R0OS.120.25.2021

ZARZADZENIE NR 25/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA SARZYNA
z dnia 10 maja 2021 r.

W sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w placéwkach oSwiatowych
prowadzonych przez Miasto i Gming Nowa Sarzyna

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okre$la:
1) instrukcje kancelaryjna;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt, zwana dalej ,.instrukcja
archiwalng”,

dla placéwek o$wiatowych prowadzonych przez Miasto i Gmine Nowa Sarzyna, zwanych dalej
»podmiotami”, wymienionych w zatgezniku Nr 1 do zarzadzenia, :

§2

1. Wykaz placédwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto i Gmine Nowa Sarzyna, stanowi
zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia.

2. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegbélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatgeznik Nr 2 do zarzadzenia,

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajgcej, stanowig zatgczniki Nr 3 - 6 do
zarzadzenia.

4. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczeg6towe
zasady itryb postepowania z dokumentacjg w skladnicy akt, stanowi zatgeznik Nr 7 do
zarzagdzenia.

§3

1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, powstalg i zgromadzona w podmiocie przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:
1) sprawe zalatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoriczenia sprawy
albo,
2) zaklada si¢ nowa Sprawe. wpisujac jg w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym  spisie spraw w formie wzmianki: »przeniesiono do znaku
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SPrawy ......... » {przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian
w znaku sprawy przyporzgdkowanym wczesniej aktom sprawy;

3) wyboru, o ktérym mowa W pkt 1 i 2 dokonuje dyrektor placowki oswiatowej, przekazujac
niezwlocznie informacje pracownikom, w tym prowadzacemu sktadnicg akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiotach przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty
krotszy okres jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia W zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocie
sakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposdb whasciwy, jest kwalifikowana
na podstawie wykazu akt o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

§4

Do celéw kancelaryjnych, o ktérych mowa w instrukcjach ustala si¢ nastepujace oznaczenia dla
poszczegdlnych placowek o$wiatowych:
1) Przedszkole Samorzadowe w Letowni — PS Letownia;
2) Przedszkole Samorzadowe "Niezapominajka" w Nowej Sarzynie — PS Niezapominajka;
3) Przedszkole Samorzadowe ,,J edyneczka” w Nowej Sarzynie —PS J edyneczka;
4) Przedszkole Samorzadowe w Woli Zarczyckiej — PS Wola Zarczycka;
5) Szkota Podstawowa im. $w. Franciszka z Asyzu w Jelnej — SP Jelna;
6) Szkota Podstawowa im. $§w. Jana Pawla II w Letowni — SP Letownia;
7) Szkota Podstawowa w Rudzie Laficuckiej — SP Ruda Lancucka;
8) Szkola Podstawowa im. ks. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Sarzynie — SP Sarzyna;
9) Szkota Podstawowa w Tarnogorze — SP Tarnogora,
10) Szkota Podstawowa im. Prymasa Tysiaclecia w Woli Zarczyckiej — SP Wola Zarczycka;
11) Szkota Podstawowa w Wolce Letowskiej — SP Wolka fgtowska;
12) Zespot Szkot w Nowej Sarzynie — ZS Nowa Sarzyna.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUSMISIBE,
Andgfrzej Rychel
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ... ... 1202...
Burmistrza Miasta i Gminy

Nowa Sarzyna
zdnia.......... 202....r.

Wykaz placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto i Gmin¢ Nowa Sarzyna:

1) Przedszkole Samorzadowe w Letowni;

2)  Przedszkole Samorzadowe "Niezapominajka" w Nowej Sarzynie;
3) Przedszkole Samorzadowe »Jedyneczka” w Nowej Sarzynie;

4) Przedszkole Samorzadowe w Woli Zarczyckiej;

5) Szkota Podstawowa im. §w. Franciszka z Asyzu w Jelnej;

6) Szkola Podstawowa im. $w. Jana Pawla I w Letowni;

7) Szkota Podstawowa w Rudzie Lancuckie;j;

8) Szkota Podstawowa im. ks. Stefana Kardynata Wyszyfiskiego w Sarzynie;
9) Szkota Podstawowa w Tarnogérze;

10) Szkota Podstawowa im. Prymasa Tysiaclecia w Woli Zarczyckiej;
11) Szkota Podstawowa w Wélce Letowskiej;

12) Zespot Szkét w Nowej Sarzynie.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ..../202....
Burmistrza Miasta i Gminy
Nowa Sarzyna

Zdnia ....... 202...r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

PLACOWEK OSWIATOWYCH PROWADZONYCH
PRZEZ MIASTO I GMINE NOWA SARZYNA
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegélowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w placéwkach os$wiatowych prowadzonych
przez Miasto i Gming Nowa Sarzyna, zwanych dalej ,,placowkg o$wiatowa”, oraz
reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego nie stanowia inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz placowki o$wiatowej do
momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do
zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w placéwce o$wiatowej w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop
bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesylki wplywajace do
placéwki o§wiatowe;.

3. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, Zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw, Dyrektor placéwki oSwiatowej, zwany dalej ,,Dyrektorem”, wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwidcie lub innemu pracownikowi placowki
oswiatowej, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem
w zakresie prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§2

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre$lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajgcej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systeméw stosuje sie przepisy
instrukeji, o ile w przepisach dotyczgcych obstugi tych systemdéw 1 prowadzenia czynnosci
wtych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje siec w rejestrach
przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, Zze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§3
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tredci pisma;
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2) akta sprawy — dokumentacjg, w szczegOlnosci tekstows, fotograficzna,
rysunkowa,  dzwiekows,  filmowa, multimedialng,
zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajagca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania
sktadnicy akt;

4) skladnica akt — sktadnica akt w placéwce oswiatowe;j;

5) dekretacja — adnotacj¢ zawierajacg wskazanie stanowiska pracy lub

osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze
zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia

sprawy;

6) ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 2013, poz. 235, z pbzn. zm.), zwanej dalej: ,,ustawg
o informatyzacji”;

7) informatyczny no$nik ~ informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektroniczne;;
8) piecze¢é wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt

kancelaryjny na przesylkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe placowki
o$wiatowej, date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie
informacji o liczbie zatacznikow;

9) pieczeé wysylki — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe placowki
o$wiatowej, date wysytki, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesylek wychodzacych i ewentualnie
informacji o liczbie zatacznikow;

10) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, stanowiacg odrgbng catosé
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka,  protokol,  decyzja,
postanowienie;

11) prowadzacy sprawg —  osobg zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

12) przesylka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez placowke
o$wiatowa, w kazdy mozliwy sposob, wtym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;
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13) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy, ktérego pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobeg
wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne;

14) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

15) rejestr przesylek — rejestr shuizacy do ewidencjonowania w kolejnosci

wplywajacych chronologicznej przesylek otrzymywanych przez placéwke
oswiatowa;

16) rejestr przesylek — rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

wychodzgcych chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych)
przez placéwke oswiatowa;

17) sklad informatycznych — uporzadkowany zbi6r informatycznych nosnikéw danych,

nos$nikow danych na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektroniczne;;

18) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym:;

19) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu post¢powania

administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

20) teczka aktowa — material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

21) UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw
ustawy o informatyzacji.

§4
1. W placéwcee oswiatowej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane g przy wszczynaniu spraw w placéwce
o$wiatowej i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5

1. Jezeli w dziatalnosci placoéwki o$wiatowej pojawig sic nowe zadania, klasy w wykazie
akt odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na placéwke
o$wiatowa.
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N

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
sie w trybie wiasciwym dla jego wydania.

§6

. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalna dla merytorycznych stanowisk pracy.

. Przez merytoryczne stanowisko pracy nalezy rozumie¢ stanowisko pracy, do ktérego

zadah nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktére w zwiazku z tym zaktada
sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy.

§7

. Merytoryczne stanowisko pracy wspolpracujace przy zalatwianiu sprawy z innymi

stanowiskami pracy, informuje te stanowiska o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wsp6tpracy miedzy
stanowiskami pracy, stanowiska inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy
stanowiska merytorycznego, uzywajac znaku sprawy nadanego przez stanowisko
merytoryczne.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw na

stanowisku innym niz merytoryczne.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy na
stanowisku pracy innym niz merytoryczne, nalezy zakwalifikowac ja do dokumentacji
kategorii archiwalnej Be.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac dyrektor
wlasciwego archiwum panstwowego.

§8

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci

nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do whasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz SpisOw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz placowki o$wiatowej;

4) przesytania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci te] dekretacji na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod

warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestréw, ewidencji oraz spisow spraw,
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przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym noéniku
danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezace dane.

§9

1. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej dokumentacji,
z ktdrej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzgdza si¢ z oryginahy, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiescié napis »Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopi¢ uwierzytelnié
pieczgeig uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego i datg dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny byé starannie sprawdzone przez osobe,
ktora je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkow prowadzacego
sprawe.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci
w rejestrze  prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej
nastgpujgcych informacji:

1) liczby porzadkowe;j;

2) daty wplywu przesyiki do placéwki o$wiatowej;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sig do tresci przesylki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejgcej na przesytce;

6) znaku wystgpujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke w szczegdlnosci moga to by¢ osoba lub
stanowisko pracy lub w przypadku okreslonym w § 13 moze to byé dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczby zatgcznikéw, jezeli zostaty dotaczone do przesylki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

4. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesyltek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie calodci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pézniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.
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5. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci placowki o$wiatowej, takich jak kartki z Zyczeniami,
reklamy.

§ 11

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidiowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

9. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwik
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protoké! o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;j.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sig niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 12

1. Przesyiki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — W przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktérej zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwo$ci otwarcia koperty.
2. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypelnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Dyrektor placéwki oswiatowej okresla listg rodzajéw przesylek wplywajacych, ktére nie
sq otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartodci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany:
1) przekazaé ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze
przesylek wptywajacych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.
6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sa na
kopercie; brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zalgczniku.
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§13

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 14

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomogci zawierajacych ztodliwe oprogramowanie
1 wiadomosci  stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza si¢  dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktdrej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako whasciwa do kontaktu ze szkotg;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
placéwke oswiatows;
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez placowke oswiatowa;
¢) pozostale, nie odzwierciedlajace dziatalnosci placowki oswiatowe;.
3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
1 wypetnia pieczgé wplywu na pierwszej stronie wydruku,
4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wlgcza bez rejestracii
1 dekretacji bezpodrednio do akt sprawy.
5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt
sprawy.
§ 15
1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

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

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi
1 wypelnia pieczgé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 16

1. Przesylki przekazane na informatycznym nogniku danych dzieli si¢ na:
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1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia pieczgl
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12, odnotowujgc
wrejestrze przesylek wplywajacych informacj¢ o zalaczniku zapisanym na
informatycznym noéniku danych.

§17

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko czg$é przesylki (na przyktad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypelni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesylkg dotgezy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakoficzenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

2. Dopuszcza sie prowadzenie w placowce o$wiatowej kilku skiadoéw informatycznych
noénikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja
stanowisk pracy.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na wydruku
opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego
i integralnodci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Rozdzial 3

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 18

1. Po wykonaniu czynnoéci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wihasciwych stanowisk pracy lub osob oraz
przekazania w sposGb przyjety w placowce oswiatowe;.
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2. Wiadciwos¢ stanowisk pracy wynika z podzialu zadan i kompetencji w placéwee
o$wiatowej

3. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesylek
zalacza sie koperty.

§19

1. Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszezeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego, chyba ze zostala
dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

2. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na przesylke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20

1. Przesylki mogg by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je
skierowano do dekretacji.

2. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§21

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych stanowisk pracy,
w dekretacji wskazuje si¢ stanowisko pracy, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczone stanowisko pracy stanowi wtedy stanowisko merytoryczne.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ stanowiska merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§22

1. Dokumentacja nadsytana i skladana w placéwcee o$wiatowej oraz w niej powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
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§23
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej — zgodnie z § 4 zarzagdzenia Burmistrza;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnoscei, o ktérej mowa w ust. 2,
i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [jednostka].[symbol].[nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [jednostka] to oznaczenie jednostki organizacyjnej, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu
[A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d,
b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2 w danym roku.

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zalozono sprawg.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujgco:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczgta.

5. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami
w nastepujacy sposob: [jednostka].[symbol].[nx_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [jednostka] to oznaczenie jednostki organizacyjnej wyrazone ciggiem znakow z zakresu
[A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna literg, na przyktad ABC, B2, Alc, 114,
b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedgcej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2 w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakltadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawg.

6. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu jednostki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9, itd.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:
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1) po znaku sprawy umiescié numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajgc
go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawyl.n, gdzie n jest liczbg
naturalng okreslajgca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiedci¢ symbol prowadzacego
spraweg, oddzielajgc go kropkg w nastepujacy sposéb: [znak_sprawy].[prowadzacy] lub
[znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego
sprawg, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej
jedna literg, na przyktad AB, al, ad99, itd.

§24

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnoscei:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czedci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
1 jednoczesnie nie stanowig czedci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegOlnosci  rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczeg6lnos$ci dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatdw biurowych, zbioréw bibliotecznych;

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.

§25

1. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowsa sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke do akt
Sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gérnej cze$ci pisma na Jjego pierwszej stronie.
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§ 26
1. Spis spraw zawiera nastgpujgce dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie jednostki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszgce si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkows,

b) tytut stanowigey zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

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

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

) date wszczgeia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajagce oznaczenie prowadzgcego sprawg oraz ewentualnie informacje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaktada sig dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw 1 nowe teczki aktowe.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koficowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis
spraw.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych SpisOw spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

7. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§27

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koficzy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesytki lub tredci dekretacji, prowadzacy sprawe, po whaczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej ftrybie, wtym
przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§28

1. Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zalatwia siec w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna sie¢ od nowa.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono
do znaku sprawy...”, 1 przenosi sic akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wezesniej aktom sprawy.

§29

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgca sposéb zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach Sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 30
W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajgcych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych
poza siedzibg szkoly, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) przesyiki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 i 4;
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5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez Dyrektora placowki o$wiatowe] oraz
uwagi iadnotacje tych oséb odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie
w zalatwianej sprawie.

Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§31
1. Akceptacja jest jednostopniowa.
2. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

3. Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla Dyrektor placowki
o$wiatowe;.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odrgczny podpis (skrét podpisu)
i date jego ztozenia.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do

wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

6. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacjg co do sposobu wysytki (na
przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,
2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposrednio niezbednych
poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 32

1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;j.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
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2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
pisma ad acta).

§33

. Pisma na no$niku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.

N

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

(O8]

. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2, obstugg wysytki pism
elektronicznych zajmuje si¢ punkt kancelaryjny.

4. Prowadzgcy sprawg wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta.

§ 34

. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

oy

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesylke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tgcznie
adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesylki (na przykiad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktérych mowa
wust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

3) zapisanie cafosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7

Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji przez stanowiska pracy

§35
1. Dokumentacja przechowywana jest na stanowiskach pracy oraz w sktadnicy akt.

2. Dokumentacja powmna byc zabezpieczona przed wgladem o0séb postlonnych
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.
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§ 36
. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w teczkach aktowych.

N

. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

W

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktorej] mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie.

§ 37

. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

o

. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nast¢pujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacj¢ — na $rodku
u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewe;j
stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa jednostki organizacyjne;j;

4) tytulu teczki ztoZzonego z peilnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczes$niejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 26:

1) wust. 5 — tytut teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) wust. 6 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢
pelny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 38

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowe] nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe stanowiska pracy lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do
ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§39

1. Stanowiska pracy przekazuja do skladnicy akt dokumentacje pelnymi rocznikami
i kompletng, nie pdzniej niz po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoficzenia spraw.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ na
stanowisku pracy, ale wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt, tj. po
dokonaniu formalno$ci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzgdzeniu spiséw
zdawczo-odbiorezych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala — w porozumieniu ze stanowiskami pracy — corocznie terminarz
przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

4. Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukeji;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedoktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 40

1. Dokumentacja spraw zakoficzonych przekazywana do sktadnicy akt powinna byé
uporzgdkowana przez prowadzacych sprawy.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji kategorii B25 oraz dokumentacji o okresie
przechowywania powyzej 10 lat (np. B12), rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym tj. akta spraw
powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gbrze
teczki, a w obrgbie spraw chronologicznie, przy czym poszczegélne Sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usunigeie z dokumentacji czgéci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajgcej
5cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba e jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie zapisanych stron akt kategorii B25 zwyklym mickkim otéwkiem
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie
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na wewnetrznej czesei tylnej oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej
i paginujacej akta)”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 21 3;

8) utozenie teczek aktowych w kolejnoscei wynikajacej z wykazu akt odrgbnie w ramach
dokumentacji kategorii B25 i odrebnie w ramach reszty dokumentacji kategorii B.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania 10 lat

(B10) i kr6tszym (np. BS), rozumie sig:

1) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajgeej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm nalezy teczke podzieli¢é na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 37 ust. 21 3;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 41

1. Stanowiska pracy przekazujg dokumentacj¢ do skiadnicy akt, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzgdzenie spisu nalezy do obowiazkéw pracownika
przekazujacej dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w skfadnicy akt narzedzi informatycznych, spelniajgcych wymagania
okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ odrebnie dla akt kategorii
B25 (w czterech egzemplarzach) oraz reszty dokumentacji kategorii B (w trzech
egzemplarzach), przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje
stanowisko pracy przekazujgce dokumentacjg, pozostale sg przeznaczone dla sktadnicy
akt.

5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
d) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sig
podstawg wydzielenia grupy spraw,
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c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére skladajg si¢ rok najwczesniejszego
1 najpbzniejszego pisma w teczce aktowe;j,

f) liczbg toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzgledniajac odrgbno$¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb szkoty, lub zaleceni dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sg
niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

§ 42

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznego nosnikéw
danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:
1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
d) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nosnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny noénika, jesli wystepuje.

§ 43

Do przekazanej dokumentacji nalezy dolaczyé wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.
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Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci szkoly, jego
stanowiska pracy lub ich reorganizacji

§ 44

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
szkoty lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor placoéwki o$wiatowej zawiadamia o tym fakcie dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanego stanowiska pracy
przez nowe stanowisko pracy, pracownik zreorganizowanego stanowiska pracy
przekazuje protokolarnie pracownikowi nowego stanowiska pracy dokumentacj¢ spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

3. Stanowisko pracy, ktére przejelo dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukeji.

4, Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skiadnicy akt, w trybie i na
warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukcji.
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Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr ...... 1202...
Burmistrza Miasta i Gminy

Nowa Sarzyna
zdnia.......... 202....1.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

PRZEDSZKOLI PROWADZONYCH
PRZEZ MIASTO I GMINE NOWA SARZYNA



00
01
02
03

04
05

06
07

08

09

10

11

12
13
14
15

16
17

20

21
22
23
24
25

26

30

31

Spis klas pierwszego 1 drugiego rzedu:

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Zbiory aktow normatywnych, legislacja
i obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢, analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy 1 interpelacje

Reprezentacja i promocja
Wspotdziatanie wlasnej jednostki
organizacyjnej z innymi podmiotami
Programy i projekty wspotfinansowane
ze $rodkow zewngtrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

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

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenistwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Administrowanie Srodkami rzeczowymi
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

Inwestycje 1 remonty

Administrowanie i eksploatacja obiektéw
Gospodarka materiatowa

Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne

Zamdwienia publiczne

Finanse

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

Planowanie i realizacja budzetu

32

33
34

35

36
37

40

41

42

43
44

45

50
51
52
53

Rachunkowo$¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw
specjalnych

Optaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Opieka, nauczanie i wychowanie
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce nauczania
i wychowania oraz pracy dydaktycznej
Organizacja pracy opiekunczej

i dydaktyczno-wychowawczej

Realizacja pracy opiekunczej 1 dydaktyczno-
Wychowawczej

Wychowankowie

Pedagog, psycholog, logopeda
przedszkolny

Srodki nauczania oraz baza dydaktyczno-
wychowawcza

Zycie przedszkolne

Gazetka przedszkolna

Akcje 1 imprezy przedszkolne
Uroczystosci przedszkolne i rocznicowe
Kroniki i monografie



Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii
Y ¥ archiwalnej
Il 0|0y v Haslo klasyfikacyjne w komérce Uwagi
merytorycznej
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada przedszkola B25
001 Rada rodzicow B25
s . B25 w tym: skiad, protokoly posiedzen,
002 Wlasn’e komisje i zespoty (state reforaty, opracowania:
1 dorazne) inne niz wymienione w klasach 000
i001
. . B25 w tym w posiedzeniach organdw
003 Udz@ w obcych gremiach jednostek nadrzednych lub
koleglalnych nadzorujgcych. Wlasne wystapienia,
opracowania, referaty, notatki
problemowe, sprawozdania.
Inne materiaty — B5.
Dla kazdego gremium mozna zatozyé
odrebnie numerowang podteczke
004 Narady (zebrania) pracownikéw B25 inne niz przy klasach 000-003;
Protokoly, sprawozdania,
Whnioski
01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek B10 statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzednych,
nadrzednych itp
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 przepisy ogélnopafistwowe ,
i samorzgdowe dotyczace bezposrednio
wlasnej jednostki, akty erekcyjne,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy
i schematy organizacyjne, zakresy
dzialania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, tgczenie, rejestracja
i odpisy z rejestréw, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy)
oraz korespondencja we wszystkich
ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 réwniez bankowe karty wzoru podpisu.
dnisé doi Okres przechowywania liczy si¢ od
wzory p? P1SOW, podpisy daty wycofania lub wygasniecia
elektroniczne petnomocnictwa czy upowaznienia
certyfikatu podpisu
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja
0 organizacji i zakresie dzialania
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skladnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach
0131 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 kontrolki wptywu i wysylanej
dokumentacii korespondencji, dowody oplat i
d doreczen pocztowych, rejestry faksow,
telegramow, poczty elektronicznej
i innego typu przesylek, terminarze,
kalendarze
0132 | Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25 Wiasne opracowanie wzoréw, wykazy
wykazy
0133 | Ewidencja drukow $cistego B10
zarachowania
0134 Wzory odciskowe piGCZ§Ci B25 ewidencja pieczgci i pieczatek wraz ze
zbiorem ich odciskéw. Zaméwienia
i realizacja przy klasie 230
0135 | Przekazywanie dokumentacji B25
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
014 Sktadnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawczo-odbioreze
zechowywanei w skiadnicy akt dokumentacji, wykaz spiséw zdawczo-
pr Wywanej ya odbiorczych, protokoly zagubienia lub
zniszczenia dokumentacji. Sposéb
prowadzenia ewidencji uregulowano
w instrukeji o organizacji i zakresie
dziatania skladnicy akt.
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoty oceny
. hiwalnei dokumentacji niearchiwalnej, spisy
mearchiwainej dokumentacji przekazywanej na
makulature, zgody, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0142 | Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, karty lub ksiggi (rejestry)
. . . udostgpniania akt
1 Wypozyczenie
0143 | Przekazywanie dokumentacji B25 Spisy i protokoty dokumentacji
przekazanej np. do archiwum
panstwowego
0144 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0145 | Skontrum dokumentacji B25
0146 | Doradzanie komdrkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja oraz
ustalanie terminOw przejecia
dokumentacji
0147 | Kwerendy dokumentacji w skfadnicy BS
akt
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0148 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
sktadnicy akt
015 Ochrona i1 udostepnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej
0150 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10
0152 | Udostepnianie informacji B10 przy czym akta postgpowan
sprawdzajacych klasyfikuje si¢ przy
klasie 117;
w tym rejestr dziennikéw
i urzadzenia ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbibr aktéw normatywnych wiadz B10 okres przechowywania liczy si¢ od
: . s daty utraty mocy prawnej aktu
1 organow nadrzednych i innych
021 Zbi6r aktéw normatywnych wlasnej B25 komplet podpisanych zarzadzen,
ednostki polecen stuzbowych, komunikatéw,
Jednos instrukcji, pism oko6lnych, réwniez
ksigzka zarzadzen i ogloszen. Dla
kazdego rodzaju aktéw normatywnych
zaklada si¢ odrebna teczke na kazdy
rok kalendarzowy. Materiaty
zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej teczce
zatozonej zgodnie z wykazem akt
w komorce organizacyjnej, ktéra akt
przygotowala.
022 Interpretacje i opinie prawne na B10 opiniowanie projektéw aktow
otrzeby wilasnej jednostki prawnych 1 projekiow umow
p y )] zawieranych przez wilasng jednostke.
Drugie egzemplarze odklada si¢ do akt
sprawy, ktdrej dotyczg
023 Udzial w przygotowywaniu projektow B25 W tym opiniowanie projektéw uchwat
aktow prawnych czy zarzadzen organéw nadrzednych
024 Sprawy Sqdowe i Sprawy B]_O okres przechowywania liCZy Sl@ od
t aniu administracvinvm daty wykonania prawomocnego
W pOStgpow a yjny orzeczenia lub umorzenia sprawy
025 Zbidr umoew B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami.

Materialy Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komorce
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organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowala
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem planéw, sprawozdari
sprawozdawczosé. anali i analiz dotyczacych zagadnien ujetych
p ’ zy w klasie: 3,4, 5 oraz w klasach
merytorycznych
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10
dotyczace planowania,
sprawozdawczos$ci (statystycznej
1 opisowej), strategii, analiz
031 Strategie’ programy’ plany Bs przlisy}ane dO wiadomosci lub
i sprawozdania z innych jednostek wykorzystania
032 Strategie, programy, plany B25 przy czym, jezeli opracowania
1 sprawozdania wiasnej jednostki czastkowe w danym roku s zgodne co
p AR do zakresu i rodzaju danych
z opracowaniami o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie opracowan czastkowych
zakwalifikowaé do kategorii B5
033 Sprawozdania statystyczne wiasnej B25 m.in. dla GUS; jezeli sprawozdania
‘ednostki czgstkowe w danym roku sg zgodne co
Jednostxi do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé do
kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzgdzane jako
ankie tyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze B25 im:f ni§ w klasie ,034;dnp-_dla organu
. . y tp.
analitycznym i sprawozdawczym dla nadrzednego, wojewody, ftp
innych podmiotow
04 Informatyzacja sprawy dot. zglfupu i eksploatacji
komputer6éw i infrastruktury — zob.
klasy 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10 o g g’n;‘;l;tzyniag?ezmeczen“wa
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 ;;g;;i‘zi awy bezpieczefistwa
wdrazanie i ekSplOataCja przy czym akta spraw dotyczgcych
oprogramowania i systeméw I:SZ?.H;ilfgo I‘Odzajlé ir;(strukCJ'i. s
. walilikowane sg do kategoril
telelnformatyczny(:h i moga by¢ wyodre¢bnione do osobnej
teczki
042 Licencje na oprogramowanie B10
i systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sig od
danych i sys teméw daty utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B25
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internetowych

045

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

B25

w tym polityka bezpieczenstwa

05

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

050

Wyjaénienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow, petycji
oraz postulatéw i inicjatyw

B10

051

Skargi i wnioski

0510

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

B25

W tym ich rejestr

0511

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedhug wlasciwoscei

BS

052

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

B25

053

Interpelacje i zapytania

B25

w tym postéw, senatoréw, radnych

054

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sie
w zadaniach wlasnej jednostki,

a zostaly do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promocja

060

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

B10

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wihasne dla $rodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje

i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

B25

w tym udzial w targach, wystawach
oraz materialy promocyjne
i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materialow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

BS

066

Zbidr zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

BS

inne niz wchodzace w akta spraw
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067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspoéldzialanie wlasnej jednostki
organizacyjnej z innymi
podmiotami

obejmuje sprawy ogdlne wspélpracy
niezwigzane bezposrednio z aktami
innych klas, m.in. réwniez sponsoring

070

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

B10

071

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspdtdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

B25

przy czym zbidér uméw i porozumiefi
przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbiér uméw i porozumief
przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
z zagranicy

B10

073

Umowy 1 porozumienia z innymi
podmiotami dotyczgce zakresu
1 sposobu wspoétdziatania

B25

okres przechowywania liczy sie od
daty wygasnigcia umowy lub jej
aneksdw

074

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

B25

w tym organizacja wlasnych, jak
i udzial w obcych

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze $Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 34

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

B10

081

Whioskowanie o udziat w programach
1 projektach finansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych oraz ich
realizacja

B25

dokumentacja og6lna projektéw, w tym:
whnioski o dofinansowanie projektow (takze
wnioski odrzucone); decyzje o przyznaniu
finansowania oraz dokumentacja dotyczaca
wstrzymania finansowania i zwrotu
Srodkdw; umowy i porozumienia

z instytucjami zarzadzajacymi,
posredniczacymi

i wdrazajacymi oraz umowy partnerskie,

w tym aneksy do umoéw i porozumien;
korespondencja w sprawach realizacji
projektow z instytucjami zarzadzajacymi,
posredniczgcymi i wdrazajacymi;
sprawozdania z realizacji projektow;
dokumentacja kontroli i audytow;
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dokumentacja promocji projektow;
inna — we wla$ciwych klasach rzeczowych
(np. sprawy finansowe przy klasie 34,
zamOwienia publiczne ~ 26, itp.)
09 Kontrole’ audyt’ Szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos’c' przy
klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 przepisy i ustalenia wlasne i
. zewngtrzne
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wiasnej B25 protokoly, sprawozdania z kontroli,
‘ed t wnioski, zarzgdzenia pokontrolne,
jednostee sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobna sprawe.
0911 | Kontrole wewnetrzne we wiasne;j B25 Jw.
jednostce w tym szacowanie i analizowanie
ryzyka dla realizacji zadaf
0912 | Ksigzka kontroli BS
0913 | Udzial przedstawicieli jednostki BS
w kontrolach przeprowadzanych przez
inne podmioty
092 Audyt B25

| do akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze

| stosunkiem pracy odklada sie
dokumentacje okreslong

w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy

SPRAWYKADROWE

Regulacje, wyja$nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100 Wrhasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,
R . . . umowy zbiorowe

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

prawne dotyczace zagadnien z zakresu

spraw kadrowych

101 Otrzymane od organdow i jednostek B10 Jezeli regulacje te dotyczg

t h lacie. ich ekt bezposrednio pracownikéw jednostki
zewnelrznych regulacye, 1ch projexty to kwalifikuje sig akta spraw ich
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, dotyczacych do kategorii B25
akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu spraw kadrowych

102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

103 Opisy 1 warto$ciowanie stanowisk B25
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pracy

104 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow B10 przy czym okres przechowywania ofert
do prac . kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
O pracy niszczenia wynika z odrgbnych
przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B10 akta os6b przyjetych odklada sig do akt
osobowych grupa 120; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ w ramach grupy 00
112 Obstuga zatrudniania
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10 Akta dotyczace konkretnych
‘ednostki pracownikow odklada si¢ do akt
Je osobowych — por. klasa 120
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B10 w tym zakoficzenia stosunku pracy;
akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,
cownikéw zastgpstwa, awanse, podwyzki,
pra przydzial; akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1123 | O$wiadczenia majgtkowe Iub inne B¥) ¥) czas przechowywania wynika
o$wiadczenia o osobach z odrebnych przepiséw prawa,
” ] . . w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b B10 przy czym akta dotyczace
atrudnionvch poszczegoblnych pracownikéw mozna
Z y odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Postgpowanie w sprawie awansu B10
nauczyciela
115 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B10 sprawy umow nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10 '
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116 Nagrody, odznaczenia, kary

1160 | Nagrody B10

1161 | Odznaczenia panstwowe, B10
samorzagdowe i inne

1162 | Wyrdznienia B10 m. in. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1163 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw
prawa

1164 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sig

w ramach grupy rzeczowej 00

117 Wojskowe sprawy pracownikow B10

118 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20 W tym m.in. postgpowanic w sprawie

informacji chronionych przepisami dopuszezenia do informacji
0 ) ych przep niejawnych, certyfikaty dopuszczenia,

prawa o$wiadczenia. Okres przechowywania
liczy si¢ od roku nastepnego po
wygasnieciu zobowigzania lub
uprawnienia dostepu do informacji
niejawnych

119 Sprawy osobowe niezwigzane B5 m.in. nekrologi
z zatrudnieniem

12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych BE10 dla kazdego pracownika prowadzi sig
odrebng teczke zawierajaca dokumenty

zgodnie z przepisami wykonawczymi
do kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w §lad za
przeniesionym pracownikiem.

Jesli akta osobowe prowadzone sq

w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sig rowniez

w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacjg w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczqgcych
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BE50

121 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji B10 skorowidze, ksiggi ewidencyjne, karty
racowniczei personalne, rejestry, dane w systemach

pra 7€) bazodanowych, itp.

uwagi dot. okresu przechowywania —

Jow.
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zakresie

122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2

1 wynagrodzeniu
| - m.in. sprawy elektronizacji akt
124 ,Obs}uga Sp OSObl} prowadzenia B10 osobowych, zapewnianie mozliwosci
1 przechowywania akt osobowych odbioru akt osobowych;
w tym dane w systemach
teleinformatycznych do obstugi spraw
kadrowych
125 Dokumentacja w sprawach B10 teczka PFOW?dZOEa zgodnie .
. . z przepisami wykonawczymi do
ZquzanyCh ze stosunkiem pracy kodeksu pracy dot. dokumentacji
pracowniczej
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B25
pracy

131 Dzialania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkoéw, chordéb zawodowych,
ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 protokoi?/, zawiadomienia,’ rejestr

racy iz prac wypadkéw, karty wypadkow,
pracy pracy o$wiadczenia, orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkéw kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
y
134 Przeciwdziatanie mobbingowi B10 w tym: ankiety, badania, o$wiadczenia,
i dyskryminacji sprawozdania i raporty;
zasady w klasie 100
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju
1 doskonalenia

141 Doksztatcanie pracownikow B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikéw; kopie
dokument6éw ukonczenia odklada sig
do akt osobowych

142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotéw

zewnetrznych
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143 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyp]ina pracy Okres przechowywania i sposéb jego
obliczania reguluja odrebne przepisy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w pracy B10 W tym listy obecnosci, karty obecnosci
w pracy, raporty obecnoséci, ewidencja
wyjé¢ w godzinach stuzbowych
1501 | Absencje w pracy B10 W tym ewidencja zwolnieni lekarskich,
usprawiedliwienia nieobecnosci, itp.
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja, rachunki
kosztéw delegacji nalezg do dowodow
ksiggowych - kategoria BS
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akta dotyczace
chowawcze. dla poratowania poszczegblnych pracownikéw mozna
wy Al > p ow odtozy¢ do akt osobowych danego
zdrowia, itp. pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B10 przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1513 | Urlopy szkoleniowe B10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob B10
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane B5 wtym Ol?f:,“ga_ \.Vipoczynku
w ramach zakladowego funduszu pracownikow i ich rodzin
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb B10 Okres przechowywania i sposob jego
Zatru dnionych obliczania regulujg odrgbne przepisy
162 Opieka nad emerytami, rencistami BS
i osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BS
poza zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych
164 Wspieranie 0s6b zatrudnionych B5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
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17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 %Ysm deklaracje rozliczeniowe dla
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS np. zasilkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty oraz raporty B10 w tym wyliczenia do kapitatu
informacyjne do celéw emerytalnych poczqtkowego oraz w zakresie
. Y] y Y uprawniefi emerytalnych i rentowych
1 rentowych
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 w tym: wybér instytucji finansowej,
z ktérg zostanie zawarta umowa
o zarzgdzanie PPK, umowy, zgloszenia
pracownikoéw, ich zgody, deklaracje
rezygnacji, itp.
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje, wyja$nienia, B10
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszeze przez S lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ jg do
kategorii A
22 Administrowanie i eksploatacja
obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 gkres PfZGChg'Wiwalnis liczy sig od
lub w dzierzawe wlasnych obiektéw aty utraty obiektu lub wygasnigeia
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i lokali oraz najmowanie lokali na Umowy najmu
potrzeby wilasne

222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji,

budvnkéw. lokali i pomieszezen zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
4 ’ p wode, gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem dowodéw
ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektéw
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwalych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzgt, materialy B5 W tym zaméwienia, reklamacje,
i pomoce biurowe korespondencja handlowa
p z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
érodkéw trwatveh i nietrwaltych kartoteki ilosciowo-wartosciowe,
0 y n ye zestawienia wyposazenia
(gospodarka magazynowa)
232 Ewidencja srodkow trwatych B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $srodkéw B10 ‘?OVgl‘dedeZYJgCia do eksploatacji
. . C $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych uzytkowania §rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji, itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia $rodka.

234 Dokumentacja techniczno- B5 gil’(isy teChni}ClZHea inStFUITFJ‘e Ob.S*U%i-

. 3 r res przechowywania liczy s1¢ 0
eksploatacyjna srodkow trwatych momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami BS

wtornymi
24 Transport, lacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkéw 1 ustug BS

transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja whasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
transportowveh eksploatacji samochoddw, przeglady
p wy techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpo rtowych prywatnych samochoddéw

243 Eksploatacja $rodkdw tacznosei B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji
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(telefondw, telefaksdw) i remontéw srodkow tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej

1 telekomunikacyjnej (modeméw,
taczy internetowych)

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby wartowniczej (harmonogramy

dyzuréw, dzienniki stuzby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy obowiazujacej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoly kontroli, o$wiadczenia

o przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

252 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,

$rodkéw transportu, itp. Sprawy
odszkodowan.

Okres przechowywania liczy sie od
daty wygasnigcia umowy

253 Sprawy obrony cywilnej, zarzadzanie B10
kryzysowe

254 Sprawy obronne B10

255 Zarzadzanie kryzysowe B10

26 Zamoéwienia publiczne w zakresie calej dzialalno$ci
jednostki

260 Ogdlne zasady organizowania B10 Okres przechowywania liczy sig od
zamowien publicznych momentu utraty mocy prawnej aktu.

261 Dokumentacja zaméwien publicznych B5 W tym rejestr zamowief publicznych;

na dokumentacjg zamowien skladajg
sie: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoly komisji, odwolania,
korespondencja; przy czym: skiad,
powolanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy klasie 000.Dla kazdego
zaméwienia prowadzi sie oddzielng

teczke.
| FINANSE i . l - 1

Regu]acje’ Wyjaénienia, B25 w tym polityka rachunkowosci,
int taci - k plany kont, ich projekty
mterpretacje, opn.u?, akty prawne i uzgodnienia

dotyczace zagadnien z zakresu

spraw finansowo-ksi¢gowych

31 Planowanie i realizacja budzetu
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310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 R . B25 w tym planowanie, uzgodnienia,
Budzet 1]J€go zmiany korespondencja, materialy pomocnicze
312 Realizacja budzetu
]
3120 | Przekazywanie srodkéow finansowych BS
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
optat, dotacji
3122 | Ewidencjonowanie dochodéw, BS
wykorzystania $rodkéw, oplat, dotacji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 jezeli sprawozdania czastkowe w danym
. roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
budzetu danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczoscei czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalnosci BS
3131 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3132 | Wspolpraca z bankami finansujgcymi BS
i kredytujacymi
3133 | Finansowanie remontow BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢
i obsluga kasowa
320 Obrét gotowkowy 1 bezgotdwkowy
3200 | Obrét gotdwkowy BS
3201 | Obrot bezgotoéwkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksie;gowe BS przechowuje si¢ 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 Dokumentacja ksi@gowa BS kSl@gl, rejestry, dzu:nmkl, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci,
itp.
3212 | Rozliczenia BS z dostawcami, odbiorcami,
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pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, itp.

3213

Ewidencja syntetyczna i analityczna

BS

3214

Uzgadnianie sald

BS

3215

Kontrole i rewizje kasy

BS

3216

Zobowigzania, poreczenia

BS

3217

Obstuga ksiggowa w zakresie VAT

B10

322

Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa

BS

33

Rozliczenia plac i wynagrodzen

zaswiadczenia o placach, por. klasa
123

330

Dokumentacja plac i potrgcen z plac

BS

dokumentacja Zrédlowa do obliczania
wysoko$ci wynagrodzenia; w tym
teczki pracownikéw z kopiami
dokumentéw, ktérych oryginaty kadry
odtozyly do akt osobowych; zajecia
sgdowe, podatki, sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.

331

Listy ptac

B10

w tym listy premii, nagrod, zasitkéw,
itp.;

listy dotyczqce stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu

31 grudnia 1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50

332

Karty (kartoteki) wynagrodzen

B10

kartoteki wynagrodzet dotyczqce
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem | stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem I stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50

333

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

BS

334

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne

B10

rozliczenia sktadek dotyczqce
stosunkow pracy nawiqzanych przed
dniem [ stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50

335

Dokumentacja wynagrodzen
z bezosobowego funduszu plac

B10

dotyczqce stosunkdw nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz

w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,

w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50

przy czym bez skladki na
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ubezpieczenie spoleczne — kategoria
B10
336 Ustalanie i rozliczanie wptat do B10 okres przechowywania liczy sig od
Pr . h Planéw Kapital h konica roku kalendarzowego, w ktérym
racowniczyc anow hapitatowyc stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy
przewidujq diuzszy okres jej
przechowywania
* z wyjatkiem dokumentacji ujgtej
34 .O'bslugsil finanspwa funduszy B*) w klasic 08:
i Srodkow speqalnych *)Okres przechowywania wynika
z odrgbnych regulacji lub uméw zw.
z programem lub projektem, w innym
przypadku wynosi co najmniej 5 lat.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z oplat BS
351 Ustalanie cen, optat za wlasne B25 W tym kalkulacje kosztow, cenniki
wyroby, ustugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena BlO W tym arkusze kalkulacyjne $rodkéw
trwatych, tabele amortyzacyjne
361 Spisy 1 protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réZnice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gldwnego ksiegowego B25 obejmuje réwniez decyzje wladz
nadrzgdnych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujgte w klasach 3125, 370

40

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

41

Organizacja pracy opiekunczej
i dydaktyczno-wychowawczej

410

Organizacja pracy przedszkola

B25

plany i programy nauczania,
wychowania, ksztalcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze organizacyjne,
organizacja nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informacji
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Oswiatowej

411 Organizacja roku szkolnego B5 tygodniowe rozklady zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych, ksiegi zastgpstw, dni
wolne, itp.

412 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, B25

dydaktyczno-wychowawcze, programowe
1 organizacyjne w przedszkola
413 Nadzér pedagogiczny
4130 | Nadzér pedagogiczny organow B25
zewngtrznych
4131 | Nadzdr pedagogiczny dyrektora B25 w tym Kksiegi hospitacji
przedszkola
414 Whnioskowanie organéw prowadzgcych B25
w sprawach opiekunczych i dydaktyczno-
wychowawczych
42 Realizacja pracy opiekunczej
i dydaktyczno-wychowawczej
420 Diagnoza gotowosci szkolnej B5
421 Dokumentacja przebiegu nauczania
i wychowania
4210 | Ksiega wychowankéw B50
4211 | Dzienniki zajeé B5 W tym elektroniczne
4212 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4213 | Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszczetego
w placéwce postgpowania celem
odtworzenia zniszczonej dokumentacji
4214 | Informacje o wynikach nauczania B25 inne niz przy klasach 4316 i 436
i zachowaniu wychowank6w
422 Zajecia dodatkowe dzienniki zob. klasa 4211
4220 | Organizacja zaj¢¢ dodatkowych B5
w przedszkolu
4221 | Udziat w obcych imprezach i zajeciach B5
poza przedszkolem
4222 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
przedszkola pogadanki, itp.
4223 | Wycieczki, wyjazdy przedszkolne BS
423 Dzialalnos¢ stowarzyszen i organizacji B25 wnioski i decyzje. Dla kazdej .
spotecznych na terenie przedszkola z organizacji dopuszcza si¢ prowadzenie
podteczek
424 Konkursy B5 dokumentacja dot. udziatu

wychowank6éw w konkursach
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43 Wychowankowie
430 Nabér wychowankdw i ich pobyt
w przedszkolu
4300 | Nabér do przedszkola B5
4301 | Ustalanie zobowigzan pomigdzy B10 W tym umowy cywilno-prawne,
przedszkolem i rodzicami deklaracje
4302 | Teczki osobowe Wychowank(')w BS teczki na dokumentacj¢ wychowanka
skladang w momencie rekrutacji i
zZwracang po zakonczeniu pobytu
w przedszkolu
4303 | Przeniesienia wychowankéw w obrebie B5
przedszkolu
4304 | Skreslenia z listy wychowankéw B5
4305 | Nagradzanie i karanie wychowankdéw BS
4306 | Opinie o wychowankach BS
4307 | Legitymacje przedszkolne BS ewidencja wydanych legitymacji,
wnioski 0 wydanie duplikatéw
4308 | Zaswiadczenia dla wychowankow B5
431 Pomoc materialna dla wychowankéw BS w tym podania i decyzje dot. Pomocy
432 Opieka zdrowotna B20 dokumentacja medyczna (zbiorcza
i indywidualna)
433 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
wychowankow
4330 | Wypadki wychowankow B10 przy czym wypadki zbiorowe
i $miertelne oraz powodujgce
inwalidztwo a takze rejestr wypadkéw
kwalifikuje si¢ do kategorii B25
4331 | Analizy wypadkéw wychowankow B25
4332 | Ubezpieczenia wychowankéw B10 o ile nie ujgto ich w klasie 17; okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
wygasnigcia umowy ubezpieczeniowe;j
434 Dowdz wychowank6ow BS
435 Opieka nad dzie¢mi B10 dokumentacja dot. kontaktéw z domami
dziecka, pogotowiami opiekunczymi,
rodzinami zastepczymi i adopcyjnymi,
dot. opieki nad dzieémi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z rodzicami
(opiekunami), itp.
44 Pedagog, psycholog i logopeda
przedszkolny
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga lub psychologa
441 Dzienniki zajeé B5
442 Poradnictwo wychowawcze B10
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45 Srodki nauczania oraz baza Sprawy wyposazenia i remontéw przy
dydaktyczno-wychowawcza klasie 2
450 Pomoce dydaktyczne B5
451 Pracownie przedszkolne B5
5 ZYCIE PRZEDSZKOLNE
50 Gazetka przedszkolna
500 Zasady funkcjonowania gazetki B25
przedszkolnej
501 Przygotowanie numerdéw gazetki B25 dla kazdego numeru gazetki prowadzi
si¢ oddzielng teczke z materialami
502 Poligrafia i kolportaz gazetki B5
51 Akcje i imprezy przedszkolne czgS¢ spraw, tj. wystaw, pokazow,
targdw zostala sklasyfikowana przy
klasie 06
510 Organizacja imprez przedszkolne B25 w tym zasady organizacji, nadzér
511 Dokumentacja imprez i akcji B10
przedszkolnych
52 Uroczystos$ci przedszkolna i rocznicowe B25
53 Kroniki i monografie B25 przechowywanie co najmniej przez caly
okres istnienia przedszkola
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 25/2021
Burmistrza Miasta i Gminy
Nowa Sarzyna

z dnia 10 maja 2021 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SZKOE PODSTAWOWYCH PROWADZONYCH
PRZEZ MIASTO I GMINE NOWA SARZYNA




00
01
02
03

04
05

06
07

08

09

10

11

12
13
14

15
16
17

20

21
22
23
24

Spis klas pierwszego i drugiego rzedu:

Zarzgdzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
1 obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢, analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

Reprezentacja i promocja
Wspoldziatanie wlasnej jednostki
organizacyjnej z innymi podmiotami
Programy i projekty wspétinansowane
ze srodkow zewngtrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

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

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
Administrowanie §rodkami rzeczowymi
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatacja obiektow
Gospodarka materiatowa

Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

25

26

30

31
32

33
34

35
36
37

40

41

42

43
44

50
51
52

60
61
62
63

Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne
Zamowienia publiczne

Finanse

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ i obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac

Obstuga finansowa funduszy i §rodkéw
specjalnych

Oplaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Nauczanie i wychowanie

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace nauczania

i wychowania oraz pracy dydaktycznej
Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Uczniowie i wychowankowie

Poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne

Pomoce naukowe i dydaktyczne
Biblioteka szkolna
Pracownie szkolne i przedszkolne

Zycie Szkoly

Gazetka szkolna

Akcje 1 imprezy szkolne
Uroczystosci szkolne i rocznicowe
Kroniki i monografie



Strona 3

Symbole
klasyfikacyjne

Il II | III

v

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

w komorce
merytoryczn
¢j

Uwagi

00

Gremia kolegialne

6

000

Rada Szkoty

B2S

001

Rada Pedagogiczna

0010

Posiedzenia Rady Pedagogicznej

B25

w tym: protokoly posiedzen,
materialy na posiedzenia, itp.;
uchwaly gromadzi si¢ w klasie
0011

0011

Zbiér uchwal Rady Pedagogiczne;j

BS0

wraz z rejestrem;

w zespolach szkol zbiory
prowadzi si¢ osobno dla kazdej
placéwki

002

Whasne komisje i zespoly (state
i dorazne)

B25

w tym: skiad, protokoly posiedzen,
referaty, opracowania;

inne niz wymienione w klasach
0001001

003

Udziat w obcych gremiach
kolegialnych

B25

w tym w posiedzeniach organéw
jednostek nadrzgdnych lub
nadzorujacych. Wiasne
wystgpienia, opracowania,
referaty, notatki problemowe,
sprawozdania.

Inne materiaty — BS.

Dla kazdego gremium mozna
zatozy¢ odrgbnie numerowang
podteczke

004

Narady (zebrania) pracownikow

B2S

inne niz przy klasach 000-003;
Protokoly, sprawozdania,
wnioski

01

Organizacja

010

Organizacja organdw i jednostek
nadrzednych

B10

statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych, itp.

011

Organizacja wtasnej jednostki

B25

przepisy ogélnopanstwowe

i samorzadowe dotyczace
bezposrednio wlasnej jednostki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
Iaczenie, rejestracja i odpisy

z rejestréw, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
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zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 ré‘dvn?ez bankowe karty wzoru
wzory podpisow, podpisy pocpist. o
lekt . Okres przechowywania liczy si¢
clekironiczne od daty wycofania lub
wygasnigcia: pelnomocnictwa,
upowaznienia, certyfikatu podpisu
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja
o organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach
0131 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 kontrolki wplywu i wysylanej
dokumentacii korespondencji, dowody oplat
okumentacj i dorgczen pocztowych, rejestry
fakséw, telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
0132 | Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25 W*isne opracowanie WZorow,
Wykazy wykazy
0133 | Ewidencja drukéw Scistego B10
zarachowania
0134 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczgci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odcisk6w.
Zamowienia i realizacja przy
klasie 230
0135 | Przekazywanie dokumentacji B25
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
0136 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
. . placdwki, zob. klasa 512
publikacji
014 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawczo-odbiorcze
-zech . ktadni Kkt dokumentacji, wykaz spis6w
przechowywanej w skiadnicy a zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji
o organizacji i zakresie dzialania
skiadnicy akt.
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoly oceny
. hiwalnei dokumentacji niearchiwalnej,
niearchiwalney spisy dokumentacji przekazywanej
na makulature, zgody, protokoly
potwierdzajgce zniszczenie
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dokumentacji
0142 | Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, karty lub ksicgi
. . . (rejestry) udostepniania akt
i wypozyczenie
0143 | Przekazywanie dokumentacji B25 Spisy i protokoly dokumentacji
przekazanej np. do archiwum
panstwowego
0144 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0145 | Skontrum dokumentacji B25
0146 | Doradzanie komdrkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji
0147 | Kwerendy dokumentacji w sktadnicy BS
akt
0148 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
sktadnicy akt
015 Ochrona 1 udostepnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej
0150 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10
0152 | Ochrona informacji niejawnych B10 przy czym akta postepowar
sprawdzajacych klasyfikuje si¢
przy klasie 117;
w tym rejestr dziennikow
i urzadzenia ewidencyjne,
zmiana klauzuli tajnosci
0153 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna BIP
016 Organizacja jakosci zywienia B25 w tym system HACCP oraz
jadlospisy — przyktadowe B25,
pozostate — kat. B5
017 Zapewnienie dostgpnosci osobom ze B 10 w tym: plan dziatania, raporty
szczegblnymi potrzebami
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wladz B10 okres przechowywania liczy si¢ od

daty utraty mocy prawnej aktu
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i organéw nadrzednych i innych

021

Zbio6r aktéw normatywnych wiasnej
jednostki

B2S

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikat6w, instrukcji, pism
okdlnych, réwniez ksiazka
zarzgdzen i ogloszen. Dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych
zaklada si¢ odr¢bng teczke na
kazdy rok kalendarzowy.
Materiaty zZrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zalozonej zgodnie

z wykazem akt w komoérce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowala,

022

Interpretacje i opinie prawne na
potrzeby wlasnej jednostki

B10

opiniowanie projektéw aktéw
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odkiada si¢ do akt sprawy, ktérej
dotyczg

023

Udziat w przygotowywaniu projektow
aktéw prawnych

B25

w tym opiniowanie projektow
uchwal czy zarzadzef organéw
nadrz¢dnych

024

Sprawy sadowe i sprawy
w postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

025

Zbiér umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami.

Materiaty Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie

z wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢, analizy

z wyjgtkiem plandw, sprawozdan
i analiz dotyczgcych zagadnien
ujetych w klasie: 3,4

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace planowania,
sprawozdawczosci (statystyczne;j
i opisowej), strategii, analiz

B25

031

Strategie, programy, plany
i sprawozdania z innych jednostek

BS

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Strategie, programy, plany
i sprawozdania wlasnej jednostki

B25

przy czym, jezeli opracowania
czgstkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i rodzaju
danych z opracowaniami

o0 wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
opracowar czgstkowych
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
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033 Sprawozdania statystyczne wlasnej B25 m.in. dla GUS; jezeli
‘ednostki sprawozdania czastkowe w danym
Je roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczoéci czgstkowej
zakwalifikowaé do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wiasne oraz sporzadzane jako
ankie tyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze B25 inne niz delazie 034; np. dlad
. . organu nadrzednego, wojewody,
gnahtycznym i Sprawozdawczym dla itp.
innych podmiotéw
04 Informatyzacja sprawy dot. z.ai_cupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 230
040 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie oraz B10 K)g ;?nit‘;létzyn?gf”p‘ecz efistwa
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 ;‘;ggn?‘)fwy bezpicczefistwa
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw dotyczacych
oprogramowania i systemow stiﬂffikego rodzajg inkstruiji
. walifikowane sg do kategorii B25
telemformatycznyCh i moga by¢ wyodrgbnione do
‘ osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie B10
i systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 | okres przechowywania liczy si¢ od
danych i sy temow daty utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B23
internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow B25 w tym polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow, petycji
oraz postulatéw i inicjatyw
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi i wnioski zatatwiane B25 W tym ich rejestr
bezposrednio
0511 | Skargi i wnioski przekazane do BS
zatatwienia wedtug wlasciwosci
052 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
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obywateli
053 Interp ela Cj el zapy tania B25 w tym posléw, senatoréw, radnych
s B2 dotyczy spraw, ktére nie
054 Sprawy odes_lane do zalatwienia mieszcza si¢ w zadaniach wlasnej
innym podmiotom jednostki, a zostaly do niej
skierowane przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
whnioskodawey
06 Reprezentacja i promocja
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne w zakresie reprezentacji
i promowania dziatalno$ci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wtasne dla srodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego B25 | ymtzw. wycinkiprasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci B25 W tym udzial w targach, wystawach
e ; oraz materialy promocyjne
wilasnej jednostki i reklamowe
064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat B25
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatéw BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 7bidr zaproszen, zyczen, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolencji
067 Badanie satysfakeji klienta B10
07 Wspéldzialanie wlasnej jednostki obejmuje sprawy ogdlne
or anizac .ne. 7z inn mi wspolpracy niezwigzane
g . YJ. ] y bezposrednio z aktami innych klas,
podmiotami m.in. réwniez sponsoring
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace wspétdziatania
z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie B25 przy czym zbiér UT{?W, .
zakresu wspoltdzialania z innymi ! OTOZUIIER przy Klasie
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie B25 przy czym zbiér uméw

i porozumien przy klasie 073
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zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wiasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci B10
z zagranicy
: s . . okres przechowywania liczy sie od
073 Umovyy 1 porozumienia z innymi B25 daty wygasniccia umowy Iub joj
podmiotami dotyczace zakresu aneks6w
i sposobu wspdtdziatania
. . . . w tym organizacja wlasnych, jak
074 Konfere'nCJe, 7 azdy, sympozja, sesje, B25 { udziat w obeych
fora krajowe i1 zagraniczne
. . finansowe przy klasie 34
08 Programy i projekty Sprawy
wspoélfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych
. . . dokumentacja og6lna projektow,
081 Whnioskowanie o udziat w programach B25 wtym: e o evoranic
1 proj ektach ﬁnansowanych 7e projektow (takze wnioski odrzucone);
srodkd ¢ h ich decyzje o przyznaniu finansowania oraz
STOAKOW zewnglrznycn oraz 1€ dokumentacja dotyczaca wstrzymania
1‘ealizacj a finansowania i zwrotu $rodkow; umowy
i porozumienia z instytucjami
zarzadzajgcymi, posredniczacymi
i wdrazajacymi oraz umowy
partnerskie, w tym aneksy do umow
i porozumien; korespondencja
w sprawach realizacji projektow
z instytucjami zarzadzajgcymi,
posredniczacymi i wdrazajacymi,
sprawozdania z realizacji projektow;
dokumentacja kontroli i audytow;
dokumentacja promocji projektow;
inna — we wia$ciwych klasach
rzeczowych
(np. sprawy finansowe przy klasie 34,
zamdwienia publiczne — 26, itp.)
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 przepisy i ustalenia wiasne
s 1 zewngtrzne
akty prawne dotyczace zagadnief ¢
z zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wlasnej B25 protokoly, sprawozdania z kontroli,
ednostce wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
Jedanos sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobng
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sprawe.
0911 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej B25 J-W. w tym szacowanie
. i analizowanie ryzyka dla realizacji
Jednostce sadan
0912 | Ksigzka kontroli B5
0913 | Udziat przedstawicieli jednostki BS

w kontrolach przeprowadzanych przez
inne podmioty

092

Audyt

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

B25

do akt osobowych
i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy odklada sie
dokumentacje okre§long

w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy

100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
C e . . . . . etatéw, umowy zbiorowe
wyJasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek B10 jezeli regulacje te dotyczg
trznych regulacie. ich proiek bezposrednio pracownikéw
Zewnelrznych regulacje, ich projekty jednostki to kwalifikuje sie akta
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, spraw ich dotyczacych do kategorii
akty prawne dotyczace zagadnien B25
z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy i warto$ciowanie stanowisk B25
pracy
104 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
11 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow B10 przy czym okres przechowywania
d c ofert kandydatéw nieprzyjetych
O pracy i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepiséw
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B10 akta 0s6b przyjetych odkiada sig do
akt osobowych —klasa 120; przy
czym dokumentacjg posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ w ramach
grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudniania
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1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10 Akta dotyczgce konkretnych
red tli pracownikéw odklada si¢ do akt
jednostki osobowych — por. klasa 120
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikoéw B10 w tym zakoficzenia stosunku pracy;
akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,
ik zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odklada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1123 | O$wiadczenia majatkowe lub inne B*) ¥) czas przechowywania wynika
o$wiadczenia o osobach z odrebnych przepiséw prawa,
’ . . . w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b B10 przy czym akta dotyczace
zatrudnionvch poszczegblinych pracownikow
Y mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Postepowanie w sprawie awansu B10
nauczyciela
115 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B10 sprawy umow nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
116 Nagrody, odznaczenia, kary
1160 | Nagro dy B10 przy czym akta dotyczace
g poszezegblinych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1161 | Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace
AR poszczegblnych pracownikow
samorzadowe 1 inne mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1162 Wyr(’)znienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaly
1163 | Karanie B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
1164 | Postepowanie dyscyplinarne B¥) *) okres przechowywania
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uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie

w ramach grupy rzeczowej 00

117 Wojskowe sprawy pracownikow B10
118 Dostep oséb zatrudnionych do B20 w tym n{.in(i- posﬂ?pOW{mig
. ‘e . . . W Sprawie dopuszczenia do
informacji chronionych przepisami informacji nicjawnych, certyfikaty
prawa dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy sie od roku
nastepnego po wygasnigeiu
zobowigzania lub uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych
119 Sprawy osobowe niezwigzane B5 m.in. nekrologi, pisma
z zatrudnieniem gratulacyjne
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 | dlakazdego pracownika prowadzi

si¢ odrgbng teczke zawierajgcg
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli
akt osobowych nie przekazano

w $lad za przeniesionym
pracownikiem,

Jesli akta osobowe prowadzone sq
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sig réwniez
w forniie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwiqzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczqeych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BE50

121 Pomoce ewidencyjne do dokumentac;ji B10 skorowidze, ksi¢gi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, dane

pracowniczej w systemach bazodanowych, itp.
uwagi dot. okresu przechowywania
—Jow.

122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2

1 wynagrodzeniu
124 Obstuga sposobu prowadzenia B10 m.in. sprawy elektronizacji akt

osobowych, zapewnianie
mozliwosci odbioru akt
osobowych;

w tym dane w systemach

i przechowywania akt osobowych
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teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych
125 Dokumentacja w sprawach B10 teczka prowadzona zgodnie
wiazanvch ze stosunkiem prac z przepisami wykonawczymi do
Zwigzany S pracy kodeksu pracy dot. dokumentacji
pracowniczej
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i bezpieczefstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chordb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy i W drodze do B10 pI‘OtOkOly, Zawiadomienia, rejestr
) . wypadkow, karty wypadkow,
pracy 1z pracy os$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
134 Przeciwdzialanie mobbingowi B10 w tym: ankiety, badania,
i dvsk inacii oéwiadczenia, sprawozdania
1 dyskryminacj i raporty;
zasady w klasie 100
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s60b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia B25 w tym indywidualne Sciezki
i doskonalenia ' rozwolt
141 Doksztatcanie pracownikow B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikow;
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 w tym przy pomocy podmiotéw
zakresie zewngtrznych
143 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyplina pracy Okres przechowywania i spos6b
jego obliczania regulujg odre¢bne
przepisy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 w tym: listy obecnosci, karty
obecnosci w pracy, raporty
obecnosci, ewidencja wyjsé
w godzinach stuzbowych
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spotecznego

1501 Absencje W pracy B10 W tym: ewidencja zwolnien
lekarskich, usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.

1502 | Rozliczenia czasu pracy B10

1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym: ich ewidencja, rachunki
kosztéw delegacji nalezg do
dowodéw ksiggowych - kategoria

1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10

1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10

151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akia dotyczgce
chowawcze, dla poratowania poszezegblnych pracownikéw
wy L ’ p mozna odlozy¢ do akt osobowych
zdrowia, itp. danego pracownika

1512 | Urlopy bezplatne B10 przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1513 | Urlopy szkoleniowe B10

152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b B10
zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe

pracownikéw

160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane B5 W tym Of?lil}lg% YV%POCdZY,nkU
w ramach zakladowego funduszu pracownixow 1 ich rodzin
swiadczen socjalnych

161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B10 ,Okrestﬁr?“h?wywalni? i ?Oiéb

. Jego obliczania regulujg odrebne

zatrudnionych przepisy

162 Opieka nad emerytami, rencistami BS
1 osobami niepelnosprawnymi

163 Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne BS
poza zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych

164 Wspieranie 0séb zatrudnionych B5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych 1 ulg na przejazdy

17 Ubezpieczenia osobowe

pracownikoéw i opieka zdrowotna

170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
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171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 %Ysm deklaracje rozliczeniowe dla
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkow chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty oraz raporty B10 w tymllvyliczenia do kapkifah}
. . . . poczatkowego oraz w zakresie
}nfmmacyjne do celow emerytalnych uprawnief: emerytalnych
i rentowych i rentowych
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 okres przechowywania liczy si¢ od
racownicze. it momentu wygasniecla umowy
p > 11P- ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotne;j
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 w tym: wybor instytucji

finansowej, z ktora zostanie
zawarta umowa o zarzadzanie
PPK, umowy, zgloszenia
pracownikdw, ich zgody,
deklaracje rezygnacii, itp.

20 Regulacje, wyjasnienia, B10
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatacja
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 gkres przechg}viwalnit';i liczy si¢ od
s . . aty utraty obiektu lub wygasnigcia
%ub W (.iz1elzaw‘¢; wiasnych ob1?1<tow umowy najmu
i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wiasne
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(telefonow, telefaksow)

222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budyvnkéw. lokali i omieszczeh zaopatrzenia w energie¢ elektryczng,
Yy > p wode, gaz, sprawy o$wietlenia
i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodoéw ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwalych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy B5 w tym zaméwienia, reklamacje,
. bi korespondencja handlowa
1 pomoce biurowe z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie BS dowody przychodu i rozchodu,
srodkow tr }ych i nie trwaly h kartoteki ilosciowo-wartosciowe,
ST0 wirwa 1 ¢ zestawienia wyposazenia
(gospodarka magazynowa)
232 Ewidencja $rodkow trwatych B10
1 nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja §rodkow B10 gozﬁdydprzngcia do eksploatacji
. s . rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych uzytkowania §rodka, kontrole
techniczne, protokoly likwidacji,
itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uplynnienia
$rodka.

234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogiiy t?cgllliczne: inS;rukCJ'e ‘

. ‘. r " obstugl. Ies przecnowywania
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami BS

wtérnymi
24 Transport, lgcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkow i ustug BS

transportowych, tagcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
¢ " h eksploatacji samochodéw,
Tansportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpor Towych prywatnych samochoddéw

243 Eksploatacja srodkéw tgcznosei B5 w tym dokumentacja dot.

konserwacji i remontéw $rodkéw
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Regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczace zagadnien z zakresu

facznosei

244 Organizacja 1 eksploatacja B10

infrastruktury informatyczne;j
i telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw,
dokumentacja stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzuréw,
dzienniki stuzby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
obowigzujacej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukce, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, o§wiadczenia
o przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

252 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $rodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

253 Sprawy obrony cywilnej, zarzadzanie B10

kryzysowe
254 Sprawy obronne B10
255 Zarzadzanie kryzysowe B10
26 Zamoéwienia publiczne w zakresie calej dzialalnoSci
jednostki
260 Ogolne zasady organizowania B10 Okres przechowywania liczy sig od
zaméwief publicznvch momentu utraty mocy prawnej
p y aktu,
261 Dokumentacja zamowien publicznych BS W tym rejestr zaméwien

publicznych; na dokumentacje
zamowien skladajg sig: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania

o ceng, specyfikacje, protokoly
komisji, odwolania,
korespondencja; przy czym: skiad,
powolanie Komisji, 1 egz.
protokotu przy klasie 000. Dla
kazdego zaméwienia prowadzi si¢
oddzielng teczke.

_

w tym polityka rachunkowosci,
plany kont, ich projekty
i uzgodnienia
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spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 N : B25 w tym planowanie, uzgodnienia,
Budzet i Jego zmiany korespondencja, materialy
pomocnicze
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkéw finansowych BS
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
oplat, dotacji
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania $rodkéw, optat, dotacji
. : 3 jezeli sprawozdania czgstkowe
3123 | Spr gwozdama okresowe z wykonania B10 o iy roko sy 2800s 66 do zakrosu
budzetu i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalno$ci BS
3131 | Finansowanie inwestycji BS okres przechowywania liczy sig od
momentu rozliczenia inwestycji
3132 | Wspolpraca z bankami finansujgcymi BS
i kredytujacymi
3133 | Finansowanie remontow B5
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢
1 obsluga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i bezgotdwkowy
3200 | Obrot gotowkowy BS
3201 | Obrot bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowosc¢
3210 | Dowody ksiegowe B5 przechowuje si¢ 5 lat od poczatku
roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktdrym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione
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3211

Dokumentacja ksiegowa

BS

ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych
ksiggowosci, itp.

3212

Rozliczenia

BS

z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, itp.

3213

Ewidencja syntetyczna i analityczna

BS

3214

Uzgadnianie sald

BS

3215

Kontrole i rewizje kasy

BS

3216

Zobowigzania, porgczenia

BS

3217

Obstuga ksiegowa w zakresie VAT

B10

322

Ksiggowosé materiatlowo-towarowa

BS

33

Rozliczenia plac i wynagrodzen

za$wiadczenia o placach, por.
klasa 123

330

Dokumentacja ptac i potracen z ptac

BS

dokumentacja Zrédlowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami
dokumentéw, ktérych oryginaly
kadry odlozyly do akt osobowych;
zajgcia sadowe, podatki, skiadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

331

Listy ptac

B10

w tym listy premii, nagréd,
zasitkow, itp.;

listy dotyczqce stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sig do
kategorii B50

332

Kartoteki wynagrodzen

B10

kartoteki wynagrodzen dotyczqce
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje sig¢ do kategorii B50

333

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

BS

334

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoleczne

B10

rozliczenia skladek dotyczqce
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktorym pracodawca nie
zlozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
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335 Dokumentacja wynagrodzen B10 dokumentacja dotyczqca

stosunkow nawigzanych przed
z bGZOSObOWGgO funduszu plac dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w

okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
przy czym bez skiadki na
ubezpieczenie spoleczne —
kategoria B10

336 Ustalanie i rozliczanie wptat do B10 okres przechowywania liczy sig od

. . . konca roku kalendarzowego,
Pracowniczych Planow Kapitalowych w ktorym stosunek pracy ulegl

rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujg
diuzszy okres jej przechowywania.

34 Obsluga finansowa funduszy B*) a‘mggg‘ dokumentaci ujetc]

i $rodkéw Spec) alnyCh *)Okres przechowywania wynika
z odrgbnych regulacji lub uméw
Zw. z programem lub projektem,
w innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat.

Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu ostatecznego

rozliczenia projektu lub

programu
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie 1 zwalnianie z optat BS
351 Ustalanie cen, optat za wlasne B25 W tym kalkulacje kosztow, cenniki
wyroby, ustugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena BIO w tym arkusze kalkulacyjne
Srodkéw trwalych, tabele
amortyzacyjne
361 Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i r6znice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gtdwnego ksiegowego B25 obejmuje réwniez decyzje wiadz

nadrzgdnych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej

371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujgte w klasach 3125, 370

40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace nauczania i wychowania
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oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej
410 Organizacja pracy szkoty B25 plany i programy nauczania,
wychowania, ksztalcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne, organizacja
nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informacji
Oswiatowej
411 Organizacja roku szkolnego B25 tygodniowe rozklady zaje¢
lekcyinych i pozalekeyjnych,
ksiegi zastepstw, dni wolne, itp.
412 Indywidualny program lub tok nauki B5 W tym wnioski i decyzje Dla
poszezegblnych form mozna
prowadzi¢ podteczki
413 Zwolnienia z zaj¢¢ edukacyjnych B50 Skutkujace nie klasyfikowaniem
z danego przedmiotu; inne
kategoria B5
414 Innowacje 1 eksperymenty B25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe
1 organizacyjne w szkole
415 Ustalanie profiléw, klasyfikacja B25
zawodow 1 specjalnosci
416 Nadzér pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organéw B25
zewnetrznych
4161 | Nadzér pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiggi hospitacji
szkoty
417 Whnioskowanie organdw B25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych
1 opiekunczych
418 Jednolity strdj szkolny B25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne m.in. wstepne, széstoklasisty,
gimnazjalny, dojrzalosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne
W przypadku dokumentacji z lat
wezesniejszych, jezeli skladaja si¢
na nig testy i prace to do kategorii
B25 nalezy zaliczy¢ wszystkie
prace z najwyzsza i najnizsza
oceng w obowiazujacej skali ocen
oraz wybér prac z pozostalymi
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ocenami

4200 | Organizacja i przebieg egzamindéw B5 m. in. korespondencja, wytyczne;
dopuszcza sig¢ zaktadanie

podteczek dla poszczegblnych
rodzajéw egzaminéw

4201 | Sprawozdania i informacje B25 w tym z OKE
o wynikach egzaminéw

421 Dokumentacja przebiegu nauczania druki Scislego zarachowania
. . przy klasie 0133
i wychowania
4210 |Ksiegi uczniow lub wychowankdw B50
4211 | Arkusze ocen B5( ksiggi arkuszy ocen pochodzace
sprzed 1952 roku zalicza si¢ do
kategorii A. Pozostale ksiegi po
uptywie 50 lat, a przed
wystgpieniem o zgodg¢ na ich
zniszczenie, nalezy przejrzeé
celem sprawdzenia czy nie
znajdujg si¢ w nich nazwiska
stawnych i znanych osobistosci.
4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajec B5 W tym elektroniczne
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu BS w tym korespondencja

nauczania i wychowania

4214 | Odtworzenie dokumentaciji B50 dokumentacja dot. wszezgtego
w szkole (plac6wee) postgpowania

celem odtworzenia zniszczonej

dokumentacji
4215 | Werytikacja dokumentacji B50
422 Zajecia pozalekeyjne i dodatkowe dzienniki zob. klasa 4212
4220 | Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych BS
i dodatkowych w szkole
4221 | Udzial w obcych imprezach BS
i zajeciach poza szkota
4222 | Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
szkoly pogadanki, itp.
4223 | Wycieczki, wyjazdy i obozy BS
4224 | Zielone szkoty BS
4225 | Organizacja kursow rowerowych B10 W tym ewidencja wydanych kart

. rowerowych i motorowerowych
1 motorowerowych Y Y

423 Dziatalno$¢ stowarzyszen i organizacji B25 whioski i decyzje. Dla kazdej

. iacti ;
spotecznych na terenie szkoty ;r%i%zglzzei?; pggfesczzc ezlf S

424 Olimpiady i konkursy przedmiotowe B5 dokumentacja dot. udziatu

oraz tematyczne, zawody sportowe uezniow w olimpiadach i
ty > Y Sp konkursach, zawodach sportowych

43 Uczniowie i wychowankowie
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430 Realizacja obowigzku szkolnego lub
przedszkolnego
4300 | Ewidencja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondencja z urzgdami
. . . gmin 1 miast
podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu
4301 | Wczesniejsze rozpoczecie nauki B10 m.in. wnioski i decyzje
4302 | Odroczenia i zwolnienia z obowigzku B10
szkolnego
4303 | Nadzor nad realizacjg przez dziecko B10 powiadomienia szkél (placswek)
obowigzku szkolnego 0 podjeciu przez dziecko
g g obowigzku szkolnego,
postgpowanie egzekucyjne
w zakresie dopelnienia obowigzku
szkolnego
431 Nabor wychowankéw 1 ucznidéw oraz
ich pobyt w szkole
4310 |Rekrutacja do szkoty BS
4311 | Teczki osobowe uczniow B5 teczki na dokumentacjg ucznia
. h ne skiadang w momencie rekrutacji
1 wychowankow i zwracang po zakonczeniu pobytu
w szkole. Pozostawia si¢ do
kategorii BS potwierdzenia
zwrotu akt.
4312 | Przeniesienia uczniow BS
i wychowankéw w obrebie szkoty
4313 | Skreslenia z listy uczniow B50
i wychowankoéw
4314 | Nagradzanie i karanie uczniow BS
1 wychowankdéw
4315 | Opinie o uczniach 1 wychowankach BS
4316 | Legitymacje szkolne B5 ewidencja wydanych legitymacji,
wnioski o wydanie duplikatow
4317 | Zaswiadczenia dla ucznidw BS
1 wychowankdéw
432 Pomoc materialna dla uczniow lub
wychowankow
4320 Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy
wyplat
4321 | Zasitki i inna pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot.
dozywiania, $wietlicy szkolnej
oraz inna dokumentacja
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewnetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna pacjentéw
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4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.

wnioski, decyzje, reprografia, itp.

4332 | Udostepnianie dokumentacji B5
medycznej

434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
ucznidw i wychowankow

. . . przy czym wypadki zbiorowe
4340 | Wypadki uczniowskie B10 i émiertelne oraz powodujgce

1 wychowankow inwalidztwo a takze rejestr
wypadkéw kwalifikuje sie do
kategorii B25

4341 | Analizy wypadkéw uczniowskich B25
1 wychowankow
. : ‘s o ile nie yjeto ich w klasie 17;
4342 UbeZp leCZCmE’l uczniow B10 okres przechowywania liczy sie od
1 wychowankdéw momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
435 Dowdz uczniéow i wychowankow BS
436 Przeciwdzialanie przestepczo$ci dzieci
i mlodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 |V Wm organizacja spotkaf
z policjg itp.

przestepczosci dzieci i mlodziezy

w tym sprawy karne uczniéw;

4361 | Przestgpczo$¢ dzieci i mtodziezy B10 wspblpraca z organami Scigania
oraz resocjalizacja i sadami
437 Opieka nad dzieémi i miodzieza B10 | dokumentacja dot. kontakt6w

z domami dziecka, pogotowiami
opiekuriczymi, rodzinami
zastgpezymi i adopeyjnymi, dot.
opieki nad dzieémi z rodzin
zaniedbanych, kontakty

z rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniéw, dzieci lub
wynikéw szkolnych itp.

P . m.in. korespondencja.
438 Losy absolwentéw lub wychowankow B10 Sprawozdania i analizy
sklasyfikowane zostaly przy klasie
03
44 Poradnictwo psychologiczno-
pedagogiczne
440 Dokumentacja badan dziecka B10 |V 'ymopinic pedagoga lub
psychologa
441 Dzienniki zajeé BS
442 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
443 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna B10
444 Wezesne wspomaganie rozwoju B10
dziecka
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5 SRODKI NAUCZANIA. BAZA
DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe i dydaktyczne B5
51 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki szkolne;j
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 Ezggh:;‘;fﬁtamwe’ katalogi,
512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BS ?ku‘)y Zbioréw, prenumeraty,
ary, wymiany, import
513 Udostepnianie wiasnych zbioréw B5 l::;tzr;:;ytelmkow’ baza danych,
bibliotecznych
514 Wymiana miedzybiblioteczna BS
c RE whnioski (zaméwienia) na
515 Reprografia zbior6w bibliotecznych B5 wykonanie fotokopii, kserokopii,
itp.
S16 Profilaktyka i konserwacja zbiorow BS
bibliotecznych
517 Dzienniki zajeé bibliotecznych B5
. SRR IRT . miesi¢czne meldunki i raporty
518 Dzienniki biblioteki B10 statystyczne. Plany i sprawozdania
roczne i jednorazowe klasyfikuje
si¢ przy klasie 03
52 Pracownie szkolne BS
6 ZYCIE SZKOLY
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25
szkolnej
. . . dla kazdego numeru gazetki
601 Przygotpwame numerdéw gazetki B25 prowadzi sie oddzielna teczke
szkolnej z materialami
602 Poligrafia i kolportaz BS
. e cze$¢ spraw, tj. wystaw, pokazow,
61 Akqe 1imprezy szkolne targdw zostala sklasyfikowana
przy klasie 06
) . <. czgs$€ spraw, tj. wystaw, pokazdw,
610 Or ganizacja 1imprez B25 targdw zostala sklasyfikowana
przy klasie 06
611 Dokumentacja imprez i akcji B10
62 Uroczystosci szkolne i rocznicowe B25
63 Kroniki i monografie B2S
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Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 25/2021
Burmistrza Miasta i Gminy

Nowa Sarzyna
z dnia 10 maja 2021 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SZKOY, PODSTAWOWYCH Z ODDZIALAMI PRZEDSZKOLNYMI
PROWADZONYCH PRZEZ MIASTO I GMINE NOWA SARZYNA



00
01
02
03

04
05

06
07

08

09

10

11

12
13
14

15
16
17

20

21
22
23
24

Spis klas pierwszego i drugiego rzedu:

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢, analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

Reprezentacja i promocja
Wspdtdziatanie whasnej jednostki
organizacyjnej z innymi podmiotami
Programy i projekty wspétfinansowane
ze §rodkéw zewnetrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

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

Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikdéw
Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Administrowanie Srodkami rzeczowymi
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

Inwestycje 1 remonty

Administrowanie i eksploatacja obiektow
Gospodarka materiatowa

Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

6

25

26

30

31

32

33
34

35

36
37

40

41
42
43
44

50
51
52

60
61
62

63

Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne
Zamodwienia publiczne

Finanse

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac

Obstuga finansowa funduszy i $rodkow
specjalnych

Optaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Nauczanie i wychowanie

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce nauczania

1 wychowania oraz pracy dydaktycznej
Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Uczniowie i wychowankowie

Poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne

Pomoce naukowe i dydaktyczne
Biblioteka szkolna
Pracownie szkolne i przedszkolne

Zycie Szkoly

Gazetka szkolna

Akcje i imprezy szkolne, przedszkolne
Uroczystosci szkolne, przedszkolne

i rocznicowe

Kroniki i monografie



Symbole
klasyfikacyjne

I| I |0 | IV Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
archiwalnej

w komorce
merytoryczn
¢

000 Rada Szkoty B25

001 Rada Pedagogiczna

B25 w tym: protokoly posiedzen,
materiaty na posiedzenia, itp.;
uchwaly gromadzi si¢ w klasie
0011

0010 | Posiedzenia Rady Pedagogiczne;j

0011 | Zbiér uchwat Rady Pedagogiczne; B50 | Vrazzrejestrem;

w zespolach szkol zbiory
prowadzi si¢ osobno dla kazdej
placowki

tia B25 w tym: sklad, protokoly posiedzen,
002 Wrtasne komisje i zespoty (state referaty, opracowania;

i dorazne) inne niz wymienione w klasach
0001 001

. . B25 w tym w posiedzeniach organéw
003 Udziat w obcych gremiach jednostek nadrzednych lub

koleglalnych nadzorujacych. Wiasne
wystgpienia, opracowania,
referaty, notatki problemowe,
sprawozdania,

Inne materialy — BS5.

Dla kazdego gremium mozna
zalozy¢ odregbnie numerowang
podteczke

004 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz przy klasach 000-003;
Protokoly, sprawozdania,

whnioski

01 Organizacja

010 Organizacja organéw i jednostek B10 statuty, regulaminy, schematy

organizacyjne jednostek
nadrz@dnyCh nadrzednych, itp.

011 Organizacja wlasnej jednostki B25 przepisy ogblnopanstwowe
i samorzadowe dotyczgce

bezposrednio wilasnej jednostki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
1aczenie, rejestracja i odpisy

z rejestréw, zmiany na
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stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 ré‘s’ﬂ?ez bankowe karty wzoru
wzory podpisow, podpisy pocpist. .
lektroni Okres przechowywania liczy si¢
clekironiczne od daty wycofania lub
wygasnigcia: pelnomocnictwa,
upowaznienia, certyfikatu podpisu
013 Organizacja biurowos$ci (obstuga
kancelaryjna)
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja
o organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach
0131 | Srodki ewidencji 1 kontroli obiegu B5 kontrolki wplywu i wysylanej
dokumentacii korespondencji, dowody oplat
) i dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
0132 | Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25 W*ESHC opracowanie WZoréw,
wykazy wykazy
0133 | Ewidencja drukdw Scistego B10
zarachowania
0134 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczgei i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskéw.
Zamowienia i realizacja przy
klasie 230
0135 | Przekazywanie dokumentacji B25
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
0136 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
. . placéwki, zob. klasa 512
publikacji
014 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawczo-odbiorcze
rzechowywanej w sktadnicy akt dokumentacji, wykaz spiséw
p wy ) y zdawczo-odbiorezych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposéb
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji
o organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt.
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoly oceny
niearchiwalne; dokumentacji niearchiwalnej,
) spisy dokumentacji przekazywanej
na makulaturg, zgody, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
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dokumentacji
0142 | Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, karty lub ksiggi
. . . (rejestry) udostgpniania akt
1 wypozyczenie
0143 | Przekazywanie dokumentacji B25 Spisy 1 protokoly dokumentacji
przekazanej np. do archiwum
panstwowego
0144 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0145 | Skontrum dokumentacji B25
0146 | Doradzanie komorkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji
0147 | Kwerendy dokumentacji w sktadnicy BS
akt
0148 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
sktadnicy akt
015 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publiczne;j
0150 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony 1 udostepniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10
0152 | Ochrona informacji niejawnych B10 przy czym akta postgpowan
sprawdzajacych klasyfikuje sie
przy klasie 117,
w tym rejestr dziennikéw
i urzgdzenia ewidencyjne,
zmiana klauzuli tajnosci
0153 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obsluga merytoryczna BIP
016 Organizacja jakosci Zywienia B25 w tym system HACCP oraz
jadlospisy — przykladowe B25,
pozostate — kat. BS
017 Zapewnienie dostepnos$ci osobom ze B 10 W tym: plan dziatania, raporty
szczegOlnymi potrzebami
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wtadz B10 okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty mocy prawnej aktu

Zatqgcznik Nr 5 do ZARZADZENIA NR 25/2021 BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA SARZYNA z dnia 10 Strona 5z 26
maja 2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt w placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto i Gming

Nowa Sarzyna




1 organow nadrzgdnych i innych

021

Zbior aktow normatywnych wiasne;j
jednostki

B25

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okdlnych, réwniez ksigzka
zarzadzen i ogloszen. Dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych
zaklada si¢ odrgbng teczke na
kazdy rok kalendarzowy.
Materialy Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
sig i rejestruje w odpowiedniej
teczce zalozonej zgodnie

z wykazem akt w komdrce
organizacyjnej, ktéra akt
przygotowala.

022

Interpretacje i opinie prawne na
potrzeby wiasnej jednostki

B10

opiniowanie projektow aktéw
prawnych i projektéw umdéw
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sig¢ do akt sprawy, ktérej
dotyczg

023

Udzial w przygotowywaniu projektéw
aktéw prawnych

B25

w tym opiniowanie projektow
uchwal czy zarzadzen organéw
nadrzednych

024

Sprawy sgdowe 1 sprawy
w postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

025

Zbior umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami.

Materialy Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie

z wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra umoweg
przygotowala

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos$¢, analizy

z wyjatkiem planéw, sprawozdan
i analiz dotyczgcych zagadnien
ujetych w klasie: 3,4

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace planowania,
sprawozdawczosci (statystycznej
1 opisowej), strategii, analiz

B25

031

Strategie, programy, plany
i sprawozdania z innych jednostek

B5

przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Strategie, programy, plany
i sprawozdania wilasnej jednostki

B25

przy czym, jezeli opracowania
czgstkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i rodzaju
danych z opracowaniami

o wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
opracowan czgstkowych
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
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033 Sprawozdania statystyczne wlasnej B25 m.in. dla GUS; jezeli
‘ed ki sprawozdania czgstkowe w danym
Jednostki roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wickszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczoci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wiasne oraz sporzadzane jako
ankie tyzacj a odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze B25 inne niz wdklazie 034; np. dlad
analitycznym i sprawozdawczym dla ?t;)ganu nadreranego, wojewoay.
innych podmiotéw
04 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 230
N . . . w tym Polityka Bezpieczenstwa
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10 Informatycznego
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 ;g;;z% awy bezpieczefistwa
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw dotyczacych
Oprogramowania 1 sys‘[em(’)w wszelkiego rodzaju instrukcji
: kwalifikowane sg do kategorii B25
telemfomatyczny(:h i mogg by¢ wyodrebnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie B10
i systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnieﬁ dost@pu do B10 okres przechowyw?nia liczy si¢ od
danych i systeméw daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B25
internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow B25 w tym polityka bezpieczefistwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow, petycji
oraz postulatéw i inicjatyw
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi i wnioski zatatwiane B2S W tym ich rejestr
bezposrednio
0511 | Skargi i wnioski przekazane do BS
zalatwienia wedlug wlasciwosci
052 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
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obywateli

053 Interpelacje i zapytania B25 W tym posiéw, senatorw, radnych
| s B2 dotyczy spraw, ktére nie
054 Splawy Odes_{ane do zalatwienia mieszezg sie w zadaniach wlasnej
innym podmiotom jednostki, a zostaly do niej
skierowane przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promocja
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne w zakresie reprezentacji
i promowania dziatalno$ci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wlasne dla srodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 | Monitoring §rodkéw publicznego B25 | ymtzw. wycinkiprasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnogci B25 |V lymudzial wiargach,
-, . wystawach oraz materialy
wilasnej jednostki promocyjne i reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udzial B25
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 7bidr Zaprosz en, zycze A, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspéldzialanie wlasnej jednostki obejmuje sprawy ogdlne
organizacvinei z innvmi wspolpracy niezwiazane
g . YJ. J y bezpodrednio z aktami innych klas,
podmiotami m.in. réwniez sponsoring
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace wspétdziatania
z innymi podmiotami
071 Nawiagzywanie kontaktéw i okreélanie B25 przy czym zbibr UI?(?W_ -
zakresu wspoétdziatania z innymi ! porozumiett przy Kiasie
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami
Zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie B25 przy czym zbiér uméw

i porozumief przy klasie 073
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zakresu wspoétdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wlasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci B10
Z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy si¢ od
. - daty wygasnigcia umowy lub jej
podmiotami dotyczace zakresu aneksow
i sposobu wspoldziatania
. . . . izacja wi h, |
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, B25 |00 Ifi%‘f;glaw asnych, jak
fora krajowe i zagraniczne
. . finansowe przy klasie 34
08 Programy i projekty Sprawy
wspélfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze §rodkow
zewnetrznych
. . . dokumentacja ogdlna projektéw,
081 Whnioskowanie o udziat w programach B25 W tym: sk o dofinanswanit
i projektach finansowanych ze projektéw (takze wnioski odrzucone);
srodks ¢ h ich decyzje o przyznaniu finansowania
STOAKOW zZewnglrznych oraz 1¢ oraz dokumentacja dotyczaca
realizacj a wstrzymania finansowania i zwrotu
$rodkéw; umowy i porozumienia
z instytucjami zarzadzajacymi,
posredniczacymi
i wdrazajgcymi oraz umowy
partnerskie, w tym aneksy do umow
i porozumien; korespondencja
w sprawach realizacji projektow
z instytucjami zarzadzajacymi,
posredniczgcymi i wdrazajacymi;
sprawozdania z realizacji projektow;
dokumentacja kontroli i audytow;
dokumentacja promocji projektow;
inna — we wlaéciwych klasach
rzeczowych
(np. sprawy finansowe przy klasie 34,
zamoOwienia publiczne — 26, itp.)
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 przepisy i ustalenia wiasne
s 1 zewngetrzne
akty prawne dotyczace zagadnien ¢
z zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne we wlasne] B25 protokoly, sprawozdania
‘ednostce z kontroli, wnioski, zarzadzenia
J pokontrolne, sprawozdania

Zatgeznik Nr 5 do ZARZADZENIA NR 25/2021 BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA SARZYNA z dnia 10 Strona 9z 26
maja 2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto i Gming

Nowa Sarzyna




z realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe.

092

0911 | Kontrole wewngtrzne we wiasnej B25 J-w. w tym szacowanie o
. i analizowanie ryzyka dla realizacji
jednostce sadati
0912 | Ksigzka kontroli BS
0913 | Udziat przedstawicieli jednostki BS
w kontrolach przeprowadzanych przez
inne podmioty
B25

Audyt

Regulacje, wyja$nienia,

do akt osobowych

10
int taci . . Kk i dokumentacji w sprawach
mterpretacje, opn.ue’), akty prawne zwigzanych ze stosunkiem
dotyczace zagadnien z zakresu pracy odklada si¢
spraw kadrowych dokumentacj¢ okreslong
w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
C e o . . . etatéw, umowy zbiorowe
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek B10 jezeli regulacje te dotyczg
t h regulacie. ich proiek bezpodrednio pracownikéw
zewnetrznychi regulacje, ich projekty jednostki to kwalifikuje si¢ akta
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, spraw ich dotyczacych do kategorii
akty prawne dotyczgce zagadnien B25
z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy i warto$ciowanie stanowisk B25
pracy
104 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw B10 przy czym okres przechowywania
do br ofert kandydatéw nieprzyjetych
O pracy i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B10 akta 0s6b przyjetych odktada sig
do akt osobowych — klasa 120;
przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie
w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudniania
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1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10 Akta dotyczgce konkretnych
. . pracownik6w odklada si¢ do akt
jednostki

osobowych — por. klasa 120

1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 w tym zakoficzenia stosunku
pracy; akta dotyczace konkretnych

pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych

1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,

| ko zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odklada
sie do akt osobowych danego
pracownika

1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B*) *) czas przechowywania wynika
o$wiadczenia o osobach z odrebnych przepisow prawa,

g . . . w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b B10 przy czym akta dotyczace
zatrudnio ny ch poszczegblnych pracownikow

mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.

114 Postepowanie w sprawie awansu B10
nauczyciela
115 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B10 sprawy umdw nawiqzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed
dniem I stycznia 2019 r.,
w ktérym pracodawca nie
zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje sig do kategorii
B50
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
116 Nagrody, odznaczenia, kary
1160 Nagro dy B10 przy czym akta dotyczace

poszczegblnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

B10 przy czym akta dotyczace

1161 | Odznaczenia panstwowe, poszezegdlnych pracownikéw

samorzaﬂowe i inne mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1162 | Wyréznienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaly
1163 | Karanie B*) * okres przechowywania

uzalezniony jest od
obowiazujgcych przepiséw prawa
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1164

Postepowanie dyscyplinarne

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢

w ramach grupy rzeczowej 00

117

Wojskowe sprawy pracownikéw

B10

118

Dostep 0séb zatrudnionych do
informacji chronionych przepisami
prawa

B20

w tym m.in. postgpowanie

w sprawie dopuszczenia do
informacji niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, oswiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku
nastepnego po wygasnieciu
zobowigzania lub uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych

119

Sprawy osobowe niezwigzane
z zatrudnieniem

BS

m.in. nekrologi, pisma
gratulacyjne

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BE10

dla kazdego pracownika prowadzi
sie¢ odrgbng teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy sie
od daty zwolnienia pracownika,
Jjesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.

Jesli akta osobowe prowadzone sq
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sig réwniez
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacjg w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczqgcych stosunkdw pracy
nawiqzanych przed dniem
Istycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BE50

121

Pomoce ewidencyjne do dokumentacji
pracowniczej

B10

skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, dane
w systemach bazodanowych, itp.

uwagi dot. okresu przechowywania
—Jw.

122

Legitymacje stuzbowe

BS

W tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatéw,
zwrocone legitymacje, itp.

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu

B2

124

Obstuga sposobu prowadzenia
1 przechowywania akt osobowych

B10

m.in. sprawy elektronizacji akt
osobowych, zapewnianie
mozliwodci odbioru akt
osobowych;
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w tym dane w systemach
teleinformatycznych do obslugi
spraw kadrowych
125 Dokumentacja w sprawach B10 teczka prowadzona zgodnie
zwiazanych ze stosunkiem prac z przepisami wykonawczymi do
gzany pracy kodeksu pracy dot. dokumentacji
pracowniczej
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenistwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkoéw, chordéb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 protokoly, zawiadomienia, rejestr
120V 1 Z Prac wypadkéw, karty wypadkow,
pracy pracy o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkéw kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
y
134 Przeciwdziatanie mobbingowi B10 w tym: ankiety, badania,
| dvskr . .. o$wiadczenia, sprawozdania
1 dyskryminacji i raporty;
zasady w klasie 100
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
os6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia B25 w tym indywidualne Sciezki
1 doskonalenia rozwo
141 Doksztatcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikéw;
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewnetrznych
143 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyplina pracy Okres przechowywania i sposéb
Jjego obliczania reguluja odr¢bne
przepisy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 w tym: listy obecnosci, karty

obecnosci w pracy, raporty
obecnodci, ewidencja wyjsé
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w godzinach stuzbowych
1501 Absencje W pracy B10 w tym: ewidencja zwolniefi
lekarskich, usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym: ich ewidencja, rachunki
kosztéw delegacji nalezg do
dowodow ksiggowych - kategoria
B5
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy o0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akta dotyczace
h cze. dla poratowania poszczegdlnych pracownikéw
wyce Qwa}"’ > p mozna odlozy¢ do akt osobowych
zdrowia, 1tp. danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B10 przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikdéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1513 | Urlopy szkoleniowe B10
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B10
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5 W tym Ot?ls(*}lgé Wipoiizbfnku
w ramach zaktadowego funduszu pracownmiRow 1 1eh rodzin
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B10 Okres przechowywania i sposéb
trudnionvch jego obliczania regulujg odrebne
Zaird y przepisy
162 Opieka nad emerytami, rencistami BS
i osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne BS
poza zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych
164 Wspieranie 0sdb zatrudnionych BS
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikéw i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
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171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 évltyznzjgekla"acie rozliczeniowe
a
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 np. zasitkéw chorobowych, -
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty oraz raporty B10 W tym QVY‘iczenia do kapkitahf
. § . . poczatkowego oraz w zakresie
%nfmmacyjne do celéw emerytalnych uprawnieh emerytalnych
i rentowych i rentowych
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 okres przechowywania liczy si¢ od
icze. it momentu wygasni¢cia umowy
pracownieze, 1tp. ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotne;j
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 w tym: wybor instytucji
finansowej, z kt6ra zostanie
zawarta umowa o zarzadzanie
PPK, umowy, zgloszenia
pracownikéw, ich zgody,
deklaracje rezygnacii, itp.

lub w dzierzawe wiasnych obiektow
i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wilasne

20 Regulacje, wyjasnienia, B10
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez S lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéow zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatacja
obiektow
220 Stan prawny nieruchomogci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy sig od

daty utraty obiektu lub
wygasnigcia umowy najmu
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222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwacji,
p P . , zaopatrzenia w energie
budynkdw, lokali i pomieszczen elekiryczng, wodg, gaz, sprawy
ofwietlenia i ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodéw ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkéw trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 W tym zaméwienia, reklamacje,
i pomoce biurowe korespondencja handlowa
p z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
érodks trwa}ych i nietrwaltych kartoteki ilosciowo-wartosciowe,
w Y zestawienia wyposazenia
(gospodarka magazynowa)
232 Ewidencja $rodkéw trwatych B10
1 nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw B10 ?mgﬁdydprzngda do eksploatacji
. s . $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji,
itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uplynnienia
$rodka.

234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogiiy tgacgiiczne, inslt]fu*(cje ,

. ; . obstugi. Okres przechowywania
eksploatacyjna $rodkéw trwatych liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami BS

wtérnymi
24 Transport, Iaczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkéw i ustug B5

transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
transport ch eksploatacji samochodéw,
portowy przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy garazy,
. myjni

242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpo rtowych prywatnych samochodéw

243 Eksploatacja $rodkéw tgcznosci B5 w tym dokumentacja dot.

konserwagji i remontéw $rodkow
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(telefonow, telefaksdw)

Iacznoscei

30

Regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne

B25

244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatyczne;j
i telekomunikacyjnej (modemdw,
Iaczy internetowych)

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw,
dokumentacja sluzby wartowniczej
(harmonogramy dyzuréw,
dzienniki stuzby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy
obowigzujacej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoly kontroli, o§wiadczenia
o przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

252 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowari.

Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy

253 Sprawy obrony cywilnej, zarzadzanie B10

kryzysowe
254 Sprawy obronne B10
255 Zarzadzanie kryzysowe B10
26 Zamoéwienia publiczne w zakresie calej dzialalnoSci
jednostki
260 Ogdlne zasady organizowania B10 Okres przechowywania liczy sig
zaméwiefi publicznych od momentu utraty mocy prawnej
p y aktu.
261 Dokumentacja zamowien publicznych B5S w tym rejestr zamowien

publicznych; na dokumentacije
zaméwien skladajg sig: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania

o ceng, specyfikacje, protokoly
komisji, odwolania,
korespondencja; przy czym: skiad,
powolanie Komisji, 1 egz.
protokotu przy klasie 000. Dla
kazdego zaméwienia prowadzi si¢
oddzielng teczkg.

w tym polityka rachunkowosci,
plany kont, ich projekty

Zalgeznik Nr 5 do ZARZADZENIA NR 25/2021 BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA SARZYNA z dnia 10 Strona 17 z 26
maja 2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji | zakresu dziatania skladnicy akt w placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto i Gming
Nowa Sarzyna




dotyczgce zagadnien z zakresu i uzgodnienia
spraw finansowo-ksi¢ggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Budzet i jego Zmiany B25 kw tym planov.vanie, uzgodnienia,
orespondencja, materialy
pomocnicze
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkéw finansowych BS
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, BS
optat, dotacji
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania §rodkéw, oplat, dotacji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 jezeli sprawozdania czastkowe
. w danym roku sg zgodne co do zakresu
budzetu i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczodci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalno$ci BS
3131 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3132 | Wspolpraca z bankami finansujgcymi BS
1 kredytujacymi
3133 | Finansowanie remontow BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$é, ksiegowosé
i obsluga kasowa
320 Obrét gotdéwkowy 1 bezgotowkowy
3200 | Obrét gotowkowy BS
3201 | Obrot bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiggowosé
3210 Dowody kSif;gOWG BS przechowuje si¢ 5 lat od poczatku
roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakoniczone, splacone,
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rozliczone lub przedawnione

3211

Dokumentacja ksiggowa

BS

ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych
ksiggowosci, itp.

3212

Rozliczenia

BS

z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, itp.

3213

Ewidencja syntetyczna i analityczna

BS

3214

Uzgadnianie sald

BS

3215

Kontrole i rewizje kasy

BS

3216

Zobowigzania, porgczenia

BS

3217

Obstuga ksiegowa w zakresie VAT

B10

322

Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa

BS

33

Rozliczenia plac i wynagrodzen

zaswiadczenia o placach, por.
klasa 123

330

Dokumentacja plac i potracen z plac

BS

dokumentacja Zrédlowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami
dokumentéw, ktérych oryginaly
kadry odlozyly do akt osobowych;
zajegcia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

331

Listy ptac

B10

w tym listy premii, nagréd,
zasitkéw, itp.;

listy dotyczqce stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem | stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

332

Kartoteki wynagrodzen

B10

kartoteki wynagrodzen dotyczqgce
stosunkoéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50

333

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

BS

334

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoleczne

B10

rozliczenia skladek dotyczqgce
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem [ stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktorym pracodawca nie
zlozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sig do kategorii B50
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335 Dokumentacja wynagrodzen B10 dokumentacja dotyczqca
b sob fund t stosunkow nawiqzanych przed
Z DEZ0SODOWEEO Tunduszu piac dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktorym pracodawca nie zlozyl
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
przy czym bez skladki na
ubezpieczenie spoleczne —
kategoria B10
336 Ustalanie 1 rozliczanie wptat do B10 Zk':es przlfc/}(m['f’w:{anfa liczy sig od
. R . orica roku kalendarzowego,
Pracowniczych Planéw Kapitatowych W ktdrym stosunek pracy wlegl
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujq
diuzszy okres jej przechowywania.
* z wyjatkiem dokumentacji ujetej
34 .O'bslugsjl ﬁnans.owa funduszy B*) w klasic 08:
i $rodkéw Spec) alnyoh *) Okres przechowywania wynika
z odrgbnych regulacji lub uméw
zw. z programem lub projektem,
w innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat.
Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
351 Ustalanie cen, optat za wtasne B25 W tym kalkulacje kosztéw, cenniki
wyroby, ustugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjne
$rodkow trwalych, tabele
amortyzacyjne
361 Spisy 1 protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje glownego ksiegowego B25 obejmuje rowniez decyzje wiadz
nadrze¢dnych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujgte w klasach 3125, 370
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace nauczania i wychowania
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oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej
410 Organizacja pracy szkoly B25 plany i programy nauczania,
wychowania, ksztalcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne, organizacja
nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informacji
Oswiatowej
411 Organizacja roku szkolnego B25 tygodniowe rozklady zaje¢
lekcyjnych i pozalekcyjnych,
ksiegi zastepstw, dni wolne, itp.
412 Indywidualny program lub tok nauki B5 W tym wnioski i decyzje. Dla
poszczegblnych form mozna
prowadzi¢ podteczki
413 Zwolnienia z zaj¢¢ edukacyjnych B50 Skutkujgce nie klasyfikowaniem
z danego przedmiotu; inne
kategoria B5
414 Innowacje i eksperymenty B25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe
i organizacyjne w szkole
415 Ustalanie profiléw, klasyfikacja B25
zawodow 1 specjalnosci
416 Nadzér pedagogiczny
4160 | Nadzér pedagogiczny organow B25
zewnetrznych
4161 | Nadzor pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiegi hospitacji
szkoty
417 Whnioskowanie organdw B25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych
418 Jednolity strdj szkolny B25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne m.in. wstgpne, szostoklasisty,
gimnazjalny, dojrzalosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne
W przypadku dokumentacji z lat
wezesniejszych, jezeli skiadaja sig
na nig testy i prace to do kategorii
B25 nalezy zaliczy¢ wszystkie
prace z najwyzsza i najnizsza
oceng w obowigzujacej skali ocen
oraz wybor prac z pozostaltymi
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ocenami
4200 | Organizacja i przebieg egzaminéw B5 m. in. korespondencja, wytyczne;
dopuszcza si¢ zakladanie
podteczek dla poszezeg6lnych
rodzajoéw egzaminéw
4201 | Sprawozdania i informacje B25 w tym z OKE
o wynikach egzaminow
421 Dokumentacja przebiegu nauczania druki Scistego zarachowania
i wychowania przy klasie 0133
4210 | Ksiggi uczniéw lub wychowankéw B50
4211 | Arkusze ocen B50 ksiggi arkuszy ocen pocho@zqce
sprzed 1952 roku zalicza sie do
kategorii A. Pozostale ksiegi po
uplywie 50 lat, a przed
wystapieniem o zgode na ich
zniszczenie, nalezy przejrzeé
celem sprawdzenia czy nie
znajdujg si¢ w nich nazwiska
stawnych i znanych osobistosci.
4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostalych zajeé B5 W tym elektroniczne
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 W tym korespondencja
nauczania i wychowania
4214 | Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszczgtego
w szkole (placéwce) postepowania
celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
4215 | Weryfikacja dokumentacji B50
422 Zajecia pozalekcyjne 1 dodatkowe dzienniki zob. klasa 4212
4220 | Organizacja zaj¢é¢ pozalekeyjnych BS
i dodatkowych w szkole
4221 | Udzial w obcych imprezach BS
1 zajeciach poza szkolg
4222 | Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
szko}y pogadanki, itp.
4223 | Wycieczki, wyjazdy i obozy BS
4224 | Zielone szkoty B5
4225 | Organizacja kurs6w rowerowych B10 W tym ewidencja wydanych kart
i mo torowerowych rowerowych i motorowerowych
423 Dziatalno$¢ stowarzyszen i organizacji B25 wnioski i decyzje. Dla kazdej
spolecznych na terenie szkoty z organizacji dopuszcza sig
prowadzenie podteczek
424 Olimpiady i konkursy przedmiotowe B5 dokumentacja dot. udziatu
oraz tematyczne, zawody sportowe pezniow w olimpiadach
> i konkursach, zawodach
sportowych
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43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowigzku szkolnego lub
przedszkolnego
4300 | Ewidencja dzieci i mlodziezy B50 w tym korespondencja z urzgdami
podlegajacych obowigzkowi gmin 1 miast
szkolnemu lub przedszkolnemu
4301 | Wczesniejsze rozpoczecie nauki B10 m.in. wnioski i decyzje
4302 | Odroczenia i zwolnienia z obowigzku B10
szkolnego lub przedszkolnego
4303 | Nadzor nad realizacja przez dziecko B10 POWi;dOfnienia Szkéi (glaCéwek)
. o podjeciu przez dziecko
ObOWIEleu SZkOlnegO lub obowigzku szkolnego lub
przedszkolnego przedszkolnego, postgpowanie
egzekucyjne w zakresie
dopetnienia obowigzku szkolnego
431 Nabor wychowankow 1 ucznidéw oraz
ich pobyt w szkole
4310 |Rekrutacja do szkoly, przedszkola BS
4311 | Teczki osobowe uczniow B5 teczki na dokumentacjg ucznia
. h nké skiadang w momencie rekrutacji
1 wychowankow i zwracang po zakonczeniu pobytu
w szkole. Pozostawia sie do
kategorii B5 potwierdzenia
zwrotu akt,
4312 | Przeniesienia uczniow B5
1 wychowankéw w obrebie szkoly
4313 | Skreslenia z listy uczniéw B50
i wychowankdw
4314 | Nagradzanie i karanie uczniéw BS
1 wychowankéw
4315 | Opinie o uczniach 1 wychowankach BS
4316 | Legitymacje szkolne i przedszkolne B5 ewidencja wydanych legitymacji,
wnioski o wydanie duplikatéw
4317 | Zaswiadczenia dla uczniow BS
1 wychowankéw
432 Pomoc materialna dla uczniéw lub
wychowankéw
4320 Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy
wyplat
4321 | Zasitki i inna pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot.
dozywiania, $wietlicy szkolnej
oraz inna dokumentacja
433 Opieka zdrowotna
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4330 | Wewnetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna pacjentow
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji B5 whioski, decyzje, reprografia, itp.
medycznej
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniéw i wychowankow
. . . przy czym wypadki zbiorowe
4340 Wyp adki ucz I,HOWSkle B10 i $miertelne oraz powodujace
1 wychowankow inwalidztwo a takze rejestr
wypadkdw kwalifikuje si¢ do
kategorii B25
4341 | Analizy wypadkéw uczniowskich B25
1 wychowankow
. . oy o ile nie ujgto ich w klasie 17,
4342 Ubezp 1eczem£} uczniow B10 okres przechowywania liczy si¢ od
1 Wychowankow momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej
435 Dowéz uczniéw i wychowankow BS
436 Przeciwdziatanie przestepczosci dzieci
i mlodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 ;thglrﬁ: j(;:'igtimzaqa spotkan
przestepczosei dzieci 1 mlodziezy
IR . w tym sprawy karne ucznidw;
4361 | Przestgpczosé dzieci i mtodziezy B10 wspolpraca 7 organami {cigania
oraz resocjalizacja i sgdami
. S . dokumentacja dot. kontaktéw
437 Opieka nad dzieémi i mtodziezg B10 2 domani dziecka, pogotowiami
opiekunczymi, rodzinami
zastgpczymi i adopeyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty
z rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniéw, dzieci lub
wynikéw szkolnych itp.
. . m.in. korespondencia.
438 Losy absolwentéw lub wychowankow B10 Sprawozdania i analizy
sklasyfikowane zostaly przy klasie
03
44 Poradnictwo psychologiczno-
pedagogiczne
440 Dokumentacja badan dziecka B10 |V 'ym opinicpedagoga lub
psychologa
441 Dzienniki zajeé B5S
442 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
443 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna B10
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444 Wczesne wspomaganie 10zZwoju B10
dziecka
5 SRODKI NAUCZANIA. BAZA
DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe i dydaktyczne BS
51 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce organizacji
i funkcjonowania biblioteki szkolnej
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 lgzi‘?gi inwentarzowe, katalog,
zy danych
512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 f;;k“py zioréw, prenumeraty,
ry, wymiany, import
513 Udostepnianie wiasnych zbioréw B5 }r(:‘fzrg;ytelmkow’ baza danych,
bibliotecznych
514 Wymiana migdzybiblioteczna BS
s SRE whioski (zaméwienia) na
515 Reprografia zbioréw bibliotecznych BS wykonanie fotokopii, kserokopii,
itp.
516 Profilaktyka i konserwacja zbioréw BS
bibliotecznych
517 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych BS
. et . miesieczne meldunki i raporty
S18 Dzienniki biblioteki B10 statystyczne. Plany i sprawozdania
roczne i jednorazowe klasyfikuje
sie przy klasie 03
52 Pracownie szkolne i przedszkolne BS
6 ZYCIE SZKOLY
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25
szkolnej
) . . : dla kazdego numeru gazetki
601 Plzygotf)wanle numeroéw gazetki B25 prowadzi sie oddzielng teczke
szkolnej z materiatami
602 Poligrafia i kolportaz BS
s oee cze$é spraw, tj. wystaw, pokazéw,
61 A kc-] € 11mprezy szkolne targow zostata sklasyfikowana
i przedszkolne przy klasie 06
. .. cze$é spraw, tj. wystaw, pokazéw,
610 Orgamzaqa 1mprez B25 targow zostata sklasyfikowana
przy klasie 06
611 Dokumentacja imprez i akcji B10
62 Uroczystosci szkolne, przedszkolne B25
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i rocznicowe

63 Kroniki i monografie B25
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 25/2021
Burmistrza Miasta i Gminy
Nowa Sarzyna

z dnia 10 maja 2021 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

ZESPOLU SZKOE. PROWADZONEGO
PRZEZ MIASTO I GMINE NOWA SARZYNA



00
01
02
03

04
05

06
07

08

09

10

11

12
13
14

15
16
17

20

21
22
23
24

Spis klas pierwszego i drugiego rzedu:

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢, analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy 1 interpelacje

Reprezentacja i promocja
Wspdtdziatanie wtasnej jednostki
organizacyjnej z innymi podmiotami
Programy i projekty wspotfinansowane
ze $rodkow zewnetrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

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

Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb
zatrudnionych
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
Administrowanie §rodkami rzeczowymi
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
Inwestycje 1 remonty
Administrowanie 1 eksploatacja obiektow
Gospodarka materiatlowa
Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

25

26

30

31
32

33
34

35
36
37

40

41

42

43
44

50
51
52

60
61
62
63

Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne
Zamowienia publiczne

Finanse

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowosc, ksiggowosc¢ i obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw
specjalnych

Oplaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Nauczanie i wychowanie

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace nauczania

i wychowania oraz pracy dydaktycznej
Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Uczniowie i wychowankowie

Poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne

Pomoce naukowe i dydaktyczne
Biblioteka szkolna
Pracownie szkolne i przedszkolne

Zycie zespotu szkél

Gazetka szkolna

Akcje i imprezy szkolne
Uroczystosci szkolne 1 rocznicowe
Kroniki i monografie



Strona 3

Symbole
klasyfikacyjne
I I |1 | 1v Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
archiwalnej
w komérce
merytoryczn

00 Gremia kolegialne
000 Rada Zespotu Szkét B25
001 Rada Pedagogiczna

B25 w tym: protokoly posiedzen,
materialy na posiedzenia, itp.;
uchwaly gromadzi si¢ w klasie
0011
wraz z rejestrem;
B0 w zespolach szkot zbiory
prowadzi si¢ osobno dla kazdej
placéwki
s w tym: skiad, protokoty posiedzen,
002 W}asn,e komisje i zespoly (state B25 referaty, opracowania:
1 dorazne) inne niz wymienione w klasach
0001001
: . w tym w posiedzeniach organéw
003 Udz@ w obcych gremiach B25 jednostek nadrzednych lub
koleglalnych nadzorujacych. Wiasne
wystgpienia, opracowania,
referaty, notatki problemowe,
sprawozdania.
Inne materialy — B5.
Dla kazdego gremium mozna
zalozy¢ odrgbnie numerowang
podteczke

004 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz przy klasach 000-003;
Protokoly, sprawozdania,

0010 |Posiedzenia Rady Pedagogicznej

0011 | Zbioér uchwatl Rady Pedagogicznej

wnioski

01 Organizacja

010 Organizacja organéw i jednostek B10 statuty, regulaminy, schematy

; organizacyjne jednostek
nadr Z¢dnyCh nadrzgdnych, itp.

011 Organizacja witasnej jednostki B25 przepisy ogélnoparistwowe
i samorzadowe dotyczace

bezposrednio wlasnej jednostki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
laczenie, rejestracja i odpisy

z rejestréw, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
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zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 TéVgH?ei bankowe karty wzoru
wzory podpiséw, podpisy podpist. o
lekt . Okres przechowywania liczy si¢
clekiromezne od daty wycofania lub
wygaséniccia: pelnomocnictwa,
upowaznienia, certyfikatu podpisu
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja
o organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacijg oraz
korespondencja w tych sprawach
0131 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 kontrolki wplywu i wysylanej
dok tacii korespondencji, dowody oplat
oxumentacji i doregczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramoéw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
0132 | Wzory drukow i formularzy oraz ich B25 W*isne opracowanie Wzorow,
wykazy wykazy
0133 | Ewidencja drukow Scistego B10
zarachowania
0134 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczgci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskéw.
Zamowienia i realizacja przy
klasie 230
0135 | Przekazywanie dokumentacji B25
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
0136 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez bibliotekg
. . placowki, zob. klasa 512
publikacji
014 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawczo-odbiorcze
h . ktadni Kkt dokumentacji, wykaz spiséw
przechowywanecj w skiadnicy a zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposéb
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji
o organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt.
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoly oceny
. hiwalne; dokumentacji niearchiwalnej,
niearchiwalnej spisy dokumentacji przekazywanej
na makulaturg, zgody, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
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dokumentacji
0142 | Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, karty lub ksicgi
. . . (rejestry) udostgpniania akt
i wypozyczenie
0143 | Przekazywanie dokumentacji B25 Spisy i protokoly dokumentacji
przekazanej np. do archiwum
pafistwowego
0144 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0145 | Skontrum dokumentacji B25
0146 | Doradzanie komorkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
0147 | Kwerendy dokumentacji w sktadnicy BS
akt
0148 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
sktadnicy akt
015 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej
0150 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10
0152 | Ochrona informacji niejawnych B10 przy czym akta postgpowat
sprawdzajgcych klasyfikuje si¢
przy klasie 117,
w tym rejestr dziennikow
i urzgdzenia ewidencyjne,
zmiana klauzuli tajnosci
0153 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna BIP
016 Organizacja jakosci zywienia B25 w tym system HACCP oraz
jadtospisy — przykladowe B25,
pozostale ~ kat. BS
| 017 Zapewnienie dostepnosci osobom ze B 10 w tym: plan dzialania, raporty
szczegblnymi potrzebami
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wladz B10 okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty mocy prawnej aktu

l
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1 organdéw nadrzednych i innych

021

Zbior aktéw normatywnych wiasnej
jednostki

B25

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen sluzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okélnych, réwniez ksigzka
zarzgdzen i ogloszen. Dla kazdego
rodzaju aktdw normatywnych
zaklada si¢ odrebng teczke na
kazdy rok kalendarzowy.
Materialy Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczee zalozonej zgodnie

z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra akt
przygotowala.

022

Interpretacje i opinie prawne na
potrzeby wlasnej jednostki

B10

opiniowanie projektéw aktow
prawnych i projektéw uméw
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada sig do akt sprawy, ktére;j
dotycza

023

Udzial w przygotowywaniu projektow
aktéw prawnych

B25

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organéw
nadrzgdnych

024

Sprawy sgdowe i sprawy
W postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy sie od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

025

Zbior umoéw

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami,

Materialy Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie

z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢, analizy

z wyjatkiem planéw, sprawozdan
i analiz dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie: 3,4

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace planowania,
sprawozdawczosci (statystycznej
1 opisowej), strategii, analiz

B25

031

Strategie, programy, plany
i sprawozdania z innych jednostek

BS

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Strategie, programy, plany
1 sprawozdania wiasnej jednostki

B25

przy czym, jezeli opracowania
czgstkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i rodzaju
danych z opracowaniami

o wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
opracowan czastkowych
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
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033 Sprawozdania statystyczne wiasnej B25 m.in. dla GUS; jezeli
‘ednostki sprawozdania czastkowe w danym
J roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 whasne oraz sporzadzane jako
ankie tyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze B25 inne niz delazie 034; np. dlad
analitycznym i sprawozdawczym dla ?t;ganu nacrzgnego, wojewody,
innych podmiotéw
04 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 230
S P . < X w tym Polityka Bezpieczenstwa
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10 Informatycznego
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacije, B10 :‘;ggﬂ i bezpieczeristwa
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw dotyczacych
Oprogramowania 1 systemow wszelkiego rodzaju instrukcji
: kwalifikowane sg do kategorii B25
telelnformatyczny(:h i moga by¢ wyodrebnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie B10
‘ i systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnief dostepu do B10 okres przechowngn’ia liczy sig od
danych i systeméw daty utraty uprawnieni dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B25
internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow B25 w tym polityka bezpieczeistwa
teleinformatycznych
0s Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow, petycji
oraz postulatéw i inicjatyw
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi 1 wnioski zatatwiane B25 W tym ich rejestr
bezposrednio
0511 | Skargi i wnioski przekazane do BS
zalatwienia wedtug wtasciwosci
052 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
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obywateli
053 Interpelacje i z apytania B25 w tym postéw, senatoréw, radnych
s B2 dotyczy spraw, ktére nie
054 Sprawy odes.lane do zatatwienia mieszczg si¢ w zadaniach wlasnej
innym podmiotom jednostki, a zostaly do niej
skierowane przez pomyike lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawey
06 Reprezentacja i promocja
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne w zakresie reprezentacji
1 promowania dzialalno$ci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wiasne dla $rodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego B25 |V tmtzw. wycinkiprasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci B25 W tym udzial w targach, wystawach
. . oraz materialy promocyjne
wlasnej jednostki i reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udziat B25
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 7bidr zaproszef, zyczet, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podziekowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspéldzialanie wlasnej jednostki obejmuje sprawy ogolne
or anizac .ne. 7 inn mi wspéipracy niezwigzane
g . YJ. J y bezposrednio z aktami innych klas,
podmiotami m.in. réwniez sponsoring
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczgce wspotdziatania
z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie B25 przy czym zbiér ur?l')w, -
zakresu wspoltdzialania z innymi i porozumien przy klasie 07
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 | Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie B25 przy czym zbibr uméw

i porozumien przy klasie 073
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zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wilasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli 1 gosci B10
Z zagranicy
. X I . . okres przechowywania liczy si¢ od
073 Umovyy i porozumienia z innymi B25 daty wygasniecia umowy ub joi
podmiotami dotyczace zakresu aneksow
i sposobu wspdtdziatania
. s . . w tym organizacja wiasnych, jak
074 Konfergnqe, .ZJazdy, sympozja, sesje, B25 i udzial w obeych
fora krajowe 1 zagraniczne
. . finansowe przy klasie 34
08 Programy i projekty Sprawy
wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze $rodkéw
zewngetrznych
. . . dokumentacja og6ina projektéw,
081 Whnioskowanie o udziat w programach B25 W tym: R TBCFI s A
1 proj ektach ﬁnansowanych 7e projektow (takze wnioski odrzucone);
srodké h ich decyzje o przyznaniu finansowania oraz
SIOUKOW zewnc;trznyc orazic dokumentacja dotyczaca wstrzymania
realizacj a finansowania i zwrotu $rodkow; umowy
i porozumienia z instytucjami
zarzgdzajgcymi, posredniczacymi
i wdrazajacymi oraz umowy
partnerskie, w tym aneksy do umow
i porozumief; korespondencja
w sprawach realizacji projektow
7z instytucjami zarzadzajacymi,
posredniczacymi i wdrazajacymi;
sprawozdania z realizacji projektow;
dokumentacja kontroli i audytow;
dokumentacja promocji projektow;
inna — we wlasciwych klasach
rzeczowych
(np. sprawy finansowe przy klasie 34,
zamdwienia publiczne — 26, itp.)
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 przepisy i ustalenia wiasne
s 1 zewnetrzne
akty prawne dotyczace zagadnien ¢
z zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne we wiasnej B25 protokoly, sprawozdania z kontroli,
‘ed tce wnioski, zarzgdzenia pokontrolne,
jeanos sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobng
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sprawe.
0911 | Kontrole wewnetrzne we wlasnej B25 J-w. w tym szacowanie o
je dnostce i aéla!lzowame ryzyka dla realizacji
Zadqan
0912 | Ksigzka kontroli B5
0913 | Udziat przedstawicieli jednostki BS
w kontrolach przeprowadzanych przez
inne podmioty
092 B25

Audyt

do akt osobowych

10 Regulacje jasnienia
. tg Jt ’ ‘-Nyj . . l,{ i dokumentacji w sprawach
nterpretacye, Oplr.llef, akty prawne zwigzanych ze stosunkiem
dotyczace zagadnien z zakresu pracy odklada si¢
spraw kadrowych dokumentacj¢ okreslong
w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
N . . etatdw, umowy zbiorowe
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek B10 Jezeli regulacje te dotycza
trznvch ulacie. ich proicl bezposrednio pracownikéw
zewnelrznych regulacge, ich projekty jednostki to kwalifikuje si¢ akta
oraz wyjasnienia, mterpretacje, opinie, spraw ich dotyczacych do kategorii
akty prawne dotyczace zagadnien B25
z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy i warto$ciowanie stanowisk B25
pracy
104 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
11 Nawigzywanie, przebieg
1 rozwiagzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B10 przy czym okres przechowywania
do prac ofert kandydatéw nieprzyjetych
O pracy i tryb ich niszczenia wynika
z odrgbnych przepis6w
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B10 akta 0sob przyjetych odkiada sig do
akt osobowych — klasa 120; przy
czym dokumentacj¢ posiedzen
komisji klasyfikuje sie w ramach
grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudniania
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1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10 Akta dotyczace konkretnych
. . pracownikéw odklada sie do akt
jednostki

osobowych — por. klasa 120

1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B10 w tym zakonczenia stosunku pracy;
akta dotyczace konkretnych

pracownik6w odklada sie do akt
osobowych

1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki,

pracowmkow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych danego
pracownika
1123 | O$wiadczenia majatkowe lub inne B¥) *) czas przechowywania wynika

z odrebnych przepiséw prawa,

o$wiadczenia o osobach w innym przypadku wynosi 6 lat

zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b B10 przy czym akta dotyczace
zatrudnionvch poszczegblnych pracownikow
u y mozna odlozyé do akt osobowych

danego pracownika

113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.

114 Postepowanie w sprawie awansu B10
nauczyciela
115 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B10 sprawy umow nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
116 Nagrody, odznaczenia, kary
przy czym akta dotyczace
1160 NagrOdy B10 poszczegblnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
. , przy czym akta dotyczace
1161 | Odznaczenia papstwowe, B10 poszczegolnych pracownikéw
samorzadowe 1 inne mozna odlozyé do akt osobowych
danego pracownika
1162 Wyr()Znienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaly
1163 | Karanie B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
1164 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania
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uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢

w ramach grupy rzeczowej 00

117 Wojskowe sprawy pracownikow B10

118 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20 W tym m.in. postgpowanie

informacii chronionych przepi i w sprawie dopuszczenia do
ormacjt onionych przepisam informacji niejawnych, certyfikaty

prawa dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku
nastepnego po wygasnigciu
zobowigzania lub uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych

119 Sprawy osobowe niezwigzane B5 m.in. nekrologi, pisma
z zatrudnieniem gratulacyjne

12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 | dlakazdego pracownika prowadzi
sie odrebng teczke zawierajacy
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli
akt osobowych nie przekazano

w Slad za przeniesionym
pracownikiem.

Jesli akta osobowe prowadzone sq
w formie elekironicznej, to ich
archiwizacja odbywa sig réwniez
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczqcych stosunkéw pracy
nawiqzanych przed dniem

I stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktdrym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BE50

121 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji B10 skorowidze, ksiggi ewidencyjne,

. . karty personalne, rejestry, dane
pracowniczej w systemach bazodanowych, itp.
uwagi dot. okresu przechowywania
—Jow.

122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatéw,
zwrocone legitymacije, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2
1 wynagrodzeniu

124 Obstuga sposobu prowadzenia B10 m.in. sprawy elektronizacji akt

. ech 2 akt b h osobowych, zapewnianie
1 przechowywania axkt 0S0bowyc mozliwosci odbioru akt

osobowych;
w tym dane w systemach
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teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych
125 Dokumentacja w sprawach B10 teczka prowadzona zgodnie
zwigzanych ze stosunkiem prac 2 preepisami wykonawezymi do
gzany pracy kodeksu pracy dot. dokumentacji
pracowniczej
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkdéw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy i W drodze do Blo protokoiy, zawiadomienia, rejestr
. wypadkow, karty wypadkow,
pracy 1 z pracy o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkéw kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe B10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi B10 W tym: ankiety, badania,
i dvskr . . oswiadczenia, sprawozdania
1 dyskryminacji i raporty’
zasady w klasie 100
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia B25 w tym indywidualne Sciezki
i doskonalenia romvod
141 Doksztatcanie pracownikow B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikéw;
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotow
sakresie zewnetrznych
143 Stuzba przygotowawcza B10
15 Dyscyplina pracy Okres przechowywania i sposéb
jego obliczania regulujg odrebne
przepisy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 w tym: listy obecnosci, karty
obecnosci w pracy, raporty
obecnodci, ewidencja wyjsé
w godzinach stuzbowych
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spolecznego

1501 Absencje W pracy BlO w tym: ewidencja zwolnien
lekarskich, usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.

1502 | Rozliczenia czasu pracy B10

1503 Delegacje shuzbowe B3 w tym: ich ewidencja, rachunki
kosztéw delegacji nalezg do
dowodéw ksiggowych - kategoria
B5

1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10

1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10

151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akta dotyczace
chowawcze, dla poratowania poszezegblnych pracownikéw
wy g > p mozna odlozy¢ do akt osobowych
zdrowia, itp. danego pracownika

1512 | Urlopy bezptatne B10 przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1513 | Urlopy szkoleniowe B10

152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b B10
zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe

pracownikow

160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5 W tym O?il}lgf% Wipocdly.nku
w ramach zaktadowego funduszu PracowImiow L 1ch roczin
$wiadczen socjalnych

161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b B10 Okres &{Zﬁchfwywalnifii ?Ozéb

. jego obliczania regulujg odr¢bne

zatrudnionych praepisy

162 Opieka nad emerytami, rencistami B5
1 osobami niepetnosprawnymi

163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BS
poza zakladowym funduszem
Swiadczen socjalnych

164 Wspieranie 0sob zatrudnionych BS
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

17 Ubezpieczenia osobowe

pracownikow i opieka zdrowotna

170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
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171 Obsluga ubezpieczenia spotecznego B5 %}ém deklaracje rozliczeniowe dla
172 Dowody uprawniefi do zasitkow B5 np. zasitkéw chorobowych, -
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty oraz raporty B10 w tym wyliczenia do kapitatu
nfor ‘ne do celéw emervtal h poczatkowego oraz w zakresie
%n ormacy)ne ¢o w ylalnyc uprawnien emerytalnych
i rentowych i rentowych
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 okres przechowywania liczy sig od
AcOWN it momentu wygasnigcia umowy
pracownicze, 1p. ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotne;j
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 w tym: wyb6r instytucji

0 . - .

Regulacje, wyjasnienia,

finansowej, z ktéra zostanie

zawarta umowa o zarzadzanie
PPK, umowy, zgtoszenia
pracownikéw, ich zgody,
deklaracje rezygnacji, itp.

lub w dzierzawe wiasnych obiektow
i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wiasne

B10

interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczgce zagadnien z zakresu

spraw administracyjnych

21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez S lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyezy obiektéw zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatacja
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy sig od

daty utraty obiektu lub wygasnigcia
umowy najmu
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(telefonow, telefaksow)

222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw. lokali i pomieszezen zaopatrzenia w energie elektryczng,
Y ’ p wodg, gaz, sprawy o$wietlenia
i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystodci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektéw
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkéw trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy B5 W tym zaméwienia, reklamacje,
. ce biurowe korespondencja handlowa
1 pomoce biur z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
srodkéw trwatveh i nietrwatveh kartoteki ilosciowo-wartosciowe,
S y y zestawienia wyposazenia
(gospodarka magazynowa)
232 Ewidencja srodkow trwatych B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 éo‘gﬁdydprzngcia do eksploatacji
< c . $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoly likwidacji,
itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uplynnienia
srodka.

234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogiiy técgﬁicm ins}tlfukcje ,

. . P obstugi. Okres przechowywania
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy sig od momentu likwidacji
maszyny [ub urzadzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami BS

wtérnymi
24 Transport, lacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkéw i ustug B5

transportowych, tgcznosdci,
pocztowych 1 kurierskich
241 Eksploatacja wiasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
transporto h eksploatacji samochodéw,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpo rtowych prywatnych samochodéw

243 Eksploatacja srodkéw tgcznosei B5S w tym dokumentacja dot.

konserwacji i remontow $rodkow
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1gcznodei

244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej

i telekomunikacyjnej (modemoéw,
lgczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby wartowniczej

(harmonogramy dyzuréw,
dzienniki stuzby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia, Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
obowigzujgcej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokotly kontroli, o$wiadczenia

o przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

252 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,

ruchomosci, §rodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od

daty wygasnigcia umowy
253 Sprawy obrony cywilnej, zarzadzanie B10
kryzysowe
254 Sprawy obronne B10
255 Zarzgdzanie kryzysowe B10
26 Z.améwienia publiczne w zakresie calej dzialalnoS§ci
jednostki
260 Ogdlne zasady organizowania B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
zamowien publicznvch momentu utraty mocy prawnej
p Y aktu.
261 Dokumentacja zamo6wien publicznych B5 W tym rejestr zamowien

publicznych; na dokumentacjg
zamoéwien skladajg si¢: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania

o ceng, specyfikacje, protokoly
komisji, odwolania,
korespondencja; przy czym: sklad,
powolanie Komisji, 1 egz.
protokotu przy klasie 000. Dla
kazdego zaméwienia prowadzi si¢
oddzielng teczke.

w tym polityka rachunkowo$ci,
. . . s plany kont, ich projekty
interpretacje, opinie, akty prawne i uzgodnienia

dotyczgce zagadnien z zakresu
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spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 L e . B25 w tym planowanie, uzgodnienia,
Budzet 1)Ego zmiany korespondencja, materialy
pomocnicze
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow finansowych BS
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
oplat, dotacji
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania Srodkéw, optat, dotacji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 jozeli sprawozdania czastkowe
. w danym roku sg zgodne co do zakresu
budzetu i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wickszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci BS
3131 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3132 | Wspdlpraca z bankami finansujgcymi BS
i kredytujacymi
3133 | Finansowanie remontOw BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢é
i obsluga kasowa
320 Obrot gotowkowy 1 bezgotdwkowy
3200 | Obrét gotowkowy BS
3201 | Obrot bezgotowkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiggowosé
3210 Dowody kSiE;gOWC BS przechowuje si¢ 5 lat od poczgtku
roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione
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3211

Dokumentacja ksiggowa

BS

ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych
ksiggowoscl, itp.

3212

Rozliczenia

BS

z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, itp.

3213

Ewidencja syntetyczna 1 analityczna

BS

3214

Uzgadnianie sald

BS

3215

Kontrole i rewizje kasy

BS

3216

Zobowigzania, porgczenia

BS

3217

Obstuga ksiegowa w zakresie VAT

B10

322

Ksiegowo$¢ materiatlowo-towarowa

BS

33

Rozliczenia plac i wynagrodzen

zaswiadczenia o placach, por.
klasa 123

330

Dokumentacja ptac i potracen z ptac

BS

dokumentacja Zrédiowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia, w tym teczki
pracownikow z kopiami
dokumentdw, ktérych oryginaty
kadry odtozyly do akt osobowych;
zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

331

Listy ptac

B10

w tym listy premii, nagréd,
zasitkow, itp.;

listy dotyczgce stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ziozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sig do
kategorii B50

332

Kartoteki wynagrodzen

B10

kartoteki wynagrodzen dotyczqce
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem I stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem I stycznia
2019 k., w ktérym pracodawca nie
zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50

333

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

BS

334

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne

B10

rozliczenia sktadek dotyczgce
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 k., w ktdrym pracodawca nie
zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
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335 Dokumentacja wynagrodzen B10 dokumentacja dotyczqca

stosunkéw nawiqzanych przed
z bezosobowego funduszu plac dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w

okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktérym pracodawca nie zlozyt
raportu informacyjnego
kwaliftkuje sie do kategorii B50
przy czym bez skladki na
ubezpieczenie spoleczne —
kategoria B10

336 Ustalanie i rozliczanie wptat do B10 okres przechowywania liczy si¢ od

. . . konica roku kalendarzowego,
Pracowniczych Planéw Kapitatowych w kiGrym stosunek pracy ulegt

rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujqg
dluzszy okres jej przechowywania.

34 Obsluga finansowa funduszy B*) fv‘llyjlglt?gg’ dokumentacji ujgte]
i$rodkow specgalnych *)Okres przechowywania wynika
z odrgbnych regulacji lub uméw
zw. z programem lub projektem,
w innym przypadku wynosi co
najmniej S lat.

Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu ostatecznego

rozliczenia projektu lub

programu
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z oplat BS
351 Ustalanie cen, optat za wlasne B25 W tym kalkulacje kosztéw, cenniki
wyroby, ushugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena 1 przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjne
Srodkéw trwatych, tabele
amortyzacyjne
361 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i r6znice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gléwnego ksiegowego B25 obejmuje rowniez decyzje wladz
nadrz¢dnych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujete w klasach 3125, 370

Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce nauczania i wychowania
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oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej
410 Organizacja pracy zespotu szkot B25 plany i programy nauczania,
wychowania, ksztalcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne, organizacja
nauczania religii, obsluga
merytoryczna Systemu Informacji
Oswiatowej
411 Organizacja roku szkolnego B25 tygodniowe rozklady zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych,
ksiggi zastepstw, dni wolne, itp.
412 Indywidualny program lub tok nauki BS W tym wnioski i decyzje Dla
poszczegdlnych form mozna
prowadzié podteczki
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50 Skutkujgce nie klasyfikowaniem
z danego przedmiotu; inne
kategoria B5
414 Innowacje i eksperymenty B25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe
i organizacyjne w zespole szkot
415 Ustalanie profilow, klasyfikacja B25
zawoddw 1 specjalnodci
416 Nadzoér pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organow B25
zewnetrznych
4161 |Nadz6r pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiggi hospitacji
zespohu szkot
417 Whioskowanie organdéw B25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych
418 Jednolity strdj szkolny B25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowaweczej
420 Egzaminy Szkolne m.in. wstt;pne, Széstoklasisty,
gimnazjalny, dojrzatosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne
W przypadku dokumentacji z lat
wezesniejszych, jezeli skladaja si¢
na nig testy i prace to do kategorii
B25 nalezy zaliczy¢ wszystkie
prace z najwyzsza i najnizsza
oceng w obowiazujacej skali ocen
oraz wybo6r prac z pozostalymi
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ocenami
4200 | Organizacja i przebieg egzaminow B5 m. in. korespondencja, wytyczne;
dopuszcza sig zakladanie
podteczek dla poszczegdlnych
rodzajéw egzaminow
4201 | Sprawozdania i informacje B25 w tym z OKE
o wynikach egzamindw
421 Dokumentacja przebiegu nauczania druki $cistego zarachowania
i Wychowania przy klasie 0133
4210 | Ksiegi uczniéw lub wychowankdéw B50
4211 | Arkusze ocen B50 ksiggi arkuszy ocen pochodzgce
sprzed 1952 roku zalicza si¢ do
kategorii A. Pozostale ksiggi po
uplywie 50 lat, a przed
wystgpieniem o zgodg¢ na ich
zniszczenie, nalezy przejrzed
celem sprawdzenia czy nie
znajdujg si¢ w nich nazwiska
stawnych i znanych osobistosci.
4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajeé B5 W tym elektroniczne
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4214 | Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszczgtego
w szkole (placéwce) postgpowania
celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
4215 | Weryfikacja dokumentacji B50
422 Zajgcia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki zob. klasa 4212
4220 | Organizacja zajec¢ pozalekcyjnych BS
i dodatkowych w zespole szkot
4221 | Udziat w obcych imprezach BS
i zajeciach poza zespolem szkot
4222 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
zespohu szkét pogadank, itp.
4223 | Wycieczki, wyjazdy i obozy BS
4224 | Zielone szkoty BS
4225 | Organizacja kurséw rowerowych B10 W tym ewidencja wydanych kart
i mo torowerowych rowerowych i motorowerowych
423 Dziatalno$¢ stowarzyszen i organizacji B25 wnioski i decyzje. Dla kazdej
tec ch terenie zespoht szkot z organizacji dopuszcza si¢
Spoiecznych na n potu § prowadzenie podteczek
424 Olimpiady i konkursy przedmiotowe BS dokumentacja dot. udziatu

oraz tematyczne, zawody sportowe

uczniéw w olimpiadach i
konkursach, zawodach sportowych

43

Uczniowie i wychowankowie
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430 Realizacja obowigzku szkolnego

4300 | Ewidencja dzieci i mlodziezy B50 w tym korespondencja z urzgdami
podlegajacych obowigzkowi gmin 1 miast
szkolnemu

4301 | Wczeéniejsze rozpoczecie nauki B10 m.in. wnioski i decyzje

4302 | Odroczenia i zwolnienia z obowigzku B10
szkolnego

4303 | Nadzor nad realizacjg przez dziecko B10 powiadomienia szk6t (placowek)

o podjeciu przez dziecko
obowigzku szkolnego,
postepowanie egzekucyjne

w zakresie dopelnienia obowigzku

obowiazku szkolnego

szkolnego
431 Nabér wychowankéw i uczniow oraz
ich pobyt w zespole szko6t
4310 | Rekrutacja do zespotu szkot BS
4311 | Teczki osobowe ucznidéw B5 teczki na dokumentacjg ucznia
. howankow skiadang w momencie rekrutacji
1wyc i zwracang po zakoniczeniu pobytu
w szkole. Pozostawia si¢ do
kategorii BS potwierdzenia
zwrotu akt.
4312 | Przeniesienia uczniéw BS
i wychowankow w obrebie zespotu
szkot
4313 | Skreslenia z listy uczniow B50
1 wychowankow
4314 | Nagradzanie i karanie uczniow BS
1 wychowankow
4315 | Opinie o uczniach 1 wychowankach BS
4316 Legitymaoje szkolne BSs ewidencja wydanych legitymacji,
wnioski o wydanie duplikatéw
4317 | Zaswiadczenia dla uczniéw B5

i wychowankow

432 Pomoc materialna dla uczniéw lub
wychowankéw
4320 | Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy
wyplat
4321 | Zasitki i inna pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot.
dozywiania, §wietlicy szkolnej
oraz inna dokumentacja
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewngetrzna indywidualna B20

dokumentacja medyczna pacjentow
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dziecka

4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiggi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji B5 whioski, decyzje, reprografia, itp.
medycznej
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
ucznidéw i wychowankéw
: . . przy czym wypadki zbiorowe
4340 Wypadkl UCZI}IOWSI{IG B10 i smiertelne oraz powodujace
1 wychowankow inwalidztwo a takze rejestr
wypadkéw kwalifikuje sig do
kategorii B25
4341 | Analizy wypadkéw uczniowskich B25
i wychowankow
. . ‘r o ile nie ujeto ich w klasie 17;
4342 Ubezp leczem? uczniow B10 okres przechowywania liczy si¢ od
1 wychowankow momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
435 Dowo6z uczniéw i wychowankow B5
436 Przeciwdziatanie przestepczosei dzieci
1 mlodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 ;V;glr?c j‘;rigtimzaqa spotkan
przestepczosci dzieci i mlodziezy
AR IR s w tym sprawy karne uczniow;
4361 | Przestepczos¢ dzieci i mlodziezy B10 wspolpraca z organami &cigania
oraz resocjalizacja i sgdami
. Y . dokumentacja dot. kontaktéw
437 Opieka nad dzieé¢mi i mtodziezg B10 2 domami dziecka, pogotowiami
opiekunczymi, rodzinami
zastgpezymi i adopeyjnymi, dot.
opieki nad dzieémi z rodzin
zaniedbanych, kontakty
z rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnoscei uczniéw, dzieci lub
wynikéw szkolnych itp.
/ . m.in. korespondencja.
438 Losy absolwentéw lub wychowankéw B10 Sprawozdania i analizy
sklasyfikowane zostaly przy klasie
03
44 Poradnictwo psychologiczno-
pedagogiczne
440 Dokumentacja badan dziecka B10 | W !ymopinic pedagoga lub
psychologa
441 Dzienniki zajgé BS
442 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
443 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna B10
444 Wczesne wspomaganie rozwoju B10
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5 SRODKI NAUCZANIA. BAZA
DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe i dydaktyczne BS
51 Biblioteka zespolu szkol
510 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce organizacji
i funkcjonowania biblioteki w zespole
szkot
. . .y "RT ksiegi inwentarzowe, katalogi,
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 bazy danych
512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 gakupy Zbior6w, prenumeraty,
ary, wymiany, import
513 Udostepnianie wiasnych zbioréw B5 lr(:xzrgyzy telnikéw, baza danych,
bibliotecznych
514 Wymiana migdzybiblioteczna BS
. . "RT wnioski (zaméwienia) na
515 Reprografia zbioréw bibliotecznych B35 wykonanie fotokopii, kserokopii,
itp.
516 Profilaktyka i konserwacja zbiorow BS
bibliotecznych
517 Dzienniki zaj¢¢ bibliotecznych B5
518 Dzienniki biblioteki B10 | micsicezne mewdunk i raporty
statystyczne. Plany i sprawozdania
roczne i jednorazowe klasyfikuje
sie przy klasie 03
52 Pracownie zespolu szkol BS
6 ZYCIE ZESPOLU SZKOL
60 Gazetka zespolu szkol
600 Zasady funkcjonowania gazetki zespotu B2S
szkot
! : B : dla kazdego numeru gazetki
601 Pr Z}’/gotowame numeréw gazetki zespolu B25 prowadzi sie oddzielng teczke
szkot z materialami
602 Poligrafia i kolportaz BS
. e . cze$¢ spraw, tj. wystaw, pokazdw,
61 Akcje i imprezy w zespole szkét targow zostala sklasyfikowana
przy klasie 06
o N cze$¢ spraw, tj. wystaw, pokazow,
610 Organizacja imprez B25 targéw zostala sklasyfikowana
przy klasie 06
611 Dokumentacja imprez i akcji B10
62 Uroczystosci szkolne i rocznicowe B2S
63 Kroniki i monografie B25
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- Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt, zwana dale] ,,instrukcja
archiwalng”, okre$la organizacje, sadania i zakres dziatania sktadnicy akt w placéwkach
oéwiatowych prowadzonych przez Miasto i Gmine Nowa Sarzyna, zwanej dalej ,,placowka
oéwiatowg”, oraz postgpowanie W sktadnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych.

§2
Uzyte w instrukeji archiwalnej okreélenia oznaczajg:
1) archiwista — pracownika lub pracownikoéw realizujgcych ~ zadania
skladnicy akt;
2) informatyczny noénik — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektronicznej;
3) sklad informatycznych - uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow danych
noénikéw danych zawierajacych dokumentacj¢ W postaci elektronicznej;
4) skladnica akt — sktadnica akt placowki o$wiatowej;
5) teczka aktowa _ materiat  biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
6) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.
§3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skiadnicy akt musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do whasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowiazujace W czasie, gdy

dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegblny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum pafistwowego 1moZe dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji. :

§4

1. Dopuszcza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegodlnosei w celu:

1) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
ich przesylania, jak 1 W celu sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej W sktadnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;
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3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji; .

4) sporzgdzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej  [ub przekazywania  materiatow
archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiary temperatury i wilgotnogci powietrza
W magazynach skladnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga byé stosowane Zamiast

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie pozZniej niz dobe PO zmianie
tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje  sie kolejno na co najmniej dwéch réznych
informatycznych nognikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma
nos$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla placéwki oswiatowej
zostal opracowany 1wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w

Rozdzial 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§5

1. W placéwece o$wiatowej dziata jedna skladnica akt.
2. Skiadnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich stanowisk pracy placowki oswiatowej oraz dokumentacje odziedziczona.

§6

Do zadan skladnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone;j dokumentacji oraz prowadzenie je;
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywane;j dokumentacii;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy na
stanowisku pracy;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
ha temat os6b, zdarzen, czy probleméw;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;
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9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania wlagciwemu  archiwum

panstwowemu,
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnogci sktadnicy akt i stanu dokumentacji

w sktadnicy akt;
11) doradzanie pracownikom szkoty w zakresie whasciwego postgpowania z dokumentacja.

Rozdzial 3

Obsada skladnicy akt

§7

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.
2. Liczba pracownikow sktadnicy akt musi umozliwiaé sprawna realizacjq zadan skfadnicy
- akt.

3. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwoch archiwistow wyznacza sig
spoérod nich osobg koordynujaca prace skiadnicy akt.

§8

1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie érednie 1 przeszkolenie archiwalne
(np. kurs kancelaryjno-archiwalny) lub w przypadku starszego archiwisty - wyksztatcenie
wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomogcig systemow kancelaryjnych, wedlug ktoérych
byta i jest prowadzona dokumentacja w placowce o$wiatowej.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnoscl fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej pracg sktadnicy akt, gdy bylo co najmniej dwoéch archiwistow, przekazanie

sktadnicy akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa si¢
protokolarnie.
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Rozdzial 4
Lokal skladnicy akt

§ 10

1. Na lokal skladnicy akt sktadajg sie pomieszczenia placowki oswiatowej petnigce funkcje
magazynow, w ktérych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe

§11

Magazyny skiadnicy akt powinny zabezpieczaé przechowywang w nich dokumentacje przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci magazyny te powinny:

1) byé usytuowane w pomieszczeniu skladajacym si¢ z elementow konstrukcyjnych
0 odpowiedniej nonosci;

2) by¢ suche, zapewniaé wiasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadaé skuteczna wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem Poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédia pozaru;

6) byé zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
Uv;

7) zapewniaé mozliwogé statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacii w celu dotarcia do inne;j;

8) posiada¢ o$wietlenie Zapewniajgce odpowiednig widocznogé bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrédla $wiatla,

§12

1. Magazyny sktadnicy akt Wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem miedzy nimi minimum

z odstepem od sufitu i podtogi;
2) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;
4) podreczny sprzet gasniczy;
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5)

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2. Numerowanie regaléw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskie] poszczegblnym poétkom w obrebie
regatu.

3. W magazynach sktadnicy akt:

1)
2)

3)

nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie mogga si¢ znajdowag rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrédet $wiatla sztucznego nalezy uzywac $wietlowek o obnizonej emisji

5)

6)
7)

8)

promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac
200 luksow;

posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna byé wykonana z powloki
niepylacej, latwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnodei plytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosei i temperatury, okreslone w zalgczniku do
instrukcji archiwalne;j;

nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowaé przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacjg przed kurzem, infekcjg
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13

Wstep do lokalu skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnodci pracownika wykonujgcego
obowigzki archiwisty.

Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 14

1. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt nastgpuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukeji kancelaryjne;.

2. Stanowiska pracy szkoly przekazujg dokumentacj¢ do skladnicy akt wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe.
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§15

1. Archiwista moze odméwié przejgcia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w  sposéb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié¢ Dyrektora
placéwki o$wiatowej.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§16

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw
danych, w przypadku gdy sktadnicy akt nie dysponuje narzgdziami, o ktérych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym
co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkows stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

¢) peing nazwe placéwki oSwiatowej,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki
organizacyjnej przekazujace; dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub toméw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spiséw;

3) pozostawia na stanowisku pracy podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4) dla  kazdej pozycji przekazanego spisu  zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w sktadnicy
akt; 7

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturg archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkows pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng
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6)

na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudia, to na pudio nanosi si¢ skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 17 ust. 1. ‘

§17

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisdbw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli sktadnica akt posiada narzedzia

informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§18

. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych

z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie bezpieczefistwa powinny byé przechowywane w sposob umozliwiajgcy ich szybkie

odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

. Kopie bezpieczeistwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, Zze

zapisane na nim dane sa zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego no$nika.

. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie

nosénika, odnotowuije sig to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajgc:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego no$nika.

§19

. Dokumentacje w skladnicy akt uklada si¢ w sposdb zapewniajgcy jej ochrong przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca-
w tej sktadnicy, przy czym odrgbnie przechowuje sie:

1) dokumentacje kategorii B25;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentacj¢ techniczng;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sig
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.
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§ 20

1. Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Uszkodzona lub czesciowo zniszczona dokumentacja poddawana jest konserwacji na koszt
szkoly w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§21

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt, wlamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb Dyrektor
placéwki oswiatowej powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w skladnicy akt

§22
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w skladnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§23

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora placéwki o$wiatowej lub na wniosek
dyrektora archiwum pafstwowego, komisja skontrowa, skladajgca si¢ z co najmniej
dwdch czionkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor placéwki
o$wiatowe;j.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokdt, ktéry powinien
zawiera¢ co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w skladnicy akt;
3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 24

Do porzgdkowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
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kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 25
1. Dokumentacje udostepnia sie:

1) na miejscu w sktadnicy akt lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajgc dokumentacjc mozna wykonaé jej kopi¢ zastgpcza i zachowaé ja
w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda Dyrektora
szkoty.

§26

Nie wolno wypozyczaé poza skladnice akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji

zastrzezonej przez przekazujgce ja stanowisko pracy oraz $rodkéw ewidencyjnych sktadnicy
akt.

§27

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego:

1) datg;
2) nazwe¢ wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostegpnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o stanowisku pracy, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostgpnienia;
5) imie, nazwisko i1 podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku 0s6b spoza placéwki o§wiatowe;:
a) cel udostgpnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom placoéwki o$wiatowej, wymagana jest
zgoda stanowiska pracy, na ktorym dokumentacja zostala wytworzona i zgromadzona lub
z ktérego zostata ona przekazana do sktadnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor placowki o§wiatowej.

Zalqcznik Nr 7 do ZARZADZENIA NR 25./2021 BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA SARZYNA z dnia  Strona 1l z 15
10 maja 2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w placéwkach oswiatowych prowadzonych przez

Miasto i Gming Nowa Sarzyna




3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza szkoly jest wymagane zezwolenie
Dyrektora placéwki o$wiatowej. '

§28

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostepniane;
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji na inne stanowiska pracy bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§29

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po
jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzefi zwracane] dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét,
w kt6rym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubila akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokol, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w skladnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci
przekazuje si¢ Dyrektorowi placowki oswiatowej celem wyjasnienia okolicznosci

sprawy.
§ 30
Archiwista w spos6b przyjety w szkole odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji
zpodaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt — takze
daty zwrotu do sktadnicy akt.
Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
§ 31
W przypadku wznowienia sprawy na stanowisku pracy przez ktére sprawa bylta prowadzona,

a z ktérego dokumentacja zostata juz przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek
stanowiska pracy wycofuje jg ze skladnicy akt i przekazuje na stanowisko pracy.
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§ 32

1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:

1 przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt
zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokoty,
¢) nazwe stanowiska pracy do ktérego dokumentacjg wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalng teczki aktowe].

9. W trakcie przekazywania wycofywane] dokumentacji z skladnicy akt na stanowisko
pracy, protokot podpisujg archiwista oraz stanowisko pracy.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§33

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, O ktérym mowa W ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie art.
5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. © narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

1. Spis podlega zaopiniowaniu przez stanowiska pracy, z ktorych dokumentacja zostala
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
Dyrektor placowki o$wiatowe;.

2. W wyniku czynnosci, 0 ktore] mowa w ust. 3, stanowiska pracy mogag wydtuzy¢ czas

przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
Dyrektora placowee o$wiatowej.

§ 34

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sig odpowiedhio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
sasobie archiwalnym i archiwach.
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2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo—odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryine;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie Spiséw
zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 1.

§37

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez skladnice akt,

Rozdzial 11

Sprawozdawczosé skladnicy akt
§ 38

1. Archiwista Sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci sktadnicy akt i stany
dokumentacji w sktadnicy akt w terminie do dnia 31 marca roky nastepnego niz rok
sprawozdawczy .

Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi placéwki os$wiatowej,

W sprawozdaniu zamieszcza Si¢ o najmnie; nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu sktadnicy akt;
3) ilosé dokumentacji przejetej z poszczegblnych stanowisk pbracy w podziale na
dokumentacje kategorii B25 oraz pozostata dokumentacje niearchiwalng;
4) ilos¢ nosnikéw przejetych ze sklady informatycznych nognikéw danych;
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5) ilos¢ dokumentacji udostgpnione; lub wypozyczonej

korzystajacych;

oraz liczbe 0s6b

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Tlogé, o ktorej mowa w ust. 3 pkt

oraz, z wylgczeniem dokumentacji o

3.6, oznacza liczbg teczek aktowych (pudet, paczek)
ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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Zatgceznik

do Instrukcji archiwalne;j

Warunki wilgotno$ci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Wilasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
. powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj . . o . . .
dokumentacii (w stopniach | temperatury | powietrza (w % wilgotnosci
] Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
] stopniach . powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3| 18 2 20 50 5
(negatywy 1
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwigku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 40 5
noéniki danych







