ZARZADZENIE nr2/2014
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szké6t w Staninie
z dnia 27 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.)
oraz § 3 ust. 3 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad itrybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parnstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375)zarzgdzam, co hastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot

w Staninie, zwanym dalej ,, ,ZEAS":

1) instrukcje kancelaryjng, okreSlajacg szczegbtowe zasady i tryb wykonywania
czynnoséci kancelaryjnych , stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,wykazem akt”, stanowigcy podstawe
klasyfikacji i kwalifikacji, oznaczania, rejestrowania i tgczenia w akta spraw,
dokumentacji powstajacej i naptywajacej do ZEAS, stanowigcy zafacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt, zwang dalej
Jnstrukcja sktadnicy akt”, okreSlajgca organizacje, zadania i zakres dziatania
sktadnicy akt oraz szczegbtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w
sktadnicy akt ZEAS, stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacje spraw niezakonczonych, powstaty i zgromadzong w ZEAS przed
dniem wejécia w 2zycie niniejszego zarzadzenia, prowadzi sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do zakoriczenia sprawy.

§ 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkét Staninie przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt 0 ktorym mowa w § 1 pkt. 2.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2014 r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2014

Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Staninie

z dnia Z}czerwca 2014 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Spis tresci
Rozdziat 1 Przepisy ogdine
Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne
Rozdziat 3 Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci ZEAS lub
jego reorganizacji

Rozdziat 1
Przepisy ogdline

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg", okresla zasady itryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w ZEAS oraz reguluje postepowanie z
wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegotowe nie stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych oraz
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewngtrz ZEAS do
momentu przekazania jej do sktadnicy akt.
2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentacji w ZEAS.

§ 2. 1. Podstawa wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w ZEAS jest dokumentacja tworzona i gromadzona w postaci
nieelektronicznej, chociaz w systemie tym mozna wykorzystywal narzedzia
informatyczne do wspomagania procesu obiegu i rejestrowania dokumentaciji.

2. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw wskazuje dyrektor ZEAS przez okreslenie klas z wykazu akt,
ktdrych beda one dotyczyty.

3. Wyjatki mozna wskazac jezeli:

1) przepisy prawa dopuszczajg odmienny sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw dokumentacji;

2) szczegbtowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania
okreslonych, masowo realizowanych elektronicznych ustug publicznych zostaty
zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez dyrektora ZEAS w przypadku
gdy ustuga jest realizowana tylko przez ZEAS,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy ZEAS a podmiotami
uczestniczacymi w procesie realizacji ustugi publicznej i zatwierdzonej
przez kierownikdw wszystkich podmiotow uczestniczacych — w przypadku
gdy ustuga jest Swiadczona przez kilka podmiotéw.



4, System teleinformatyczny elektronicznego zarzadzania  dokumentacjg
wykorzystywany do dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w postaci
elektronicznej, o ktorych mowa w ust. 2 musi spetnia¢ wymagania okre$lone w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 3. 1. W ZEAS obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, ktérego podstawa
jest jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. W systemie tym dokonuje sie rejestracji spraw (nie poszczegdinych pism
dotyczacych danej sprawy) w spisach spraw.

3. W systemie tym prowadzi sie takze rejestry i inne pomoce ewidencyjne, ktdre
stuza do kontroli obiegu akt i odgrywajg role porzadkowg, a nie majg wptywu na
rzeczowe kompletowanie akt spraw w teczkach zaktadanych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

4. Podstawg dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
akt spraw jest dokumentacja w postaci nieelektronicznej.

§ 4. 1. Dokumentacja powstajgca w ZEAS i do niego naptywajaca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, przez oznaczanie,
rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw lub jej grupowanie jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na :

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w

wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt. 1 polega na jej
niezaleznoéci od struktury organizacyjnej ZEAS i zakresdw zadan komorek
organizacyjnych. Dokumentacja jednorodna tematycznie, pochodzaca z rdznych
komdrek organizacyjnych moze posiada¢ to samo hasto klasyfikacyjne oraz symbol
klasyfikacyjny, rézni¢ ja beda jedynie symbole literowe stanowigce oznaczenie
nazwy komorki organizacyjnej.
4, Oparcie budowy wykazu akt na klasyfikacji dziesietnej o ktérej mowa w ust. 2 pkt.
2 polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktdérymi zajmuje sie ZEAS, a
tym samym cafosci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu , zwanych klasami gtéwnymi. W ramach kazdej klasy
gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum dwie i maksimum
dziesie€) poprzez dodanie kolejnych cyfr od 0 do 9. Dalszy podziat klas na klasy
kolejnych rzeddw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koAcowej,
czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktdrej prowadzi sie spis spraw lub w
ramach ktdrej grupie sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w spisach spraw.
5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnych. Sposéb oznaczania
kategorii archiwalnych dokumentacji okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 5
ust. 2 lub 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.
6. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny



2) hasto klasyfikacyjne

3) w przypadku klas koncowych kategoria archiwalna.
7. Na opis klasy moze skladal sie - w razie potrzeby, uszczegdétowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegbtowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw
przechowywania lub okreslenia kryteridw dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.
8. Jezeli w dziatainosci ZEAS pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan.

8§ 5. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

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

2) akta sprawy — dokumentacje , w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje
potrzebne przy zatatwianiu sprawy oraz  odzwierciedlajgca przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania;

3) dekretacja - adnotacje umieszczona na pisSmie lub do niego dotgczona,
zawierajgcg wskazanie osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktdra moze
zawierac takze dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4) komdrka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym czeS¢ ZEAS - dziat, sekcja lub samodzielne stanowisko pracy,
w tym:

a) inna komdrka to komodrka wykonujgca czynnosci pomocnicze w
okreslonej sprawie albo otrzymujgca tylko dalsze egzemplarze akt do
wiadomosci;

b) komdrka merytoryczna — komdrka organizacyjna zaktadajgca sprawe,
odpowiedzialna za jej prowadzenie i zafatwianie oraz zobowigzana do
gromadzenia i przechowywania catosci akt sprawy;

5) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe ZEAS ,
date wptywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i ewentualne informacje o liczbie zatacznikéw;

6) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcgq odrebng catosé
znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

7) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysytang przez ZEAS w kazdy
mozliwy sposdb;

8) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy do ktdrego nalezy przyjmowanie i
wysylanie przesytek;

9) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego rodzaju, w tym:

— rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w

kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez ZEAS;

— rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w

kolejnosci chronologicznej przesytek wychodzacych z ZEAS;

10) spis spraw — formularz lub spis elektroniczny stuzacy do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komorce
organizacyjnej;



11) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym takze z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

12) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej.

§ 6. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
sprawuje dyrektor ZEAS.
Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne

§ 7. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odktada sie do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na pismach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza sie wykorzystywanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow oraz spisow spraw,
2) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz ZEAS,
3) przesyfania przesytek;
3. Dopuszczenie 0 ktdrym mowa w ust. 2 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utraty rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznych noénikach danych innych
niz ten, na ktérym zapisane sg biezgce dane.
4, Rejestry przesytek przychodzacych i wychodzacych w postaci elektronicznej musi
umozliwiac:
1) sortowanie przesytek wedtug poszczegdinych informacji okreslonych w
§9 ust. 10 § 28 ust. 2;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajagce wszystkie lub wybrane
informacje wymienione w § 9 ust. 10 i § 28 ust. 2;
3) zapisanie catosci lub czeSci rejestrow w formacie danych
umozliwiajgcym pozniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w § 9 ust.
10i § 28 ust. 2.

§ 8. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat przesytek;
2) prowadzenie ewidencji wptywow i wysytek przesyitek;
3) maszynopisanie oraz powielanie pism;
4) wysylanie przesytek;
5) przyjmowanie i nadawanie faksdw i korespondencji elektronicznej;
6) rejestrowanie spraw;
7) przechowywanie akt spraw i dokumentacji nietworzacej akt spraw;
8) przekazywanie dokumentacji do skiadnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja

1) punkt kancelaryjny;

2) pracownicy merytoryczni ZEAS.

§ 9. 1. Korespondencje przyjmuje punkt kancelaryjny.



2. Przyjmujac przesyiki, zwiaszcza polecone i wartosciowe pracownik sprawdza
prawidtowo$C zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzeni
uszkodzenia sporzadza adnotacje na kopercie lub  opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i Zada od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

3. Pracownik otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje adresatom;

2) objete klauzulg niejawnosci, ktdre przekazuje adresatom bez otwierania kopert;

3) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub  komorce

organizacyjnej za pokwitowaniem;

4) innych, zastrzezonych przez dyrektora ZEAS lub przepisy szczegétowe (np.

dokumentacji przetargowej, konkursowej itp.);

4. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na
kopercie,

3) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki. Brak zatgcznikéw lub
otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma zasadniczego odnotowuje sie na
danym pismie badz zataczniku.

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

1) poufnych,  wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem
doreczenia,

2) dla ktdrych istotna jest data nadania np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie i jej zawartosci.
6. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik wydaje na Zzadanie sktadajacego
pismo.
7. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego.
8. Pracownik, ktéry otrzymat korespondencje adresowang imiennie, ktéry po
otwarciu przesyiki stwierdzit, Ze dotyczy ona sprawy stuzbowej, zobowigzany jest
przekazaC jg do rejestracji i dekretaciji.
9. Przyjeta korespondencje pracownik rejestruje W rejestrze przesytek
wptywajacych, prowadzonym w postaci elektronicznej lub na no$niku papierowym.
Wzér rejestru przesytek przychodzacych prowadzonego w postaci papierowej stanowi
zatgcznik nr 1 do Instrukcii.
10. Zarejestrowanie przesytki polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w
rejestrze przesytek przychodzacych nastepujacych informacii:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do ZEAS;

3) tytutu tj. zwieztego okreslenia tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu lub danych personalnych osoby fizycznej, od ktdrych
pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku sprawy widniejgcego na przesyice;



7) wskazania komu przydzielono przesytke (osoba, stanowisko pracy lub — w
przypadku przesytek mylnie doreczonych - dostawca ustug pocztowych lub
adresat);

8) liczby zalacznikéw, jezeli zostaty dotgczone do przesytki , w tym takze
adnotacje o zatgcznikach przekazanych na informatycznym nosniku danych;

9) dodatkowych informacji, o ile sg potrzebne.

11. Na kazdym wptywajagcym piSmie umieszcza sie w lewym gornym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazanej bez otwierania - na przedniegj
stronie koperty) pieczatke wptywu okreSlajacg date otrzymania. Pieczatki wptywu
nie umieszcza sie na przesytkach i wptywach nie wymagajgcych merytorycznego
zatatwienia (prospekty, czasopisma, itp.) oraz na skladanych dokumentach
osobistych.

§ 10.1. Przesylki przekazane poczta elektroniczng, po oddzieleniu spaméw,
ztosliwego oprogramowania i korespondencji prywatnej, dzieli si¢ na adresowane na
skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej (ESP) jako
wiaéciwg do kontaktu z ZEAS i przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki
poczty elektronicznej.

2. Wszystkie przesytki przekazane na oficjalng skrzynke podawczg ZEAS oraz
przekazane na indywidualne skrzynki pracownikéw majace istotne znaczenie dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw drukuje sie, rejestruje,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku. Przesytki przekazane
na indywidualne skrzynki pracownikdéw, majgce robocze znaczenie dla prowadzenia
sprawy — drukuje sie i wigcza do akt sprawy bez rejestracii.

3. Przesytek przekazanych na ESP nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej
wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

4. Do wydrukowanych przesytek przekazanych za pomocg poczty elektronicznej
dotacza sie wydruk UPO (urzedowego poswiadczenia odbioru). Osoba sporzadzajaca
wydruk nanosi na nim swéj czytelny podpis i date wykonania wydruku.

§ 11. 1. Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.
2. Przesytki o ktérych mowa w ustepie 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i
wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig zgodnie
z § 9 ust. 9 - 11, odnotowujac w rejestrze przesylek wplywajgcych informacje o
zatgczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych. Zataczniki przekazane na
informatycznym no$niku danych drukuje sie.

§ 12. 1. Jezeli wydrukowanie peinej treSci przesyiki lub zalacznika w postaci
elektronicznej jest niemozliwe lub niezasadne ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (np. oprogramowanie, baza danych, nagranie video) lub jego
objetos¢ (np. dokument wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym
przez posiadane przez ZEAS urzadzenia), nalezy wydrukowac tylko czeS¢ przesyiki
(np. pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikdw). Jezeli to takize jest
niemozliwe nalezy sporzadzi¢ i wydrukowac notatke opisujacg zawartos¢ przesytki.



Piecze¢ wpltywu umieszcza sie na pierwszej stronie wydruku lub na notatce
informacyjnej.

2. Informacje o zafgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych
odnotowuje sie w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 13. 1. Informatyczny noénik danych dotacza sie do wydruku, o ktérym mowa w §
11 ustep 2i § 12 ustep 1.

2. Informatyczny nosnik danych przechowuje sie razem z aktami sprawy do czasu jej
przekazania do sktadnicy akt.

§ 14. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatagcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okre$lony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o
waznosci podpisu elektronicznego i integralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji przez umieszczenie odpowiednich zapiséw (np. ,, podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...; wynik weryfikacji wazny/niewazny/ brak mozliwosci
weryfikacji), a takze czytelny podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§ 15. Po wykonaniu  czynnosci  zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracja
przesytek pracownik  przedstawia je do dekretacji dyrektorowi ZEAS lub innym
osobom funkcyjnym. Zakres kompetencji okre$la Regulamin organizacyjny ZEAS.

§ 16. 1. Przejrzang korespondencje zgodnie z dekretacja przekazuje sie do

zatatwienia odpowiednim pracownikom.

2. Przesylki moga byC przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe
dekretujaca.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 17. 1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadar réznych
komdrek organizacyjnych (stanowisk pracy), w dekretacji wskazuje sie komoérke
organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komdrka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczna.
2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje sie komdrki
merytoryczne wiasciwe do zatatwienia poszczegdinych spraw.

3. Komérka merytoryczna wsp6tpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, informuje te komdrki o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy.

4. Opinie, notatki, stanowiska i inng tego rodzaju dokumentacije, wytworzong przez
komoérki inne niz merytoryczna w zwigzku ze wspdtpracq przy zatatwianiu sprawy,
komorki inne niz merytoryczna przekazuja do komdrki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczna.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 dopuszcza sie zaktadanie spraw w komérce
innej niz merytoryczna.

6. Jezeli dokumentacja ta =zostala oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji
kategorii archiwalnej Bc.



7. Dyrektor wiaéciwego archiwum panstwowego moze dokonac zmiany kwalifikacji
dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 6.

§ 18. 1. Po otrzymaniu pisma do zatatwienia prowadzacy sprawe sprawdza czy pismo
dotyczy sprawy juz rozpoczetej, czy zapoczatkowuje nowg sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dotacza do akt sprawy, w drugim przed przystgpieniem do
zatatwienia, rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach wpisuje znak sprawy w
obrebie odciénietej pieczeci wptywu. Dofgczone do przesytek informatyczne nosniki
danych oznakowuje sie w sposéb trwaty, umozliwiajacy jednoznaczne powigzanie ich
z aktami konkretnej sprawy.
2. Rejestracja spraw podlega na wpisaniu do spisu spraw pierwszego pisma
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w ZEAS. Dalszych pism w danej sprawie
nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.
3. Spis spraw powinien zawiera¢, co najmniej nastepujgce elementy:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zarejestrowane sprawy znajdujace

sie w spisie,

b) oznaczenie komdrki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut (krétka tres¢ sprawy),

c) nazwe instytucji (dane osoby fizycznej), od ktdrej sprawa wptyneta —

jezeli nie jest to sprawa wiasna,

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

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

date wszczecia sprawy,

f) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

g) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualne

informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

Wzdr spisu spraw prowadzonego w postaci papierowej stanowi zatacznik nr 2
do Instrukgciji.

§ 19. 1. Nie podlegajq rejestracji w spisach spraw w szczegdlnosci:

1) publikacje, dzienniki urzedowe, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, prospekty,
niezamawiane oferty, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania i inne pisma
o podobnym charakterze, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

2) potwierdzenia odbioru, ktére powinny by¢ uprzednio oznaczone znakiem
sprawy i dotaczone do akt sprawy;

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe ;

4) listy obecnosci, karty urlopowe;

5) dokumentacja magazynowa;

6) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkéw trwatych, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych, srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowane do realizowania
okredlonych, wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnoéci dane w systemie



udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane
za pomocy Srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace
rejestr.
2. Wymieniona w ustepie 1 dokumentacja jest przyporzadkowywana jedynie
do klasy z wykazu akt.

§ 20. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy sktada sie z :

1) symbolu literowego komdrki organizacyjnej;

2) symbolu liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) liczby kolejnej, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) oznaczenia roku, w ktérym sprawe wszczeto.
3.Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami. Dopuszcza sie
stosowanie znaku ,-" w oznaczeniu komérki organizacyjnej.
4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktdry jest podstawq wydzielenia grupy spraw,
zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim wypadku znak sprawy sktada sie z :

1) symbolu literowego komorki organizacyjnej;

2) symbolu liczbowego hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) numeru sprawy, ktdra stata sie podstawg wydzielenia grupy spraw;

4) kolejnego numeru sprawy ze spisu spraw teczki spraw wydzielonych;

5) oznaczenia roku, w ktérym sprawe wszczeto.
5. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku
nastgpnym bez zmiany ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowych
SpisOw spraw.
6. Ponowne zarejestrowanie sprawy zwigzane z nadaniem jej nowego znaku
nastepuje w przypadku:

1) reorganizacji wewnetrznej ZEAS i przejecia akt spraw niezakonczonych przez

nowg komdrke organizacyjna,

2) w razie koniecznosci wznowienia z urzedu sprawy zakonczonej.
7. W przypadkach o ktérych mowa w ust. 6 sprawe przenosi sie do nowej teczki
aktowej , wpisuje do spisu spraw nowej komorki organizacyjnej lub biezacego roku i
nadaje nowy znak sprawy. W dawnym spisie spraw czyni sie wzmianke:
«przeniesiono do teczki hasto ...". Na zgromadzonych wczeéniej aktach sprawy nie
dokonuje sie zmian w znaku sprawy.

§ 21. 1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma dotyczace
jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie daty
zapoczatkowania i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie,
w miare naptywu spraw. Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondencii,
prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok, ale w takim przypadku zaktada
sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

8l Teczka spraw stuzy do grupowania akt spraw jednorodnych tematycznie,
oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym i hastem klasyfikacyjnym,



zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczka zawiera wszystkie sprawy
okreslonego rodzaju, prowadzone w danym roku. Obowigzkiem pracownika
prowadzacego teczke jest dbanie o kompletnos¢ spraw i pism w ramach
poszczegolnych spraw.

4. W przypadku duzej ilosci okreslonych spraw w danym roku w miare potrzeby
zaktada sie kolejne tomy.

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o rdznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W teczkach
przedmiotowych/podmiotowych nie prowadzi sie spisu spraw.

6. Dopuszcza sie zaktadanie teczek zbiorczych, do ktérych odkitada sie akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe), o ile wykaz akt
zawiera symbole i hasta klasyfikacyjne do oznaczenia teczek zbiorczych. Dla teczek
zbiorczych nie prowadzi sie spisu spraw.

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 22. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana i zawiera¢ na okfadce:
1) na érodku u géry - piecze¢ nagtdwkowg ZEAS i petng nazwe komorki
organizacyjnej,
2) w lewym gérnym rogu - symbol komérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,
a) w przypadku, o ktérym mowa w § 20 ustep 4, dodatkowo numer sprawy,
ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,
b) w przypadku przechowywania akt jednej sprawy w odrebnej teczce —
petnego znaku sprawy,
3) w prawym goérnym rogu - oznaczenie kategorii archiwalnej i  okresu
przechowywania (np. B5),
4) na Srodku teczki - tytut teczki tj. hasto wg wykazu akt i ewentualne blizsze
okreslenia zawartosci teczki,

a)w przypadku teczek podmiotowych/przedmiotowych, tytut uzupetnia sie o
nazwe przedmiotu lub podmiotu wydzielonych spraw a takze kolejne
numery spraw odtozonych do ww. teczki,

b)w przypadku teczek zbiorczych, tytut uzupetnia sie o informacje
identyfikujgce teczke zbiorczg (np. imie i nazwisko w przypadku akt
osobowych),

c)w przypadku przechowywania w teczce akt jednej sprawy, tytut uzupetnia
sie o tytut sprawy;

5) pod tytutem - oznaczenie roku/okresu z ktdrego pochodzi zgromadzona

w teczce dokumentacja;

6) pod datami rocznymi — numer tomu, jezeli akta spraw o tym samym symbolu

w danym roku obejmujg kilka tomdw.

§ 23. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwiania.

2. Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zafatwienie
sprawy stosuje sie gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego udokumentowania sprawy i
gdy istnieje tatwos¢ telefonicznego lub ustnego porozumienia. Tekst ustnego  lub
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telefonicznego  zatatwienia sprawy nalezy uwidoczni¢ przez sporzadzenie
odpowiedniej notatki bezposrednio na zatatwionym pismie lub dotgczonej do akt
Sprawy.

3. Zatatwienie sprawy moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) lub w inny sposdb konczy sprawe w danej komdrce
organizacyjnej.

4. Przy pisemnym zatatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) kazda sprawe zatatwia sie odrebnym pismem,

2) kazde pismo oznacza sie znakiem sprawy,

3) w odpowiedzi podaje sie date i znak sprawy , ktdrej ta odpowiedz dotyczy,

4) adres pisze sie w pierwszym przypadku,

5) pod trescig z lewej strony podaje sie liczbe zatgcznikéw,

6) w przypadku gdy tre$¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym

instytucjom lub osobom, pod treécia pisma nalezy wymieni¢ wszystkich

adresatow.

§ 24. 1 . Projekt pisma prowadzacy sprawe przedkfada do akceptacji osobie
upowaznionej.

2. Przekazanie projektu pisma do akceptacji moze nastgpi¢ w postaci papierowej lub
w postaci elektronicznej. Wyboru trybu przekazywania projektéw pism dokonuje
akceptujacy.

3. Jezeli projekt pisma wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu
sprawg wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek nanoszac odpowiednie
adnotacje na projekcie lub udziela ich ustnie.

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

5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej przestawia sie do akceptacji i podpisu w postaci elektroniczne;.
Akceptujacy podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej oraz podpisuje
odrecznie wydrukowang treS¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

6. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzgcego, przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 25. Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia.

8§ 26. Przed wystaniem przesytki prowadzacy sprawe:
1) sprawdza czy pisma sg podpisane , opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
zawierajg przewidziane zataczniki;
2) do pism wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypetniony
formularz.
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§ 27. 1. Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza
sie informacje co do sposobu wysytki (np. list polecony, doreczenie elektroniczne itp.)
oraz potwierdzenie dokonania wystania przesyiki.

4. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

§ 28. 1. Przesytki wychodzace rejestrowane sg w rejestrze przesytek wychodzacych,
prowadzonym w postaci elektronicznej lub na nosniku papierowym. Wzdr rejestru
przesytek wychodzacych prowadzonego w postaci papierowej stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszej instrukcji.
2. Rejestr przesytek wychodzacych powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

3) liczbe porzadkowa;

4) date przekazania przesytki do adresata lub operatora pocztowego;

5) nazwe podmiotu (dane osoby fizycznej) do ktdrego wystano przesyike;

6) znak sprawy wysytanego pisma;

7) sposdb przekazania przesytki (np. list polecony, zwykty, faks, ESP, poczta

elektroniczna).

§ 29. 1. Teczki aktowe przechowuje sie na stanowiskach pracy przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia spraw, ktdrych akta
znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sig do
sktadnicy akt, w trybie i na warunkach okre$lonych w instrukcji sktadnicy akt.
2.Dokumentacja spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢
na stanowisku pracy wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.
3.Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w
kolejnoéci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw —
chronologicznie.
4.W przypadku wyjecia z teczki akt sprawy nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte
zastepcza zawierajaca co najmniej :

1) znak sprawy;

2) oznaczenie jej przedmiotu;

3) wskazanie powodu wypozyczenia;

4) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika wypozyczajgcego akta sprawy

lub nazwe i adres jednostki, ktdrej akta przekazano;

5) termin zwrotu.
5.Dopuszcza sie wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji i przechowywania ich
w teczce do czasu zwrotu oryginatu dokumentacji.

Rozdziat 3
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci ZEAS lub
jego reorganizacji.

§ 30. 1. W przypadku ustania dziatalno$ci ZEAS akta przekazuje sie na podstawie

protokotu zdawczo — odbiorczego jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania i
funkcje likwidowanego ZEAS.
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2.W przypadku braku nastepcy dokumentacje mozna przekaza¢ do archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy.

§ 31. 1. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komdrki organizacyjnej ZEAS,
dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje sie do skfadnicy akt.

2. Dokumentacje spraw niezakoniczonych nalezy przekaza¢ na podstawie protokotu i
spisbw zdawczo — odbiorczych komérce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki. Kopie spisu przekazuje sie do
wiadomosci sktadnicy akt.

3.Komodrka organizacyjna przejmujagca akta spraw niezakonczonych dokonuje ich
ponownej rejestracji zgodnie z § 19 ust. 7 niniejszej instrukcji.

4. Przekazywana dokumentacja spraw zakonczonych powinna by¢ uporzadkowana i

zewidencjonowana zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji sktadnicy akt.

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 — wzdr rejestru przesytek wptywajacych
Zatacznik nr 2 — wzor spisu spraw
Zatacznik nr 3 — wzor rejestru przesytek wychodzacych

REJESTR PRZESYLEK WPLYWAJACYCH

Zatacznik nr 1

Data Znak Data L.

Nr | otrzymani o - TRESC UWAGI Znak
kolejn | a kores- ‘ rzymznej . Od kogo otrzymanej prowadzacego
y | pondengji | <erespondencji korespondencji sprawe

Zatacznik nr 2
SPIS SPRAW
(rok) (oznacz. kom. org) (oznagz. (tytut teczki wg wykazu akt)
teczki)
OD KOGO UWAGI
DATA
SPRAWA WPLYNELA (oznaczenie
P (kwbtka tresc) . prowadzaceg
znak i Wszczecia | Ostateczne 0 i sposéb
pisma sprawy zatatwienie | zatatwienia)
Zalacznik nr 3
- REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH
Data Znak Data Sposéb
Nr wystania - Znak prowadzacego . Uwagi
kolejny |  kores- Wystanej Do kogo T przekazani
pondendji korespondencji a przesytki
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 2/2014 Dyrektora
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot

w Staninie

z dnia 2V czerwca 2014 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
ZESTAWIENIE TYTULOW KLAS |i Il RZEDU

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

01

Organizacja

02

Akty normatywne

03

Planowanie, sprawozdawczosc i statystyka

04

Informatyka

05

Skargi i wnioski

06

Wydawnictwa, popularyzacja

07

Wspotdziatania, kontakty z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08

Wspotpraca z zagranicg

09

Nadzér, kontrole, badania

KADRY

10

Ogdlne zasady pracy

11

Zatrudnienie

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie pracownikdw

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno - bytowe

SRODKI RZECZOWE

20

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi i nietrwatymi

21

Administrowanie nieruchomosciami




22

Inwestycje i remonty

23

Gospodarka majatkiem rzeczowym

24

Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona mienia

26

Ochrona $rodowiska

27

Zamowienia publiczne

28

Zarzadzanie Kryzysowe

EKONOMIKA

30

Przepisy dotyczace funkcjonowania ksiegowosci

31

Planowanie i wykonanie budzetu

32

Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga kasowa

33

Rozliczenia ptac i sktadek ZUS

34

Inwentaryzacja

OBSLUGA EKONOMICZNO -ADMINISTRACYINA JEDNOSTEK
OSWIATOWYCH

40

Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

41

Sprawy socjalno - bytowe uczniéw i wychowankdw

42

Wspieranie dziatalnosci sportowej, kulturalnej i innej

43

Sprawy nauczycieli

44

Zaopatrzenie szkét




Symbole Kategoria Uwadl
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne archiwalna g
I|/II|III| IV
112(3| 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Komisje i zespoty wlasne B25 Skiad, protokoty posiedzen, uchwaty,
opinio, wnioski, pisma i sprawozdania itp. Dla
kazdego zespotu lub komisji prowadzi sie
odrebne teczki
001 Udziat w obradach obcych B25 Wiasne materiaty przygotowane na
posiedzenia, informacje, wystapienia,
organdw kolegialnych sprawozdania itp.; w tym takze materialy na
sesje Rady Gminy, posiedzenia Komisji RG,
002 Narady z dyrektorami jednostek B25 Protokoty, sprawozdania, wnioski
o$wiatowych organizowane przez
Zespot
003 Narady pracownikéw Zespotu B25
01 Organizacja
010 Przepisy prawne i podstawy B25 Akt powotania, przeksztalcenia, likwidacji,
. : . . dokumenty rejestracyjne, nadanie numeru
dziatania wtasnej jednostki NIP, REGON itp.
011 Organizacja Zespotu Statut, regulamin organizacyjny, inne
instrukcje i regulaminy
012 System zarzadzania, jakoscig B25 Wadrazanie sytemu polityka, jakosci i ksiega,
jakosci oraz ich zmiany, procedury i
instrukcje oraz ich zmiany, karty ustug, karty
informacyjne, audyt, jakosci. Dokumentacja
dotyczacyg doskonalenia systemu kat. B5
013 Ochrona informacji prawnie
chronionych.
0130 | Polityka bezpieczenstwa B10 Ustalenia wrasne kat. B25
0131 Wspétdziatanie z Generalnym B10 Zgtoszenia zbioru danych, zaswiadczenia
Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych
0132 | Poswiadczenia bezpieczenstwa B10
0133 | Ewidencja dokumentéw B10 Rejestr dokumentow
niejawnych
0134 | Obstuga merytoryczna strony B25 WA HIEL:
internetowej
0135 Udostepnianie informacji BS
publicznej
014 Organizacja biurowosci




0140 | Przepisy kancelaryjno archiwalne |B25 Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcja sktadnicy akt, inne
instrukcje dotyczace obiegu réznego rodzaju
dokumentacji

0141 | Formularze i druki B5 W tym ewidencja drukdw scistego
zarachowania

0142 | Wzory odciskowe pieczeci B25 W tym rejestr pieczatek

0143 | Srodki ewidencji dokumentacjii  |B5 Rejestry przesytek przychodzacych i

op’rat pocztowych wychodzgcych, pocztowe ksigzki nadawcze,
rejestr znaczkdw,

015 Skiadnica akt

0150 | Ewidencja dokumentacji w B25 Spisy zdawczo - odbiorcze, wykaz spiséw,

sktadnicy akt protokoty o zagubieniu lub zniszczeniu
dokumentacji;
dla kazdego $rodka ewidencji prowadzi sie
odrebne teczki.

0151 | Brakowanie dokumentacji B25 Protokoty oceny d(()jkumerr:tacji, spisy

: : : dokumentacji, zgody archiwum parstwowego,
mearcmwalne] protokoty zniszczenia oraz korespondencja w
ww. Sprawach.

0152 | Przekazywanie dokumentacji B25

miedzy komorkami i jednostkami
0153 | Udostepnianie akt B5 Okres przechowywania liczony od daty zwrotu
dokumentacji
02 Akty normatywne
020 Zbidr aktow normatywnych wiadz |B25 Uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia W6jta
nadrzednvch dotyczace bezposrednio dziatalnosci Zespotu.
&dny Przepisy ogdlnopanstwowe kat. B10,
021 Zbior aktéw normatywnych B25 Zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma
.. : ogdine kierownika Zespotu. Jeden egzemplarz
wiasnej JeanStkl odktada sie do wiasciwych teczek rzeczowych
dotyczacych okreslonych zagadnien.

022 Upowaznienia i petnomocnictwa  (B10 W tym takze rejestr upowaznieri i
petnomocnictw; upowaznienia kierownika
wiasnej jednostki do dziatania w imieniu
organu gminy kat. B25; okres
przechowywania liczony od daty wygasniecia
upowaznienia

023 Opinie i interpretacje prawne B5 Dotyczace dziatalnosci wiasnej kat. B25

024 Sprawy sadowe B10 Dla kazdego rodzaju spraw mozna prowadzi¢
odrebne teczki.

03 Planowanie,

sprawozdawczosc i statystyka

030 Przepisy wyjasnienia, interpretacje (B25 K?tegori,? B25 dotyczy,?rzepiséw i ustalen

: T wiasnych, przepisy ogdlnopanstwowe,

dotyczace s,porza]dzanla planow i wytyczne GUS kat. B10
sprawozdan.

031 Strategia B25 Projekty, korespondencja, uzgodnienia

032 Plany i sprawozdania




0320 | Plany wieloletnie i roczne Zespotu i|B25
jednostek o$wiatowych
0321 [ Plany okresowe Zespotu i B5 V\(ljprzy_pzdlgu, gdy n;e powstaja |
; i odpowiadajace im plany roczne plany
Jednostek oswiatowych okresowe kwalifikuje sie. Do kategorii B25
0322 | Sprawozdania roczne Zespotu i B25 Ostateczne wersje sprawozdan;
jednostek oswiatowych
0323 | Sprawozdania okresowe Zespotu i (B5 Sprawozdania czastglowe, ktére nie znalaziyh
; Eapsi swojego odzwierciedlenie w sprawozdaniac
jednostek oswiatowych rocznych kwalifikuje sie Do kategorii B25
033 Statystyka
0330 | Sprawozdanie statystyczne wiasne |B25 Jak w klasie 0312
0331 System Informacji Oéwiatowej B25 Sprawozdania ze szkdt i zbioréwka
0332 | Materialy pomocnicze do B5 W tym informacje statystyczne przekazywane
sprawozdar'] jednostkom o$wiatowym
034 Meldunki i raporty sytuacyjne B5
035 Analizy kompleksowe i B25
problemowe
04 Informatyka
040 Dokumentacja oprogramowania B25 Wytyczne, instrukcje w tym ewidencja
systeméw informatycznych SYStemow i programow.
041 Licencje na oprogramowanie B5 Okres przechowywania liczy sig od daty
wygasniecia umowy licencyjnej
042 Uzytkowanie i utrzymanie B5
systemow i programow
043 Ustalanie uprawnien dostepu do  |B10 Okres przechowywania liczony od daty
danych i systeméw wygasniecia uprawnien
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wlasne i ich interpretacja |B25
051 Skargi i wnioski zatatwiane przez |B25 W tym ich rejestr
jednostke.
052 Skargi i wnioski przekazane BS
wedhua whadciwodéci
053 Interpelacje i interwencje B25 Radnych, postow, senatoréw
054 Whioski, postulaty obywateli B25
06 Wydawnictwa, popularyzacja
060 Prenumerata dziennikdw, B2
czasopism
061 Informacje na temat wiasnej B25 m.in. wiasne ogloszenia, materiaty
jednostki promocyjne, wycinki prasowe nt. wiasnej
dziakalnosci, wywiady, odpowiedzi na krytyke.
prasowa. itp.
062 Kroniki i monografie B25




063 Oferty, ulotki, reklamy B2 Dotyczy niezamawianych ofert, reklam itp.
niezwigzanych z aktami konkretnych spraw
064 Sponsoring i reprezentacja B5 W tym zaproszenia, zyczenia, podzigkowania
itp.
07 Wspotdziatania, kontakty z Obejmuje ogglne §pr3wy wsdpélifpracyt .

- e : niezwigzane bezposrednio z dokumentacja,
krajowymi :]ednc_)stkaml innych kias.
organizacvinvymi

070 Wspotdziatanie z administracja, B25 Do kat. B25 kwalifikuje si? Programy,
rzadowa materiaty informacyine o realizacji
’ wspélpracy, pozostate kat. B5.
Korespondencja ogdlna, merytoryczna w
klasarh zwiazanvch z rodzaiem wsndlnracy
071 Wspdtdziatanie z jednostkami B25
Samorzadu
Tervtorialneao — :
072 Wspotpraca i wspotdziatanie z B25 W tym z OFGIJ?;'ZEiCJam' pozarzadowymi,
. . : i i fopaat partiami politycznymi i
innymi organizacjami i instytucjami Stowarzyszeniami; dla kazdej jednostki
prowadzi sie odrebne teczki
08 Wspétpraca z zagranica
080 Wspdtpraca z instytucjami B25 Dla kazdej zagranicznej instytucji zaktada sig
zagranicznymi oddzielna. teczka. Do kat. 625 zalicza sie
g Y wiasne raporty i analizy dotyczace
wspb1pracy, referaty i opracowania
przygotowane dla tych instytucji.
081 Programy i projekty Dla kazdego programu lub projektu zaktada
realizowane we wspdtpracy z Unia sijedrghiesteczk]
Europejska.
0810 | Wnioski o udziat w programach i |B25 Whioski o doﬂnansof\{vanie wraz z "

. -+ zatgcznikami, plany finansowe projektu,
prOJek,tach fm ansoquy_clj z€ informacje o wynikach oceny wniosku,
srodkow Unii Europejskiej decyzje o dofinansowaniu, umowy. Kat. B25

dotyczy wnioskéw wdrozonych do realizacji i
ich rejestru; wnioski odrzucone kat. BS
0811 [Realizacja programow i |B25 Specyfikacje techniczne, dokumentacja z

LA ; przeprowadzonych postepowan zamdwien
PrOJEk,tOW fmansow_a n,yc,h z€ publicznych, dowody wykonania obowigzku w
srodkow Unii Europejskiej zakresie informowania spoteczenistwa o

finansowaniu realizacji projektu, protokoty
kontroli, raporty z audytu, zalecenia, wnioski.
09 Nadzér, kontrole, badania
090 Kontrole zewnetrzne Zespotu B25 Protokoty, wnioski, zalecenia, wystgpienia
pokontrolne, kompleksowe sprawozdania z
wykonania zalecen. |
091 Kontrole wewnetrzne B25 Kontrole zarzadcze i szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
092 Kontrole jednostek [B5 Przeprowadzone przez inne jednostki i
oéwiatowych przestane do wiadomosci Zespotu
093 Ksigzka kontroli B5
094 Audyt B25
KADRY
10 Ogodlne zasady pracy
100 Zewnetrzne przepisy prawne B10

dotyczace pracy




101 Wiasne przepisy dotyczace |B25 W tym regulaminy pracy, regulaminy
zatrudnienia i wynagradzania et ety el el

102 Opisy stanowisk pracy, |B25
okreslanie zakresu kompetenciji i

11 Zatrudnienie

110 wani werbunek Akta dotyczace 0s6b zatrudnionych
Eaagf.gﬁzi?e an e'i i odkiada sie do teczek akt osobowych
pracownikow

1100 | Zapotrzebowanie i werbunek  [B5 W  tym zapotrzebowanie inabor,

ikowi konkursy na stanowiska;
Rraceiil dokumentacja komisji konkursowych klasa
000;

1101 [Dokumentacja  zwigzana z |[B5 W tym umowy i swiadectwa pracy
nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy

1102 | Dokumentacja zwigzana z |B5 W tym angatze, przeszeregowania, awanse,
przebiegiem stosunku pracy podwyzki, zakresy obowigzkdw itp.

1103 | Oswiadczenia majatkowe lub B5 Okres przechowywania wynika z odrebnych
inne o$wiadczenia o osobach przepisow, w innym wypadku wynosi 6 lat.
zatrudnionych lub cztonkach ich

i11 Nagradzanie, awansowanie, |B5 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw
karanie pracownikéw odktada sie do teczek akt osobowych
112 Ocena kwalifikacyjna |B25
pracownikow
113 Prace dodatkowe B5 Umowy zlecenia, umowy o dzieto ze sktadka.
ZUS kat. B50; takze zezwolenia na podjecie
pracy dodatkowej przez pracownikowi
114 Umowy dotyczace|B10 Wszystkie dokumenty
przygotowania zawodowego i
zorganizowania stazu dla
hezrohatnvch
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe B50 Dla kazdego  pracownika prowadzi sie
oddzielna. teczke
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 Kopie  zaswiadczen RP-7 odktada sie do
wynagrodzeniach akt osobowych pracownika
122 Dopuszczenie do  informacji |B10 Ewidencja 0s6b
niejawnych dopuszczonych do informacii niejawnych kat.
B50
123 Sprawy wojskowe |B5
pracownikéw
13 Bezpieczenstwo i higiena
130 Przepisy o bhp B25 Wiasne, przepisy zewnetrzne kat. B10
131 Srodki ochronne B5 Przydziat odziezy ochronnej
132 Wypadki przy pracy B25 Smiertelne, zbiorowe, inne kat. B10
14 Szkolenie i
doskonalenie pracownikéw
140 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy jednostek zewnetrznych
wlasnym zakresie dla osob

zatrudnionych w Zespotu i
nlacdwkach néwiatowvch




141 Doksztatcanie pracownikéw B5 Studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie dokumentéw
ukoiiczenia odktada sie do teczek akt
osobowych

142 Dofinansowanie  doskonalenia |B5

zawodowego
15 Dyscyplina pracy

150 Listy obecnosci BS

151 Urlopy pracownicze B5

152 Urlopy bezptatne, wychowawcze, |B5 Odktada sig do akt osobowych

macierzynskie

153 Karty ewidencji czasu pracy B10

154 Ewidencja delegacji stuzbowych  |B5

16 Sprawy socjalno - bytowe
160 Przepisy prawne dot. spraw B25 Ustalenia wilasne. Regulamin ZFSS,
; _ ZFM, protokoty posiedzent Komisji
soqalno bytowyCh Socjalnej, sprawozdania z zakiadowej
dziatalnosci socjalnej. Przepisy paristwowe |
resortowe kat. B10.

161 Zasitki, zapomogi B5 Chorobowe, porodowe, pogrzebowe,
inne, zapomogi okolicznosciowe;
dotyczy wiasnych pracownikow
Zespotu

162 Inne swiadczenia socja]ne B5 Pozyczki z FM, $wiadczenia z ZFSS,
éwiadczenia rzeczowe, wczasy
pracownicze, wypoczynek dzieci, imprezy
kulturalno - o$wiatowe itp.

163 Ubezpieczenia osobowe

1630 | Zgloszenia do ubezpieczenia [B10
spofecznego
1631 | Obstuga ubezpieczenia |B10 w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego g2l
1632 | Emerytury i renty B10 Whnioski, ewidencja emerytéw i rencistow
1633 | Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okres przechowywania liczony od
daty wygasniecia polisy.

164 Badania okresowe pracownikéw  |B5 Okres przechowywania liczony od

daty nastepnego badania
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady B25
gospodarowania srodkami
trwalymi i nietrwalymi
21 Administrowanie
nieruchomosciami
210 Dokumentacja techniczna i prawna |B25 W tym ewidencja

nieruchomosci

nieruchomosci i lokali;

dla kazdego obiektu prowadzi
sie. odrebne teczki; okres
przechowywania liczony od
daty wycofania obiektu z
eksploatacji




211 Eksploatacja budynkéw i lokali B5 Konserwacja, remonty biezace, estetyka itp.
212 Wynajmowanie pomieszczer'\ i B5 Na potrzeby wiasne i jednostek o:;'.‘wiatowych
lokali a takze pomieszczen jednostek oswiatowych
okall dla uzytkownikéw zewnetrznych; okres
przechowywania liczony od daty wygasniecia
umowy
213 Podatki i optaty publiczne B10
22 Inwestycje i remonty
220 Dokumentacja techniczna |B5 Okres przechowywania liczy si¢ od  daty
inwestycji i remontéw wytaczenia obiektdw z eksploatacji
221 Przygotowanie, wykonawstwo i B10
odbidr inwestycji i remontow
23 Gospodarka Srodki trwale
majatkiem rzeczowym
230 Podstawowe zasady regulujgce B25 Przepisy, ustalenia wiasne
gospodarke. majatkiem
rzeczowym
231 Ewidencja majatku rzeczowego B5 Dowody przyjecia, likwidacji, kartoteki
$rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych; okres liczy si§ od daty
zamkniecia  ewidencji  lub likwidagji
Srodka
232 Ksiegi inwentarzowe B10 Wiasne i jednostek oswiatowych
233 Konserwacja i remonty B5
234 Dokumentacja techniczna |BIO
maszyn i urzadzen
24 Transport,
facznos¢, infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkéw i ustug B5
transportowych, tacznosciowych,
pocztowych itp.
241 Eksploatacja wiasnych srodkéw  |B5S Karty ~ drogowe,  karty eksploatacii,
transportowych zeszyty eksploatacji, rejestry
wyjazddw stuzbowych, zakupy paliwa,
remonty i naprawy
242 Wykorzystanie obcych $rodkow B5 W ktvm tyWumowy z p;]acownikami
na wykorzystywanie prywatnyc
HEREpaTovyeh samochoddw do celéw stuzbowych
243 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 Telefonow, fakséw, modemaw,
faczy internetowych; w  tym dokumentacja
dotyczaca konserwacji i remontowa
Srddkow tacznosci
244 Autobus szkolny
2440 | Karty drogowe B>
2441 | Tachograf B5 Wydruki, tarcze itp.
2442 | Zestawienia dotyczace spraw BS W tym zuzycie paliwa

transportowych




2443 | Wynajem autobusu szkolnego B5 Podania o wynajem, harmonogramy jazdy
autobusu
25 Ochrona mienia
250 Ochrona przeciwpozarowa, |BS W tym monitoring obiektéw
inna
251 Ubezpieczenia rzeczowe BIO Od pozaru, kradziezy  itp. okres
przechowywania liczony od daty wygasniecia
26 Ochrona srodowiska
260 Ochrona srodowiska i |B5 W tym gospodarka surowcami wtérnymi,
gospodarka odpadami utylizacja sprzetu komputerowego inne
zanieczyszczenia  $rodowiska itp.,
261 Wprowadzanie do srodowiska B10 Naliczenia, opfaty itp.
substancji szkodliwych przez
jednostke oraz placowki
odwiatowe
27 Zamowienia publiczne W zakresie catej placowki
270 Ogdlne zasady organizowania |B25 Wiasne ustalenia
zamdwien publicznych
271 Dokumentacja zamdwien |B5 Oferty, ogtoszenia, zapytania ?< ceng,
; specyfikacje techniczne warunkéw
pUbhcanCh zamdwienia, protokoty, odwotania,
korespondencja z UZP. Dokumentacja
kazdego zamdwienia mozna gromadzi¢ w
odrebnei teczce _
272 Umowy zawarte w wyniku |B10 Wraz z rejestrem umow
postepowania w trybie
zamdwien publicznych
273 Rejestr zamowien publicznych B5
274 Dokumentacja zamowien B5
publicznych ponizej 30 000 euro
275 Zamowienia udzielane w trybie B5
zamowien z wolnej reki
276 Zamowienia udzielane w trybie BS
zapytania o cen€g
28 Zarzadzanie Kryzysowe B5 Plany dziatania w sytuacjach nadzwyczajnych,
plany ochrony obiektu itp. kat. B25
EKONOMIKA
30 Przepisy B25 W - tym | p(k)litytkgl
. : rachunkowosci i plany kontdla
do-ty czace’ft_mkqonowanla jednostki wiasnej i jednostek
ksiggowosci oéwiatowych
31 Planowanie i wykonanie
budzetu
310 Planowanie budzetu B25
311 Budzet i jego zmiany B25
312 Informacje o stanie mienia B25
313 Sprawozdawczo$¢ finansowa
3130 | Sprawozdania roczne B25 W tym bilans




3131 | Sprawozdania okresowe B5 Sprawozdania miesieczne, kwartalne
Up.; sprawozdania ktdre nie maja.
odpowiednikéw w sprawozdawczoSci rocznej
kwalifikuje sie do kat. B25
32 Rachunkowosé,
ksiegowos¢, obstuga kasowa
320 Obroét gotowkowy [
bezgotowkowy
3200 | Obrét gotéwkowy B5 Plany i raporty kasowe, kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych
3201 | Obrét bezgotéwkowy B5 Wyciagi bankowe, przelewy
321 Ksiegowo$¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5 Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi,
w tym wezwania do zaptaty
3213 | Ewidencja syntetyczna i |BS
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
322 Obstuga finansowa programow i B10 Qla kazdego projektu lub programu prowadzi
projektéw finansowanych ze sie odrebne teczki W tym: ewidencja
érodkéw Unii E iskiei funduszy, dzienniki finansowe, ewidencja
Srodkow Unii EUropejskie] syntetyczna i analityczna, zestawienia
obrotéw i sald, dowody ksiegowe, rachunki i
faktury. Okres przechowywania liczy sie od
daty ostatecznego rozliczenia projektu lub
programu
323 Dotacje B10 W tym rozliczenia
33 Rozliczenia plac i skladek ZUS
330 Dokumentacja ptac
3300 | Materiaty zrédlowe do B5 Materialy  zrédlowe  do obliczania
ustalania ptac wysokosci  ptac, premii i potracenia z plac,
w tym kopie dokumentéw
dotyczacych awanséw, nagréd,
przeszeregowan przekazanych
3301 | Listy ptac B50 W tym listy plac premi, nagréd itp.
3302 | Karty wynagrodzen B50 VV tym karty zasitkowe
3303 | Rozliczenia podatku |B5 Deklaracje podatkowe,
2 £ o$wiadczenia, roczne informacje
dochodowego osdb fizycznych o \vskamch dochodach
331 Rozliczenia sktadek na |B50
ubezpieczenia spoteczne
332 Deklaracje na PFRON B10
333 Wynagrodzenia z |B50 Umowy zlecenia z wkasnymi i obcymi
bezosobowego funduszu plac pracownikami, rachunki, ewidencja
wynagrodzen
34 Inwentaryzacja
340 Ogdlne zasady inwentaryzacji B25 Ustalenia witasne; przepisy zewnetrzne kat.
B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne |B10
342 Wycena i przecena B10 W tym zestawienia odpiséw amortyzacyjnych




4 OBSLUGA EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJINA
JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
40 Organizacja pracy
dydaktyczno-wychowawczej
400 Przepisy prawne dotyczace B25 Ustalenia wiasne | organu prowadzacego.
organizacji nauczania i Przepisy ogélnopanstwowe kat. B10
401 Ustalenie sieci przedszkoli i szkol |B25
publicznych oraz granic ich
obwodéw
402 Prowadzenie ewidencji szkol B25 W tym procedura dokonywania wpisu,
niepublicznych iykiesinia
403 Arkusze organizacyjne szkot i B25
placowek oswiatowych
404 Wspieranie szkét publicznych i B25 W tym wyliczenie przekazywanych dotacji
niepublicznych
405 Organizacja i realizacja zadan z
zakresu nauczania
4050 | Wyniki i analiza sprawdziandw, B25
egzaminow
4051 | Realizacja obowigzku nauki B10
4052 | Nauczanie indywidualne i B10
rewalidacja
4053 | Dofinansowanie kosztow B10 Whnioski i decyzje
ksztatcenia mtodocianych
4054 | Pomoc psychologiczno — B10
pedagogiczna i klasy integracyjne
4055 | Olimpiady i konkursy edukacyjne |B10
406 Likwidacja szkot i przedszkoli B25 Procedura likwidacji szkoty
407 Subwencja o$wiatowa B25
41 Sprawy socjalno - bytowe
uczniow i wychowankow
410 Programy pomocy materialnej dla |B25
uczniow.
411 Pomoc materialna dla uczniéw
4110 | Przyznawanie stypendium |B10
szkolnego
4111 | Przyznawanie zasitkébw  |B10
szkolnych
4112 | Zaswiadczenia o przyznanej BS
pomocy dla uczniow
4113 | Listy wyptat B10 Dla kazdego rodzaju pomocy tworzy sie
odrebny rejestr pism.
4114 | Pomoc materialna uczniom o B10
charakterze motywacyjnym
4115 | Wyprawka szkolna B5
412 Dowdz ucznidw do szkét B5 W tym ucznidw niepetnosprawnych
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Dozywianie uczniow

B5

42

Wspieranie dziatalnosci
sportowej, kulturalnej i innej

420

Organizacje, stowarzyszenia
miodziezowe funkcjonujace w
szkotach i placéwkach
oéwiatowveh

B25

W tym uczniowskie kluby sportowe

421

Organizacja zaje¢, zawodow,
imprez, wyjazdow w szkotach i
placéwkach o$wiatowych

B25

422

Wspdtdziatanie z organizacjami,
stowarzyszeniami, instytucjami w
zakresie dziatalnosci
snortowei  kulturalnei i innei

B25

423

Realizacja programoéw
zdrowotnych  podejmowanych
przez Gmine.

B10

424

zadan w zakresie
profilaktyki rozwigzywania
problemow alkoholowych
realizowanych przez szkoty

Obstuga

B10

425

Dziatalnos¢ organizacji pozytku
publicznego

B 25

43

Sprawy nauczycieli

430

Koordynacja prac zwigzanych z
konkursem na  stanowiska
dyrektoréw jednostek
o$wiatowych

B10

431

Obstuga zatrudnienia dyrektoréw
jednostek o$wiatowych

B5

432

Awans zawodowy nauczycieli

B10

W tym na nauczyciela mianowanego, rejestr
mianowarn kat. B50

433

Wspieranie doskonalenia
zawodowego nauczycieli

B5

434

Nagradzanie i wyrdznianie
nauczycieli

BIO

435

Realizacja i wykorzystanie
funduszu $wiadczen socjalnych
nauczycieli

B5

W tym fundusz zdrowotny

435

Uzgodnienie ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach
dotyczacych nauczycieli

B25

44

Zaopatrzenie szké6t

440

Zaopatrzenie szkot w druki szkolne

B5

Swiadectwa, dzienniki

441

Zaopatrzenie w materialy biurowe

B5

W tym zapotrzebowania, rozdzielniki

442

Zaopatrzenie w meble, urzadzenia
i sprzety

BS

443

Zaopatrzenie w pomoce naukowe

444

Zaopatrzenie stotéwek szkolnych

445

Zaopatrzenie w $rodki czystosci
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Zafacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 2/2014

Dyrektora Zespotu

Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot
w Staninie

z dnia 2t czerwca 2014 r.

INSTRUKCJA SKEADNICY AKT

Spis tresci

Rozdziat 1  Postanowienia ogdine

Rozdziat 2  Organizacja i zadania sktadnicy akt

Rozdziat 3  Lokal skfadnicy akt

Rozdziat 4  Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

Rozdziat 6 Udostepnianie i wycofywanie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy
akt

Rozdziat 7 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Zafaczniki do instrukciji

Rozdziat 1
Postanowienia ogodine

§ 1. Instrukcja okreSla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt ZEAS oraz zasady
i tryb postgpowania z dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba Ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) sktadnica akt - stanowisko pracy zajmujace sie przyjmowaniem,
ewidencjonowaniem, przechowywaniem i udostepnianiem dokumentacji
spraw ostatecznie zakofczonych, a takze brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej ,

2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - typowanie do zniszczenia
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,

3) dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materiatéw archiwalnych, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

4) kwalifikacja archiwalna - zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt musi byé zakwalifikowana do

odpowiednich kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej s wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy

dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdiny stanowi

inaczej.

3.Dyrektor archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej

dokumentaciji.

§ 4. Nadzér ogdlny nad prawidtowym funkcjonowaniem skfadnicy akt sprawuje
1



dyrektor ZEAS.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania skiadnicy akt

§ 5. Sktadnica akt gromadzi dokumentacje niearchiwalng wytworzong i zgromadzona
w czasie dziatalnosci ZEAS.

8§ 6. Do podstawowych zadan sktadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdinych komdrek
organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu skfadnicy w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej ;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osdb, zdarzen lub probleméw;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uzyskaniu zezwolenia wiasciwego archiwum panstwowego;

8) utrzymywanie statej wspdtpracy z pracownikami w zakresie prawidtowego
postepowania z dokumentacja.

§ 7. Pracownik sktadnicy akt powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie
zawodowe, znal strukture organizacyjng jednostki oraz obowigzujacy system
kancelaryjny.

Rozdziat 3
Lokal sktadnicy akt

§ 8. Lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwie wptywajacymi na stan przechowywanej dokumentaciji.

§ 9. 1. Sktadnica akt powinna by¢ wyposazone w ognioodporne drzwi (ewentualnie
drzwi masywne, obite blachg) oraz mocne zamki.
2. Sktadnica akt powinna by¢ wyposazona w:
1)regalty metalowe lub szafy i inne urzadzenia do przechowywania akt,
rozmieszczone W sposOb umozliwiajacy tatwy dostep do akt. Regaty i potki
powinny by¢é ponumerowane: regaty - cyframi rzymskimi a potki - cyframi
arabskim;
2) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe);
3) sprzet do statego mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr i
higrometr).
3. W pomieszczeniach, w ktérych przechowywana jest dokumentacja nalezy
ograniczaé¢ wplyw $wiatfa stonecznego na dokumentacje, stosujgc zastony, zaluzje.
4. W pomieszczeniu sktadnicy akt nie mogg znajdowac sie przedmioty i urzadzenia
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inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem
dokumentacji.

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 10. Skiadnica akt przejmuje z komdrek organizacyjnych akta spraw ostatecznie
zakonczonych kompletnymi rocznikami po uptywie dwéch lat od momentu ich
zakonczenia i tylko w stanie uporzadkowanym.

§ 11. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej polega na:

1) przetozeniu dokumentacji gromadzonej w segregatorach do tekturowych
teczek lub bezposrednio do pudetek;

2) takim utoZenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug
liczb porzadkowych spisdw spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr
1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego sprawe;

3) wytgczeniu zbednych egzemplarzy tych samych pism;

4) dotaczenie do teczki spiséw spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych;

5) w odniesieniu do kategorii B25 i B50 — przetozeniu dokumentacji w wigzane
tekturowe teczki (w przypadku akt osobowych i kart wynagrodzen dopuszcza sie
koperty formatu co najmniej A4), usunieciu metalowych elementdw,
plastykowych koszulek i okfadek; dokumentacje mozna przesznurowaé lub
zabezpieczy¢ na klipsach archiwalnych; nie przektada sie do teczek dokumentacii
, ktéra ze wzgledu na postaé lub rozmiar (np. , piyty, fotografie, plakaty,
negatywy klisz filmowych itp.) powinna by¢ zabezpieczona w innym opakowaniu;

6) opisaniu teczek na zewnetrznej stronie zgodnie z wymogami zawartymi w
Instrukcji kancelaryjnej;

7) utozeniu teczek wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

§ 12. Uporzadkowanie informatycznych nosnikéw danych, ktdrych zawartoé¢ nie
zostata wydrukowana lub zostata wydrukowana cze$ciowo polega na:

1) wyfaczeniu ich z teczek aktowych,

2) trwaltym oznakowaniu kazdego informatycznego nosnika danych w sposdb
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje i powigzanie z dokumentacjg
konkretnej sprawy;

3) utozeniu informatycznych nosnikéw danych z okreSlonego roku zgodnie z
kolejnoscig haset jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w ramach kazdej
klasy wedtug kolejnosci spraw.

§ 13. 1. Dokumentacja przekazywana jest przez komorki organizacyjne do sktadnicy
akt na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych.
2. Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji aktowej powinien zawiera¢ co najmniej
nastepujace elementy:
1) dla catego spisu
a) petng nazwe ZEAS i nazwe komorki organizacyjnej,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przekazuje dokumentacje,



c) imie, nazwisko, podpis kierownika komorki organizacyjnej (nie dotyczy
samodzielnych stanowisk pracy),
d) imie, nazwisko, podpis pracownika sktadnicy akt przyjmujgcego
dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) cze$¢ znaku sprawy , to jest oznaczenie komdrki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
) tytut teczki, ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce,
d) rok zatozenia teczki oraz roku najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w
teczce, jezeli nie sg tozsame z rokiem zatozenia teczki aktowej,
e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazywanych w ramach danej pozyciji
spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej i okresu przechowywania.
Wzér spisu zdawczo — odbiorczego sporzgdzonego w postaci papierowej stanowi
zatacznik nr 1 do Instrukciji.
3. Sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych rodzajéow dokumentacji (na
przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej) jezeli wynika to z
potrzeb ZEAS lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.
4, Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nosnikéw danych o ktérych mowa w §
12 powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu
a) petng nazwe ZEAS i nazwe komdrki organizacyjnej,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przekazuje nosniki,
c) imie, nazwisko, podpis kierownika komodrki organizacyjnej (nie dotyczy
samodzielnych stanowisk pracy),
d) imie, nazwisko, podpis pracownika sktadnicy akt przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie pozycji w spisie zdawczo — odbiorczym teczki spraw, z ktorg
powigzany jest nosnik,
c) oznaczenie znaku sprawy lub symbolu klasyfikacyjny, z ktérym powigzany
jest nosnik,
d) oznaczenie ilos¢ przesytek zapisanych na nosniku,

€) oznaczenie typu danych (np. nieuporzadkowany zbiér danych,
uporzadkowany zbidr danych, obraz ruchomy, oprogramowanie, dzwiek,
tekst),

f) oznaczenie typu nosnika (np. CD, CD-R),
g) numer seryjny nosnika, o ile wystepuje.
Wzdr spisu zdawczo - odbiorczego informatycznych noénikéw danych
sporzgdzonego w postaci papierowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji.
6. Spisy zdawczo - odbiorcze w postaci papierowej sporzadza sie trzech
egzemplarzach
7. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuje kierownik komdrki organizacyjnej oraz
pracownik zdajgcy dokumentacje i prowadzacy skladnice akt, jako strona
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przejmujgca.
9. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo — odbiorczych po potwierdzeniu przyjecia akt
przez sktadnice akt pozostawia si¢ w komdrce organizacyjnej przekazujacej akt, jak
potwierdzenie ich przekazania. Pozostate egzemplarze spisu stanowig ewidencig
sktadnicy akt.

§ 14. Pracownik prowadzacy sktadnice akt ma prawo odmowic przyjecia
dokumentacji gdy:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sg btedy i niedoktadnosci;
3) elementy opisu dokumentacji nie odpowiadajg treSci spiséw zdawczo-
odbiorczych.

§ 15. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy
niniejszej Instrukcji, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem
wiasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byla
tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

§ 16. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot
nadal beda potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i
zarejestrowaniu ich w ewidencji skfadnicy, mozna wypozyczy¢ na tak dlugo, jak
dtugo beda potrzebne.

Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§ 17. 1. Po sprawdzeniu stanu zewidencjonowania i uporzadkowania dokumentaciji
prowadzacy skfadnice przejmuje akta do sktadnicy akt.
2. Po przejeciu dokumentacji prowadzacy sktadnice kolejno:
1) rejestruje spis w wykazie spisdw zdawczo — odbiorczych, zawierajgcym co
najmniej nastepujgce elementy:
a) liczbe porzadkowsa, stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,
b) date przyjecia dokumentacji do skfadnicy akt,
¢) nazwe komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
d) liczbe pozycji w spisie,
e) liczbe tomdw w spisie.
Wzor wykazu spisow zdawczo - odbiorczych prowadzonego w postaci
papierowej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji;
2) nanosi na spis zdawczo — odbiorczy kolejny numer spisu , wynikajacy z
wykazu spisow;
3) podpisuje i oznacza datg spis zdawczo — odbiorczy i pozostawia w komorce
organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu ;
4) nanosi w lewym dolnym rogu kazdej teczki aktowej sygnature archiwalng, to
jest numer spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa
pozycji teczki w spisie; w przypadku teczki przekazanej w kilku tomach
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zarejestrowanych pod jedng pozycjg spisu, kazdy tom otrzymuje taka sama
sygnature archiwalng;

5) umieszcza na spisie zdawczo - odbiorczym informacje o miejscu
przechowywania dokumentacji w skfadnicy akt;

6) odktada egzemplarze spiséw do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w
ustepie 3.

3. Skfadnica prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych;

1) zbiér I stanowig pierwsze egzemplarze (oryginaly) spiséw zdawczo-
odbiorczych utozone wedtug kolejnosci numerédw porzadkowych, pod ktdrymi
zostaly zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbior II stanowig drugie egzemplarze (kopie) spiséw zdawczo-odbiorczych
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdinych
komdrek organizacyjnych. Zbiér ten stuzy do udostepniania dokumentacji.

§ 18. 1. Sposdb przechowywania akt w sktadnicy powinien zapewnia¢ ochrone
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg oraz pozwala¢ na
ekonomiczne wykorzystanie miejsca w magazynach.
2. Dokumentacje w skfadnicy mozna ukfadac:

1) wedtug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, pozostawiajac

rezerwe miejsca na przyjecie nowych rocznikdw;

2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do sktadnicy;
3. Uktad teczek na pétkach moze by¢:

1) pionowy — system biblioteczny (od lewej do prawej);

2) poziomy — teczka na teczce od dotu ku gdrze w kolejnosci sygnatur;
4. Wybdr uktadu teczek w skfadnicy pozostawia sie prowadzgacemu skiadnice akt,
ktdry wybiera rozwigzanie najbardziej ekonomiczne.
5. Dokumentacje kategorii B25 i B50, oraz dokumentacje audiowizualng,
fotograficzng, techniczng i informatyczne nosniki danych, przechowuje sie zgodnie z
przyjetym uktadem na wydzielonych pétkach.

§ 19. 1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w skfadnicy powinna by¢
poddawana okresowym przeglagdom w celu odkurzenia oraz wymiany zuzytych i
zniszczonych teczek lub pudet na nowe.

2. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje sie przeglagdu przekazanych do sktadnicy
informatycznych nosnikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenistwa.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku danych, pod
warunkiem ze zapisane na nich dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii
tego nosnika. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacych ich
szybkie odnalezienie.

4. Jezeli nie mozna wykona¢ kopii bezpieczenstwa, ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika:

1) odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik ,
podajac: date stwierdzenia nosnika, imie i nazwisko osoby sporzadzajacej
adnotacje, informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego
nosnika,

2) odnotowuje sie to w spisie zdawczo — odbiorczym informatycznych nosnikdw
danych.



Rozdziat 6
Udostepnianie i wycofywanie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy
akt

§ 20. 1. Dokumentacje przechowywang w skladnicy akt mozna udostepnia¢ do
celéw stuzbowych i innych.

2. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w sktadnicy, przez wypozyczenie jej lub
w postaci kopii.

§ 21. 1. Udostepnienie dokumentacji do celéw stuzbowych odbywa sie na
podstawie ,karty udostepnien”, po uzyskaniu zgody kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta, zgromadzita lub przekazata albo
dyrektora ZEAS. Wzor karty udostepnienia dokumentacji, sporzadzanej w postaci
papierowej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

2. Nie wolno wypozyczaé poza skfadnice akt uszkodzonych i Srodkéw ewidenciji
sktadnicy.

§ 22. 1. Udostepnienia dokumentacji osobom, nie bedgcym pracownikami ZEAS
nastepuje na podstawie wniosku i za zgodg dyrektora ZEAS.
2. Wniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date;

2) dane wnioskodawcy (nazwe i adres instytucji lub imie, nazwisko, adres
zamieszkania osoby fizycznej);

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania (okreslenie
komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyta lub przekazata, rodzaju
dokumentaciji, dat skrajnych dokumentacji);

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) cel udostepnienia;

6) uzasadnienie;

7) podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie.

§ 23. 1. Sktadnica udostepnia wylacznie cate teczki aktowe, a nie pojedyncze
dokumenty z nich wyjete.
2. Akta udostepniane przynosi i odkfada na miejsce pracownik prowadzacy sktadnicg
akt.
3. Przy zwrocie dokumentacji pracownik sktadnicy zobowigzany jest sprawdziC jej
stan i odnotowac na karcie wypozyczen date zwrotu dokumentacji.
4, Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za udostepnione mu
akta oraz ich zwrot w oznaczonym terminie.
5. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z dokumentacji pojedynczych przesytek lub pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym
bez wiedzy sktadnicy akt;
3)nanoszenie na dokumentacji w postaci papierowej jakichkolwiek adnotacji i
uwag.
6.W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzen dokumentacji, prowadzacy
sktadnice akt sporzadza stosowny protokdt, ktdry podpisuje wypozyczajacy akta oraz
jego zwierzchnik.



7. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wktada sie w
miejsce wypozyczonych akt drugi przechowuje sie w sktadnicy akt w specjalnej
teczce, trzeci przekazuje dyrektorowi ZEAS, w celu wyjasnienia sprawy.

§ 24. 1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej
dokumentacja zostata juz przekazana do skfadnicy akt, prowadzacy skiadnice na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje jg ze sktadnicy i przekazuje do
tej komorki.
2. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy polega na:
1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy . Protokdt
powinien zawierac:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
) nazwe stanowiska , ktére dokumentacje wycofato,
d) tytut wycofywanej dokumentacji,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej,
f) podpisy pracownika wycofujgcego dokumentacje i prowadzgcego skfadnice;
2) wykresleniu dokumentacji z ewidencji sktadnicy i uczynieniu na spisie zdawczo
— odbiorczym adnotacji o dacie i numerze protokotu wycofania.

Rozdziat 7
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 25. 1. O zamiarze przystapienia do wydzielania akt pracownik sktadnicy akt
zaktadowego informuje swego przetozonego.

2. W trakcie wydzielania akt prowadzacy sktadnice akt sporzadza spis dokumentacii
niearchiwalnej  przeznaczonej do brakowania. Wzér spisu dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukciji.

§ 26. 1. Wydzielenia dokumentacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora
ZEAS.
2. W sktad komisji wchodza:

1) kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu podlega sktadnica akt,

2) pracownik skfadnicy akt,

3) przedstawiciele wszystkich komorek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg

wydzielaniu,

3. Z czynnosci wydzielenia akt komisja sporzadza protokét oceny dokumentacii
niearchiwalnej. Wzdr protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadzonego w
postaci papierowej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji. ‘
4. Protokdt oceny wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie po zaakceptowaniu przez dyrektora ZEAS, przesyta sie
wraz z wnioskiem do archiwum panstwowego w celu uzyskania jednorazowej zgody
na wybrakowanie dokumentacji.
5. Do procedury brakowania majg zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 5
ust. 2 i 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
6. Po otrzymaniu zgody z archiwum parnstwowego pracownik sktadnicy akt nadzoruje
przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.



7. Adnotacje o wybrakowaniu akt umieszcza sie na spisach zdawczo-odbiorczych.
8. Dokumentacja z procedury brakowania jest przechowywana przez sktadnice akt.

Zalaczniki:
1. Spis zdawczo-odbiorczego
2. Spis informatycznych noénikéw danych
3. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
4. Karta udostepnienia dokumentacji
5. Spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie
6. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zatacznik nr 1

(miejscowos¢, data)

(nazwa ZEAS i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT NR ....ciiivirismissssssvnnnsnnessens

Znak Tytut teczki lub tomu Rok Kategoria | Liczba Miejsce Data
teczki zatozenia |archiwalna| teczek |przechowywania| zniszczenia
teczki i daty dokumentacji w
skrajne skiadnicy akt
dokumentacii
2 3 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na pozycji ..........
(kierownik komarki organizacyjnej) (przekazujacy dokumentacje) (przejmujacy dokumentacje)




Zalacznik nr 2

-----------------------------------------------------

(data przyjecia nosnikéw)

----------------------------------------------------------

(nazwa ZEAS i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR

Pozycja w Znak sprawy Ilosé
spisie zdawczo lub symbol przesytek Typ Numer
Lp. | —odbiorczym | klasyfikacyjny | zapisanyc Typ nosnika | seryjny Uwagi
teczki spraw, z z ktorym h na danych nosnika
ktora powiazany jest| nosniku
powiazany jest nosnik
nosnik
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis zakonczono na pozycji.........

------------

(kierownik komorki organizacyjnej)

----------------------------------------------------------

(nazwa ZEAS)

(przekazujacy dokumentacje)

-----------------------------------

(przejmujacy dokumentacje)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 3

Nr | Data przyjecia Nazwa komorki Liczba Uwagi
spisu akt do organizacyjnej Pozycji Teczek
skladnicy akt przekazujacej spisu
dokumentacje
1 2 3 4 5 6

10




Zatacznik nr 4

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACII NR ..ciaainens

Forma udostepnienia usssimisisasismeessinsussia (wypozyczenie , do wgladu, wykonanie kopii)
Prosze o udostepnienie dokumentacji wytworzonej przez (nazwa komoérki organizacyjnej):

zlat v, , tytul teczki .................. ocuuiasmeimsosimie dses i s
znak teczki ....covvininnns wissgs SYGNAtura archiwalna sisaismsmmssissisiirmms e

(pracownik wnioskujgcy
0 wypozyczenie dokumentacji)

Zezwalam na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

(kierownik komdérki organizacyjnej
lub dyrektor ZEAS

Potwierdzam odbidr :
1) wymienionej wyzej dokumentacji
2) wykonanych kopii w ilosci ............... .

(pracownik korzystajacy z dokumentacji)

ADNOTACIJE O ZWROCIE DOKUMENTACII

Dokumentacje zwrdCono dnid ...cccovvvereviivenresinreeressssnrees
(podpis oddajacego) (podpis prowadzacego sk}adnlce akt) ..........
Uwagi

11



Zatacznik nr 5

--------------------------------------------------

(nazwa iadres ZEAS) e s s
(miejscowos¢, data)
SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIEALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE
Nr ilp.
Lp. spisu Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawcz z skrajne | tomow
o- wykazu
odbiorc akt
zego
1 2 3 4 5 6 7
Spis liczy .......... POZYCi, wvvserennereranns tomow, MIierzacych ......cvvieriiinnnnns mb.
SPIS SPOIrZAAZIE: wvvveeriisrereeiiiireers i e s
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, podpis pracownika, ktory sporzadzit spis)
Podpisy cztonkdw komisji
Przewodniczacy.......coeveveeeeeecinans
CzZlonkowie........coseeemeieiissiaosise
Akceptuje
...... (dyrekto.r ZEAS) verrneres
Zalacznik nr 5
(nazwa |adresZEAS) ............ (miéjscowoéé, data)
PROTOKOL OCENY

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkdw komisji)
PIrZEWOANICZACY vvererereerssssssssssasasnagosonsmnnnnisessissssnasssiasssnensssnuosnonnsisvsssasnsonssnnssisisions
CZONKOWIE ...onisirianmaissss s hsssn ssiy i s sy eem om auias s e e s s s o st

.............................................................................................

Dokonata oceny i wydzielania przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w ilosci................ mb. i stwierdzita, Ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalna, nieprzydatng do celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.
Podpisy cztonkéw komisji
PrzewodniCzacy.........cceerveenernns
Cztonkowie.........ccovveeviiciennnins

................................

............. kart spisu ,
............ pozycji spisu
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