Zarzadzenie Nr 4.2013

Dyrektora Miejskiego-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku

z dnia 14 marca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejsko -Gminnym Zespole Os$wiaty w
Drezdenku.

Na podstawie art. 6 ust. 1i2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobdw archiwalnym i
archiwach (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698) oraz § 3 ust. 6 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq. Zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
paristwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).

§1

Wprowadza sie do uzytku stuzbowego w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku

1. Instrukcje kancelaryjna, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia
1. Rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia

2. Instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sktadnicy akt, stanowigca
zalacznik nr 3 do zarzadzenia

§2

Zarzgdzenie wchodzi z zyciem z dniem podjecia.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcjg”, okre$la zasady i tryb wykonania
czynnos$ci kancelaryjnych w Miejsko-Gminny Zespole O$wiaty w Drezdenku.

2. Okreslony instrukcja tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia

jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania akt oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

3. Instrukcja reguluje zasady postgpowania z dokumentacjg jawna, postepowanie z
dokumentami zwierajagcymi informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§2

Przez okreslenia uzyte w instrukcji nalezy rozumiec:

e akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobata dla tresci samego pisma,

e akta sprawy — dokumentacja, tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwickowa, filmowa
multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i1 rozstrzygania; przez akta spraw nalezy
réwniez rozumie¢ szereg pism dotyczacych tego samego zdarzenia,

e archiwista — pracownik realizujacy zadania zwigzane z funkcjonowaniem sktadnicy akt,

e czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostateczne;j
przygotowanego do podpisu przez wystawce,

e dekretacja — adnotacja umieszczona na piSmie zawierajaca: skierowanie sprawy do
konkretnego referenta lub komorki organizacyjnej. wskazowki dotyczac sposobu
zalatwienia sprawy oraz dyspozycje odnos$nie terminu zatatwienia sprawy,

e dokumentacja: zbior wszelkich rodzajow dokumentow, ksiegi, korespondencja,
dokumentacja finansowa, statystyczna, plany, projekty, sprawozdania - niezaleznie od
techniki ich wykonania (r¢kopisy, maszynopisy, druki) oraz kazda inna dokumentacja
utrwalona sposobem mechanicznym lub elektronicznym,

¢ dokumenty ,,BE" - dokumenty podlegajace ekspertyzie po okreslonym okresie
przechowywania,

e jednostka organizacyjna — Miejski Zespot Oswiaty w Drezdenku

jednostka o$wiatowa — jednostke o$wiatowa z terenu Gminy Drezdenko, obstugiwang

przez MGZO. Jednostkami o§wiatowymi sa:

1.Gimnazjum nr 1, im. Jozefa Nojiego w Drezdenku , P1. Wolnosci 8;
2.Gimnazjum nr 2 w Drezdenku, ul. Portowa 1.

3.Szkota Podstawowa nr 1, im Janusza Korczaka w Drezdenku, ul. Szkolna 11;
4.Szkota Podstawowa nr 3 w Drezdenku, ul. Portowa 1;

5.Szkota Podstawowa w Niegostawiu 69;

6.Szkota Podstawowa w Goszczanowie 19;

7.Szkota Podstawowa w Trzebiczu, ul. Szkolna 1;

8.Szkota Podstawowa w Rapinie 54;

9.Szkota Podstawowa w Grotowie 88;

10.Szkota Podstawowa w Drawinach 62;

11.Szkota Podstawowa w Gos$cimiu 141;

12.Szkota Podstawowa w Starych Bielicach 13.



13.Publiczne Przedszkole w Drezdenku ,ul. Kopernika 16

komérka organizacyjna — bezwydziatlowa struktura MGZO,

dyrektor — kierownik jednostki organizacyjnej w Miejsko-Gminnym Zespole O§wiaty w
Drezdenku.

korespondencja - kazde pismo lub przesytka wptywajace do placéwki lub wychodzace z
niej.

materialy archiwalne oznaczone symbolem A — to dokumentacja stanowigca cz¢$¢
zasobu archiwalnego, majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej,
przechowywana wieczyscie.

materialy niearchiwalne - pozostate dokumenty posiadajace czasowe znaczenie
praktyczne (kat. ,,B" wraz z oznaczeniem liczbowym kwalifikujagcym dtugosc
przechowywania akt), oraz dokumenty manipulacyjne o krétkotrwatym znaczeniu - ,,Bc",
MGZO — Miejso-Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku

nosnik informatyczny - ptyta CD, pendrive, dysk zewnetrzny lub inny no$nik, na
ktérym zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma, itp.,

piecze¢ wplywu — odcisk zawierajacy co nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwe
punktu kancelaryjnego, dat¢ wptywu oraz miejsce na umieszczenie numeru
ewidencyjnego pisma,

pismo — wyrazong tekstem informacjg, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

przesylka — dokumentacja otrzymana lub wysytana przez jednostke organizacyjna
(kazdy oddzielnie zapieczg¢towany list, pismo, paczka itd.) w tym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej,

referent - pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ktory opracowuje sprawe
pod wzgledem merytorycznym,

rejestr kancelaryjny - specjalna ksiega ewidencyjna w ktorej sa zestawione sprawy o
podobnej tematyce; rejestr mozna prowadzi¢ w formie pisemnej lub informatyczne;,
rzeczowy wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja akt powstajgcych w toku
dziatalnosci Miejskiego Zespotu Oswiaty w Stawkowie, oznaczona w poszczegdlnych
pozycjach symbolem cyfrowym w ukladzie dziesigtnym, hastem klasyfikacyjnym i
symbolem literowym kwalifikacji archiwalnej w komodrce merytorycznej i pozostatych
komorkach,

skladnica akt - komorka organizacyjna w strukturze jednostki, do ktorej zadah nalezy
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 udostepnianie dokumentacji, oraz jej
brakowania,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia, podjecia decyzji 1
wykonania czynnos$ci stuzbowych zwigzanych z zatatwieniem sprawy,

teczka spraw - skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub pokrewnych rzeczowo akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta
samg grupg akt ustalong w jednolitym rzeczcowym wykazie akt,

zalacznik - kazda luzna kartka papieru, zawierajaca tres¢ odnoszaca si¢ do pisma
podstawowego; akta sktadajace si¢ z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktore pod
wzgledem tresci tworzg cato$¢, uwaza sie za jeden zalacznik.



Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych pracownikow nalezy:
przyjmowanie, rozdzielanie oraz dostarczanie korespondencji i przesytek,
prowadzenie ewidencji korespondencji, czyli wplywow 1 pism oraz przesytek
wychodzacych,

e sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich kopiowanie,

e wysylanie korespondencji i przesylek,

e przyjmowanie i nadawanie telegraféw, dalekopisow, faksoOw oraz obstuga poczty
elektronicznej, itp.,

e kompletowanie spraw zakonczonych,

e wykonywanie czynno$ci z zakresu przechowywania i archiwizowania akt

e udzielanie informacji interesantom, a w razie koniecznos$ci kierowanie ich do wtasciwych
0s0b.

2. Czynnosci kancelaryjne w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku

wykonujg referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

e o - wn
w

§4
Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku.

Rozdzial 1T
System kancelaryjny, post¢epowanie z wykazem akt oraz nadawanie kategorii
archiwalnych.

§5
1. W Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku obowigzuje tradycyjny system
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwo$cia
korzystania z narz¢dzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci.
2. System kancelaryjny oparty jest o dziennik korespondencyjny.

§6
Dziennik korespondencyjny prowadzi wyznaczony do tego pracownik. W razie potrzeby
mozna prowadzi¢ kancelari¢ w oparciu o dwa dzienniki, w ktoérych osobno rejestruje si¢
korespondencje wychodzacg i przychodzaca.

§7
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci
Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on
wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalno$ci oznaczone w poszczego6lnych pozycjach
symbolami, hastami oraz kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
taczenia i przechowywania akt.



§8
1.Wykaz akt wytwarzanych w jednostce organizacyjnej polega na dokonaniu podziatu
wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ dany podmiot, a tym samym catosci wytwarzanej i
gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji.
2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i obejmuje on maksymalnie
dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,,klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy
glownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzgdu (minimum— dwie, maksimum —
dziesi¢c).

§9
W ramach klas pierwszego rzgdu wprowadza si¢ podziat na klasy:
e drugiego rzgdu - oznaczone symbolami dwucyfrowymi 00-99 (np. 01),
e trzeciego rzedu - 0znaczone symbolami trzycyfrowymi 000-999 (np. 012),
e czwartego rzedu - 0znaczane symbolami czterocyfrowymi 0000-9999(np. 0123).

§10
Koncowe tytuty klas 0znaczonej kategorig archiwalng, w ramach ktérych grupuje si¢

dokumentacje stanowig tytul jednorodnych pod wzgledem spraw w nich zawartych teczek
akt.

§11

Wyciag z wykazu akt dla MGZO mozna rozszerzy¢ w zaleznos$ci od potrzeb o:

e nowe propozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej
szczegotowe. Przy tworzeniu nowych propozycji nalezy bezwzglednie zachowac
oznaczenia kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalone dla klasy
rozbudowanej w rzeczowym wykazie akt.

e pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wtasciwej
kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

§12
Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie MGZO, a drugi przekazuje si¢ do sktadnicy akt.

§13
Akta wytworzone 1 gromadzone ze wzgledu na warto$¢ archiwalng dzieli si¢ na:

e materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A",
e materialy niearchiwalne oznaczone symbolem ,,B".

§ 14
Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A" zalicza si¢ dokumenty o trwatlej
warto$ci historycznej. Akta te przechowuje si¢ w sktadnicy akt przez okres 25 lat, a nastepnie
przekazuje si¢ do odpowiedniego oddziatu archiwum panstwowego.



§ 15

Kategoria akt oznaczona symbolem ,,B" obejmuje dokumenty majace czasowe znaczenie
praktyczne. Dlatego tez przy literze ,,B" oznacza si¢ cyframi okres przechowywania akt w
sktadnicy akt.

§16
Brakowanie 1 niszczenie akt niearchiwalnych kategorii ,,B" odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg w
sprawie organizacji z zakresu dziatania sktadnicy akt w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty
w Drezdenku.

§17
Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc" zalicza si¢ dokumenty manipulacyjne majace
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moga by¢ one niszczone po petnym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania do sktadnicy akt.

§18
Dokumentacja zakwalifikowana do kategorig ,,BE" przechowywana jest w sktadnicy akt
przez okreslong w rzeczowym wykazie akt liczbe lat, a nastgpnie podlega ekspertyzie, ktora
przeprowadzaja wlasciwe archiwa panstwowe, w celu ewentualnego dokonania kwalifikacji
archiwalnej tej dokumentacji.

§19
Okres przechowywania dokumentacji, oznaczony cyframi arabskimi przy symbolach
literowych okreslajacych kategori¢ archiwalng liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,
zaczynajac od dnia 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym nastapito ostateczne
zalatwienie sprawy.

Rozdzial 111
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§20

Korespondencja do Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku moze by¢ dostarczona
przez:

e urzad pocztowy

e nadawce lub przez jego posrednika

e pracownika MGZO



§21

Korespondencja przyjmowana jest przez referenta, a nastgpnie rejestrowana ilosciowo w
rejestrze kancelaryjnym.

1.Przesytki dostarczane drogg pocztowg, musza by¢ koniecznie sprawdzone przez pracownika
pod wzgledem prawidtowos$ci zaadresowania oraz stanu opakowania. W razie stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidlowosci lub uszkodzen, referent ma obowiazek sporzadzi¢ adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a takze zazada¢ od pracownika
urzedu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

2.Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma organéw
naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyiki
warto§ciowe) zostaja wpisane przez referenta do rejestru przesylek specjalnego rodzaju
wedlug wzoru ustalonego przez kierownika. Przyjeta przesytke specjalng oznacza si¢ pieczeci
wplywu wraz z stosowng adnotacja w jej obrebie i bezzwlocznie dorgcza adresatom za
pokwitowaniem. Wzor pieczeci wphywu okresla zalgcznik nr 1.

§22

1.Referent otwiera wszystkie przesyiki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4, z wyjatkiem:

e adresowanych imiennie — przekazywane sa one bezposrednio adresatom,

e wartosciowych lub stanowigcych tajemnice¢ stuzbowg (poufne), ktore przekazuje

wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem.

2.Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako wartosciowe pieniadze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i warto$ci oraz wpisaniu do
ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrecznej a pismo opatruje pieczecia depozytowa i
przekazuje Dyrektorowi.

§23

1. Po otwarciu koperty nalezy stwierdzi¢:

e Czy pismo nie zostato mylnie zaadresowane

e czy dolaczone sg wszystkie wymienione w piSmie zalgczniki.

2. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

3. Koperte z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko
do pism:

wartosciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma referent daje na zadanie sktadajacego pismo.

5. Korespondencje¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

6. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej
stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajacg date otrzymania i wchodzgcy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.



§24
Po wykonaniu wyzej wymienionych czynnosci, referent segreguje wptywajaca
korespondencj¢ wedhug jej tresci 1 przekazuje wlasciwym osobom.

§25

Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomocg
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

§ 26
Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
e przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
e przesytki stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Rozdzial IV
Rejestrowanie korespondencji

§27

Na kazdym pismie wptywajacym umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony
pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego (jesli pismo przekazywane jest bez otwierania — to piecze¢ umieszcza si¢ na
przedniej stronie koperty).

§28

1. Otrzymane dokumenty rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym, przy czym liczba
porzadkowa w rejestrze stanowi jednocze$nie numer wchodzacy pisma.

2. Numer ten traktowany jest jako sygnatura pisma, ktdrg wpisuje si¢ w pieczatke wptywu.

3. Jesli do ewidenc;ji korespondencji w systemie dziennikowym wykorzystuje si¢ osobne
dzienniki dla r6znych typow przesylek, rejestracja korespondencji przebiega nastepujaco:

¢ jeden dziennik oznacza si¢ litera "D" i rejestruje si¢ w nim korespondencje przychodzaca 1
wychodzaca,

4. Kazde pismo otrzymuje znak, ktory zawiera:

e symbol literowy placowki — MGZO

e symbol dziennika korespondenc;ji "D"
e numer z dziennika korespondenciji,
e numer miesigca i roku,

5. Poszczegodlne elementy znaku oddziela si¢ kropkami poprzecznymi, np. MGZO-
D.121.03.2013, gdzie MGZO oznacza placéwke, D — dziennik korespondencji, 121 —
oznacza unikatowy numer nadawany kazdemu pismu w dzienniku korespondencji, 03 —
oznacza miesigc, 2013 - rok.
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W dzienniku korespondencyjnym przy rejestracji uzupetnia si¢ date otrzymania i symbol
pisma, dane nadawcy, tres¢ korespondencji. Wzor dziennika korespondencji przyjetej okresla
zatgcznik nr 2.

§29
Przesytki elektroniczne adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej dzieli si¢
na:

e majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez podmiot, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczgé

e majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

e pozostale. nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt sprawy.

§30

1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypehnia

piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
2.Pisma w postaci papierowej z zaltacznikami na informatycznym nosniku danych rejestruje si¢
w rejestrze kancelaryjnym i, odnotowujac informacj¢ o zatgczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.
3.Jezeli nie jest mozliwe lub konieczne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej (np. ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego:
nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych lub objetos¢ dokumentu
elektronicznego), nalezy:

e wydrukowac tylko czg$¢ przesyiki (na przyktad pierwszg strong pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ 1 wydrukowacé notatke o
przyjetej przesylce, nanie$¢ i wypetnic pieczeé wpltywu na pierwszej stronie wydruku,

e informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, do momentu
zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych no$nikow
danych.

§31
1.Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza (zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne), na sporzadzonym wydruku
opatrzonym pieczecig wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego 1
integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji.
2.Wynik weryfikacji okre$la si¢: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji, zataczajac
takze czytelny podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§32

Rejestracji nie podlegaja:

* ustawy,

« wszelkiego rodzaju periodyki: czasopisma, gazety,
* ogloszenia, druki reklamowe, prospekty

« zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne
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§ 33
Jesli Dyrektor nie zarzadzit inaczej, cato$¢ korespondencji (za wyjatkiem pism
adresowanych imiennie) przedstawiana jest do wgladu Dyrektorowi w celu zapoznania sig i
zadekretowania.

1.Referent przekazuje Dyrektorowi nast¢pujgca korespondencje:

adresowang do dyrektora,

dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

od organ6éw naczelnych centralnych, wojewody 1 marszatka wojewddztwa, kuratorow,
organdw powiatu, organow gminy,

zastrzezong dla Dyrektora

dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania placéwki,

skargi 1 wnioski dotyczace dziatalno$ci jednostki i jej pracownikow,

protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w placéwce oraz organy
kontrolne.

2.Pozostatym osobom funkcyjnym referent przekazuje korespondencije:

imiennie do niego adresowana,

dotyczacych prowadzenia spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosci,

zastrzezong dla wymienionej osoby funkcyjne;.

§ 34
1.Dyrektor MGZO przegladajac korespondencje¢ decyduje o sprawach, ktore rozpatrzy
osobiscie oaz o podziale pozostatej korespondencji pomigedzy pracownikow kompetentnych
do merytorycznego zalatwienia danego rodzaju spraw. Korespondencj¢ kierowang
bezposrednio i zadekretowang przez Dyrektora przekazuje si¢ na poszczegolne stanowiska
pracy.

2.Na przegladanej korespondencji umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

sposobu zatatwienia sprawy

terminu zalatwienia sprawy

aprobaty sposobu zatatwienia sprawy

0sOb uprawnionych do podpisania wersji ostatecznej pisma lub dokumentu (czystopisu)

3.Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres kilku pracownikow, przekazuje
si¢ ja temu, do ktorego nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie. Wyznaczony
pracownik uzgadnia stanowisko w sprawie 1 czuwa nad jej ostatecznym zatatwieniem.

Rozdzial V
Zalatwianie sprawy i sporzadzanie czystopisow

§35
Terminy zatatwienia spraw wynikaja:

z obowigzujacych przepisow,
ustalen jednostek nadrzednych,
z polecen zwierzchnikow.
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§ 36
W MGZO nalezy ewidencjonowaé¢ w odpowiednich terminarzach sprawy:
e wymagajace terminowego zatatwienia przez poszczegolnych pracownikow,
e nadestane przez inne jednostki, wymagajace odpowiedzi lub wyjasnien dotyczacych
zalatwianych w komorce spraw,
e sprawy wymagajace wznowienia w okreslonym terminie.

§37
1. Formy terminarzy powinny by¢ dostosowane zgodnie z potrzebami poszczegolnych
pracownikow.

2.Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwiania spraw nalezy do obowigzkéw
pracownika, ktory dang sprawg si¢ zajmuje.

3.W przypadku nie zatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik oczekujacy na
zatatwienie sprawy ma obowigzek przeprowadzenia odpowiedniej interwencji w jednostce ,
ktora spowodowata opdznienie w terminie.

§38

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodno$¢ tresci.

§39
1.Sprawy w MGZO zatatwiajg referenci biorgc pod uwagg kolejnosci ich wptywu i stopien
pilnosci.

2.Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa, nie majaca z
nig bezposredniego zwigzku.

§ 40

1.Pracownik MGZO opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przektada
zwierzchnikowi do zatwierdzenia.

2.Po sprawdzeniu prawidlowosci projektowanego zatatwienia sprawy oraz aprobacie
zwierzchnika pracownik sporzadza czystopis 1 przedstawia go do podpisu.

3.Po podpisaniu czystopisu pracownik dofacza do niego zataczniki, kopi¢ wpina do akt, a
oryginal wysyta do adresata

§ 41

Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ umieszczone na standardowym formacie
papierowym A4 lub AS, w uktadzie pionowym lub poziomym 1 powinno zawierac:
nagtowek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkowa.

znak sprawy,

powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

dat¢ podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,

tres¢ pisma,

podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
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§42
Kopia pisma zalatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
o parafg pracownika i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

o termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescig pisma w
lewej dolnej czesci arkusza.

§43

W razie konieczno$ci zarowno pismo jak i kopia powinny zawieraé nastgpujace okreslenia:

o nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu:
"polecony", "ekspres", "za zwrotnym dowodem doreczenia", "pilne", "poufne",

o pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza — powinny znalez¢ si¢ wypisane

zalaczniki, a na kazdym dotgczonym zataczniku nalezy wpisa¢ w prawym goérnym
rogu kolejny numer zatagcznika,

° jezeli tres¢ pisma ma by¢ udostepniona do wiadomosci poza podanym adresatem
nalezy adresy instytucji lub oséb umiesci¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: "Otrzymuja do wiadomosci",

o pod tre$cig pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zatatwienia sprawy.

§ 44

Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogg by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgodg pracownika.

§ 45
Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazane;j
przez pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy.

§ 46
Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tre$ci przesylki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

e sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy,

e umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy,

e wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

[ ]

Rozdzial VI
Podpisywanie pism

§ 47
Pisma podpisuje Dyrektor oraz inni pracownicy, stosownie do posiadanych uprawnien.

§48
1.Pisma przedktada si¢ podpisujacemu do podpisu w teczce ,,dokumenty do podpisu" w sposob
I w terminach przez niego ustalonych.
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2.Na oryginale pisma nalezy sktada¢ petny podpis, natomiast na kopiach przeznaczonych do
akt moze by¢ stosowana parafa.

3.Podpis powinien si¢ mie$ci¢ w obrgbie maszynowego napisu lub pieczatki zawierajace;j
nazwe stanowiska podpisujacego oraz jego imi¢ i nazwisko.

§49
1.Podpis powinien si¢ znajdowa¢ pod tytutem stuzbowym osoby aprobujace;.
2.Jesli podpisujacy pismo dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza pod stanowiskiem
aprobujacego znak ,,wz." (w zastgpstwie), ,,z up.” (z upowaznienia) lub ,,p.0." (petniacy
obowiazki).
3.Pod imieniem i nazwiskiem podpisujacego w zastgpstwie 1 z upowaznienia aprobujacego
zamieszcza si¢ tytut stuzbowy podpisujacego

Rozdzial V11
Wysylanie korespondencji

§50

1.Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesytka listowa
faksem

teleksem lub dalekopisem

na nos$niku informatycznym (wysylane przesytka pocztowa)

o poczta elektroniczng

2.Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje si¢ w komodrce organizacyjne;j
zalatwiajacej sprawe merytorycznie.

§51

a) Przygotowanie pisma do wysylki polega na:

. sprawdzeniu, czy pisma s3 podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dotaczono do nich wszystkie wymienione zalaczniki,

o dokonano adnotacji na kopii pisma o jego wysylce

. zaadresowaniu przesylek listowych

o przekazaniu przesytek do pracownika na stanowisku specjalisty d/s administracyjnych
§52

Do obowigzkoéw pracownika prowadzacego kancelari¢ jako punktu wysytki korespondencji
nalezy:

segregowanie pism

sprawdzanie przygotowania korespondencji do wysytki przez pracownikow
rejestracja pism w dzienniku korespondencyjnym

zwrot kopii wysylanych pism pracownikom w komorce w celu wpigcia ich do
dokumentoéw sprawy

. ewidencja przesytek poleconych w pocztowej ksigzce nadawczej
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§53

Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wiasnych). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze
pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§ 54
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
Pisma wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

Rozdzial VIII
Przechowywanie akt

§55

Dokumenty w toku zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem ,,do
zatatwienia" 1 ulozone chronologicznie w kolejnosci wptywu. Poza kolejnoscig zalatwiane sa
sprawy pilne.

§ 56
Dokumenty spraw zakonczonych przechowuje si¢ w osobnych teczkach
Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowac akta utozone w kolejnosci chronologiczne;.

§ 57
Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:
e pelnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku u gory,
e czeSci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt— po lewej stronie,
e oznaczenie kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,
o tytulu teczki ztoZzonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na Srodku,
e roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce rokiem najpozniejszego pisma w teczce — pod tytutem,
e numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

§ 58

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepczg. Powinna ona
zawiera¢ sygnature dokumentu, jej przedmiot, nazwe MGZO i nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki, do ktorej akta wystano, a takze termin
ZWrotu.

§59

Dokumenty spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktorym sprawg¢ zakonczono, a takze przez nastgpny rok kalendarzowy -
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nastepnie przekazuje si¢ je do sktadnicy akt w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.

Rozdzial IX
Przekazywanie akt do skladnicy akt

§ 60
W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, placéwki prowadza sktadnice
akt.

§ 61
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowywane sg w sktadnicy akt.

§62
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do sktadnicy akt po uptywie 1 roku,
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

§ 63

1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow. Przez uporzadkowanie akt rozumie
sig:

e ulozenie chronologiczne akt wewnatrz teczek poczynajac od najwczes$niejszej sprawy

e wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

e ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

e odtozenie do teczki spisu spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych,

e opisanie teczek na ich zewng¢trznej stronie,

e w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie cato$ci akt, ponumerowanie stron
oldwkiem zwyktym 1 oznaczenie na zewng¢trznej, spodniej stronie oktadki liczby stron
zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktorych jeden z kazdej
kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt.

§ 64
Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek
wedtug wykazu akt.

§ 65

Spisy zdawczo - odbiorcze podpisujg: pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzacy
sktadnice akt.
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§ 66
Miejsko- Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku przekazuje akta do sktadnicy akt wytacznie
kompletnymi rocznikami.

§ 67
Do akt przekazywanych sktadnicy akt dotacza si¢ zbedne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

§ 68

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot sg nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji tej
sktadnicy, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne,

§ 69

W razie likwidacji placowka likwidowana przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do
wlasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) - placéwce
przejmujacej sprawy jednostki.

Rozdzial X
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§70

Wykorzystujac informatyke w postepowaniu kancelaryjnym w placéwce nalezy
przedsigwzia¢ srodki bezpieczenstwa: ochrony przechowywania w zbiorach informatycznych
danych — zwtaszcza danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§71
Zaleca si¢ wykorzystywanie informatyki w celu:

e przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

e przesylania korespondencji i innych wiadomos$ci wewnatrz placowki poczta
elektroniczng,

e prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz placowki,
e wspoldziatania z bazami danych tworzonymi 1 eksploatowanymi przez inne placowki,
e tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow,

e tworzenia i udostgpniania zbiorowego kalendarza zaje¢ Dyrektora,

« monitorowania i kontroli realizacji polecen Dyrektora,

« monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz placowki,

e Umieszczania na stronie internetowej BIP gminy informacji o placéwce.

§72

1.Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informatyzacji w placowce osobie z
wyksztatceniem informatycznym, zatrudnionej w placowce.

2.Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

e dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikoéw,
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o odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

3.Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

o system haset identyfikujacych pracownika,

e system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien,

o zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub

kart obiegowych.

4. Dane gromadzone w pami¢ciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg

przez:
e przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach

komputeréw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym

pomieszczeniu,

« archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerdw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionymi zabezpieczonym
pomieszczeniu,

e archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwerow na odpowiednich
no$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza
gmachem placowki.

5. Obieg nos$nikdéw informatycznych w jednostce ogranicza si¢ poprzez ich ostemplowanie

oraz okresowe sprawdzenie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia

no$nikéw nieoznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk niepodtaczonych do sieci
informatycznej placowki i z zainstalowanym programem antywirusowym).

6. Korzystanie z dostepu do §wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe

tylko za zgoda kierownika placowki lub osoby przez niego wskazanej.

7.W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XI
Nadzor nad czynnoSciami kancelaryjnymi

§73
Ogo6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkow Dyrektora.

§74

Obowiazki Dyrektora polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej przez podleglych pracownikow oraz udzielaniu im wskazoéwek w tym zakresie,
w szczegblnos$ci na sprawdzaniu:

prawidlowos$ci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidlowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidtowego obiegu akt,

terminowego przekazywania akt do sktadnicy akt.
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ZALACZNIK NR 1. DO INSTRUKCJI KANCELARYJINEJ

Piecze¢ wplywu

MIEJSKI ZESPOE. OSWIATY W DREZDENKU
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ZALACZNIK NR 2 DO INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Dziennik przyjetej korespondencji

Lp. NADAWCA Okreslenie Termin  |Pismo Uwagi 0
i Sprawy zalatwienia |przydzielono/ |zatatwieniu
Nazwa jednostki Pismo podpis odbiorcy
organ_lzacyjnej lub data Znak
nazwisko interesanta
1 2 4 5 6 7 8
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ZAYACZNIK NR 2
DO ZARZADZENIA DYREKTORA
MIEJSKO-GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MIEJSKO-GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W DREZDENKU
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OO oUTh~WNPEO

10
11
12
13
14

15
16
17

20

21
22
23
24
25

26
27

30

31
32
33
34
35
36

37

Wykaz klas 1 i Il stopnia podzialu:

Zarzadzanie MGZO

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyka

Skargi i wnioski

Popularyzacja. Informacje. Promocja
Wspotdziatanie z innymi instytucjami
Kontrole

Kadry MGZO
Zasady pracy i placy
Zatrudnianie
Ewidencja osobowa
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow
Dyscyplina pracy
Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe MGZO
Podstawowe zasady gospodarowania srodkami
rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomos$ciami
Gospodarka materialowa

Zrodta zaopatrzenia

Transport, taczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia.
Zamoéwienia publiczne

Ekonomika MGZO
Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

Finansowanie

Ksiggowo$¢ finansowa

Rozliczenia ptac

Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa
Koszty i ceny

Fundusze, dochody i $rodki z programow i
projektow zewnetrznych
Inwentaryzacja
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38

40
41
42
43
44

45
46

47

48
49

50

o1
52

Dyscyplina finansowa

Sprawy kadrowe, administracja i
finansowanie jednostek podleglych
Zasady pracy i ptacy

Zatrudnienie w jednostkach podlegltych
Ewidencja osobowa

Bezpieczenistwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe (w tym
nauczycieli)

Dyscyplina pracy w jednostkach podrzgdnych
Sprawy socjalno-bytowe i ubezpieczenia
pracownikow jednostek podrzednych
Administracja i eksploatowanie obiektow
jednostek podrzednych

Gospodarka materiatowa jednostek podrzgdnych
Finanse jednostek podrzgdnych

Sprawy uczniow i wychowankow
w jednostkach obslugiwanych
przez MZO.

Sprawy socjalno — bytowe uczniow lub
wychowankow

Bezpieczenstwo i ubezpieczenie uczniow
Uczniowie i wychowankowie



Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji

1| N 11 \Y/ w komérce W innej
merytorycznej  |komoérce

1] 2 3 4 5 6 7 8

00 Organy kolegialne

000 State organy kolegialne placowki B25 Bc

ategorii B25 kwalifikuje si¢ dane
o sktadzie, materiaty na obrady,
protokoty posiedzen, uchwaty,
whnioski, stenogramy, regulaminy,
a do kategorii B5 - dokumentacj¢
obstugi organizacyjno-
technicznej. Dla kazdego organu
zaktada si¢ odrgbnie numerowana
podteczke np. 000-1.

001 Wiasne komisje i zespoty (stale i dorazne) B25 Bc
przy klasie 000

002 Udziat w obcych organach kolegialnych B25 Bc

ategorii B25 zalicza si¢ wlasne
wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii B5 -
pozostala dokumentacj¢. Dla
kazdego organu zaktada si¢
odrgbnie numerowana podteczke
jak przy klasie 000

003 Narady pracownicze B25 Bc

niz przy klasach 0001 001;
kwalifikacja dokumentacji jak przy
klasie 000

01 Organizacja

010 Organizacja organéw nadrzednych B5 Bc

uty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrze¢dnych, np. wladz
samorzadowych, Kuratorium
Oswiaty, itp.
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Symbole klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w komorce
merytorycznej

W innej
komorce

Uwagi

5

6

7

8

011

Organizacja wtasnej placowki

B25

Bc

przepisy ogdlnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio wiasnej placowki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
Iaczenie, rejestracja i odpisy z
rejestroOw, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

012

Pelnomocnictwa i upowaznienia

B10

Bc

réowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasnigcia petnomocnictwa czy
upowaznienia

013

Organizacja biurowosci.

0130

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

Bc

instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja
oraz korespondencja w tych
sprawach

0131

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

B5

kontrolki wptywu i wysylanej
korespondencji, dowody optat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesytek, terminarze, kalendarze

0132

Wzory drukéw i formularzy oraz ich

wykazy

B25

Bc

opracowanie wzorow

0133

Ewidencja drukow ($cistego
zarachowania)

B10

Bc

0134

Wzory odciskowe pieczeci

B25

ewidencja pieczeci i pieczatek wraz
ze zbiorem ich odciskow.
Zamowienia i realizacja przy klasie
230

0135

Prenumerata czasopism i innych pozycji

B5

014

Sktadnica akt

przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0130
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Symbole klasyfikacyjne

v

Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w komorce
merytorycznej

W innej
komorc
e

Uwagi

5

6

7

8

0140

Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

B25

Bc

spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt.

0141

Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej

B25

Bc

korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0142

Udostepnianie dokumentacji

B2

zezwolenia, karty lub ksiegi
(rejestry) udostgpniania akt

015

Ochrona i dostgp do informacji

0150

Ochrona danych osobowych

B10

Bc

0151

Ochrona informacji niejawnych

B10

Bc

0152

Udostepnianie informacji publicznej

B5

Bc

02

Akty normatywne. Obstuga prawna

020

Zbior aktow normatywnych witadz i
organdéw nadrzednych i wspotdziatajgcych

B10

Bc

okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy prawnej aktu

021

Zbidr aktow normatywnych wiasnych

B25

Bc

komplet podpisanych przez
Dyrektora placowki zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatdw, instrukcji, pism
okolnych. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaktada si¢
odregbna teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty
zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zatozonej zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowala.

022

Opinie prawne

B5

Bc
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Symbole klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

(N | v

Kategorie
dokumentacji

w komorce
merytorycznej

W innej
komorce

Uwagi

5

6

7

8

023

Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu
administracyjnym

B10

Bc

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

03

Plany, sprawozdania, statystyka, analizy

z wyjatkiem planow,
sprawozdan i analiz dotyczacych
zagadnien ujetych w klasie 4

030

'Wytyczne i wskazniki dotyczace
planowania i sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej)

B10

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
opracowania wlasne, a do
kategorii B10 opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
prawnej przepisu.

031

Programy, plany i sprawozdania z
jednostek obcych

B5

Bc

przesytane do wiadomosci
lub wykorzystania

032

Programy, plany i sprawozdania wlasnej
jednostki

B25

Bc

wlasne programy
perspektywiczne, plany
wieloletnie, roczne i
okresowe (miesi¢czne,
kwartalne, potroczne) oraz
sprawozdania z ich
wykonania (wlasne); przy
czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna
plany i sprawozdania
okresowe zakwalifikowaé do
kategorii B5

033

Sprawozdania statystyczne wilasnej
placowki na formularzach statystycznych

B25

Bc

m.in. dla GUS, MEN. Przy
czym opracowania
czastkowe i materiaty
zrodlowe zalicza si¢ do
kategorii B5.

034

Analizy dziatalnosci, analizy
ekonomiczne, inne analizy

B25

Bc

wlasne oraz sporzadzane
jako odpowiedzi na ankiety

04

Informatyka

sprawy dot. zakupu i
eksploatacji komputerow i
infrastruktury - zob. klasy 23
i25
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Symbole klasyfikacyjne

v

Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w komorce \w innej
merytorycznej komorce

Uwagi

5

6 7

8

040

Projektowanie i wdrazanie
oprogramowania i systemow
informatycznych

B5 Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
dokumentacje techniczng
oprogramowania oraz analizy i
oceny; do kategorii B5 umowy,
oferty, zlecenia, korespondencja,
notatki, plany prac,
harmonogramy, protokoty
odbioru prac oraz umowy i
licencje na oprogramowanie, przy
czym ich okres przechowywania
liczy si¢

od momentu wygasniecia umowy
licencyjnej.

041

oprogramowania

Eksploatacja systemow informatycznych i BS Bc

do kategorii B25 kwalifikuje si¢
instrukcje eksploatacji systemow
informatycznych, systemow
ewidencjonowania informaciji,
no$nikow 1 kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania zbioréw
danych, a takze ewidencje
stosowanych systemow i
programow oraz zbiory danych na
nosnikach (tzw. banki danych); do
kategorii B5 kwalifikuje si¢
dokumentacj¢ organizacji prac
eksploatacyjnych (umowy, oferty,
zlecenia, korespondencja, notatki,
plany pracy, harmonogramy,
protokoty odbioru prac, raporty,
itp.) oraz dokumentacj¢ ustalania
uprawnien dostgpu do danych i
systemow (okres
przechowywania liczy si¢ od daty
utraty uprawnien do dostgpu)

042

Strony WWW

Skargi i wnioski

B25 Bc

B25 Bc

poszczegdlne pliki umieszczane
na stronie powinny by¢
archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku

w tym ewidencja

Popularyzacja. Informacje. Promocja

060

Wycinki prasowe o wlasnej dziatalnosci
oraz inne zewnetrzne materiaty
informacyjne na temat placowki

B25 Bc

mozliwy podziat wedtug grup
rzeczowych




Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
(I I v w komorce w innej
merytorycznej  |komorce
1 2 3 4 5 6 7 8
061 Informacje wlasne dla mass mediow, B25 Bc dotyczace dziatalnosci
. . wiasnej placowki
odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z Dyrekcja
1 przedstawicielami placowki
07 Wspoldzialanie z innymi instytucjami obejmuje sprawy ogdlne
wspotpracy niezwigzane
bezposrednio z aktami innych
klas, m.in. rowniez sponsoring
070 Programy i projekty zewngtrzne w tym ze $rodkow
Unii Europejskiej;
obstuga finansowa zob. klasa 36
0700 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25 Bc
programach i projektach
0701 | Realizacja programow i projektow B25 Bc
zewngtrznych
071 Wspolpraca z instytucjami krajowymi B5 Bc do kategorii B25 nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania
powstate w wyniku wspolpracy
oraz korespondencj¢
merytoryczng, do kategorii B5
pozostate dokumenty.
072 Wspolpraca z instytucjami samorzadu B5 Jak przy klasie 071
terytorialnego
073 Wspolpraca z instytucjami zagranicznymi B5 Bc jak przy klasie 071
074 Umowy i porozumienia z innymi B25 Bc okres przechowywania liczy si¢
. . . od daty wygasnigcia umowy lub
jednostkami dotyczace zakresu i sposobu jej ancksow
dziatania placéwki oraz dotyczace
wspOlpracy
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Udziat w obcych konferencjach, zjazdach,
sympozjach, sesjach

Kontrole

Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
(]| 11 \Y/ w komorce W innej
merytorycznej  [komorce
1| 2 3 4 5 6 7 8
075 Reprezentacja w zakresie wspoOlpracy B2 Bc zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
076 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
0760 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 Bc
organizowane przez placowke
0761 B5 Bc do kategorii B25 zalicza si¢

wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii B5 -
pozostata dokumentacje

planowanie i sprawozdawczo$¢
przy klasie 03;

080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 Bc przepisy i ustalenia wiasne i
zewnetrzne

081 Kontrole zewngtrzne w placowce B25 Bc protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzadzenia
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe.

082 Kontrole wewngtrzne w placowce B25 Bc

083 Ksiazka kontroli B5

Przepisy, zasady, wyjasnienia i
interpretacje wlasne dotyczace pracy i
ptacy

Zatrudnianie

10 Zasady pracy i placy dotyczace wlasnych pracownikow
100 Zbior przepiséw prawnych zewnetrznych B10 Bc Oléres PrzeihO‘:/ywania liczy si¢
dotyczacych pracy i ptac oraz spraw :ktLTomen U utraty mocy prawnej
osobowych
101 B25 Bc regulaminy pracy, regulaminy

premiowania i przyznawania
nagrod, siatki ptac, zasady
dotyczace stawek 1 dodatkow,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach

110

Zatrudnianie i zwalnianie




Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
(N V]| v w komorce w innej
merytorycznej  |komérce
1| 2 3 4 5 6 7 8
1100 | Zapotrzebowanie na pracownikoéw B2 Bc
1101 | Zatrudnianie pracownikow B2 Bc przy czym do kategorii Bc
kwalifikuje si¢ oferty kandydatow.
Akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika -
por. klasa 120
1102 | Konkursy i nominacje na stanowiska B5 Bc Akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych -
por. klasa 120
1103 | Zwalnianie pracownikow B2 Bc przy klasie 1102
1104 | Staze absolwenckie B5 Bc przy klasie 1102
1105 | Wolontariat B50 Bc
11 Opinie o pracownikach B5 Bc przy klasie 1102
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 Bc przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
1z nominacje, przydzial; jak przy
pracownikow Klasie 1102
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50 Bc
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5 Bc
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody B10 whnioski i decyzje, kopie pism
o przyznaniu nagrod odktada si¢
do akt osobowych
1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i BS wnioski
inne
1142 | Kary dyscyplinarne i inne kary B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow prawa
pracy i Karty Nauczyciela;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie 001
1143 Postepowanie dyscyplinarne B5 dokumentacja postepowania
dyscyplinarnego; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 001
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Symbole klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w komorce
merytorycznej

W innej
komorce

Uwagi

5

6

7

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe pracownikow

B50

dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ 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.

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B50

skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.

122

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5

zaswiadczenia dla bankow,
zaswiadczenia o stazu pracy

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie
pracy

B10

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
wlasne przepisy, a do kategorii
B10 przepisy zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

131

Srodki ochronne

B25

Bc

przepisy wlasnej placowki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy
klasie 163

132

Przeglady warunkow i bezpieczenstwa
pracy

BS

Bc

133

Badania lekarskie

B10

Bc

karty badan okresowych

134

WypadKki przy pracy i w drodze do pracy i
zZ pracy

B10

Bc

protokoty, zawiadomienia, rejestr
wypadkow, karty wypadkow,
o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, §miertelnych i
inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowany jest do
kategorii B25

135

Warunki szkodliwe

B10

Bc
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Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
(T 11 v w komorce W innej
merytorycznej  |komorce
1 2 3 4 5 6 7 8
136 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
137 Choroby zawodowe B10 Bc
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow
140 Zasady i programy szkolenia i B25 Bc
doskonalenia

141 Doksztatcanie pracownikow B5 Bc studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
instytucje dla wiasnych
pracownikow, ewidencja; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
si¢ do akt osobowych

142 Szkolenia wtasne B5 Bc przy czym do kategorii B50
kwalifikuje si¢ ewidencje
szkolonych, zaswiadczenia,
$wiadectwa nauki, protokoly
egzaminacyjne; do kategorii B25
- programy i pomoce szkoleniowe,
a do kategorii B5 kwalifikuje si¢
dokumentacj¢ obstugi
organizacyjnej szkolen.

143 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe B5 Bc

wlasnych pracownikow
144 Praktyki zawodowe 0sob z zewnatrz w BS Bc
placowce
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne, Wyjas’nienia’ B10 Bc do kategorii B25 zalicza si¢
interpretacje dotyczace dyscypliny prac opracowania wlasne, a do
rpy ) y g yscypliny pracy, kategorii B10 opracowania obce.
urlopow, delegacji, prac dodatkowych, Okres przechowywania liczy sig
Czasu pracy od momentu utraty mocy prawnej
aktu.

151 Dowody obecnosci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, raporty obecnosci,
ewidencja wyj$¢ w godzinach
shuzbowych, ewidencja pobytu na
terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych

152 Absencje B3 Nieobecnos$ci pracownikow,
zwolnienia pracy;
do kategorii B3 zalicza si¢
ewidencj¢ zwolnien lekarskich i
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnosci
do kategorii Bc.
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153 Urlopy pracownicze B3 karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe
154 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji naleza
do dowodow ksiggowych -
kategoria B5
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Bc w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
156 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 Wltym godziny nadliczbowe, dodatki
placowe
157 Zachowanie tajemnicy panstwowej i B10 Bc postepowanie w sprawie
tuzb . dopuszczenia do informacji
Stuzbowe) niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku
nastepnego po wygasnigciu
zobowiazania lub uprawnienia
dostepu do
informacji niejawnych
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Przepisy prawne, Wy] as’nienia’ B10 Bc do kategorii B25 zalicza si¢ whasne
int tacie dot alno- ustalenia, np. regulaminy
1nterpretacjc dotyczgce spraw socjalno gospodarowania funduszem
bytowych $wiadczen socjalnych, a do
kategorii B10 przepisy zewng¢trzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zalatwianie w B5 Bc w tym obstuga wypoczynku
ro , pracownikow i ich rodzin
ramach zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych
162 Zaopatrzenie rZeczowe pracownik(')w B5 Bc dokumentacja dot. praw i odziezy
ochronnej
163 B5 Bc inne niz wymienione przy klasach

Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne

161, 162, 164

17

Ubezpieczenia osobowe pracownikéw

37
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170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B10

rozliczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 ewidencja, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje itp.

173 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 np. zasitkow chorobowych,
pogrzebowych, itp.

174 Emerytury i renty B2 whioski. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty przyznania renty
lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o
odmowie

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy si¢

od momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne

B10

do kategorii B25 zalicza si¢
przepisy wydane przez wlasng
jednostke w zakresie zaopatrzenia
i gospodarowania $rodkami
rzeczowymi, a do kategorii B10
opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru inwestycji

Administracja nieruchomosciami

220

Stan prawny nieruchomosci oraz ich

nabywanie i zbywanie

B25

dokumentacja prawna i techniczna
nabywania obiektow.
Dokumentacja jest
przechowywana przez caly okres
posiadania danego obiektu.
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221 Eksploatacja lokali
2210 | Przygotowanie i realizacja remontow B5 zlecenia, umowy z wykonawcami,
bies h . . kosztorysy, protokoty odbioru
iezacych pomieszczen prac, faktury
2211 Dokumentacja techniczna prac B5 dokumentacja techniczna obiektu
remont h przechowywana jest u
emontowyc uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez pie¢
lat od momentu jego utraty
2212 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencija dot. konserwacji,
. , zaopatrzenia w energie¢
pomieszezen elektryczng, wode, gaz, sprawy
o$wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
roznego rodzaju protokoty
dotyczace stanu technicznego
obiektu.
222 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, zwolnienia, itp. Z
wyjatkiem dowodow ksiegowych
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwalych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie materiatowe w ramach B5 Bc korespondencja z dostawcami
1 przy klasie 24, darowizny
plaCOWkl rzeczowe
231 Magazynowanie érodk(’)w trwa%ych 1 B5 Bc dOWOdy prZyChOdU i rOZChOdU,
. kartoteki ilosciowo- wartosciowe
nietrwatych
232 Ewidencja $rodkoéw trwalych i nietrwatych B10
w placowce
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B5
pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 Bc dowody przyjecia do eksploatacji
t tveh i dmiot - tveh srodka, dowody zmiany miejsca
T'watych 1 przedmiotow nictrwatyc uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji,
itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uptynnienia
srodka., atesty
235 Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B5 Bc

39
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236 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje
srodkow t h obstugi. Okres przechowywania
sroakow rwaiyc liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia.
237 Gospodarka odpadami (surowcami B5 Bc

wtornymi)

24 Zrédla zaopatrzenia MGZO B5 Bc zamoéwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa z
dostawcami, gwarancje

25 Transport, laczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

250 Zakupy $rodkoéw i ustug transportowych, B5 Bc
tacznosci, pocztowych i kurierskich

251 Uzytkowanie obcych $rodkow B2 zlecenia, umowy 0 wykrorzystaniu
transpor tOW)/Ch prywatnych samochodéw

252 Eksploatacja $rodkow facznoscei BS w tym dokumentacja dot.
telefonow. faksé demow. t konserwacji i remontow $srodkow
ge efonow, faksow, modemow, taczy lacznosci
internetowych)

253 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B25
informatycznej i telekomunikacyjnej

26 Ochrona obiektow, mienia.
260 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5 plany ochrony obicktow,

ewidencja wydanych przepustek i
kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.
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261

Ochrona przeciwpozarowa

B5

instrukeje, plany ochrony ppoz.,
oraz plany ewakuacyjne;
protokoty kontroli, o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje

strazy p.poz., itp.

262

Ubezpieczenia rzeczowe

Zamowienia publiczne

B10

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $srodkow transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy

w zakresie calej dziatalnosci
placowki

270

Ogdlne zasady organizowania zamdwien
publicznych

B10

do kategorii B25 zalicza si¢
opracowania wiasne, a do
kategorii B10 opracowania
zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

271

Dokumentacja zamoéwien publicznych

W tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacje
zamoOwien sktadaja si¢: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specytikacje, protokoty
komisji, odwotania,
korespondencja

272

Umowy zawarte w wyniku postepowania
w trybie zamoéwien publicznych

B10

Podstawowe zasady ekonomiczno- finansowe

Wriasne ustalenia dotyczace systemu
ekonomiczno-finansowego i plany kont

300 Przepisy prawne, wyjasnienia, B10 Be przepisy zewngtrzne. Okres
. . , . przechowywania liczy si¢ od
1n‘EerpretaCJ§ 'dotycza,c':e rachugkowosm, momenty utraty Mocy prawnej
ksiggowosci 1 obstugi kasowe;j aktu.

301 B25 Bc
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31 Finansowanie. plany, sprawozdania i analizy
finansowe - por. klasa 03
310 Obrot gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodow kasowych),
kopie asygnat i kwitariuszy,
grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie.
3110 | Finansowanie wlasnej placowki B5 m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany uj¢te sg w
odpowiednich klasach w klasie 03
3111 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia
inwestycji
32 Ksiegowos¢ finansowa
320 Dowody ksiegowe B5
321 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki,
kartoteki kontowe, bazy danych
ksiggowosci
322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi
323 Windykacja naleznosci B5 dokumenty zwiazane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznos$ci
324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
326 Kontrole kasy B5
33 Rozliczenia plac za$wiadczenia o ptacach, por.
klasa 123

42
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330 Dokumentacja ptac B5 dokumentacja zrodiowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikow z kopiami
dokumentow, ktorych oryginaty
kadry odtozyty do akt osobowych

331 Dokumentacja potracen z plac B5 zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

332 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrod,
zasitkow, itp.

333 Karty wynagrodzen B50

334 Rozliczenia sktadek na ZUS B10 w tym wypetnione druki ZUS
RMUA

335 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y

336 B5

35

Koszty i ceny

B25

Bc

34 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 faktury wlasne i obce
341 Dokumentacja ksiggowa B5 karty iloSciowo-wartoéciowe,

analityczne, ksiggi, rejestry i inne

kalkulacje i analizy kosztow,
cenniki i analizy cen

Obstuga finansowa funduszy i dochodow
wlasnych

36 Fundusze, dochody i $rodki z
programoéw i projektéw zewnetrznych
360 Zasady gospodarowania funduszami, B10 Bc do kategorii B25 zalicza si¢
., . L. przepisy wydane przez placowke, a
dochodaml i $rodkami z programow i do kategorii B10 opracowania
projektow zewnetrznych zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.
361 B5 w obrebie tej klasy mozna

dokona¢ podziatu wedtug
poszczegodlnych funduszéw (m.in.
mieszkaniowy, socjalny, itp.) i
dochodéw

43




Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
1| 11 111 v w komorce W innej
merytorycznej  |komorce
1) 2 3 4 5 6 7 8
362 Obstuga finansowa funduszy i $rodkow z B10 z wyjatkiem sprawozdan (zob.
A iektd ¢ h klasa 0701). Okres
programéw i projektow zewnetrznyc przechowywania liczy s od

momentu ostatniego rozliczenia
rojektu lub programu

Inwentaryzacja
370 Ogolne zasady inwentaryzacji B25 Bc
371 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne $rodkow

trwatych, tabele amortyzacyjne

Spisy, protokoty i sprawozdania z

nwentaizaci1 1 roznice 1nwentaizaci ne

Dyscyplina finansowa

380 Interwencje gléwnego ksiggowego B5 Bc obejmuje réwniez decyzje wiadz
nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej

381 ReWizja dokumentacji B25 Bc analizy, protokoly i sprawozdania,

whnioski biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja.
decyzje wtadz nadrzgdnych

nie ujete w klasach 380, 381

Inne sprawy nadzoru finansowego

dla kazdej jednostki podrzednej

Zasady pracy i placy
mozna wydzieli¢ osobng teczke
400 Zbior przepisdbw prawnych zewnetrznych B10 Bc Olgres prze:hovtvywania liczy si¢
. 00 momen raty mocy prawne
dotyczacych pracy i plac oraz spraw aktu U uiraty mocy prawne]
0sobowych
401 Przepisy, zasady, wyjasnienia i B25 Bc regulaminy pracy, regulaminy
. . . premiowania I przyznawania
interpretacje wtasne dotyczace pracy i nagrod, siatki plac, zasady
ptacy dotyczace stawek i dodatkow,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
403 Otrzymane od organdéw i jednostek B10 Bc

podrzednych regulacje, akty prawne z
zakresu spraw kadrowych

Zatrudnianie w jednostkach podleglych Jak w kategorii 40

410 Zatrudnianie i zwalnianie
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4100 | Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 Bc
4101 | Zatrudnianie pracownikow B2 Bc przy czym do kategorii Bc
kwalifikuje si¢ oferty kandydatow.
Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika -
por. klasa 120
4102 | Wykaz etatow jednostek podlegtych B5 Bc
4103 | Opis stanowisk pracy B5 okreslenie zakresu kompetencji i
zadan
4104 | Zwalnianie pracownikow B2 Bc przy klasie 1102
4105 | Staze absolwenckie B5 Bc przy klasie 1102
4106 | Wolontariat B50 Bc
411 Opinie i ocena pracownikow B5 Bc przy klasie 1102
412 Rozmieszczanie i Wynagradzanie B2 Bc przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
. nominacje, przydziat; jak przy
pracownikéw jednostek podlegtych Klasie 1102
413 Prace zlecone
4130 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50 Bc
4131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5 Bc
414 Nagrody, odznaczenia, kary
4140 | Nagrody B10 wnioski i decyzje, kopie pism
0 przyznaniu nagrod odktada si¢
do akt osobowych
4141 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i BS whioski
inne
4142 | Kary dyscyplinarne i inne kary B* * okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow prawa
pracy i Karty Nauczyciela;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie 001
4143 | Postgpowanie dyscyplinarne B5 dokumentacja postgpowania
dyscyplinarnego; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 001
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42

Ewidencja osobowa

420

Akta osobowe pracownikow

B50

dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ 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.

421

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B50

skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.

422

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5

zaswiadczenia dla bankow,
zaswiadczenia o stazu pracy

43

Bezpieczenstwo i higiena pracy

430

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie
pracy

B10

Bc

do kategorii B25 zalicza sig¢
wlasne przepisy, a do kategorii
B10 przepisy zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

431

Srodki ochronne

B25

Bc

przepisy wlasnej placowki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy
klasie 163

432

Przeglady warunkow i bezpieczenstwa
pracy

BS

Bc

433

Badania lekarskie

B10

Bc

karty badan okresowych

434

WypadKki przy pracy i w drodze do pracy i
zZ pracy

B10

Bc

protokoty, zawiadomienia, rejestr
wypadkow, karty wypadkow,
o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, §miertelnych i
inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowany jest do
kategorii B25

435

Warunki szkodliwe

B10

Bc

46
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436 Choroby zawodowe i dziatania w zakresie B10 Bc
ich zwalczania
44 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw (w tym nauczycieli)
440 Zasady i programy szkolenia i B25 Bc
doskonalenia
441 Doksztatcanie pracownikow B5 Bc studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
instytucje dla wlasnych
pracownikow, ewidencja; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
si¢ do akt osobowych
442 Szkolenia wlasne B5 Bc przy czym do kategorii B50
kwalifikuje si¢ ewidencje
szkolonych, zaswiadczenia,
$wiadectwa nauki, protokoty
egzaminacyjne; do kategorii B25
- programy i pomoce szkoleniowe,
a do kategorii B5 kwalifikuje si¢
dokumentacj¢ obstugi
organizacyjnej szkolen.
443 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe B5 Bc
wlasnych pracownikow
444 Praktyki zawodowe 0s6b z zewngtrz w BS Bc
placowce
45 Dyscyplina pracy w jednostkach
podrzednych
451 Absencje B3 Nieobecnosci nauczycieli i
pracownikoéw obstugi, zwolnienia
pracy;

do kategorii B3 zalicza si¢
ewidencj¢ zwolnien lekarskich i
zwolnienia lekarskie.

47
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453 Urlopy pracownicze B3 wykazy, zestawienia urlopow
454 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji naleza
do dowodow ksiggowych -
kategoria B5
455 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Bc w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
456 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 Wltym godziny nadliczbowe, dodatki
ptacowe
457 Zachowanie tajemnicy pafistwowej i B10 Bc postgpowanie w sprawie
tuzb . dopuszczenia do informacji
Stuzbowe) niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku
nastepnego po wygasnigciu
zobowigzania lub uprawnienia
dostepu do
informacji niejawnych
46 Sprawy socjalno-bytowe i
ubezpieczenia pracownikow jednostek
podrzednych
460 Przepisy prawne, Wy] as’nienia’ B10 Bc do kategorii B25 zalicza si¢ whasne
int tacie dot al ustalenia, np. regulaminy
1nterpretacjc dotyczgce spraw socjalno- gospodarowania funduszem
bytowych $wiadczen socjalnych, a do
kategorii B10 przepisy zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
461 Sprawy socjalno-bytowe zalatwianie w B5 Bc w tym Obi@ga,‘fvﬁlpocgy}lk“
o , rodzin
ramach zaktadowego funduszu §wiadczen PrACOWIIKOW L1e
socjalnych
462 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5 Bc dokumentacja dot. praw i odziezy
ochronnej
463 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne BS Bc inne niz wymienione przy klasach
161, 162, 164
464 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
jednostek podrzgdnych
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47

Administracja i eksploatowanie
obiektow jednostek podrzednych

Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
1| 1 11 v w komorce w innej
merytorycznej  [komoree
1 2 3 4 5 6 7 8

4640 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadéw
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

4641 | Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B10

rozliczeniowe

4642 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 ewidencja, sprawy duplikatow, itp.

4643 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkow chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.

4644 Emerytury i renty B2 whnioski. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty przyznania renty
lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o
odmowie

4645 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy sie

od momentu wygasniecia umowy

ubezpieczeniowej

Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynkow, lokali i pomieszczen

470 Administracja obiektami
4700 Udostepnianie i oddawanie w najem lub BS
dzierzawe wlasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom
4701 | Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5 okres przechowywania liczy sig
1 od daty utraty obiektu lub
wiasne wygasnigcia umowy najmu
471 Eksploatacja budynkow i lokali
4710 | Przygotowanie i realizacja remontow BS zlecenia, umowy z wykonawcami,
biez h budynkéw. lokali i . , kosztorysy, protokoty odbioru
1ezacych budynkow, lokali 1 pomieszczen prac, faktury
4711 Dokumentacja techniczna prac B5 dokumentacja techniczna obiektu
t h przechowywana jest u
remontowyc uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez pigé
lat od momentu jego utraty
4712 B5 korespondencja dot. konserwacji,

zaopatrzenia w energie
elektryczna, wodg, gaz, sprawy
o$wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
roznego rodzaju protokoty
dotyczace stanu technicznego

obiektu.
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Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
(T 11 v w komorce w innej
merytorycznej komorce
1 2 3 4 5 6 7 8
472 Zamowienia publiczne
4720 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, karty B10
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
zamOwien publicznych
4721 Umowy zawarte w wyniku postepowania B10
w trybie zamowien publicznych
48 Gospodarka materialowa jednostek dotyczy $rodkéw trwatych i
nietrwalych
podrzednych
480 Zaopatrzenie materiatowe w ramach BS Bc korespondencija z dostawcami
. . przy klasie 24, darowizny
JeanStkI rzeczowe
481 Magazynowanie érodk(’)w trwa%ych i B5 Bc dOWOdy przychodu i rozchodu,
. kartoteki ilo$ciowo- wartosciowe
nietrwatych (gospodarka magazynowa)
482 Ewidencja $rodkéw trwalych i nietrwatych B10
w jednostce
483 Ewidencja osobistego wyposazenia B5
pracownikow
484 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 Bc dowody przyjecia do eksploatacji
¢ tveh i dmioté ot fveh srodka, dowody zmiany miejsca
Twalych 1 przedmiotow nietrwatyc uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji,
itp.
485 Konserwacja i remonty $rodkow trwatych BS Bc
486 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje
srodkow t tveh obstugi. Okres przechowywania
STodkow trwaiyc liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia.
487 Transport, taczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
4870 | Zakup $rodkow trwatych i ustug BS
transportowych, tgcznosci, infrastruktury
w jednostkach podrzednych
4871 Eksp]oatacja S’rodkéw }qcznoéci BlO Telefon(’)w, faks()w, modeméw,
laczy internetowych, w tym
dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontow $rodkow
tacznosci
4872 | Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
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Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
1| 1 11 v w komorce W innej
merytorycznej  |komoérce
1| 2 3 4 5 6 7 8
49 Finanse jednostek podrzednych
490 Planowanie i realizacja budzetu
4900 | Planowanie i przygotowanie budzetu B10 miedzy innymi materiaty,
ied tki podrzedne projekty, korespondencja,
JednostKI podrzednej uzgodnienia
4901 | Budzet jednostki i jego zmiany B10
4902 | Propozycje budzetowe jednostek B5
podrzednych
4903 | Realizacja budzetu BS
4904 | Przekazywanie $rodkow finansowych dla B5
jednostek podrzgdnych
4905 | Rozliczenia dochoddw, wydatkow, BS
subwencji i dotacji
4906 | Sprawozdanie z wykonania budzetu B5 Sprawozdania okresowe BS,
sprawozdania roczne, bilanse i
analizy B25
491 Finansowanie
4910 | Finansowanie inwestycji BS
4911 | Finansowanie remontow BS
4912 | Obstuga finansowa funduszy, $rodkow B5
dodatkowych, pozyczek, dochodow
pozabudzetowych
4913 | Obstuga finansowa funduszy ze $rodkow BS
Unijnych
492 Ksiggowos¢ finansowa
4920 Dowody ksiegowe B5
4921 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki,
kartoteki kontowe, bazy danych
ksiggowosci
4922 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi
4923 Windykacja nalezno$ci B5 dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci
4924 Uzgadnianie sald B5 korespondencja
493 Rozliczenia ptac za$wiadczenia o placach, por.
klasa 123
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4930 Dokumentacja ptac B5 dokumentacja zrédtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; kopie
dokumentow, ktérych oryginaty
kadry odtozyty do akt osobowych

4931 Dokumentacja potracen z plac B5 zajecia sagdowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

4932 Listy p1ac B50 w tym listy premii, nagrod,
zasitkow, itp.

4933 Karty wynagrodzen B50

4934 Rozliczenia sktadek na ZUS B10 w tym wypelnione druki ZUS
RMUA

4935 | Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y

4926 | Dokumentacja wynagrodzen z B5

bezosobowego funduszu ptac
494 Inwentaryzacja w jednostkach
podrzednych

4940 | Ogodlne zasady inwentaryzacji B25 Bc

4941 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne $rodkow

trwatych, tabele amortyzacyjne

4942 | Spisy, protokoty i sprawozdania z B5

inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
495 Dyscyplina finansowa

4950 | Interwencje gtdéwnego ksiegowego B5 Bc obejmuje rowniez decyzje
wiladz nadrzednych w
sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej

4951 Rewizja dokumentacji B25 Bc analizy, protokoty i
sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich
realizacja. decyzje wladz
nadrzednych

4952 Inne sprawy nadzoru finansowego B5 Bc
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
dokumentacji
[ I v w komorce w innej
merytorycznej  |komérce
1 2 3 4 5 6 7 8
50 Sprawy socjalno-bytowe uczniow lub
wychowankow
500 Stypendia B5 Bc m.in. listy wyptat
501 Zasitki 1 pomoc materialna B5 Bc dokumentacja Swietlicy i Stotowki
szkolnej oraz przedszkolnej
=X Bezpieczenstwo i ubezpieczenia uczniow
510 Wypadki uczniowskie B10 Bc przy czym wypadki zbiorowe i
$miertelne oraz powodujace
inwalidztwo a takze rejestr
wypadkow kwalifikuje si¢ do
kategorii B25
511 Analizy wypadkow uczniowskich B25 Bc protokoty
52 Uczniowie i wychowankowie
520 Dow6z uczniow do placowki B5 Bc
521 Opieka nad uczniami w czasie przewozu B5 Bc
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ZALACZNIK NR 3
DO ZARZADZENIA DYREKTORA
MIEJSKO-GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJII Z ZAKRESU DZIALANIA
SKEADNICY AKT
W
MIEJSKO-GMINNYM ZESPOLE OSWIATY W DREZDENKU

54



SPIS TRESCI

20 A 1 7
PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE ..o 58

20 /A 1 70 |
ZAKRES DZIALANIA SKEADNICY AKT ...ccviiinsmssmsmsssmssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssnns 58

20 A A 1 7
POMIESZCZENIE I WYPOSAZENIE SKEADNICY AKT ....cuvevueuremsssesesssesesssssesssssesssssesenssneess 39

A D A 1 7
TERMINARZ PRZEJMOWANIE DOKUMENTAC]I PRZEZ SKEADNICE AKT .....ccouvuveranannnns 60

A D A 1 7T
PRZEJMOWANIE AKT .....ccconmmnmnmmmmmmmnmsmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssassssssssasassnans 60

LA D A 1 7T
EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]L......ccsusmmmmmmsmmmmsmsssssssssssssssssssssssssassssnans 61

ROZDZIAEL VIIL...oiiiiiinsmnssssnssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas ssssssssssssssassssssssassssssnsassssnsnsassnns
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTAC]I W SKEADNICY AKT.....cooumimmmumnmmnssnsnssmnansssssnssnssnann 061

20 A 1 7 1,
BRAKOWANIE AKT ....oooiimsmmmssmmsmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssnsasssssssssassnsansns 62

20 A 1 7
ARCHIWIZACJA ELEKTRONICZNA ......cocommsmmsmmsmsnmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssass 62
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH .....couureersssersssmeesssmsessssssssssssesssssssssssssssssssssasesas 63
SPIS DOKUMENTAC]I NIEARCHIWALNE] (AKTOWE])....cocuususmsmsmsmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 67

55



Rozdzial 1

Wstep

§1

Instrukcja w sprawie organizacji z zakresu dziatania sktadnicy akt (zwana dalej instrukcja
archiwalng) okresla zakres dziatania oraz organizacje¢ sktadnicy akt w Miejsko-Gminnym
Zespole Oswiaty w Drezdenku, zasady gromadzenia dokumentacji spraw zakonczonych

(niezaleznie od techniki jej wytwarzania oraz fizycznej postaci), jej przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania, a takze przekazywania materiatow niearchiwalnych i
ich niszczenia. Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt MGZO nie wytwarza
materiatow archiwalnych (akt kategorii A).

§2

Terminy wystgpujace w instrukcji oznaczaja:

akta sprawy — catos¢ dokumentow odnoszacych si¢ do jednej sprawy,
archiwista — pracownik sktadnicy akt posiadajacy odpowiednie przygotowanie
specjalistyczne w zakresie prowadzenia sktadnicy akt,

brakowanie akt — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia po
uptywie okreslonego czasu.

dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja majgca znaczenie praktyczne do
przechowywania czasowego, oznaczana symbolem ,,B”,

jednolity rzeczowy wykaz akt — stanowi klasyfikacj¢ dokumentacji powstajacej
w toku jej dziatalno$ci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie
sprawy i zagadnienia zwigzane ze sprawg dziatalnosci instytucji, oznaczone

W poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami oraz kategorig archiwalna.
kategoria archiwalna — grupa dokumentacji oznaczonych symbolem ,,A” lub ,,B”
W zaleznosci od jej warto$ci historyczne;,

klasyfikacja rzeczowa — system podziatu dokumentacji wedtug haset,
kwalifikacja archiwalna — zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych ,,A” lub ,,B”,

MGZO — Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku

placowka — Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku

skladnica akt- jednostka organizacyjna w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w
Drezdenku, podlegta Dyrektorowi zajmujaca si¢ przejmowaniem,
ewidencjonowaniem, przechowywaniem, udostepnianiem dokumentacji archiwalnej
oraz niearchiwalnej, a takze brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,
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Rozdzial 1T
Podzial akt na kategorie archiwalne

§3

Dokumentacj¢ ze wzglgedu na warto$¢ archiwalng dzieli si¢ na dwie kategorie:

e archiwalng.

e nicarchiwalng.
§4
Materiaty archiwalne to wszelkiego rodzaju akta, ktore bez wzgledu na technik¢ wykonania
majg znaczenie jako zrédlo o wartosci historycznej. Do oznaczania materialdw archiwalnych
wykorzystuje si¢ oznaczanie symbolem ,,A”.

§5
Dokumentacja niearchiwalna sg to akta posiadajace jedynie czasowg wartos$¢ praktyczng. Do
oznaczania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol ,,B”.

§6

Symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie
ustalonego czasu jej przechowywania moze zosta¢ zniszczona i przekazana na makulature.
Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji, ktora ma krotkotrwate znaczenie
praktyczne, po jej pelnym wykorzystaniu jest przeznaczana na makulaturg. Symbolem ,,.Be”
oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania w
archiwum zaktadowym podlega ekspertyzie wtasciwego archiwum panstwowego, ktére moze
dokona¢ zmiany w jego kategorii.

§7
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana
do wiasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial 111
Zakres dzialania skladnicy akt

§8
Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:
e przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej z Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w
Drezdenku,
e przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,
e porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejete] w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzagdkowanym,
e udostgpnianie dokumentacji niearchiwalnej ,
¢ inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wszelkich wybrakowanych materiatow na makulature, po uzyskaniu
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zezwolenia z archiwum panstwowego,
e doradzanie personelowi MGZO w zakresie postepowania z dokumentacja.

§9

Do podstawowych obowigzkéw archiwisty nalezy:

e przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej z MGZO,

e sprawdzanie prawidlowosci dokumentacji niearchiwalnej oraz stanu ich
uporzadkowania przed przejeciem ich z MGZO,

e dbanie 0 mienie i bezpieczenstwo zbioréw sktadnicy akt,

e zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych tresci zasobow
archiwalnych,

e sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnos$ci sktadnicy akt.

Rozdzial IV
Pomieszczenie i wyposazenie skladnicy akt

§10
Lokal sktadnicy akt powinien posiadac:

e magazyn stuzacy do przechowywania dokumentacji; prace biurowe moga by¢
wykonywane przez pracownika obstugujacego sktadnice akt w miejscu jego
pracy.

e Pomieszczenie stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

Lokal sktadnicy akt powinien by¢:
e odpowiednio duzy,
suchy,
dobrze wietrzony,
widny,
powinien posiada¢ mocne drzwi i1 zamki,
instalacje elektryczng i dobrg wentylacje,
nie narazony na bezposrednie dzialanie promieni stonecznych
wyposazony w sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, ktore powinny
wynosi¢: temp. 14 — 20° C, wilgotno$é 50 — 65%.

§11
W pomieszczeniach sktadnicy akt nie mozna ustawia¢ zadnych niebezpiecznych urzadzen do
ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.

§12
Lokal sktadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku oraz wyposazony w
niezbedny sprzet przeciwpozarowy.

§13

Umeblowanie sktadnicy akt powinno sktada¢ si¢ z regatow, potek, biurka, krzesta i szafy.
Po6tki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiarow dokumentacji.

§15
W sktadnicy akt nie mogg si¢ znajdowac inne przedmioty i urzadzenia niz bezposrednio
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zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji.

Rozdzial V
Terminarz przejmowanie dokumentacji przez skladnice akt

§16
Sktadnica akt przejmuje akta spraw ostatecznie zakonczonych po uptywie 1 roku
kalendarzowego po zakonczeniu sprawy.

§17

Akta przejmowane przez sktadnice akt powinny by¢ uporzadkowane przez pracownika
zdajacego dokumentacj¢. Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem MGZO ustala co rok
termin przekazywania akt do sktadnicy akt.

Rozdzial VI
Przejmowanie akt

18
grzekaZywanie akt do sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych
sporzadzonych w komorce organizacyjnej i podpisanych przez jej Dyrektora.
Sporzadza si¢ osobne spisy dla materiatow archiwalnych (4 egzemplarze) i osobne dla
dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze).

§19

Spis zdawczo odbiorczy powinien zawierac:

nazwe podmiotu 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

imi¢ 1 nazwisko oraz podpis pracownika przygotowujacego spis,

imie¢ i nazwisko oraz podpis Dyrektora MGZO przekazujacej dokumentacje,
imi¢ 1 nazwisko oraz podpis archiwisty przejmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu,

poszczegolne pozycje przekazywanej dokumentacji (symbol klasyfikacyjny z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, tytut teczki, daty skrajne, liczbg tomow,
oznaczeni kategorii archiwalnej)

§20
Spisy zdawczo — odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych w
kolejnosci wptywu 1 nadaje im numery tego wykazu.

§21
Przejete teczki aktowe archiwista
e sprawdza pod katem chronologicznego utozenia (zgodnie z wytycznymi w instrukcji
kancelaryjnej),
e usuwa z nich metalowe i plastikowe czg$ci (spinacze, zszywki, koszulki itp.)
e umieszcza dokumentacj¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej, a
nastepnie teczki umieszcza si¢ w pudetkach,
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e oznacza sygnaturg archiwalna, ktora stanowi numer spisu zdawczo — odbiorczego
tamany przez numer pozycji w teczki w tym spisie.

Rozdzial VII
Ewidencja i przechowywanie dokumentacji

§22
Ewidencje w sktadnicy akt stanowia:

e wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych, Wzor wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych
okresla zatgcznik nr 1.

e spisy zdawczo — odbiorcze, Wzor spisu zdawczo - odbiorczego okresla zatgcznik nr 2.

e karty udost¢pniania dokumentacji na miejscu w sktadnicy akt, Wzor karty
udostgpnienia dokumentacji okresla zalgcznik nr 3.

e protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej. Wzor protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej okresla zatgcznik nr 4.

e spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia wraz z odpowiednimi
zezwoleniami archiwum panstwowego. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia okresla zalgcznik nr 5

23
l§lega1y 1 potki oznacza si¢ odpowiednig numeracjg. Regaty numeruje si¢ cyframi rzymskimi,
a polki arabskimi w obrebie kazdego regatu. Materiaty archiwalne (symbol ,,A”) zgodnie z
przyjetym uktadem przechowuje si¢ na wydzielonych regatach. Teczki materialow
archiwalnych oraz dokumentacji o dtuzszym okresie przechowywania nalezy przechowywac
w tekturowych pudtach archiwalnych.

Rozdzial VIII
Udoste¢pnianie dokumentacji w skladnicy akt

§24

Akta przechowywane w sktadnicy akt sa udostepniane do celéw stuzbowych oraz do innych
celow na wniosek Dyrektora. Wypozyczajacy 1 korzystajacy z sktadnicy akt ponosza petng
odpowiedzialno$¢ za udostepniong dokumentacje i zwrot w wyznaczonym terminie.

§25

Akta udostepnia archiwista na podstawie karty udostepnienia, natomiast w miejsce wyjetych
teczek wktada si¢ karte zastepcza. Wyniesienie akt poza pomieszczenie sktadnicy akt wymaga
oddzielnej zgody Dyrektora.

Rozdzial IX
Brakowanie akt

§26
Raz w roku w III kwartale archiwista dokonuje przegladu spisow zdawczo — odbiorczych pod
katem wybrakowania akt, ktorych termin przechowywania minat.
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§27
Wydzielenia akt dokonuje si¢ komisyjnie w sktadzie: pracownik archiwum, przetozony
pracownika sktadnicy akt, oraz Dyrektor MGZO, ktorego akta podlegaja wydzieleniu.

28
"§}ermin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik sktadnicy akt w
porozumieniu z Dyrektorem MGZO. Z czynnosci brakowania dokumentacji spisuje si¢
protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami akt przeznaczonych do
brakowania, w ilosci dwoch egzemplarzy, z czego jeden przekazuje si¢ do podlegajagcemu
sobie oddziatlowi Archiwum Panstwowego celem zaopiniowania. Adnotacj¢ o wybrakowaniu
akt umieszcza si¢ na spisach zdawczo-odbiorczych.

Rozdzial X
Archiwizacja elektroniczna

§29
Program wykorzystywany do obstugi sktadnicy akt powinien umozliwiac:

e automatyzacje ewidencji zasobu sktadnicy akt.

e prace w srodowisku bezpiecznym uniemozliwiajacym w stopniu wysokim
nicautoryzowane wejscie do systemu osob postronnych.

e podniesienie poziomu prawidtowosci stosowania obowigzujacych przepisow
kancelaryjno-archiwalnych poprzez zastosowanie mechanizméw kontrolujacych
prawidlowy opis oraz kwalifikacje archiwalng przekazywanej dokumentacji,

e duzg efektywnos$¢ i tatwo$¢ wyszukiwania danych.

e sieciowy dostep do bazy danych - wylacznie dla 0s6b upowaznionych, wraz
z prowadzeniem rejestru logowania do systemu.

e prowadzenie metryczki, zawierajacej histori¢ wprowadzonych zmian w dokumencie
wraz z danymi uzytkownika, ktory ich dokonat.

e sortowanie dokumentacji archiwalnej wg typow, symboli, daty wprowadzenia itp.
dokumentacji.

o doktadne oznakowanie dokumentu archiwalnego, zawierajace najwazniejsze
informacje tj. symbol, kategorig, typ, krotki opis, rok stworzenia wprowadzanego
dokumentu, umiejscowienie w archiwum (symbol regatu i potki).

§30

Archiwizacja elektroniczna ma na celu usprawnienie dziatania sktadnicy akt i wprowadzenie
zasady, ze (poza szczegdlnymi wyjatkami) praca z dokumentami archiwalnymi prowadzona
jest w sposob elektroniczny. Material archiwalny zapisywany jest w standaryzacji dokumentu
elektronicznego (.pdf) lub formatu zdjgciowego (.jpg, .png) przy jakosci nie nizszej niz
300dpi.
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ZALACZNIK NR 1. DO INSTRUKCJI ARCHIWALNE]
MIEJSKO-GMINNY ZESPOL OSWIATY W DREZDENKU

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr

Data

. - Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spis | przejgcia soz. reczek
u akt spisu
1 2 3 4 5 6
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ZALACZNIK NR 2 DO INSTRUKCIJT ARCHIWALNEJ.
MIEJSKO-GMINNY ZESPOL OSWIATY W DREZDENKU

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR.........

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba | Migjsce | Daa
. . teczek | przechowywani | zniszczenia lub
teczki skrajne od - | arch. aaktw przekazania
do sktadnicy
1 |2 3 4 5 6 7 8
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ZALACZNIK NR 3 DO INSTRUKCIJT ARCHIWALNEJ.
MIEJSKO-GMINNY ZESPOL OSWIATY W DREZDENKU

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Pieczatka komorki organiz. ) )
Data .....ccccoeevvviininnn 2., r. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych w komorce org.
......................................................... zlat.........cccevenenee. 0 Znakach
...................................................................................................... i upowazniam do ich
wykorzystania *) — odbioru *) Pana (Panig *)
...................... s

Data i podpis

*) Zbedne skreslié *) Wypelnia archiwum szkolne

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

AKE-tOMOW ..ceeeeeennenneeeeeenns '€ 1 4 PR

Podpis Oddaj acego dn. ......... [, 20 ... Podpls Odbieraj acego
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) ) ZALACZNIK NR 4. DO INSTRUKCJI ARCHIWALNEJ
MIEJSKO-GMINNY ZESPOL OSWIATY W DREZDENKU

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosSci ................. mb 1 stwierdzita, Ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji  ..ccoooveiiiiiiciieec e

Czionkowie Komisji .o

(podpisy)

Zak.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu
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ZALACZNIK NR 5. DO INSTRUKCJI ARCHIWALNEJ

MIEJSKO-GMINNY ZESPOL OSWIATY W DREZDENKU

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp.spisu | Symbol z | Tytut teczki Daty Liczba | Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | tomoéw
odbiorczego | akt

1 2 3 4 5 6 7
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