Zarzagdzenie Nr 1/2017
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

Instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w przedszkolach publicznych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Miasto Czeladz

Na podstawie art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.1506) rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2015 r. poz.1743) po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach

1)

2)

3)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Przedszkolach Publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto Czeladz:

Instrukcje kancelaryjng, okreslajgcg szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca i wptywajgca do
Przedszkoli Publicznych jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje
i wlgczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw),
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia;

Instrukcje archiwalng okreslajgca organizacje i zakres dziatania skfadnicy akt oraz szczegoétowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowigcg zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Przedszkolach Publicznych przed dniem

wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 2 stycznia 2017r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla Przedszkoli Publicznych w Czeladzi
ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Miejska Czeladz

Zatwierdzam:
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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Przedszkolach Publicznych w Czeladzi, ktérych organem prowadzgcym
jest Gmina Miejska Czeladz.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem bgdz utratg dokumentow w Przedszkolu.

§ 2. Uzyte w Instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki
itp.) zawierajgcg dane, informacje, ktére byly, sg lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej
sprawy,
2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez osobe uprawniong,
3) dyrektor — dyrektora Przedszkola,
4) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do Przedszkola lub wysytane przez Przedszkole,
5) nosnik informatyczny — ptyte CD, pendrive, dyskietke lub inny nosnik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma,
6) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, woznego itp.,
7) rejestr kancelaryjny — zestawienie, prowadzone w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,
korespondencji wptywajgcej do Przedszkola,
8) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacjg archiwalng akt,
9) biuro podawcze— komorke organizacyjna, do ktorej nalezy obstuga organizacyjna dyrektora,
10) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajgcych lub
rozpoczetych w Przedszkolu,
11) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych,
12) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupa
akt ustalong wykazem akt i stanowiaca przewaznie odrebng jednostke archiwalna,
13) znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okre$lonej grupy rzeczowego wykazu akt,
14) znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§ 3. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,
3) sporzgdzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
4) przygotowanie, rejestracja i wysytanie korespondenciji i przesytek.

2. Czynnosci kancelaryjne w Przedszkolu wykonujg wyznaczeni pracownicy.

Rozdziat 2
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 4. 1. Korespondencje przyjmuje biuro podawcze, rejestrujgc jg ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym, ktérego wzdr okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukgiji.

2. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowg, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
biuro podawcze sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia biuro podawcze sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i Zzgda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu doreczenia przesyiki
uszkodzone;.

3. Biuro podawcze otwiera wszystkie przesyiki z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem.



4. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako warto$ciowe, pienigdze,
znaczki skarbowe i tym podobne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do
ksigzki depozytowej, sklada sie do kasy podrecznej sekretariatu, a pismo opatruje pieczecig
depozytowg i przesyta do dyrektora, ktéry zarzgdza dalsze postepowanie z depozytem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

6. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje
sie na danym pismie lub zatgczniku.

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

1) wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia,

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

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma biuro podawcze wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.

9. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwiocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

10. Na korespondenciji wptywajgcej na no$niku papierowym umieszcza sie pieczatke wptywu
okres$lajgcg date otrzymania i wchodzgcy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego. Wzor pieczeci
wptywu okre$la zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukgiji.

11. Na korespondencji przekazywanej bez otwierania pieczgtke wplywu okreslajgcg date
otrzymania umieszcza sie na przedniej stronie koperty.

§ 5 .1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekgciji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajgcych ztodliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie
na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwg do kontaktu z podmiotem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostate.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez rejestracji i dekretac;ji
bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 6 .1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 4,
odnotowujgc w rejestrze przesylek wplywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

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



1) wydrukowac¢ tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikow),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i
wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt 1,
do momentu zakohczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skiadu informatycznych nosnikéw
danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w rejestrze
przesytek wpltywajgcych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
pieczecig wplywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w
dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacii), a takze czytelny podpis
sporzgdzajgcego wydruk.

4, Na wydruk UPO (Urzedowe potwierdzenie odbioru) nanosi sie tylko czytelny podpis
sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania wydruku.

§ 8. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przejeciem i zarejestrowaniem przesytek biuro
podawcze segreguje wptywajgcg korespondencje wedtug jej tresci oraz przedktada do dekretacji
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

Rozdziat 3
Przekazywanie korespondenciji dyrektorowi i pracownikom Przedszkola

§ 9. 1. Biuro podawcze przekazuje dyrektorowi nastepujgcg korespondencije:
1) adresowang bezposrednio do dyrektora,
2) od organow naczelnych i centralnych, w tym w szczegdlnosci od organu prowadzacego i organu
sprawujgcego nadzor pedagogiczny,
3) dotyczgcg spraw o charakterze reprezentacyjnym,
4) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Przedszkola,
5) skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Przedszkola lub jego pracownikéw,
6) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w przedszkolu przez organy
kontrolne.
2. Pozostatym pracownikom Przedszkola biuro podawcze przekazuje korespondencije:
1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczgcg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 10. 1. Dyrektor, przegladajgc korespondencije:
1) decyduje, ktérg korespondencje zatatwi sami,
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwych pracownikoéw Przedszkola.

2. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez pracownikéw
Przedszkola umieszcza dyspozycje dotyczgce:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy.

3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres czynnosci roznych
pracownikéw, przekazuje sie jg pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym
zakresie.

Rozdziat 5
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 11. 1. W Przedszkolu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjnej Przedszkola,
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Przedszkola oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Przedszkola oznaczone w



poszczegoblnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do
oznaczania, rejestracji, fgczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziewie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny, oznaczony
symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta
bardziej szczeg6towe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczona symbolami trzycyfrowymi.

4. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna,

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzgdkowaniu tym
klasomoznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepisébw wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, zwanej dalej ,ustawg”.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

7.Na opis klasy moze sktadac¢ sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegdtowy komentarz na temat rodzaju dokumentac;ji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej
ekspertyzy archiwalnej.

8. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt w
ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej, po uprzednim
porozumieniu z archiwum panstwowym.

9. Oprécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

10. W Przedszkolu cato$¢ dokumentacji stanowi dokumentacje niearchiwalng.

11. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania dokumentacji, zalicza sie dokumentacje majgcg czasowo
znaczenie praktyczne. Okres przechowywania dokumentac;ji liczy sie od 1 stycznia roku nastepnego
po zakonczeniu sprawy.

§ 12. 1. Dla kazdej, korncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych.

2. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac
w sposéb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakohczenia sprawy.

§ 13. 1. Spisy spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W przypadku
matej liczby korespondencji dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz jeden rok.

2. Osoba odpowiedzialna zaktada spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg
do przechowywania wniej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce
jednej sprawynalezy gromadzi¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia
sprawy. Wzér strony tytutowej (oktadki) teczki przedstawia zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

3. Dla utatwienia pracy, mozna przechowywac spisy spraw biezgcego roku nie w teczkach
zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrecznej
zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol. Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢
bezwzglednie odtozone do wiadciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Dopuszcza sie zakfadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

5. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe).

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

7. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w ust. 6 tytut teczki uzupetnia sie o nazwe
podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkiekolejne numery spraw, do ktérych
przyporzgdkowane zostaty akta umieszczone w teczce.

8. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w ust. Stytut teczki uzupetnia sie o
informacje identyfikujace teczke zbiorczg (na przykitad imie i nazwiskopracownika w przypadku akt
osobowych).



9. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w ust. 4zamiast czesci znaku sprawy
zamieszcza sie petny znak sprawy i tytutteczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

10. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwisko pracownika
wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano,
oraz termin zwrotu.

11. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

12. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

13.W razie koniecznosci wznowienia sprawy, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w roku
poprzednim i odtozona do witasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku; w spisie
spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do teczki hasto...”.

§ 14. 1. Wpisu do spisu spraw dokonuje pracownik odpowiedzialny za zatatwienie danej sprawy.
2. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Przedszkola.
3. Dalszych pism lub korespondencji w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz
dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
4. Wzér formularza spisu spraw okreslono w zalgczniku nr 4 do niniejszej Instrukgciji.

§ 15. 1. Pracownik po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy
juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe.

2. Jezeli pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, nalezy jg dotgczy¢ do akt sprawy. Znak sprawy
nalezy wpisa¢ w odrebnie odcisnietej pieczeci wptywu.

3. Jezeli pismo rozpoczyna nowg sprawe, to przed przystgpieniem do jej zatatwienia rejestruje
sie jg jako nowg. Znak sprawy nalezy wpisa¢ w odrebnej odcisnietej pieczeci wptywu.

§ 16. 1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowo-liczbowy Przedszkola,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod kidrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela sie znakami graficznymi w sposéb
nastepujacy, np. PP7.011.1.2016, gdzie ,PP” — oznacza symbol Przedszkola nr 7, ,011” — oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,1” — oznacza liczbe
kolejng ze spisu spraw, 2016” — oznacza rok

§ 17. Nie podlegajg rejestraciji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktdre dotgcza sie do akt witasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia itp.,
4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

Rozdziat 6
Zalatwianie spraw

§ 18. 1. Przy pisemnym zafatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:
1) odreczna,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zafatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez uprawnionego pracownika Przedszkola, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na
otrzymanym pismie, zwigztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej
notatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzgdzeniu przez pracownika projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.

§ 19. 1. Zatatwienie spraw moze byc¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,



2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo
w inny sposob konczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zafatwienie sprawy odnotowywane jest w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).

3. Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,,odr.”. Na kopii
zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak ,0z.”, ktéry oznacza ,ostatecznie zatatwione”.

§ 20. 1. Pracownicy zobowigzani sg do zatatwienia powierzonych do prowadzenia spraw
wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownik zobowigzany do zatatwienia powierzonej sprawy opracowuje projekt pisma, ktéry
wraz z aktami sprawy przedkiada bezposredniemu przetozonemu do akceptacji, przed przediozeniem
do podpisu dyrektora.

3. Po podpisaniu pisma przez dyrektora pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zatatwienie sprawy dotgcza do pisma zatgczniki i wraz z jego kopig przekazuje do biura podawczego
celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac¢ wigksza liczba odbiorcéow lub gdy pismo
ma byé rozestane wedtug rozdzielnika, pracownik powinien przekaza¢ do biura podawczego
odpowiednig liczbe kopii. Biuro podawcze sprawdza liczbe zatgcznikdw, wysyta pisma adresatowi, a
kopie pisma zwraca pracownikowi z odpowiednig adnotacja.

§ 21.1. Pismo zaflatwiajgce sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym lub
poziomym i powinno zawierac:

1) nagtdwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
5) tres¢ pisma,

6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

2. Wzér pieczeci nagtowkowej, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 1, okreslono w zataczniku nr 5 do
niniejszej Instrukcji.

3. Wz6r pisma, o ktérym mowa w ust. 1, okreslono w zatgczniku nr 6 do niniejszej Instrukcji.

§ 22. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi termindw zatatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 23. Korespondencje wychodzgcg z Przedszkola podpisuje dyrektor, z wytgczeniem
korespondencji, w odniesieniu do ktérej uprawnienia do podpisania dyrektor delegowat na
wyznaczonych i uprawnionych pracownikow.

§ 24.Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy postgpi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi terminéw zatatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw art. 36 K.P.A.

§ 25.1. Wz6r pieczeci urzedowej, oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 7
Wysytanie i doreczanie pism

§ 26. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyika listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) pocztg elektroniczna,
5) Na skrzynke kontaktowa.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik biura podawczego:
1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono przewidziane
zatgczniki; w razie stwierdzenia brakdéw zwraca pismo pracownikowi prowadzgcemu sprawe do
uzupetnienia,



2) stwierdza swojg parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke pisma,
wraz z datg jego wystania,
3) zwraca pracownikowi prowadzgcemu sprawe kopie wystanych pism,
4) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza, wypetniony przez
pracownika zobowigzanego do zatatwienia sprawy, odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

4. Sprawy zatatwione wysyfa sie w dniu ich podpisania, a w uzasadnionych przypadkach nie
pdzniej niz dnia nastepnego.

5. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg pracownika zobowigzanego do zatatwienia sprawy
lub jego przetozonego (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢
wystane jako przesytka zwykia.

§ 27. Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom
stuzy ksigzka doreczeh, w ktdrej adresat kwituje ich odbior.

Rozdziat 8
Przechowywanie akt

§ 28. 1. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w teczkach zatozonych zgodnie z
wykazem akt. Wewnatrz teczki powinny sie znajdowaé akta utozone w kolejnosci wedtug liczb
porzgdkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw -chronologicznie.

2. Teczki akt zakonczonych z kohcem roku powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami rozdziatu
5 niniejszej Instrukcji.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w pomieszczeniach biurowych do konca roku
kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nastepny rok kalendarzowy - nastepnie
przekazuje sie je do sktadnicy akt.

Rozdziat 9
Przekazywanie akt do skladnicy akt

§ 29. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Przedszkole prowadzi
sktadnice akt.

2. Przedszkola przechowuje akta spraw ostatecznie zatatwionych na nosnikach papierowych
w sktadnicy akt.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do skfadnicy akt po uptywie co najmniej 1
roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktérego obowigzkoéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu z
dyrektorem, ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 30. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegobtowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) utozeniu dokumentacji wewnagtrz teczek w porzadku przewidzianym w § 28. 1 niniejszej Instrukcji,
przy czym poszczegoélne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przykiad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),
e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych (w przypadku akt osobowych
dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach,
przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,
f) ponumerowaniu stron dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 zwyktym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzgdkujgcej i paginujgcej akta]”,
g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z rozdziatem V do niniejszej Instrukcji
h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) oditozeniu do teczek aktowych spisow spraw,



b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a
tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w
pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z rozdziatem 5 do niniejszej Instrukcji

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach kategorii B, z ktorych jeden
pozostaje u przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt, drugi pozostaje w skfadnicy akt, kazdy
jest potwierdzony przez dyrektora Przedszkola lub upowazniong przez niego osobe. Wzdr spisu
zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr7 do niniejszej Instrukcji.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w kolejnosci teczek wedtug przyjetego rzeczowego
wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: przekazujgcy i przyjmujacy akta oraz dyrektor Przedszkola.

§ 31. 1. Akta do sktadnicy akt przekazuje sie wytgcznie kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych do sktadnicy akt dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt mozna wypozyczaé na tak dtugo,
jak dtugo bedg one potrzebne. Kazde wypozyczenie nalezy odnotowac, zapisujac date wypozyczenia
oraz imie i nazwisko wypozyczajgcego.

Rozdziat 10
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 32. Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w procesie ewidencjonowania i obiegu
dokumentow, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym
zwtaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 33. Wykorzystanie informatyki w procesie ewidencjonowania i obiegu dokumentéw mozliwe
jest w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, ESP, z
wylgczeniem dokumentacji niejawnej,
2) przesytania korespondenciji i innych wiadomosci wewnatrz Przedszkola pocztg elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczgcych obiegu dokumentéw wewnatrz Przedszkola,
4) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
5) monitorowania zalecen dyrektora,
6) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz Przedszkola.

§ 34. 1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
1) system haset identyfikujgcych pracownika,
2) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nieposiadajgcym
odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 11
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 35. 1. Nadzér ogdlny nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych sprawuje dyrektor.
2. Obowigzki dyrektora w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania Instrukcji przez pracownikéw, a w szczegélnosci na sprawdzaniu:
1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowo$ci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja,
5) prawidtowego stosowania pieczeci.
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Rozdziat 12
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji placowki

§ 36. W przypadku likwidacji jednostki lub jej reorganizaciji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wlasciwe archiwum panstwowe. Procedury
postepowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki organizacyjnej reguluje art. 5.1 ust. ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 poz.1506).

§ 37. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komorke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje sktadnica akt. Pozostate akta
uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekazac do sktadnicy akt.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe.

§ 38.
§ 38. 1. Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane
Instrukcjg, okresla w sprawach organizacyjnych Dyrektor Przedszkola.

2. Zmiana Instrukcji moze nastgpi¢ jedynie w drodze Zarzgdzenia Burmistrza Miasta
Czeladz.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR REJESTRU KANCELARYJNEGO

Nadawca
Okreslenie HETO
. l. zatacznikow Termin zalatwienia przydzielono / Uwagi
L : LN (7L Podpis odbiorcy
P- | Pismolprzesyt
ka
data znak data
pisma wplywu
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

Blad: Nie znaleziono zrodia

PIECZEC WPLYWU

Przedszkole Publiczne nr ... w Czeladzi

WPLYNELO

Dadnin

odwolania
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej

(symbol literowo-liczbowy
Przedszkola i symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt)

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

Przedszkole Publiczne nr 7 w Czeladzi
Dyrektor
(jednostka i komérka organizacyjna)

Organizacja wlasnej jednostki

(tytut teczki i nazwa hasta
klasyfikacyjnego)

...2015-2016...

(roczne daty koncowe akt)

...B25....

(kategoria archiwalna)
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR FORMULARZA SPISU SPRAW

Pracownik
20, rok | e Oznaczenie teczki Tytut teczki
Symbol kom.org. | s |
Od kogo wplyneta Data Osoba
Sprawa Lo .
Lp. , o . Ostatecznego | odpowiedzialna / Uwagi
(krotka tresc) Znak pisma Z dnia Wss;f:v?’;'a zalatwienia (spos6b zalatwienia)
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR PIECZECI NAGLOWKOWEJ

Btad: Nie znaleziono zrédta odwotania

Przedszkole Publiczne nr....

41-250 Czeladz
tel./faks: ................
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Zalacznik nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej

Przedszkole Publiczne
nrim.,,...ccoeeee... "
Czeladzi

ul e
41-250 Czeladz

1 (=] PR

WZOR PISMA

(Numer sprawy)
PP7. 011.1.2016(zapis przyktadowy)

Opcjonalny sektor pisma:

DOTYCZY:

Zatgczniki(jesli wystepujg):
aaa
bbb

2. e
3. A/a ... (ilos¢) egzemplarzy

Czeladz , 02.01.2016
(dd.mm.rrrr)

NAZWA ADRESATA
ADRES

Z powazaniem (opcjonalnie)
(podpis odreczny wraz z pieczgtkg albo podanie
imienia, nazwiska, stanowiska stuzbowego

Sporzadzit(opcjonalnie): ...............coc..... (imie i nazwisko, telefon kontaktowy, e-mail jesli wystepuje)

17



Zatacznik nr7

do Instrukcji kancelaryjnej

Przedszkole Publiczne nr ...... w Czeladzi
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ......
Data zniszczenia lub
Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Kat. akt Liczba Miejsce _ przekaz_anla do
od — do teczek przechowywania akt archiwum
panstwowego
Przekazujacy akta Dyrektor Przyjmujacy akta

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)

(podpis)

(imie i nazwisko)

(podpis)
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 2 stycznia 2017r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYAKZ AKT

dla Przedszkoli Publicznych w Czeladzi
dla ktérych organem prowadzacym jest
Miasto Czeladz



SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
1" Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych (w tym nauczycieli)
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Transport, tgcznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamowienia publiczne
3 FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych
34 | Optaty i ustalanie cen




35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
NAUCZANIE | WYCHOWANIE
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce nauczania i

wychowania oraz pracy dydaktycznej

41 | Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
42 | Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
43 | Wychowankowie
44 | Pedagog, Psycholog i logopeda przedszkolny
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 | Gazetka przedszkolna
51 | Akcje i imprezy przedszkolne
52 | Uroczystosci przedszkolne i rocznicowe
53 | Kroniki i monografie




Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie

Uszczegobtowienie hasta

Ll v kategorii klasyfikacyjnego
archiwalnej
112 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne

000 Rada Przedszkolna B25

001 Rada Pedagogiczna B25

002 Rada Rodzicow B25

003 \Wiasne komisje i zespoty (state i B25

dorazne)

004 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 w tym w posiedzeniach
organdéw jednostek
nadrzednych lub nadzorujgcych

005 Narady (zebrania) pracownikéw B25 inne niz gremia wymienione w
klasach 000-003

01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz wspodtdziatajgcych schematy organizacyjne
ednostek nadrzednych

011 Organizacja wtasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutéw, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidaciji, tgczenia, rejestracji i
odpiséw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondenciji w ww.
sprawach

012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ich rejestry, bankowe

podpisow i podpisy elektroniczne karty wzoru podpisu

013 Ochrona i udostepnianie informacji

ustawowo chronionych oraz informac;ji
publicznej
0130 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0131 Ochrona informacji niejawnych B10
0132  |Ochrona danych osobowych B10
0133  |[Udostepnianie informagciji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informac;ji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25 w tym instrukcja kancelaryjna,

wyjasnienia i poradnictwo

jednolity rzeczowy wykaz akt,




instrukcja o organizaciji i
zakresie dziatania sktadnicy akt,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach

0141  |Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 w tym pomocniczy rejestr
dokumentac;ji korespondenciji, ksigzka
pocztowa, rejestry przesylek,
itp.
0142 (Opracowanie oraz wdrazanie wzoroéw B25
formularzy oraz ich wykazy
0143 B10 przy czym zamowienia i
Ewidencja drukéw Scistego realizacja zamoéwien przy klasie
zarachowania 230
0144 B25 przy czym zamowienia i
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich realizacja zamoéwien przy klasie
wzory odciskowe 230
0145 |Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
publikacji placéwki, zob. klasa 512
0146  |Przekazywanie dokumentacji w zwigzku B25
ze zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Sktadnica akt przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie
0140
0150 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob prowadzenia
przechowywanej w skfadnicy akt ewidenciji uregulowano w
instrukciji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania sktadnicy akt
0151  |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0152  |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 w tym korespondencja,
protokoty oceny dokumentac;ji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie
dokumentac;ji
0153 |Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w sktadnicy akt ksiegi (rejestry) udostepniania i
wypozyczania akt
0154  Profilaktyka i konserwacja dokumentagciji B10
w sktadnicy akt
016 Organizacja jakosci zywienia B25 w tym jadtospisy i system
HACCP
02 Zbiory aktéow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbior aktdow normatywnych wtadz i B10 okres przechowywania liczy sie

organow nadrzednych i innych

od daty utraty mocy prawnej

aktu




021

Zbior aktow normatywnych wiasnej
jednostki

B25

komplet podpisanych
zarzgdzen, polecenh
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okélnych oraz
ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktéw
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zatozenie i prowadzenie sprawy
W zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiadciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

022

Zbidér umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materiaty Zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu projektow
aktow prawnych

B25

w tym opiniowanie projektéw
uchwat czy zarzadzenh organow
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby wtasnej
jednostki

B10

opiniowanie projektow aktéw
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez wiasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odkfada sie do akt sprawy,
ktérej dotyczag

025

Sprawy sgdowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym

B10

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

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy

z wyjatkiem tych dotyczacych
zagadnien ujetych w klasie 3 i

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz

B25

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych podmiotow

B5

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Strategie, programy, plany i
sprawozdania wtasnej jednostki

B25

jezeli te dokumenty majg
charakter czgstkowy i mieszczg
sie co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna

akta spraw w zakresie




opracowania tych dokumentow
0 charakterze czgstkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

033 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wiasne oraz sporzgdzane jako

ankietyzacja odpowiedzi na ankiety

035 Informacje o charakterze analitycznym i B25 inne niz w klasie 034; np. dla

sprawozdawczym dla innych podmiotow lorganu nadrzednego,
wojewody, itp.
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury —
w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 w tym Polityka Bezpieczehstwa
akty prawne dotyczace zagadnien z Informatycznego
zakresu informatyzacji

041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie i B10 w tym sprawy bezpieczenstwa

eksploatacja oprogramowania i systemow;

systemow teleinformatycznych przy czym akta spraw
dotyczacych wszelkiego rodzaju
instrukcji kwalifikowane sg do
kategorii B25 i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki

042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10

teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B10 okres przechowywania liczy sie
i systemow od daty utraty uprawnien
dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

050 \Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz B25

akty prawne dotyczgce skarg, wnioskow,
petycji, postulatow, inicjatyw i interpelaciji

051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich rejestr

052 Skargi i wnioski przekazywane do B5

zatatwienia wedtug wtasciwosci

053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25

obywatelskie

054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postéw, senatorow,
radnych

055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktdre nie

podmiotom

mieszczg sie w zadaniach




wiasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomyike
lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

\Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentac;i i
promowania dziatalno$ci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencije i
wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej
jednostki

B25

w tym udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbior zaproszenh, zyczeh, podziekowanh,
kondolenc;ji

B5

inne niz wchodzgce w akta
spraw

067

Badanie satysfakgciji klienta

B10

07

Wspotdziatanie z innymi podmiotami

w kraju i za granica

070

\Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspotdziatania z
innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

B25

przy czym zbiér umow i
porozumienh przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbiér umoéw i
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z
zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczgce zakresu i
sposobu wspétdziatania

B25

okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia umowy lub
jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,

B25

w tym organizacja wiasnych, jak




fora krajowe i zagraniczne

i udziat w obcych

08

Programy i projekty
wspoéitfinansowane ze sSrodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

isprawy finansowe przy klasie
33

080

\Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowanie i sktadanie|
wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

planowanie i
isprawozdawczos¢ przy klasie
03

090

\Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wiasnej
jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we wiasnej
jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

B25

092

Audyt

B25

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

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

100

\Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnieh z zakresu
spraw kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

B10

jezeli regulacje te dotyczg
bezposrednio pracownikéw
jednostki to kwalifikuje sie akta
spraw ich dotyczacych do
kategorii B25

102

Kontakty i wymiana informaciji ze
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

B25

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do

pracy

B2

przy czym okres

przechowywania ofert




kandydatow nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw

111 Konkursy na stanowiska B5 akta oséb przyjetych odktada
sie do akt osobowych; przy
czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy
klasie 003

112 Obstuga zatrudnienia

1120  |Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakonczenia stosunku
pracy; akta dotyczgce
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
1122  Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie,
pracownikow przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
1123  |O$wiadczenia majgtkowe lub inne B? *) czas przechowywania wynika
osSwiadczenia o osobach zatrudnionych i z odrebnych przepiséw prawa,
cztonkach ich rodzin w innym przypadku wynosi 6 lat
1124  (Opiniowanie i ocenianie oséb B5 przy czym akta dotyczgce
zatrudnionych poszczegodlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1125 [Staze zawodowe B10
1126  Wolontariat B10
1127  Praktyki B10
113 Postepowanie w sprawie awansu B10 przy czym akta dotyczgce
nauczyciela poszczegolnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140  |Prace zlecone ze skiadkg na B50
ubezpieczenie spoteczne
1141  Prace zlecone bez skfadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150  Nagrody B10 przy czym akta dotyczgce
poszczegoblnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1151  (Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe B10 przy czym akta dotyczgce
i inne poszczegdblnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1152  Wyrdznienia B10 np. podzigkowania, listy

10




gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1153  |[Karanie B? *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa

1154  |Postepowanie dyscyplinarne B? ") okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 003

116 Sprawy wojskowe oso6b zatrudnionych B10
117 Dostep oséb zatrudnionych do informacii B20
chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE50
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50 w tym dane w systemach
bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatéw,
zwrdcone legitymacije, itp.
Legitymacje uczniowskie
klasyfikuje sie przy klasie 4316
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka
wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka zawodowego
pracy
132 \Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 przy czym dokumentacja
pracy i z pracy wypadkow zbiorowych,
Smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1330 Warunki szkodliwe B10

1331  Rejestr czynnikéw szkodliwych B40

1332  [Choroby zawodowe B10

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

0soOb zatrudnionych (w tym
nauczycieli)

140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne Sciezki
doskonalenia rozwoju

141 Szkolenia organizowane we wtasnym B10 w tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewnetrznych

142 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje

11



organizowane przez inne
podmioty dla wtasnych
pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 |Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510  |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczgce
wychowawcze, dla poratowania zdrowia poszczegdblnych pracownikow
itp. mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1512  |Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegoblnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe os6b BS
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza B5
zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych
164 \Wspieranie osob zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS
172 Dowody uprawnienh do zasitkéw B5
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173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10
itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751  Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
1752  |Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
@administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5
lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie ja do kategorii
A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5 okres przechowywania liczy sie
w dzierzawe wiasnych obiektow i lokali od daty utraty obiektu lub
oraz najmowanie lokali na potrzeby wygashiecia umowy najmu
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezgca BS korespondencja dot.
budynkoéw, lokali i pomieszczeh konserwacji, zaopatrzenia w
energie elektryczng, wode, gaz,
sprawy os$wietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokét B5 tereny zielone itp.
obiektow
225 Ewidencja pobytu w internacie B50 w tym ksigzki meldunkowe
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwatych i

nietrwatych
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230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 w tym zamowienia, reklamacije,
pomoce biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw BS dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych zestawienia iloSciowo-
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do
trwatych i przedmiotéw nietrwatych eksploatacji srodka, dowody
Zmiany miejsca uzytkowania
Srodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidaciji, itp., okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkéw trwatych obstugi, okres przechowywania
liczy sie od momentu likwidaciji
maszyny lub urzgdzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkow i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 karty drogowe samochodéw,
transportowych karty eksploatacji samochoddw,
przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 Zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow
243 Eksploatacja srodkow tgcznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
(telefonéw, telefaksow) konserwacji i remontéw
Srodkow fgcznosci
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
isprawy obronne
250 Strzezenie mienia wtasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne
itp.
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,

kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres

przechowywania liczy sie od
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daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10
zarzgdzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie catej dziatalnosci
jednostki
FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka
interpretacje, opinie, akty prawne rachunkowosci, plany kont,
dotyczace zagadnien z zakresu spraw ich projekty i uzgodnienia
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 Rozliczanie dochodow, wydatkow, optat B5
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123  [Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3124  Sprawozdania roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133  Wspoipraca z bankami finansujgcymi i B5
kredytujgcymi
3134  |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé¢, ksiegowosé¢ i obstuga
kasowa
320 Obrot gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 |Obrét gotowkowy B5
3201  Obrét bezgotéwkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5
3211  |Dokumentacja ksiegowa B5
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3212  Rozliczenia B5
3213 [Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214  |Uzgadnianie sald B5
3215  [Kontrole i rewizje kasy B5
3216  [Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B5
3231  [Listy ptac B50
3232  Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 |Rozliczenia skladek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez sktadki na
bezosobowego funduszu ptac ubezpieczenie spoteczne —
kategoria B10
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
srodkow specjalnych ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Optaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 w tym za positki na stotéwkach
341 Ustalanie cen za wiasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
351 Wycena i przecena B10
352 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i roznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
NAUCZANIE | WYCHOWANIE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, BE25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace nauczania i wychowania
oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w przedszkolu B25 plany i programy nauczania,

wychowania, ksztatcenia, itp.
oraz sprawozdania; arkusze
organizacyjne przedszkola,
obstuga merytoryczna
Systemu Informaciji
Oswiatowej
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411 Organizacja roku przedszkolnego B5 tygodniowe rozktady zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych,
ksiegi zastepstw, dni wolne
itp.

412 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, B25
dydaktyczno-wychowawcze,
programowe i organizacyjne w
przedszkolu

413 Nadzor pedagogiczny

4130 |Nadzoér pedagogiczny organow B25
zewnetrznych

4131 |Nadzér pedagogiczny dyrektora B25 w tym ksiegi hospitacji
przedszkola

414 Wnioskowanie organdéw prowadzgcych w B25
sprawach dydaktyczno-wychowawczych i
opiekunczych

Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

420 Diagnoza gotowosci szkolnej B5

421 Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania

4210 |Ksiega wychowankow B25

4211 |Dzienniki zajeé B5 w tym elektroniczne

4212  |Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania

4213  |Odtworzenie dokumentac;ji B25 dokumentacja dot. wszczetego
w jednostce postepowania
celem odtworzenia
zniszczonej dokumentac;ji

422 Zajecia dodatkowe
4220 |Organizacja zaje¢ dodatkowych w BS
przedszkolu
4221  |Udziat w obcych imprezach i zajeciach BS m,in, widowiska, sztuki
poza przedszkolem teatralne, pogadanki
4222 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 spotkania z policjg, strazg
przedszkola pozarng itp.
4223  |Wycieczki i wyjazdy przedszkolne B5
423 Dziatalnos¢ stowarzyszen i organizacji B25 wnioski i decyzje
spoftecznych w przedszkolu
424 konkursy B5

Wychowankowie

430 Realizacja obowigzku przedszkolnego
4300 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 okres przechowywania liczy
interpretacje, opinie, akty prawne si¢ od momentu utraty mocy
dotyczgce realizacji obowigzku prawnej aktu
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przedszkolnego

Ewidencja dzieci podlegajgcych

w tym korespondencja z

4300 , , B50 Co
obowigzkowi przedszkolnemu urzedami gmin i miast
4301 Wczesniejsze przyjecie do przedszkola B10 m.in. wnioski i decyzje
Odroczenia i zwolnienia z obowigzku
4302 B10
przedszkolnego
Nadzor nad realizacjg przez dziecko powiadomienia szkot
obowigzku przedszkolnego (placowek oswiatowych),
4303 B10 postepowanie egzekucyjne w
zakresie dopetnienia
obowigzku szkolnego
131 Nabér wychowankdw i ich pobyt w
przedszkolu
4310 Nabér do przedszkola B5
4311 Ustalanie zobowigzan pomiedzy w tym umowy cywilno-
przedszkolem i rodzicami B10 prawne, deklaracje
Teczki osobowe wychowankéw teczki na dokumentacje
wychowanka sktadang w
4312 BS momencie rekrutaciji i
zwracang po zakonczeniu
pobytu w przedszkolu
Przeniesienia wychowankéw w obrebie
4313 B5
przedszkola
4314 Skreslenia z listy wychowankéw BS
4315 Nagradzanie i karanie wychowankow BS
4316 Opinie o wychowankach B5
Legitymacje przedszkolne i ewidencja wydanych
4317 poswiadczenia dla wychowankow B5 legitymacji, wnioski o wydanie
duplikatow
432 Pomoc materialna dla wychowankow B5
433 Opieka zdrowotna B20 dokumentacja medyczna
Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
434
wychowankéw
Wypadki wychowankow wypadki zbiorowe i Smiertelne
oraz powodujgce inwalidztwo
4340 B10 a takze rejestr wypadkow
kwalifikuje sie do kategorii
B25
4341 Analizy wypadkéw B25
wychowankéw
4342 Ubezpieczenia wychowankéw B10 o ile nie ujeto ich w klasie 17
435 Dowdéz wychowankow B5
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Opieka nad dzie¢mi

dokumentacja dot. kontaktow
z domami dziecka,
pogotowiami opiekunczymi,
rodzinami zastepczymi i

436 B10
adopcyjnymi, dot. opieki nad
dzieémi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opiekunami)
a Pedagog, psycholog i logopeda
przedszkolny
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga,
psychologa lub logopedy
441 Dzienniki zaje¢ B5
442 Poradnictwo wychowawcze B10
45 Srodki nauczania oraz baza
dydaktyczno-wychowawcza
450 Pomoce naukowe B5
451 Pracownie przedszkolne B5
ZYCIE PRZEDSZKOLNE
50 Gazetka przedszkolna B25
51 Akcje i imprezy przedszkolne
Oraanizacia imprez w tym zasady organizaciji,
510 g : P B25 nadzér
511 Dokumentacja imprez i akcji B10
Uroczystosci przedszkolne i
52 . B25
rocznicowe
53 Kroniki i monografie B25

19




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 2 stycznia 2017r.
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Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla
zasady i tryb wykonywania czynnosci zwigzanych z organizacjg, zadaniami i zakresem dziatania
skladnicy akt w Przedszkolu Publicznym nr .... w Czeladzi. Reguluje tryb przejmowania, sposéb
przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania dokumentacji oraz sposéb brakowania
dokumentaciji niearchiwalne;.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady dziatania skfadnicy akt zapewniajg ochrone dokumentac;ji
przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utrata.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.

4. Biezacy nadzér nad prawidtowoscig dziatania skfadnicy akt sprawuje pracownik wskazany
przez dyrektora szkoty.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2016 poz.1506);

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U z 2015 .
poz 1743).

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Przedszkole — Przedszkole Publiczne nr ... w Czeladzi
2) dyrektor — dyrektor Przedszkola Publicznego nr ... w Czeladzi
3) kierownik komorki organizacyjnej — wicedyrektor, intendent lub inna osoba upowazniona do
wykonywania okreslonych zadan;

4) pracownik/referent — pracownik Przedszkola =zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe
i przechowujgcy dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;
5) komérka organizacyjna - wydzielona forma organizacyjna danej grupy pracownikéw

Przedszkola, w szczegdlnosci stanowisko pracy, itp.;

6) akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja, w szczegodlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
multimedialna (np. pisma, opinie, dokumenty, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.),
zawierajgca dane (informacje) potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy lub odzwierciedlajgca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania w Przedszkolu;

7) akta sprawy — catoksztatt lub wybér dokumentéw dotyczacych tego samego zagadnienia;

8) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, po uptywie okresu jej
przechowywania;

9) dokumentacja niearchiwalna — grupa dokumentacji o typowo uzytkowym przeznaczeniu i
czasowym okresie przechowywania, ktéra podlega brakowaniu po uptywie obowigzujgcego okresu
jej przechowywania;

10)jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kategorig archiwalng akt;

11)jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym, obejmujgca teczke aktows,
segregator itp;

12)pismo — wyrazona tekstem informacja stanowigca odrebng catlo$¢ znaczeniowa, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

13)rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu
lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci papierowej lub elektronicznej;

14)sktadnica akt — miejsce przeznaczone do gromadzenia, przechowywania i udostepniania
dokumentacji Przedszkola;

15)spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej komodrce organizacyjnej
Przedszkola;

16)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajacy podjecia i wykonania czynnos$ci urzedowych;

17)sygnatura archiwalna — znak teczki, okres$lajacy jej miejsce w zasobie archiwalnym;

18)teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;



19)twérca zespotu archiwalnego — komoérki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢ i tworzace w jej
wyniku dokumentacje w okreslonej dziedzinie;

20)zaso6b archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w Przedszkolu

21)zespét archiwalny — zarchiwizowana dokumentacja powstata w wyniku dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej Przedszkola i zgromadzona w skfadnicy akt;

22)znak akt— znak kancelaryjny teczki, zawierajagcy symbol komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 4. 1. Akta spraw przechowuje sie w komérkach organizacyjnych Przedszkola i sktadnicy akit.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przejmowane sg do skfadnicy po uptywie okresu,
o ktérym mowa w Instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Przedszkolu, kompletnymi rocznikami.

3. Dokumentacje niearchiwalng sktadnica akt przechowuje przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Zasob sktadnicy stuzy potrzebom Przedszkola.

5. Korzystanie z zasobow sktadnicy przez inne jednostki organizacyjne wymaga zezwolenia
dyrektora Przedszkola.

Rozdziat 2
Podziat dokumentacji ze wzgledu na kategorie archiwalne

§ 5. 1.Dokumentacja podlegajgca przechowywaniu w skfadnicy akt Przedszkola stanowi w
catosci dokumentacje niearchiwalng, oznaczong symbolem ,B”.
2. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja, ktérg po wykorzystaniu i po uptywie
okreslonych okreséw przechowywania, jest brakowana i niszczona.
Kwallifikacji dokumentacji dokonuje sie w chwili zatozenia teczki, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w Przedszkola.
Dokumentacja ta dzieli sie na grupy:

1) ,B” z dodaniem cyfr arabskich, ktére okreslajg czas jej przechowywania w petnych latach
kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu teczki akt spraw (np.
.B5”) — oznacza kategorie dokumentacji, ktéra po uptywie tego czasu podlega brakowaniu;

2) Symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty sie oryginaty
(rownowazniki) lub dokumentacje posiadajacg krétkotrwate znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonych w petnych latach kalendarzowych poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;
3) ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza kategorie dokumentaciji, ktéra po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania (np. BE50 po 50 latach) podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie.

5.Kwalifikacji dokumentacji dokonuje sie w chwili zatozenia teczki, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Przedszkola.

Rozdziat 3
Organizacja i zadania sktadnicy akt

§ 6. Przedszkole Publiczne nr ..... w Czeladzi prowadzi jedng sktadnice akt.

§ 7. 1. W lokalu sktadnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnione sg warunki do realizacji zadan sktadnicy oraz zabezpieczenia przechowywanej w niej
dokumentaciji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

W szczegodlnosci lokal ten powinien:

2) byc¢ usytuowany na poziomie budynku;

3) by¢ suchy;

4) zapewniaé wtasciwg temperature w ciggu roku;

5) posiada¢ skuteczng wentylacje;

6) posiadac sprawng instalacje elektryczng.

2. Skfadnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaty metalowe stacjonarne (zabezpieczone przed korozjg) iinne urzadzenia
do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb umozliwiajgcy tatwy dostep do akt (odstepy
miedzy regatami nie mniejsze niz 80 cm), o wysokosci i szerokosci potek dostosowanych
do rozmiaru dokumentaciji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) regaty powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a pétki — arabskimi;



W

b

3) drabine lub schodki umozliwiajgce dostep do gornych pétek;

4) zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przed promieniowaniem UV,

5) oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania z dodatkowego,
przenosnego zrodia swiatta;

6) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa);

7) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotno$ci, tzn. higrometr, termometr.

Sktadnica powinna by¢ zabezpieczona przed wiltamaniem (okratowanie okien, zaopatrzenie drzwi

wejsciowych w co najmniej dwa zamki).

W sktadnicy nalezy systematycznie kontrolowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury i utrzymywac je na

wiasciwym poziomie (zatgcznik nr 7).

Sktadnice akt nalezy regularnie sprzataé, aby chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow

plesniowych oraz zniszczeniem przez owady i gryzonie.

Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest bezwzglednie zabronione.

Prawo wstepu do pomieszczenia sktadnicy akt ma pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

sktadnicy akt, jego przetozony oraz upowaznieni pracownicy organow kontrolnych za okazaniem

upowaznienia. Pozostali pracownicy Przedszkola majg prawo wstepu tylko w obecnosci pracownika

odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt.

§ 8. Do zadan skfadnicy akt nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakohczonych;

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

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom uprawnionym;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature;

6) dbatos¢ o zabezpieczenie wtasciwych warunkéw przechowywania dokumentacji w skfadnicy.

Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt i jej przechowywanie oraz zabezpieczanie

§ 9. 1. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego
Spis zdawczo - odbiorczy moze by¢ sporzadzony na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.
Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych.
Ewidencje dokumentacji w sktadnicy akt stanowia:

1) spis zdawczo — odbiorczy (wzér spisu stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji);

2) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych (wzér wykazu stanowi zatacznik nr2
do Instrukcji);

3) karta udostepniania akt (wzér karty stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukciji);

4) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzér protokotu stanowi zatagcznik nr 4
do Instrukcji);

5) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie (wzér spisu stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji);

6) karta zastepcza — zaktadka (wzér karty stanowi zalagcznik nr 6 do Instrukciji);

7) zgody na niszczenie akt wydane przez archiwum panstwowe.

8) protokoty stwierdzajgce brak lub uszkodzenie dokumentacji (w razie potrzeby).

Spisy zdawczo—odbiorcze numeruje sie w sposob ciggty przez caty okres istnienia Przedszkola.

Karty udostepniania akt otrzymujg w ciggu roku kolejne numery biezgce i wedtug tej kolejnosci
przechowywane sg w sktadnicy akt przez pie¢ lat od daty zwrotu akt.

Skitadnica akt prowadzi zbior spiséw zdawczo—odbiorczych akt na drugie egzemplarze spisow
zdawczo—-odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo—
odbiorczych;

Akta powinny by¢ utozone wedtug komdrek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy miejsca na
nowe roczniki.

Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowg oznaczy¢ sygnaturg sktadajgcy sie
Z numeru spisu zdawczo—odbiorczego z wykazu spiséw zdawczo—odbiorczych tamany przez numer
kolejny pozycji spisu zdawczo—odbiorczego.



10. W sktadnicy ukiad teczek aktowych moze by¢ pionowy — system biblioteczny (od lewej do prawej
strony) lub poziomy — teczka na teczce.

§ 10. Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy podlega okresowemu przeglgdowi w celu jej
odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

Rozdziat 5
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§ 11. 1.Akta spraw ostatecznie zatatwionych Przedszkola przechowuje na nosnikach
papierowych w sktadnicy akt.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do sktadnicy akt, kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy dane sprawy.
Pracownik Przedszkola, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu z
kierownikami komérek organizacyjnych, ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 12. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
po szczegbdtowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez pracownikéw prowadzgcych dane sprawy.
Akta porzadkuje sie w sposéb okreslony w § 30 Instrukcji Kancelaryjne;.

§ 13. 1. Komoérki organizacyjne przekazujg akta do skitadnicy akt wylgcznie kompletnymi
rocznikami.
Do akt przekazanych skfadnicy akt dotgcza sie zbedne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry i
kartoteki.

Rozdziat 6
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

§ 14. 1. Prowadzacy sktadnice odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, zapisuje date
udostepnienia, a w przypadku wypozyczenia poza sktadnice — takze date zwrotu do sktadnicy.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy nastepuje na podstawie wypetnionej karty
udostepnienia akt (zatgcznik nr 3).

Wyjmujgc teczke z regatu nalezy na jej miejsce wiozy¢é zaktadke z informacjg zawierajgcg dane
dotyczace wypozyczenia akt.

Wypozyczajgc dokumentacje, mozna sporzadzi¢ jej kopie zastepczg i zachowa¢ jg w skiadnicy do
czasu zwrotu wypozyczonej dokumentaciji.

Prowadzacy sktadnice akt sprawdza stan wypozyczanej dokumentacji przed jej wypozyczeniem, jak
rowniez po jej zwrocie.

§ 15. Udostepnianie dokumentacji znajdujgcej sie w sktadnicy odbywa sie na podstawie wniosku
zawierajgcego co najmniej:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie (podanie dat

skrajnych dokumentacji i nazwy komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata);

4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Przedszkola — cel udostepnienia i uzasadnienie.

§ 16. 1. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Przedszkola wymagana jest zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktdra przekazata akta do sktadnicy.

2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Przedszkola wymagana jest zgoda dyrektora
Przedszkola.

§ 17. W przypadku zagubienia/zniszczenia wypozyczonej dokumentacji sporzadza sie protokét
(3 egzemplarze), ktéry podpisuje réwniez wypozyczajgcy akta — jeden przekazuje sie dyrektorowi
Przedszkola, drugi — przechowuje sie w aktach sktadnicy, trzeci dotgcza sie do teczki, w ktérej bedzie
brakowac akt.



§ 18. 1. Protokét powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia;

4) podpisy osoby przyjmujacej i przekazujgcej dokumentacje.

2. Na podstawie protokotu dyrektor zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.

§ 19. 1. Korzystajgcy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy odpowiedzialnego za skfadnice akt;
3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

Rozdziat 7
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie sktadnicy przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania,
sporzadzajgc spis tej dokumentaciji.

2. Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komérek
organizacyjnych Przedszkola i gtdwnego ksiegowego Przedszkola.

3. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania okreslonego w
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature lub zniszczenie.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody wyrazonej przez dyrektora
miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego.

6. Do wniosku o zgode dofgcza sie spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

przekazania na makulature lub zniszczenie.

§ 21. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis tej dokumentacji sporzgdza komisja
powotana przez dyrektora Przedszkola, w ktorej sklad wchodzg: kierownik komorki organizacyjnej,
ktéremu podlega sktadnica akt, przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktérej dokumentacja
niearchiwalna podlega brakowaniu oraz pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy.

§ 22. W skfadnicy akt przechowuje sie dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania
nieprzydatnej dokumentaciji niearchiwalnej na makulature, badz protokotami jej zniszczenia.

§ 23. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne, wtasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, pracownik
prowadzacy sktadnice jest obowigzany:

1) do jej uporzadkowania;
2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

§ 24. Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez sktadnice akt. Na
podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu w
spisie zdawczo-odbiorczym.

Rozdziat 8
Kontrola skiadnicy akt

§ 25. Prawo kontroli sktadnicy akt maja:
1) komisja powotana przez dyrektora Przedszkola (kontrola wewnetrzna);
2) uprawnione podmioty zewnetrzne.

§ 26. Kontrola wewnetrzna ma na celu sprawdzenie zgodno$ci stanu zawartosci sktadnicy akt z
jej ewidencjg oraz ustalenie prawidtowosci prowadzenia skfadnicy w Swietle obowigzujgcych
uregulowan wewnetrznych i obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa.



Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 27. Instrukcja zostaje wprowadzona zarzgdzeniem dyrektora Przedszkola po zatwierdzeniu
przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach.

§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sie przepisy ustawy
i rozporzgdzenia oraz przepisy wewnetrzne obowigzujgce w Przedszkolu.

§ 29. Wszelkie zmiany w Instrukcji wprowadzane sg w formie aneksu lub tekstu jednolitego.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji archiwalnej

...... Wi
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ......
Daty skrajne od Liczba Miejsce przechowywania DB e 424l LD
Lp. Znak teczki Tytut teczki Kat. akt przekazania do archiwum
—do teczek akt .
panstwowego
Przekazujacy akta Dyrektor Przyjmujgcy akta

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)

(podpis)

(imie i nazwisko)

(podpis)




Zatagcznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczy

Nr
spisu

Data
przyjecia
akt do sktadnicy
akt

Nazwa komorki
przekazujacej akta

Liczba

pozyciji
spisu

Liczba
teczek

Uwagi
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Zafgcznik nr 3
do Instrukcji archiwalnej

Karta udostepniania /wypozyczenia

akt nr.......cceeu. **)
Pieczatka jednostki organizacyjnej [ ) [ )
Termin zwrotu akt ...

Data ................. 2........ r.

Prosze o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt powstatych w komérce
Lo o TR PP R z lat o]
ZNAKACK o —————————————————————————— i upowazniam do ich
wykorzystania *) — odbioru *) Pana (Panig *) .........ccccoiiiiiieeiiiiceee e

podpis

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.

data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypetnia sktadnica akt zaktadowe

str.2

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomoéw ... kart ..o

Data: ....cccooveeeeenn. [ o 20 ........ Podpis ..o

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécono do sktadnicy

podplsoddajacego ....... dn. o e, 20 ... r. podpis odbierajgcego
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji archiwalnej

PROTOKOL OCENY

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w  skifadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czlonkéw

1o 3 0 )

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .......ccccccomminnaenn. mb’ i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt
lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczgcy KOMisji .....cceeverreerrmeremeeneemeeemeeeeenmnnnnnens

Czlonkowie KOMisji .....ccccccerrrrrriiisssssnmmeneeensssssssanes

(miejscowosé, data)
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Zalaczniki nr 5

" metry biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownictwa Archiwalnego

kart spisu
pozyciji spisu

do Instrukcji archiwalnej

(Pieczatka z petng nazwg organu lub jednostki organizacyjne;j
data sporzadzenia spisu)

wnioskujgcej o wyrazenie zgody na

brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej)

(Miejsce i

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, Bc' podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja
niearchiwalna jest brakowana)

L.p. | Znak akt lub Sygnatura Tytut jednostki 3 Roczne Liczba Uwagi *
znak sprawy archiwalna 2 daty jednostek
skrajne

(podpis osoby sporzgdzajacej spis

1 wybra¢ wlasciwe, gdyz nalezy sporzadzac osobne spisy dla dokumentacji kategorii B, BE i Be,

2jezeli nie byla stosowana - informacja, ze spis powstatl z natury

3pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ktory byt stosowany

4w szczegolnosci:rodzaj dokumentacji lub no$nika,informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,

rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym;

uszczegdtowienie zawartosci jednostek)
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z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)

Zalgcznik nr 6
do Instrukcji archiwalnej

Karta zastepcza akt- zaktadka

Data
wypozyczenia

Nazwisko i imie wypozyczajgcego akta

Akta wydat

Termin zwrotu
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Zafgcznik nr 7

do Instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH

SKLADNICY AKT

Rodzaj Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
dokumentaciji temperatura wahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
powietrza temperatury wzgledna wilgotnosci
(w stopniach powietrza powietrza wzglednej
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) powietrza
Celsjusza) (w % RH)
min. maks. min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno — biata
(negatywy
| pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa
(negatywy
i pozytywy)
tasma filmowa
2.c. Tasmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne
do
analogowego
zapisu obrazu
lub dzwieku
4 Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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