zakresie postgpowania z dokumentacjg
oraz ustalanie termindw przejgcia
dokumentacji
0167 | Kwerendy dokumentacji w skladnicy akt B5
0168 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
skladnicy akt
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie do B10
regulacji, instrukcje w sprawach obshugi
zbiorow bibliotecznych
0171 | Ewidencja zbiordw bibliotecznych B25 ksicgi inwentarzowe, rejestr ubytkow
0172 | Gromadzenie zbiordw bibliotecznych B3 wplywy w drodze kupna, wymiany @ dardw — krajowe
1 Zagramczne
0173 | Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych i B2 min. rejestr czytelnikdw
informacje o zbiorach biblioteki
0174 | Skontrum zbioréw bibliotecznych B25
0175 | Profilaktyka i konserwacja zbiorow B10
bibliotecznych
0176 | Przekazywanie zbiordw bibliotecznych B3
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i
obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy sic od daty utraty mocy
organéw nadrzednych i innych praig sk
021 Zbidr aktéw normatywnych wlasnej B25 komplet pedpisanych zarzadzed, polecen stuzbowych,
iednostki komunikatdw, instrukeji, pism okdlnych oraz ich
3| rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych mozna grupowaé
oddziclnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie | prowadzenie sprawy w zwiazku 2
preygotowywaniem danego aktu nastepuje we
whasciwych klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego akiu,
022 Zbior umow B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia
komplet podpisanych umdw wraz 2 ich rejestrami
Materialy Zrddlowe wraz z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sig i rejestruje w odpowiednig
klasie zgodnie z wykazem akt w komdree
organizacyjne, ktér umowg preygotowala
023 Udzial w przygotowywaniu projektow B25 w tym opiniowanic projektow uchwal czy zarzadzen
aktéw prawnych Sl akdeaedaych
024 Interpretacje i opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktow prawnych i projektaw
whasne! jednostid umow zawieranych przez whasng jednostkg. Drugie
1) : egzemplarze odklada sig do akt sprawy, ktorej dotyeza
025 Sprawy sadowe i sprawy w postquwaniu okres przechowywania liczy sig od daty wykonania
administracyjnym prawomecnege orzeczenia lub umorzenia sprawy
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezeghlowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
mlm| v —
2.1 3 4 5 6 7
0250 | Sprawy przed sadami powszechnymi 1 B10
Sadem Najwyiszym
0251 | Sprawy przed sadami administracyjnymi B10
03 Strategie, programy, planowanie, 2 wyjatkiem tych dotyczgcych zagadnied ujgtych w
sprawozdawczo$¢ i analizy Klasie 3 i ujetych w Klasach merytorycznych
030 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programow, planéw, sprawozdan
i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B3 przesylane do wiadomosei lub wykorzystania
z innych podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania B25 jezeli te dokumenty maja charakter czastkowy i
whasnej jednostki micszeza sig co do zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akla spraw w zakresic
opracowania tych dokumentdw o chamkterze
czastkowym zakwalifikowad do kategorii BS;
w tymn sprawozdania i raporty z ich realizacj
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sq
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresic czasowym, to
moZna akta spraw w zakresie sprawozdawczosei
ezistkowe] zakwalifikowaé do kategoni BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wiasne oraz sporzadzanc jako odpowiedzi na ankiety
ankietyzacja
035 Informacje o charakterze analitycznym i B25 inne niz w klasic 034; np, dla organu nadrzednego,
sprawozdawczym dla innych podmiotéw wajewedy itp,
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerdw I infrastruktury
- w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie systemow B10 w tym ey ’ﬂi’iﬁzﬂlﬂ" SYS}:MW&
iR oy roda stk bwaliflbowhe st do kategori B25
moga byé wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy BS okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigeia
teleinformatyczne licencji
043 Eksploatacja systemdw B5
teleinformatycznych i oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i B5 okres przechowywania liczy sig od daty utraty
systemow uprawnien dostgpu
045 Projektowanie 1 eksploatacja stron B10 w tym obsluga menytornyezna BIP
intemetowych
046 Bezpieczenstwo systemdw B10 w tym palityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyja$nienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace skarg, wnioskdw,
petycji, postulatéw, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio B25 W tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2
zalatwienia wedlug wlaSciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym poslow, senatorow, radnych
5
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegdlowicnic hasli Klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
| v ROCR,
2131 4 5 6 7
055 Sprawy odeslane do zalatwienia innym B2 datyczy spraw, kfore me micszeza si w zadaniach
podmiotom wlasnej jednostki, a zostaly do ni‘.;ilskicmwanu precs
pomylke lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawey
06 Reprezentacja i promowanie
060 Whyjadnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dzialalnosci
06l Patronaty RB25
062 Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wilasne dla §rodkdw B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0621 | Monitoring §rodkéw publicznego przekazu B25 W lym tzw, wyeinki prasowe
063 Promocja i reklama dzialalno$ci wlasnej B23 w tym udzial w targach, wystawach oraz materialy
jednostki promacyjne i reklamowe
064 Wiasne wydawnictwa oraz udzial w B25
obeych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbior zaproszed, Zyczed, podzigkowan, BS inne niz wehodzace w akta spraw
kondolencji
067 Badanie satysfakeji klienta BI0
07 Wspéldzialanie z innymi podmiotami w kraju i za granicy
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BI10
prawne dotyczace wspoldziatania z innymi
podmiotami
071 Kontakty z podmiotami na gruncie B25
krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Kontakty i zakres wspotdzialania z innymi B25
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli BI10
whasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B10
zagranicy
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora B25 w tym organizacja wlasnych, jok i udzial w obeych
krajowe i zagraniczne
08 Programy i projekty wspélfinansowane B10 sprawy finansowe przy klasic 33
ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole i audyt planowanie | sprawozdawczod przy Klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngtrzne we wlasnej jednostce B25
0911 | Kontrole wewngtrzne we wlasnej jednostce B25 szacowanie i analizowanic ryzyka dla realizacji zadag
0912 | Ksiazka kontroli B25
0913 | Udziat przedstawicieli jednostki w B25
kontrolach przeprowadzanych przez inne
podmioty
092 Audyt - B25
6
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Symbole
Klasyfikacyjne

I

Hi| v

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
arch.

Uszezegdiowienie hasla Rlasyfikacyjnego

2

3] 4

Regulacje oraz wyjadnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Whasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy ctatdw, umowy
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty EBIoRNE
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek B10
zewngtrznych regulacje, ich projekty oraz
wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy BI10
103 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
104 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwiazkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow do B10 przy czym okres przechowywania pfent kandydatéw
pracy nieprzyjgtych i tryb ich niszezenia wynika z
odrebnych przepisdw
111 Postgpowanie w sprawic awansu B10 lety :Irm dokumentacjg Posi_ﬁézcﬁhf{komiiiiu
. OWe] awans enn-lak
ZAWINREO HCEyEicia blesylikaje i pre issie  Winsac onsie S espaly
{stale i dorazne)” w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obsluga zatrudnienia
1120 | Konkursy na stanowiska BS przy czym dokumentacjg posiedzen komisji
klasyfikuje sig przy Klasie .\Wlasne komisje i zespoly
(stale i dorane)” w ramach grupy rzeczowej 00
1121 } Obsluga zatrudnienia kierownika jednostki BI0
1122 | Obshiga zatrudnienia pracownikow B10 w tym zakoficzenia stosunku pracy;
1123 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przenicsienia, zastepstwa, awanse,
pracownikéw podwyiki, preydzsial;
1124 | Oswiadczenia lustracyjne, majatkowe lub BY *) czas preechowywania wynika z odrebnych
inne oéwiadczenia o osobach preepisdw prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i czlonkach ich rodzin
1125 | Opiniowanie i ocenianie osdb B10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki BIO dotyezy prakiyk absolwenckich, studenckich,
zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 | Prace zlecone ze skladkq na ubezpieczenie B10 okres przechowywania dokumentacji dotyczacej
spoleczne slm‘unkdrw pracy nawiazanych !:lrmd dniem )
| stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
| stycznia 2019 r., w kiérym pracodawca nie zloiyl
ggpgrtu informacyjnego kwalifikuje sig do kategorii
1141 | Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie B5
spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 | Nagrody B10
7
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegtlowienie hasla Klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
ooy Apeh;
11213 -4 5 6 7
1151 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe 1 B10
inne
1152 | Wyrdinienia B10 np. podzickowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly
1153 | Karanie B" *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
1154 | Postgpowanie dyscypliname B" *) okres preechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisdw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinamej klasyfikuje si¢ prey Klasic
«Wlasne komisje i zespoly (stale i doratne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
116 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BI0
117 Dostgp 0s6b do informacji chronionych B20
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwiazane z BS m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
zalrudnieniem
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe osdb zalrudn.ionyc h BID dla kuzdego pracownika prowadzi sig odrebng teczke,
Jedli akia osobowe prowadzone s w formie
clektronicznej, 10 ich archiwizacja odbywa sic rownicz
w formie elektroniczne, prey caym
dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawiazanych przed dniem
I stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem
| stycznia 2019 r., w kKtérym pracodawca nie zlozyl
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii
BES()/'B30
121 Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze B10 dlﬂlkﬂidt‘gﬂ pracownika prowadzi sig odrgbng teczke,
i ; Jesli akta psobowe prowadzone sy w formie
stosunkiem HHacY elektronicingj, to ich archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektroniczne;,
122 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji B10
pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe B3 w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrdcone legitymacje, itp.
124 Zadwiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B0 wtym dane w systemach teleinformatycznych do
przechowywania akt osobowych obshugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dzialania w zakresie zwalczania B25 :\; tym Oifm ryzyka Igr'c‘ddwcsm znsa«lr;icszsr\m'}'
A < . - 1 ol, zwalczania wypadkow przy pricy i chordl
wypadkéw, chordb zawodowych, ryzyka Fnotkwsch
pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BI10 przy CZ*{m ®km£l=;|0{a wypadkiw ?biﬂﬂ(;“'ﬁh.
.3 Smicrtelnych, ciezkich kwalifikowana jest do kategorii
pracy i z pracy Hos I e
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
134 Przeciwdzialanie mobbingowi i BI0 zasady odkladane do 100, ttaj ankiety, badania,
dwkryminacji oswiadezenia, sprawozdania i raporty
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdb
zatrudnionych
140 Wiasne regulacje i programy szkolenia B25 w tym indywidualne sciezki rozwoju
oraz doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotow zewngtrznych
zakresie
8
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegblowienie hasta klasyfikacyjoego
klasyfikacyjne Kategorii
mim| v arch.
213 4 5 6 7
142 Doksztatcanie pracownikow B10 studia, szkolenta, specjalizacye organizowane przez
inne podmioty dla wlasnych pracownikéw:
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnodci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje shuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BI10
151 Urlopy 0sob zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzyniskie, ojcowskie, B10
wychowawcze, dla poratowania zdrowia
itp.
1512 | Urlopy bezplatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie osdb B10
zatrudnionych
16 Dzialalno$¢ socjalna B5 m.in. zaopatezenie rzeczowe os6b zatrudnionych,
opicka nad emenytami, rencistami i osobami
niepelnosprawnymi, akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zakladowym funduszem §wiadczen
socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opicka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
171 Obsluga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje rozliczentowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty BIO
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. BI10
175 Opicka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obsluga opicki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnief z zakresu spraw
administracyjnych

dzierzawe wlasnych obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby wlasne

21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania liczy sig od
momentu rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obicktu przechowywana
Jest u uzytkownika przez caly czas eksploatacji i
leszeze przez 5 lat od momentu jego utraty; Jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych | nietypowych,
kwalifikuje sie j3 do kategorii A/B2S

22 Administrowanie i eksploatowanie

obiektéw
220 Stan prawny nieruchomoéci B25 W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostgpnianie i oddawanie w najem lub w Bs okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obickiu

lub wygadniecia umowy najmu
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Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczyce zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

Symbole Hasto Klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegdlowicnie hasla klasyfikacyjnego
Klasyfikacyjne kategorii
o lm] v srgh
b 213 4 5 6 7
222 Konserwac)a 1 eksploatacja biezgca B3 korespandencia dot. Ronserwact, zaopatzenia w
budynkéw, lokali i pomieszezed energig elekiryezng, wodg, gaz, sprawy odwictlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanic czystodei,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym przeglady stany
technicznego, itp
223 Podatki i oplaty publiczne BI10
224 Gospodarowanie terenami woko! obiektow B5 tereny zielone itp
23 Gospodarka materialowa dotyezy $rodkiw trwalych i nietrwalych

230 Zaopatrzenie w sprzgt, materialy i pomoce B5 w tym zamdwienia, reklamacje, korespondencja

biurowe handlowa z dostaweami

231 Magazynowanie i uzytkowanie §rodkéw B5 dowody przychodu i rozehodu, zestawienia ilofciowo-

trwalych i nietrwalych wartosciowe, zestawienia wyposazenia

232 Ewidencja §rodkow trwalych i nietrwalych B10

233 Eksploatacja i likwidacja érodkéw B10 dowody przyjeeia do cksploatacji Srodka, dowaody

trwalych i przedmiotow nietrwalych zmiany migjsca uzytkowania Srodka, kontrole
. * techniczne, protakoly likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od momentu uplynnicnia
Sk
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B3 opisy techniczne, instrukcje obshugi, okres
trodkéw trwalveh przechowywania licey si¢ od momentu likwidagji
) . maszvny lub urzadsenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
widmymi
24 Transport, laczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i uslug transportowych, B3
lacznodci, pocziowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych érodkdw B3 karty drogowe samochoddw, karty eksploatac)i
transportowych samochoddw, przeglady techniczne, remonty biciee i
s kapitalne, sprawy gartzy, myjni

242 Uzytkowanie obeych srodkdw B3 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych

transportowych Famosodda

243 Eksploatacja §rodkéw tacznosci B3 w tym dokumentacja dotyczaca konserwacii i
remontdw Srodkdw keznodei

244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej i telekomunikacyjnej
25 Ochrona obicktéw i mienia oraz sprawy
obronne

250 StrzeZenie mienia wlasnej jednostki BIO plany echrony obicktdw, dokumentacja shuzby
ochrony, preepustki, karty magnetyezne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe BI10 m.in. ubezpicezenia od pozaru, kmdziezy
nicruchomadei, uchomodei, drodkdw transporty, itp.,
sprawy odszkodowan; okres przechowywania liczy sie
od daty wygadniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne; - BI0

254 Obrona cywilna BI10O

255 Zarzadzanie kryzysowe B10

26 Zamobwienia publiczne BS w zakresic calej dzialalnosci jednostki

“w tym polityka rachunkowosci,

plany kont, ich
projekty i uzgodnienia

31 Planowanie i realizacja budictu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Budzet i jcgo zmiany B2S5 w Lym planowanie, uzgodnienia, korespondencja,

materialy pomocnicze, w tym dysponenta Il stopnia

10
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegolowienie hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
ooy b,
213 4 5 6 7
312 Realizacja budietu
3120 | Przekazywanie $rodkdw finansowych B3
3121 | Rozliczanie dochoddw, wydatkdw, oplat B5
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania §rodkow, oplat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalno$ci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B3
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdlpraca z bankami finansujacymi i BS
kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja BI10
32 Rachunkowosé, ksiggowoéé i obsluga
kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotdwkowy
3200 | Obrét gotéwkowy BS
3201 | Obrot bezgotéwkowy Bs
3202 | Depozyty kasowe, obsluga wadium B5
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5 przechowuje sig 5 lat od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakeje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakofczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia BS
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B3
3214 | Uzgadnianie sald B3
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowiazania, poreczenia BS
322 Ksiggowoéé materialowo-towarowa B3
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracen z plac B3
3231 | Listy plac B10 jak w klasie 1140
3232 | Kartoteki wynagrodzen BI10
3233 | Deklaracje podatkowe 1 rozliczenia BS
podatku dochodowego
3234 | Rozliczenia skladek na ubezpieczenie B1o jak w klasie 1140
spoleczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzer z BI0O jak w klasie 1140
bezosobowego funduszu plac
33 Obsluga finansowa funduszy i $rodkéw Bl10 z wyjatkiem dokumentac]i ujetej w klasic 08, okres
specjalnych przechowywania liczy si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat Bs w tym za posilki na stoldwkach
341 Ustalanie cen za whasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja B3 m.in. : wycena i przecena; spisy i protokoty
inwentaryzacyjne, sprawozdania z przchicgu
inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10

11
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Symbole Haslo Klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezeghlowicnic hasta Klasy fikacyjnego
Klasyfikacyjne kategorii
ANTRE TR AFCh.
1)2 ] 3 4 5 6 7
40 Zbidr przepisdbw prawnych dotyczgeych ) :
nauczania i wychowania oraz pracy B25 Praepisy’ ustalenia wlasne - kat. B2S, zewngtrne -
s kat. B10
dvdaktyeznej placowki
41 Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej
410 Organizacja pracy w placowce B25 Projekty organizacyjne sekoly (wraz z anchsami).
Plany i programy nauczania, wychowania, ksztaleenia,
itp.
411 Organizacja roku szkolnego B3 Tygodniowe rozklady zajeé lekeyjnyeh ©
pozalekeyinyeh, ksiegi zastepstw
412 Nauczanie indywidualne BS Orzeczenia i decyzje
413 Indywidualny tok nauczania BS Whioski i decyzje
414 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B30 Orzeczenia i decyzje
415 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, | B25
dydaktyczno-wychowawcze, programowe i
organizacyjne w placowee
416 Nadzor pedagogiczny
4160 | Nadzér pedagogiczny organdw B25
zewngtrznych
4161 | Nadzor pedagogiczny dyrektora placowki | B25 W tym ksiggi haspitacji
417 Whnioskowanie organdw prowadzacych w | B25
sprawach dydaktyczno-wychowawezych i
opiekuriczych
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne M. in. wstgpne, kofcowe, ekstemistyczne,
poprawkowe, klasyfikacyjne
4200 | Organizacja i przebieg egzaminow i BS M. in. korespondencja, wytyczne; dopuszeza sig
sprawdzianéw mkhu!?nfc podieczek dla poszezegdinyeh rodzajow
CEZAMINDW
4201 | Prace egzaminacyjne B2 Pytania, lesty, prace; dopuszeza sic zakladanic
podteczek dla poszezepdlnych rodzajéw egzamindw
4202 | Dokumentacja egzaminow B30 Protokoly egzaminacyjne, listy wynikiw. Protokoly
niektorych egramindw nalezy dokjeryé do arkuszy
ocen (zgodnie # preepisami)
4203 | Analizy wynikdw egzaminow, B25 W rym oceny wynikow i sprawozdania
promowania i klasyfikacji
421 Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania
4210 | Kryteria oceny uczniow B10
4211 | Ksigga ewidencji uczniéow lub Bs0
wychowankdw
4212 | Arkusze obserwacji osiagnigé BI10
wychowankdw
4213 | Ksigga arkuszy ocen B50 Ksicgi arkuszy ocen po uplywie 50 lat, a preed
wystapieniem o zgodg na ich zniszczenie, nalery
preejrzed celem sprawdzenia , czy nie znajduja sie w
nich nazwiska slawnych i znanych osobistodci
4214 | Dzienniki lekeyjne i pozostalych zajed B5 w tym elektroniczne
4215 | Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania | B3 W tym korespondencia
i wychowania
4216 | Odtworzenic dokumentacji B50 Dokumentacja dot. wszezgtego w placéwee
postgpowania celem odtworzenia zniszezone)
dokumentacii
4217 | Informacje o wynikach nauczania i B10
zachowania
4218 | Dokumentacja wychowawcy klasowego BS sprawy organizacyjne klasy, usprawiedliwienia
nicobecnodei ucznidw itp.
12
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegtowienie hasla Klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
o m|w Sl
112} 3 4 5 6 U
422 Osiagniecia dydaktyczne, sportowe B10
uczniow
423 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe Drzienniki zob. klasa 4214
4230 | Organizacja zajg¢ pozalekeyjnych w B3
placowce
4231 | Udzial w obcych imprezach i zajeciach B5 M. in. olimpiady, konkursy.
poza placowky
4232 | Imprezy i zajecia obce na terenie placowki | BS M. in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki itp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne B3
4234 | Zielone szkoly B5
4235 | Kursy rowerowe i motorowerowe B10 W tym ewidencja wydanych kant rowerowych i
motarowerawych
424 Dzialalnodé stowarzyszen i organizacji B25 Whioski i decyzje. Dla kazdej z organizacji dopuszcza
spolecznych na terenie placowki gg prowadzenie podteczek. Sprawy organizacyjoe kat.
425 Olimpiady i konkursy przedmiotowe oraz | BS dokumentacja dot. udzialu uczniéw w olimpiadach i
tematyczne konkursach
426 Imprezy sportowe B5 Zawody sportowe, tumicje, rozgrywki (szkolne,
migdzvszkolne i inne),
427 Wolontariat uczniowski B5
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Obowiazek szkolny (przedszkolny)
4300 | Przepisy dot. realizacji obowiazku B10 Okres przechowywania liczy sig od momentu utraty
przedszkolnego i szkolnego mocy prawnej aktu
4301 | Ksiega ewidencji dzieci B30
4302 | Wykazy dzieci z wlasnego obwodu B35
szkolnego przesylane z Urzgdu
4303 | Uczniowie z innych obwoddéw szkolnych | B10 Przekazy do szkol
4304 | Uczniowie z wilasnego obwodu w innych | B10 Potwicrdzenia przyjecia
szkolach
4305 | Skierowanie do ksztalcenia specjalnego BI10 Orzeczenia, decyzje, informacje
4306 | Zwolnienia z zajeé lekeyjnych B10
4307 | Wczesniejsze rozpoczecie nauki B10 M. in. wnioski i decyzje
4308 | Odroczenia i zwolnienia z obowigzku BI10
szkolnego lub przedszkolnego
4309 | Postgpowanie egzekucyjne w zakresie B10
dopetnienia obowiazku szkolnego
431 Nabér uczniéw i wychowankdw oraz ich
pobyt w placdwcee
4310 | Diagnoza gotowosci szkolnej B5
4311 | Rekrutacja do placdwek Bs W tym karty zgloszenia dziecka do przedszkola
4312 | Teczki osobowe ucznidéw i wychowankow | BS Teczki na dokumentacjg ucznia skladang w momencie
rekrutacjt | zwracana po zakoficzeniu pobytu w
placdwee. Pozostawia sig do kategorii BS
potwicrdzenia zwrotu akt
4313 | Przeniesienia uczniow i wychowankéw w | B3
obrebie placéwki
4314 | Skreélenia z listy ucznidw lub B50
wychowankéw
4315 | Nagradzanie 1 karanie uczniow i B5
wychowankéw
4316 | Opinie o uczniach i wychowankach B5
4317 | Legitymacje szkolne BS Ewidencja wydanych legitymacii, wnioski o wydanic
duplikatow
4318 | Zadwiadczenia dla ucznidw lub B5
wychowankow
432 Sprawy socjalno-bytowe uczniéw lub
wychowankow

13
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Symbole Haslo Klasyfikacyjne Ouznaczenice Uszezegdlowienic hasla Klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
RIS areh.
11213 4 5 6 7
4320 | Przepisy dot, spraw socjalno-bytowych B10 OKres przechiowywanta 1iczy si¢ 0d momentu utraty
mocy prawnej aktu
4321 | Stypendia szkolne Bs M. in. podania, decyzje, listy wyplal
4322 | Wyprawka szkolna Bs
4323 | Zasilki i pomoc materialna udzielana przez | BS W tym podania i decyzje dot. dozywiania, swietlicy
OPS szkolnej oraz inna dokumentacja
4324 | Zasilki i pomoc materialna udzielana przez | BS
inne jednostki
4325 | Windykacja 1 egzekucja nienaleznie B5
pobranych $wiadezen
4326 | Dojazdy uczniow do szkol B3
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewngtrzna indywidualna dokumentacja | B20
medyczna pacjentow
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinctu B20 Ksiggi, rejestry, formularze, kartoteki itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji medyeznej B3 Whioski, decyzje, reprografia itp.
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia uczniow i
wychowankow
4340 | Przepisy dot. bezpieczenstwa i ubezpieczen | B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
uczniéw lub wychowankow mocy prawngj aktu
4341 | Wypadki uczniow lub wychowankdw B25 Dukumentacja pozostatyeh wypadkow kat. B0
4342 | Analizy wypadkow B25
4343 | Ubezpieczenia ucznidw lub wychowankow | B10 Okses przechowywania liczy sig od momentu
wygasniecia umowy ubezpicczeniowe]
435 Profilaktyka w sprawach przesigpcezodcei Bi0
dzieci i mlodziezy
436 Przestgpezoéé dzieci 1 mlodziczy i BRI0 W tym sprawy karme uceniow ; wspilpraca 2
resocjalizacja organami $cigania i sadami
437 Opicka nad dzieémi i mlodzieza BI10O Dokumentacja dot. kontaktow z domami dziecka,
pogotowiami opickuficzymi, rodzinami zastgpezymi i
adopeyjnymi, dot. opicki nad dzieémi z rodzin
iedbanych itp.
438 Losy absolwentow BS M. in. korespondencja. Sprawozdania 1 analizy
sklasyfikowane zostaly przy klasie 03
44 Pedagog, psycholog i logopeda szkolny
(przedszkolny) '
440 Przepisy dot. pracy pedagoga i psychologa | BI10 Okres preechowywania liczy sig od momentu utrty
mocy prawnej aktu
441 Dokumentacja badan dziecka B10 W tym opinic z Poradni Psychologiczno-
Pedagogiczne
442 Dzienniki zaje¢ pedagoga B5
443 Opinie pedagoga lub psychologa B10 Whasne
444 Poradnictwo zawodowo-wychowawcze BID
4 ostyczne 10 Ankiety - kategoria Be

Badania di

o

50 Pomoce naukow
51 Pracownie szkolne B5
52 Stoléwka szkolna
520 Przepisy i regulaminy regulujace prace B25 Okres przechowywania liczy sig od momentu utraty
stotéwki szkolnej (w tym system HACAP) ey prAWDC] Sk
521 Wykazy pracownikow i ucznidw B3 Wplaty za zywicnic klasa 310, 320
korzystajacych ze stolowki
522 Ustalanie jadlospisow B2
523 Raporty Zywieniowe B5 Rachunki, faktury, dowody magazynowe - klasa 3
14
Id: AC378ETA-E671-43E8-8F66-T1969FADTEDB. Przyjety Strona 14



Symbole Hasto Klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegblowicnic hasla klasyfikacyjnego
klasyfikacyjne kategorii
TR ME
213 4 5 6 7
524 Kontrole przestrzegania procedur B2 M, innymi wynikajace z wymagan HACAP
przechowywania zywnosci i
rzygolowywania positkow
60 Samorzad uczniowski
600 Przepisy dot. samorzadu uczniowskiego B10 Okres przechowywania liczy sig od momentu utraty
mocy prawnej aktu
601 Organizacja samorzadu uczniowskiego B25 M. in, regulaminy
602 Dzialalnoé¢ samorzadu uczniowskiego B25 Sprawy techniczne dziatalnosei kategoria B10, a
sprawozdania itp. kategoria B25
61 Spoleczne organy placowek
610 Wybory spolecznych organdéw placéwki | B25
611 Posiedzenia rady szkoly, rady rodzicéw, | B25
komisji i zespolow
612 Sprawozdania z dzialalno$ci spolecznych | B25
organdw placowki
613 Dokumentacja ksiggowa BS
62 Gazetka szkolna
620 Zasady funkcjonowania gazetki szkolnej BI0 Okres preechowywania liczy sig od momentu utraty
mocy priwnej aktu
621 Przygotowanie numerdw gazetki B25 Dla kazdego numeru gazetki prowadsi si¢ oddzielng
teczke z materiakami
622 Poligrafia i kolportaz BS
63 Akcje i imprezy ucznidw lub CzgS¢ spraw, 1j. wystaw, pokazow, largéw zostata
wychowankéw sklasyfikowana przy klasie 063
630 Zasady organizacji imprez B10 Okres prrechowywania liezy sig od momenty utraty
macy prawnej aktu
631 Dokumentacja imprez i akeji B10
632 Nadzér nad inicjatywami uczniéw lub BI0
wychowankdw
64 Uroczystodci szkolne i rocznicowe B25 Sprawy organizacyjne- kategoria BS

15
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nt .........o.oo......
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia [ lutego 2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU
DZIALANIA SKEADNICY AKT
PLACOWEK OSWIATOWYCH MIASTA USTRON
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

I. Ninigjsza instrukcja okresla organizacje i zadania skladnicy akt, zasady i tryb
przekazywania dokumentacji Placowki do skiadnicy akt oraz zasady przechowywania,
udostgpniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

2. Odrgbne przepisy reguluja postgpowanie z dokumentacja niejawna.

3. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w
szczegolnoscl w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy
akt, ich przesylania, jak i $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w
skiadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg
brakowania dokumentacji nicarchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w
magazynach skladnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

4. Narzedzia informatyczne moga byé stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nicelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanic kopii zabezpieczaj acej
na odrgbnym informatycznym noéniku danych, nie pézniej niz dobe PO zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

5. Kopie zabezpieczajace wykonuje sig kolejno co najmniej na dwéch roznych
informatycznych noénikach danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej
dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

§2

1. Zasob archiwalny skfadnicy akt stanowi dokumentacja powstala i powstajaca w
zwiazku z dzialalnos$cia Placowki.

2. Zasob skladnicy akt stuzy potrzebom Placéwki. Do korzystania z tego zasobu przez

osoby z zewnatrz konieczna jest zgoda Dyrektora Placowki.
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ROZDZIAL I1
Zakres dzialania i organizacja skladnicy akt
§3

Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

1) systematyczne  przejmowanie  uporzadkowancj dokumentacji  z  komorek
organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie akt;

3) prowadzenie ewidencji archiwalnej;

4) udostepnianie dokumentacji.

5) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej (kategorii B), ktérej okres
przechowywania juz mingl oraz przekazywanic jej na makulaturg, wylacznie po
uzyskaniu zezwolenia archiwum pafstwowego.

§4
1. Przynalezno$¢ organizacyjng skladnicy akt ustala Dyrektor Placowki.

2. Skladnicg akt prowadzi wyznaczony pracownik, zwany dalej archiwista.

ROZDZIAL 111
Lokal i wyposazenie skladnicy akt
§5
I Skladnica akt powinna posiada¢ odrebne pomieszczenie. Pomieszezenie nie moze sig
miesci¢ w nieprzystosowanych piwnicach i strychach. Wielkoéé pomieszezenia zalezna

jest od ilo$ci zgromadzonych akt i wielko$ci rocznego przyrostu dokumentacji.

|88 ]

Skladnica akt winna by¢ sucha, czysta, z mozliwoscia wietrzenia, a akta winny by¢

chronione przed dzialaniem promieni stonecznych.

3. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym, powinna byé utrzymana w granicy
14-18°C, a wilgotnoéé 30-50%.

§6

Sktadnica akt winna by¢ wyposaZona w:

1) regaly (najlepiej metalowe) dostosowane do wymiaréw akt i rozmieszezone w sposob

umozliwiajacy swobodny dostgp do akt. Odstgpy miedzy rzedami regaléw nie powinny

by¢ mniejsze niz 70 cm. Pierwsza pétka od podlogi winna byé oddalona nie mnicj niz

15 cm. Regaly nalezy ponumerowacé cyframi rzymskimi, a pétki arabskimi.
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2) sprzet biurowy.

3) sprzgt ochrony przeciwpozarowej (ga$nicg proszkowa).

4) sprzet do pomiaru wilgotnosci powietrza i temperatury (higrometr, termometr).

§7

1. Skladnica akt winna by¢ wladciwic zabezpieczona przed wlamaniem oraz wgladem
0s6b niepowolanych.

2. Palenie tytoniu w skladnicy akt jest zabronione.

3. Prawo wstgpu do skladnicy poza archiwista maja bezposredni przelozZeni oraz osoby
prowadzace kontrole.

4. Naprawy i prace remontowe musza byé wykonywane w sktadnicy akt tylko

w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL IV
Przejmowanie dokumentacji przez skladnice akt

§8
Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje sic w komorce organizacyjnej przez
okres dwoch lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego od zatatwienia sprawy. Po tym
okresie komorka organizacyjna przekazuje do skladnicy akt dokumentacje kompletnymi
rocznikami. Akta, ktore nadal sa potrzebne do prac biezacych, moga by¢ wykorzystane na
prawach wypozyczenia ze sktadnicy akt.

§9
1. Skladnica akt przejmuje akta z komérek organizacyjnych wylacznie w stanie

uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) uloZenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci zarejestrowania w spisic spraw,
a w ramach sprawy chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawe;

2) usunigeie z akt kategorii B25 wt6mikéw pism i czgdci metalowych
iumieszczenie ich w teczkach bezkwasowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm (arkusze ocen mozna oprawiac);

3) opisanie teczek na zewnetrznej stronie okladki.

2. Komérki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla calego spisu:
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¢

a) nazw¢  podmiotu i komérki  organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,

¢) imi¢. nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

¢) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) cz¢d¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komarki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przykiad pisma, faktury,
whnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujace)
w teczee,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

¢) rok najwezesniejszego pisma w teczee, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zalozenia teczki aktowej,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbg toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach dangj
pozycji spisu,

h) oznaczenic kategorii archiwalnej.

3. Spisy sporzadza sig w trzech egzemplarzach. Laczne ze spisami przekazuje si¢ wersjg
elektroniczng spisdw w formacie ustalonym z archiwista.

4. Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami.
W przypadku zgodnosci podpisuje spis i przejmuje akta do sktadnicy akt. Spis podpisuje
takZe osoba przekazujaca akta.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przygotowaniu akt do przekazania
takich jak:

1) nieuporzadkowana dokumentacja;
2) brak spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) niezgodnoS¢ przekazywanej dokumentacji ze spisami
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- archiwista odmawia przejecia akt do skladnicy akt do czasu poprawienia wskazanych
usterek, powiadamiajac jednoczesnie o tym fakcie Dyrektora Placowki.
6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komdrka organizacyjna, ktéra

akta przekazala, dwa egzemplarze przechowuje skladnica akt.
§ 10

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany do sktadnicy akt powinien by¢ trwale
oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
2. Spis zdawezo-odbiorezy nodnikéw, o ktdrych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:
1) dla calego spisu:
a) pelng nazwg jednostki i komérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowal spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej przekazujacej nosniki
danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego noéniki,
¢) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie noénika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu noénika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest noénik,
oraz oznaczenie roku,

€) numer seryjny nosnika, je$li wystgpuje.

ROZDZIAL V
Przechowywanie i ewidencja zasobu skladnicy akt
§11
Po przejeciu akt w systemie tradycyjnym archiwista kolejno:
1) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;
2) rejestruje  spis  zdawczo-odbiorczy  w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:
a) liczbg porzadkowa stanowigcy kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaklado we,
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¢) nazwg podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

d) nazwg jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komdrki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbg pozycji w spisic,

f) Tliczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym gémym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego famany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg
archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudio nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawcezo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

6) odklada jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do teczki zbiorczej spisow
ulozonych kolejno wg wykazu spiséw zdawczo-odbiorezych, drugi egzemplarz — do
teczek spisow prowadzonych dla poszezegdlnych komérek organizacyjnych.

§12
. Ewidencjg skladnicy akt stanowia:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;
2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych;
3) karty udostgpniania akt;
4) wnioski o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji nicarchiwalne;j;
5) spisy dokumentacji nicarchiwalnej podlegajacej brakowaniu;
6) protokoly o brakach i uszkodzeniach akt udostgpnionych oraz akt wypozyczonych
w skladnicy akt.
2. Srodki ewidencyjne skladnicy akt posiadaja kategorig archiwalna B25.
§13
I. Dokumentacj¢ nicarchiwalng przechowywang w skladnicy akt nalezy ukladaé¢ z
podziatem na komérki organizacyjne Placowki lub w kolejnoéci wplywu do sktadnicy

akt.
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2. Uklad teczek na regalach winien uwzgledniaé maksymalne wykorzystanie miejsca
i moze by¢:
1) pionowy — system biblioteczny (teczki ulozone od lewej strony do prawej)
wedlug wzrastajacej liczby pozycji teczek w spisie zdawczo-odbiorczym;

2) poziomym - teczka na teczce.

ROZDZIAL V1
Korzystanie z dokumentacji skladnicy akt
§ 14
I. Dokumentacja przechowywana w skladnicy akt moze by¢ udostepniona dla celow
stuzbowych i naukowo-badawczych na miejscu lub wypozyczona pracownikom
komérek organizacyjnych za zgoda kierownika komérki, ktéra wytworzyla akta.
2. Zgodg na udostepnienie dokumentacji osobom badz instytucjom z zewnatrz wydaje si¢
na podstawie podania i po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Placowki.
3. Nie udostepnia sie:
1) ewidencji skladnicy akt,
2) dokumentacji uszkodzonej,
3) dokumentacji zastrzezonej przez Dyrektora Placowki.
§ 15
I.- Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa sie na podstawie
whniosku zawierajacego co najmniej:
1) datg;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotermn wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla i zgromadzila lub przekazala,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku 0séb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.
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2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda
kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyla i zgromadzila lub
przekazala do skladnicy akt.

3. Zgodg na udostepnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyjnej
wydaje na pismie Dyrektor placowki.

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

5. Przy zwrocic akt archiwista zaktadowy stwierdza stan akt oraz odnotowuje datg zwrotu.

6. W przypadku zagubicnia wypoZyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista zakladowy
sporzadza w 3 egzemplarzach protokdl. Protokdl podpisuje archiwista i wypozyczajacy
akta: jeden cgzemplarz protokotu przekazuje sig Dyrektorowi Placowki celem podjecia
odpowiednich decyzji; drugi egzemplarz przechowuje si¢ w aktach skfadnicy akt, trzeci

dolacza si¢ do teczki, w ktorej stwierdzono braki dokumentow.

ROZDZIAL VII
Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej
§ 16

1. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje si¢ komisyjnie
na wniosek archiwisty.

2. Komisja oceny dokumentacji sklada sig z kierownika komorki organizacyjnej, ktéremu
podlega skiadnica akt, z osoby prowadzacej skladnice akt (archiwisty) oraz
przedstawicieli komérek organizacyjnych, ktorych dokumentacja niearchiwalna
podlega brakowaniu.

3. Do zadan komisji oceny dokumentacji nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) do zniszezenia,
wzglednie ustalenie innego okresu jej przechowywania;

2) sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji nicarchiwalnej przeznaczongj do
przekazania na makulaturg lub zniszezenie, ktérych okres przechowywania
uplynak;

3) sporzadzenie spisu tych akt w dwoch egzemplarzach.

§17

I. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, stanowi zalacznik do

wniosku Dyrektora Placowki o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegélnosci:

1d: AC378E7A-E671-43E8-8F66-71969FADTEDB. Przyjety Strona 10



1) nazweg organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwg organu lub jednostki organizacyjne;j, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

3) podstawg kwalifikowania dokumentacji nicarchiwalnej (informacja zaréwno
o przepisach obowiazujacych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej akt - jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji);

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna:

5) informacjg o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa,
techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiowizualna, elektroniczna itp.);

6) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlaciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposéb, w szczegdlnodei w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla dokumentacji aktowej
w mb, dokumentac;ji geodezyjno-kartograficznej w j.inw., mapy, fotografie w j.a.);

7) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
0 utracie jej znaczenia, w tym wartoéci dowodowej, dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktére ja wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku ich braku — dla
organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety ich zadania lub kompetencje.

2. Dokumenty te przesyla sig¢ do whasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem
otrzymania zgody na wybrakowanie. Pracownik prowadzacy sktadnicg akt ( archiwista)
po otrzymaniu zgody i przekazaniu akt na zniszczenic dokonuje w spisach zdawczo-

odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

ROZDZIAL VIII
Kontrola skladnicy akt
§18
1. Bezpoéredni nadzor nad prowadzeniem skladnicy akt sprawuje Dyrektor Placowki lub
wyznaczona przez niego osoba.

2. Kontroli sktadnicy akt moga dokona¢ inne upowaznione organy i instytucje.
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§19
Kontrola  skladnicy akt obejmuje ilos¢  dokumentacii, sposob  gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania, kwalifikowania akt do kategorii oraz

brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz minal.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 20

W przypadku likwidacji placowki odwiatowej dokumentacje przekazuje si¢ Miastu Ustron
z wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktora przckazuje sie Organowi
sprawujacemu nadzor pedagogiczny z uwzglednieniem zapisdw art. 5 ust. 1a-1g ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj.Dz. U.z2020r.

poz. 164)
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