Zarzgdzenie Nr 30/2016
Wiajta Gminy Gubin
z dnia 4 kwietnia 2016

w sprawie wprowadzenia w szkolach gminnych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Gubin
Instrukceji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukeji
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt¢.

Na podstawie art. 6 ust.2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. z 2015 r., poz. 1446) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.W celu zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania, ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg, powstajacej dokumentaciji w
szkotach gminnych, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Gubin wprowadzam:

1) Instrukcje kancelaryjng stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowigcy zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) Instrukcje organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt stanowiacg zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom nizej wymienionych szkét gminnych:
1) Zespdt Szkét w Chlebowie,
2) Zespodt Szkot w Czarnowicach,
3) Zespo6t Szkét w Grabicach,
4) Publiczna Szkota Podstawowa w Starosiedlu,
5) Publiczna Szkola Podstawowa w Strzegowie.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Instrukceja kancelaryjna

Rozdziat [
Postanowienia ogélne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej , Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz tryb postgpowania z aktami w szkolach, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Gubin, zwanych dalej Szkola, zapewniajacy jednolity sposéb ich
tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania oraz ochron¢ przed uszkodzeniem,
zZniszczeniem badz utraty.
2. Niniejsza instrukcja kancelaryjna zostata opracowana w oparciu o:
- ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z
2015 r., poz. 1446),
- rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwdw panistwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2015 Nr, poz. 1743),

§2
Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

1. Kodeks —ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r,. — Kodeks postgpowania administracyjnego (tj.
Dz. U.z 2016 r. poz. 23),

2. Akta sprawy — calg dokumentacje¢ (pisma, dokumenty, notatki, plany, fotokopie, rysunki
itp.) zawierajgca dane, informacje, ktdre byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy,

3. Czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej
do podpisu przez wystawce,

4. Dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy

prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie, $wiadectwo itp.),

Sekretariat — stanowisko pracy, do ktdrego nalezy obshuga kancelaryjna,

6. Dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu,

7. Korespondencja — kazde pismo wplywajace do szkoly lub wyslane przez szkole,

8. Poprzedniki — akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

9. Nosnik informatyczny — dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

10. Nosnik papierowy — arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma,
itp.,

11. Pieczgé — stemple lub wizerunki na nos$niku elektronicznym, np. nagléwkowe, imienne do
podpisu itp.,

12. Pieczeé urzedowa — pieczgé okragla szkoly,

13. Przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, gonca, kuriera, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane
poczta elektroniczng.

14. Rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,

15. Rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt,
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16. Spis spraw — formularz shuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajgcych
lub rozpoczetych w szkole,

17. Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynnoéei stuzbowych,

18. Teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, segregator, skoroszyt itp., sluzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie
odrgbng jednostke archiwalna,

19. Zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy cato$é z
pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

20. Znak akt — zespol symboli okreslajgcych przynaleznosc¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

21. Znak sprawy — zespdl symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy
spraw.

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji
oraz przesylek,

¢) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 wartodciowych,

d) przygotowanie, rejestracja i wysylanie korespondencji wychodzacej oraz przesylek,

e) przyjmowanie 1 nadawanie telegraméw, telefonogramow, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej,

f) sporzagdzanie czystopisow pism 1 ich powielanie,

g) zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci, pieczgei urzedowych, drukow Scistego
zarachowania i innych dokumentéw,

h) przyjmowanie i przekazywanie dokumentow,

i) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do dyrektora szkoty,

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§4

1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym.
2, Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone 1 wartosciowe,
sckretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokolu o
dorgczeniu przesylki uszkodzonej.
3. Postgpowanie z przesytkami specjalnego rodzaju:
a) telegramy, telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma organéw naczelnych i
centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki wartoéciowe
sekretariat wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju wedlug wzoru ustalonego przez
dyrektora szkoty,
b) adnotacje o przesylce specjalnego rodzaju sporzadza si¢ w obrebie pieczeci wptywu,
¢) przesylki specjalnego rodzaju bezzwlocznie dorgeza si¢ adresatom za pokwitowaniem,
d) na telegramach, telefonogramach oprécz wplywu zamieszcza sie godzine i minute
przyjecia, a na telefonogramach — takze imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe
nadajacego i przyjmujacego.
4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:
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a) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje adresatom,
b) przesylek wartosciowych przekazanych za pokwitowaniem,
¢) pism opatrzonych klauzula ,,poufne” lub ,tajne”,
d) ofert przetargowych wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,
e) zastrzezonych przez dyrektora szkoly
od:
-organéw kontrolnych,
- Urzedu Skarbowego
- Sadu
- Kuratorium Oswiaty
- OKE
5. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b) czy dolaczone sa wymienione w piSmie zalgczniki.
6. Jezeli przesylka zawiera tylko zalgczniki bez pisma przewodniego nalezy odnotowad ten
fakt na kopercie, ktérg dofgcza si¢ do przesylki. Brak zalagcznikéw odnotowuje si¢ na danym
piSmie.
7. Koperty z naruszonym stemplem pocztowym dolgcza sig¢ tylko do pism:
a) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych,
b) dostarczonych za dowodem doreczenia,
¢) mylnie skierowanych,
d) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skarga, odwolanie itp..,
) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma, '
f) w ktorych wystepuje niezgodnosé zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,
g) zalgeznikéw nadeslanych bez pisma przewodniego.
8. Potwierdzenie otrzymania pisma wydaje si¢ na wyrazne zgdanie skladajgcego pismo.
9 Korespondencje mylnie dor¢czong (kicrowana do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie
do urzedu pocztowego.
10. Na kazdej korespondencji wplywajacej na nos$niku papierowym umieszcza si¢ w gornej
czedel pierwszej strony pieczatke wptywu okreslajgcg date otrzymania i numer ewidencyjny
z rejestru kancelaryjnego.
11. Na korespondencji przekazywanej bez otwierania — pieczatke wplywu okreslajaca date
otrzymania umieszcza si¢ na przedniej stronie koperty.
12. Po wykonaniu czynnoéci okreslonych w ust. 1-11 sekretariat segreguje wplywajgcg
korespondencje wedlug jej tresei i przekazuje dyrektorowi szkoly.
Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§5
1. Dyrektor szkoly przegladajac korespondencje:
a) decyduje, ktérg korespondencje zalatwia sam,
b) przydziela pozostala korespondencj¢ do zalatwienia.
2. Do przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez pracownika dyrektor
szkoty umieszcza dyspozycje dotyczace:
a) sposobu zalatwienia sprawy,
b) terminu zalatwienia sprawy,
¢) aprobaty zalatwienia sprawy badzZ podpisania czystopisu.
3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres czynnodci rdznych
pracownikoéw, przekazuje si¢ ja pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy w

podstawowym zakresie.



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

§6
1. W szkole obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczows klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnosci
szkoly oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng.
3. Wykaz obejmuje wszystkic zagadnienia z zakresu dzialalnosci szkoly oznaczone w
poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng.
4. Wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracji, fgczenia i przechowywania akt.

§7
1.0procz hasel jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
2. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w skladnicy akt, zalicza sie dokumentacje majaca
€zasowo znaczenie praktyczne.
3. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,B¢” zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng
majacg krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do skladnicy akt, na zasadach okreslonych przez
wlasciwe archiwum panstwowe.
4. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w skladnicy akt przez
okreslong liczbg lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, kt6ra przeprowadza wiasciwe archiwum
panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§8
1. Szkola sporzadza na wlasne potrzeby szczegélowy jednolity rzeczowy wykaz akt
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta kwalifikacyjne oraz kategorie archiwalne
dokumentacji wystepujace w toku dziatalnosci szkoty.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt w zaleznosci od potrzeb moze zawieraé nowe pozycie
(symbole i hasta kwalifikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koficowych klas drugiego i
trzeciego stopnia w wykazie akt w klasy bardziej szczegblowe przy zachowaniu oznaczen
kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonej dla klasy rozbudowane;j,
3. Jednolity rzeczowy wykaz akt sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie szkola, a drugi przekazuje si¢ do skladnicy akt.

§9
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i hasel
kwalifikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego stopnia mogg byé dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia dyrektora szkoly w porozumieniu z wihasciwym archiwum
panstwowym.

§ 10
1. Dla kazdej pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt (koficowej w podziale klasyfikacji)
zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
W ni¢j spraw ostatecznie zatatwionych.
2. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé
w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakoficzenia sprawy.

§11
1. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
2. Dopuszcza si¢, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dhuzszy niz jeden rok.
3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
dopuszcza sie zakladanie podteczek.



4. Zalozone podteczki otrzymuja znak akt teczki macierzystej, zalozonej wedtug jednolitego
1zeczowego wykazu akt oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielongj.
5. W przypadku zalozenia podteczki zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytul zatozonej podteczki.
6. Znakiem sprawy w podteczce bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod
ktéry podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu
spraw podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku.

§12
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zlozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.
2. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych
(zatgeznik nr 1).
3. Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego we wlasnej jednostce. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza si¢ do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.
4. Sekretariat po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszezgtej, czy tez rozpoczyna nows sprawe.
5. Jezeli pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej nalezy je dolgezy¢ do akt sprawy. Znak sprawy
nalezy wpisa¢ w obrebie odcisnietej pieczeci wplywu,
6. Jezeli pismo rozpoczyna nows sprawg, to przed przystapieniem do jej zalatwienia rejestruje
si¢ jg jako nowa. Znak sprawy nalezy wpisa¢ w obrgbie odcisnietej pieczeci wplywu.
7. Znak sprawy jest staly cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy ofrzymuje identyczny znak.
8. Znak sprawy zawiera:
a) symbol literowy jednostki organizacyjnej,
b) symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,
c) liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
d) dwie ostatnie cyfry roku, w kidrym wszczeto sprawe.
9. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sig kropkg, np. ,,ZSCh.091.1.16” gdzie
»Z3Ch” oznacza symbol jednostki organizacyjnej, ,,091” — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” — oznacza liczbe kolejng ze spisu
spraw, ,,16” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
10. Dopuszcza si¢ wprowadzenie do znaku spraw inicjatéw osoby odpowiedzialnej za
zalatwienie spraw, np. ,,ZSCh.091.1.16.AG”, gdzie ,,AG” oznaczajg inicjaty.

§ 13
1. Sekretariat nie dokonuje rejestracii:
a) zaproszen, zyczen itp.
b) publikacji, np. gazet, czasopism,, plakatoéw,
c¢) potwierdzen odbioru przesylki.
2. Zaproszenia i publikacje wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozyé¢ do
odpowiednich teczek tematycznych,

§ 14
1. W celu rejestracji spraw jednorodnych lub masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw
dopuszcza si¢ zaktadanie rejestréw kancelaryjnych.
2. Rejestry kancelaryjne mozna prowadzi¢ w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym na
oddzielnych formularzach albo w postaci informatycznej.
3. Kazdy rejestr otrzymuje wlasny symbol (znak).
4. Decyzj¢ w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje dyrektor szkoly.



5. Rejestr prowadzi wskazany przez Dyrektora pracownik szkoly.
6. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka okres$lona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
7. Rejestry kancelaryjne moga byé prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie
Iub przez kilka lat.
8. Przy wykorzystaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszezegdlnych lat nalezy zakonezyé,
z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktora nalezy przekreslié.
Numeracje zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.
9. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada sie z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z 13 réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze,

§ 15
1. W szkole prowadzone sa nastepujace rejestry kancelaryjne:
a) rejestr skarg i wnioskow,
b) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
¢) rejestr drukoéw Scistego zarachowania i pieczeci.
2. Sekretariat moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny na nosniku papierowym lub rejestr
informatyczny.

Rozdzial V
Zalatwianie spraw
§ 16
1, Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
a) odre¢czna,
b) korespondencyjna,

¢) inna np. na formularzu,
2, Forma odrgezna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez dyrektora szkoly bezposrednio na otrzymanym pismie, zwigzlej odpowiedzi
zalatwiajgce) sprawg lub na sporzadzeniu na nim odr¢cznej notatki wskazujacej sposéb jej
zalatwienta.
3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika sekretariatu szkoly
projektu pisma zalatwiajacego sprawe,

§17
1. Zatatwienie sprawy moze byé:
a) tymczasowe — w przypadku, gdy zachodzi potrzeba prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego,
b) ostateczne — w przypadku, gdy odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawe albo w inny
sposéb koniczy sprawe w danej instancji.
2, Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik sekretariatu odnotowuje w spisie spraw przez
wpisanic w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia. Na kopii pisma i w spisie spraw
zamieszcza si¢ znak ,,0z”, ktéry oznacza ,,ostatecznie zalatwione”.
3. Przy odrgcznym zalatwieniu sprawy pracownik sekretariatu odnotowuje w spisie spraw
przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia i dodaje skrot ,,odr.”

§18
1. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci przeprowadzonych w
terenie sporzadza si¢ notatki shuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg droga
wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwionej sprawie.
2. Sporzadzenie notatki shuzbowej lub adnotacji na aktach jest dopuszczalne, gdy dla danej
sprawy nie jest przewidziana forma protokotu.
3. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je sporzadzita.
4. Notatki dolgcza si¢ do akt wiasciwej sprawy. \)}



§ 19,
Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z prawej strony
klauzulg: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodno$é tresci.

§ 20
1. Dyrektor szkoly zalatwia sprawy wedhug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
2. Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg nie majaca z
nig bezposredniego zwigzku.

§ 21
1. Sposdb postgpowania podczas przygotowania pisma zalatwiajgcego sprawe:
a) pracownik sekretariatu opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada
dyrektorowi szkoly,
b) dyrektor szkoly sprawdza prawidlowosé projektowanego zalatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami,
¢) pracownik sekretariatu sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu,
d) po podpisaniu czystopisu pracownik sekretariatu dotgcza do niego zalaczniki i wysyla
adresatowi,
¢) kopi¢ pisma przekazuje si¢ do akt sprawy,
f) jezeli kopie pisma ma otrzymaé wicksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane
wedtug rozdzielnika, pracownik sekretariatu przygotowuje odpowiednia liczbe kopii albo
powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce.
2. Czystopis pisma sporzadza si¢ $cisle wedlug pierwotnych zapisow projektu pisma i zgodnie
z zasadami dotyczacymi uktadu pism.
3. Poprawki i uzupelnienia w czystopisie moga by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za
zgoda dyrektora szkoly.
4. Czystopis wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez dyrektora szkoty.
W sprawach mniej skomplikowanych, ktorych sposéb zalatwienia jest uzgodniony z
dyrektorem szkoly, dopuszcza si¢ mozliwoéé przedkladania pism w czystopisie (z kopia)
bezposrednio do podpisania,

§22
1. Pismo zatatwiajgce sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym i powinno zawieraé:
a) nagléwek — druk lub podhuzng pieczeé nagtéwkowa,
b) migjscowosé 1 date w prawym gérnym rogu,
c) znak sprawy,
d) oznaczenie adresata pisma i jego adres,
¢) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
f) tre$¢ pisma,
g) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
h) list¢ adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci,
2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawieraé:
a) parafe pracownika sekretariatu i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia
pisma),
b) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescia pisma w jego
lewej dolnej czesci.
3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawieraé¢ dodatkowe okreslenia:
a) pod trescia z lewej strony zalatwienia wpisuje si¢ liczbe przesylanych zalgcznikow
(Zalgczniki ..szt.) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych,



b) na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer zalacznika
(Zalacznik nr ... do pisma znak...),
¢) nad adresatem z prawej strony — wskazéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu, np.
wpolecony”, ,,za zwrotnym dowodem doreczenia™ itp.,
d) jezeli tres¢ pisma (poza adresatem) ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom przez przestanie im kopii pisma, to adresy tych instytucji lub 0s6b umieszcza sie pod
trescia pisma z lewej strony pod klauzula: ,.Do wiadomosci”,
e) pod trescig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (Termin do
dnia ...),
f) ewentualne inne wskazowki dla sekretariatu.
4. Przy zalatwianiu spraw okreslonych w przepisach szczegélnych nalezy wykorzystaé
formularze i druki w nich przewidziane.
Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpié ze
sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zalatwienia sprawy,
ktére zostaly okreslone w Kodeksie.

§ 23
1. Pieczg¢ wrzedowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ na dokumentach dajacych
podstawg do podjgcia okreslonych czynnoéci prawnych, np. decyzjach.
2. Odcisku pieczgei urz¢gdowej oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial V1
Wysylanie i dorg¢czanie pism

§ 24
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana adresatowi w postaci pisma wysylanego:
a) przesyika listowa,
b) przesytka kurierska,
¢) faksem,
d) na no$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa lub kurierska,
g) poczta elektroniczna.
2. Przygotowanie pisma do wyslania polega na:
a) sprawdzeniu czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy zostaly
dotaczone przewidziane zataczniki,
b) potwierdzeniu swoja parafkg lub w odpowiednim zbiorze na noéniku elektronicznym
wysylki pisma, wraz z datg jego wystania,
¢) dolgczenin do koperty wypelnionego formularza w przypadku wysylania pisma za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3. Sekretariat przygotowuje koperty dla pism otrzymywanych do wysyiki, na ktérych w
prawej dolnej czg¢sci zamieszeza adres odbiorcy, skladajacy sie z:
a) imienia i nazwiska adresata badZ nazwy instytucji,
b) nazwy ulicy i numeru nieruchomosci,
c) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym.,
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zalatwione wysyla sie¢ w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z zamieszczona dyspozycja, np. polecony.
Brak dyspozycji o sposobie wyslania oznacza, iz pismo ma by¢ wysltane jako przesylka
zwykla.

§ 25
Do dorgczenia niektérych terminowych pism w obrgbie tej samej miejscowoéci dopuszeza sie
wprowadzenie ksigzki doreczen, w ktérej adresat kwituje ich bezposredni odbidr.

J



Rozdziat VII
Powielanie i publikowanie
§ 26
1. Podstawg sporzadzania kopii dokumentu i ich wykonania okreslonego nakladu jest
dyspozycja polecenia wydana przez dyrektora szkoly lub upowazniong osobe.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
a) zwiezle oznaczenie dokumentu,
b) format,
¢} naklad,
d) date wydania dyspozycji,
¢) termin wykonania dyspozycji,
podpis dyrektora lub upowaznionej oscby.

Rozdziat VIII
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 27
Dopuszeza si¢  szerokie wykorzystanie informatyki, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, zwlaszeza danych osobowych, jezeli
ich gromadzenie dopuszcza ustawa.
1. W czynnosciach kancelaryjnych dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w nastepujacych
sprawach:
a) tworzenie 1 przechowywanie dokumentow,
b) prowadzenie rejestru obiegu dokumentow,
¢) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
d) przyjmowanie i wysylani¢ korespondencji oraz innych wiadomosci poczta elektroniczng w
ramach wlasnej jednostki,
e) wspdldzialanie z bazami danych, ktére zostaly utworzone przez upowaznione instytucje,
np. SIO,
f) monitorowantie zalecent dyrektora szkoty.
2. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
a) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikéw,
b) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
3. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
a) system hasel identyfikujacych pracownika,
b) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien.
4. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata
przez.
a) przechowywanie nosnikow informatycznych w chronionym i odpowiednio
zabezpieczonym miejscu,
b) cykliczne archiwizowanie na nos$nikach informatycznych, przechowywanych w innym
pomieszczeniu.
5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.
Rozdziat IX
Przechowywanie akt
§ 28
1. W sekretariacie przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku kalendarzowego.
2. Akta spraw zalatwionych w latach poprzednich przechowuje si¢ w skladnicy akt.
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Rozdziat X
Przekazywanie akt do skladnicy akt

§29
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych szkola prowadzi sktadnice akt.
2, Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do skladnicy akt po uplywie 1 roku,
liczge od dnia 1 stycznia roku nastgpnego, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony
do tych spraw.
3. Pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie skladnicy akt, w porozumieniu z
dyrektorem, ustala corocznie termin przekazywania akt do skladnicy.

§ 30
1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zalgcznik nr 2),
po szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt.
2. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumieé:
a) ulozenie akt wewnatrz teczek w taki sposéb, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od sprawy najwezesniejszej z
dolgczonym na wierzchu spisem spraw,
b) chronologicznie ulozenie pism w obrgbie sprawy, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego
sprawe,
c) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,
d) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedhug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
e) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (zatgcznik nr 3).
3. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji kategorii B sporzadza sie¢ w trzech
egzemplarzach, z ktoérych jeden pozostaje w sekretariacie, jako dowo6d przekazania akt, a
pozostale dwa egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe.
4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w kolejnosci teczek, wedlug jednolitego
rzeczowego wykazn akt,
5. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzacy
skladnice akt.

§ 31
Dopuszcza si¢ wypozyczanie ze skladnicy akt spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze
wzgledu na swdj charakter bedg nadal potrzebne w pracy sekretariatu.

§32
W razie likwidacji szkoly zasoby skladnicy akt przekazuje si¢ urzedowi przejmujacemu
sprawy jednostki.

Rozdzial X1
Nadzor nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych

§33
1. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez sekretariat szkoly czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazké6w dyrektora szkoly.
2. W szczegdlnosci nadz6r dyrektora szkoty polega na sprawdzaniu:
a) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz teczek,
b) prawidlowosci obiegu dokumentéw,
¢) prawidlowego stosowania zasad uzytkowania pieczgci urzedowych, J



d) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.

2. Dyrektor szkoly jest zobowigzany do zapewnienia pracownikom sekretariatu dostepu do
ukazujacych si¢ przepiséw prawnych i innych aktéw normatywnych w celu zapoznania sie z
ich trescig.

Zalgezniki;

1.Wzbr formularza spisu spraw
2.Wzor spisu zdawczo - odbiorczego
3.Wzdr opisu teczki (strony tytutowej)




Zalacznik nr 1 do Instrukeji kancelaryjnej

rok referent { symbol kom, org. | oznacz, teczki tytul teczki wg wykazu akt
0Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA UWAGI
: (krétka treéé) (sposob zatatwienia)

znak pisma z dnia

ostatecznego
zalatwienia

wszezgcia
sprawy




Zalgcznik nr 2 do instrukeji kancelaryjnej

{Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej} Spis zdawezo — odbiorczy akt nr ...
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. Liczbl? pmxfj“e " ?:;apgim?
teczki od - do arch, | ¢ | T w skiadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik nr 3 do instrukeji kancelaryjnej

Wzor opisu teczki aktowej]

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

(nazwa komdrki organizacyjnej)

LA A R A LR R ENSESNESS}

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

[ EE RN R ANRNEEENEEEN N LR N R NN NN LEEERENSELNENLNERERENRENERRENSEEERSERENSELERRRZSS]L]

[ EEA RN AN N EE RN RN EENEERENSENENLERLENSESEERREN AN LLENRRELENLENSESRERSSNLEX.]

(tytul teczki)

[EA N B EERERN AR ERERENRSELERRES.]]

(roczne daty krancowe akt)

{ewentualnie kolejny numer tomu)



WOIT
Grsny Gubin

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwurg Panstwowego w Zielonej{ae
............. ;k}z/w M S A
dma/f)é"‘“
na podstawie art. & usi. 2 uute

Zatwierdzam:

v 7 i 14 [nca 1883 T
o naradowym zasthie m i archiwach
[(Dr. U, 2 2015 r. por. 14456)




SPIS KLLAS PIERWSZEGO 1 DRUGIEGO RZEDU

Zarzadzanie

00

Organy jednoosobowe i kolegialne

01

Organizacja

02

Akty normatywne

03

Planowanie i sprawozdawcz0§¢ , statystyka

Informatyka

05

Skargi i wnioski

06

Prace naukowo- badawcze, wydawnictwa, popularyzacja

07

Wspdlpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08

Wspolpraca z zagranica

09

Kontrole

Kadry

10

Ogolne zasady pracy i plac

11

Zatrudnianie i wynagradzanie

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

15

Metody pracy

16

Dyscyplina pracy

17

Sprawy socjalno- bytowe

18

Ubezpieczenia osobowe

Srodki rzeczowe

20

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

21

Inwestycje 1 remonty

22

Administracja nieruchomosci

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport i acznosé

235

Ochrona zakladu pracy

Finanse i obsluga finansowo- ksiegowa

30

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

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Ksiggowosé finansowa

33

Obsluga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34

Inwentaryzacja

35

Dyscyplina finansowa

Dzialalno$¢ szkoly

40

Organizacja pracy

41

Nauczanie i wychowanie

42

Realizacja programéw oraz wyniki nauczania i wychowania




43

Uczniowie i wychowankowie

44

Ocenianie, klasyfikowanie , promowanie

45

Zewnetrzny system oceniania

46

Sport i turystyka

47

Pomoce naukowe

Biblioteka

50

Organizacja

31

Lektury szkolne

52

Czytelnictwo, dzienniki zaje¢ bibliotecznych

33

Inwentaryzacja ksiegozbioru

Zycie szkolne

60

Gazetka szkolna

61

Akcje i imprezy szkolne

62

Uroczystosci szkolne i rocznicowe

63

Kroniki i monografie

by



Kategoria
Symbole klasyfikacyjne archiwalna
I I I v w komérce
stopnia { stopnia | stopnia | stopnia | Hasla klasyfikacyjne merytorycznej Uwagi
0 Zarzadzanie
00 Organy jednoosohowe
i kolegialne
000 Organy kolegiaine
wlasnej jednostki
0000 Rada Pedagogiczna B25
0001 Rada Szkoty B25
(002 Rada Rodzicéw B25
0003 Samorzad Uczniowski B25
001 Dyrektor szkoly
0010 Zarzadzenia B25
0011 Decyzje B25
002 Nadzor pedagogiczny B10
dyrektora szkoly
003 Inne stanowiska B25
kierownicze w szkole
004 Zjazdy, narady,
konferencje
0040 Plany, programy narad, B25
zjazdéw i konferencji
0041 Sprawozdania ze B25
zjazdow, narad i
konferencji
0042 Narady pracownikdw B25
01 Organizacja
010 Podstawy prawne B25 Przepisy
f:lz(;alanﬂig wlasnej ?fg:;g?fwowe
jednos
011 Organizacja wladz B25 Statuty, schematy
organ6éw nadrzednych organizacyjne
012 Organizacja wlasnej
jednostki
0120 Statut szkoly B25
0121 Upowaznianie BS
pracownikéw do
zalatwiania spraw w
imieniu dyrektora, w tym
rejestr upowaznien i
peinomocnictw




013

Obstuga kancelaryjna

0130

Przepisy kancelaryjne

B25

0131

Formularze

B5

Opracowanie
WZOIOW

0132

Wzory odciskowe
pieczeci

B25

014

Skladnica akt

0140

Ewidencja sktadnicy akt

B25

0141

Brakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej

B25

0142

Przekazywanie akt do
archiwum panstwowego

B25

0143

Udostepnianie i
Wwypozyczanie
dokumentacji

B2

015

Ochrona danych
osobowych

0150

Whioski o zgloszenie
zbioru danych
osobowych do rejestracji

BS

0151

Whnioski 1 informacje o
zbieraniu, przetwarzaniu i
udostepnianiu danych

B5

0152

Organizacja
zabezpieczenia danych
osobowych

B5

02

Akty normatywne

020

Zbior aktow
normatywnych wiadz
nadrzgdnych

B10

Zarzgdzenia,
instrukcje,
wytyczne dla
kazdego rodzaju
aktow
normatywnych
zaklada sig
odrgbne teczki.

021

Zbi6r aktow
normatywnych wiasnej
jednostki

B25

022

Interpretacje przepisow
prawnych

B25

Interpretacja
wlasnych  aktéw
normatywnych
dotyczacych
merytorycznej
dziatalnogci

023

Opinie prawne

B5

024

Sprawy sgdowe i
sadowo-administracyjne

B10

03

Planowanie i
sprawozdawczosé,
statystyka




030

Metodyka 1 organizacja
planowania

sprawozdawczosci
0300 Opracowania zewnetrzne | B25 Zalozenia,
wskaZniki
instrukcje
jednostek
nadrzednych
0301 Opracowania wlasne B25
031 Prognozowante i
planowanie
perspektywiczne
0310 Projekty wstepne B5 Opracowania
wihasne
0311 Wersja ostateczna B25
0312 Oceny, opinie i uwagi B25
032 Plany i sprawozdania
wieloletnie
0320 Projekty wlasne plandéw | B5
0321 Wersje ostateczne planéw | B25
wiasnych
0322 Zmiany ustalen B25
planowych
0323 Sprawozdania wieloletnie | B25
wlasne
033 Plany i sprawozdania
roczne
0330 Projekty wlasne planu B5
0331 Wersje ostateczne planow | B25
wlasnych
0332 Zmiany ustalen B25
planowych
0333 Sprawozdania wlasne B25
034 Plany i sprawozdania 2
dzialalnosei
0340 Pedagoga szkolnego B25
0341 Psychologa szkolnego B25
0342 Logopedy B25
(343 Koalek zainteresowan B10
035 Statystyka
(350 Statystyczne opracowania | B2
czastkowe
0351 Statystyczne opracowania | B25 Wiasne i zbjorcze
koncowe
036 Analizy kompleksowei | B25
problemowe
04 Informatyka
040 Projektowanie i

koordynacja systemow i
programow




0400

Ewidencja systemow i
programéw

B25

0401

Dokumentacja
oprogramowania
systemow
informatycznych

B25

0402

Licencje na
oprogramowanie

B25

0403

Eksploatacja systemow
informatycznych

B25

041

Redagowanie strony
internetowe;j

B10

042

Wdrazanie i
rozpowszechnianie
systemow i programow

0420

Ustalanie uprawnien
dostepu do danych i
systemow

B10

0421

Analiza stanu wdrazania ,
rozpowszechniania i
weryfikacji systemow i
programdow
informatycznych

B10

0422

Przetwarzanie danych

B25

Qkres
przechowywania
vzalezniony jest
od przydainodei
tych materialdw
do celéw
praktycznych, ij.
od ich
catkowitego
wykorzystania
(np. , S10)

05

Skargi i wnioski

050

Przepisy whasne i ich
Interpretacja w sprawach
zalatwiania skarg i
wnioskéw

B25

051

Skargi 1 wnioski
zalatwione bezposrednio

B25

052

Skargi i wnioski
przekazane do
zatatwienia wg
wlasciwosci

B3

053

Analiza skarg i wnioskow

B25

054

Rejestr skarg i wnioskéw

B25

06

Prace naukowo-
badawcze,
wydawnictwa,
popularyzacja

060

Prace naukowo-badawcze




i popularyzacyjne

0600

Wstepne opracowanie
robocze

B5

0601

Opracowanie koficowe

B25

061

Prace naukowo-badawcze
i opracowania
problemowe zewnetrzne

B25

062

Opiniowanie prac
naukowo-badawczych
wlasnych i zewne¢trznych

B25

063

Ewidencja prac naukowo-
badawczych

B25

064

Wydawnictwa

B25

065

Informacje whasne dla
prasy, radia, i telewizji

B25

066

Wycinki prasowe i
zewnetrzne materialy
informacyjne

B25

067

Odpowiedzi na krytyke
prasowa, konferencje
prasowe, wywiady z
kierownictwem i
przedstawicielami
wlasnej jednostki
organizacyjnej

B25

07

Wspélpracaz
krajowymi jednostkami
organizacyjnymi

070

Z naczelnymi organami
Panstwa i urzedami
cenfralnymi

B25

071

Z terenowa administracja
rzadowa

B25

072

Z organami samorzadu
terytorialnego

B25

073

Z innymi urzedami i
instytucjami oraz
organizacjami
spolecznymi i partiami
politycznymi

B5

08

Wspoélpraca z zagranica

080

Og6lne zasady i

programy wspdlpracy
miedzynarodowej

B25

Opracowania
wiasne

081

Umowy wiglostronne i
dwustronne i ich
realizacja

B25

082

Wymiana dokumentacji i
informacji

B25




083 Wspélpraca z B25
organizacjami
miedzynarodowymi
09 Kontrole
090 Zasady 1 tryb B25 Przepisy wiasne
przeprowadzenia kontroli
091 Kontrole zewnetrzne B25
092 Kontrole wewnetrzne B5
093 Ksiazka kontroli B5
KADRY
10 Ogoélue zasady pracy i
plac
100 Normy prawne z zakresu | B25
pracy
101 Taryfikatory B25
kwalifikacyjne
102 Regulamin pracy B25
103 Zasady wynagradzaniai | B25
premiowania
11 Zatrudnianie i
wynagradzanie
110 Zapotrzebowanie i B2
werbunek pracownikoéw
111 Zwalnianie pracownikow
1110 Wypowiadanie uméw B35
1111 | Swiadectwa pracy B25
112 Opinie o pracownikach BS
113 Zatrudnianie specjalnych | B2 Kobilf-f[d}'!_
. iy e inwalidzi,
kategorii pracownikéw renciéel,
absolwenci szkdt
114 Wykazy etatow B25 Zestawienie,
ilodciowe,
jakosciowe
i zbiorcze
115 Prace zlecone Umowy o pracg
zlecone z
wlasnymi i
obcymi
Pracownikami,
wynagrodzenia z
funduszu
bezosobowego,
ewidencja prac
zleconych
1150 Ze skladka na ZUS B50
1151 Bez skladki na ZUS B5
116 Nagrody, odznaczenia,
kary
1160 Nagrody B10 Jubileuszowe,
resontowe,
kuratora  oswiaty
itp.
1161 Odznaczenia pafistwowe | B5 Whioski

\Eﬁ




1162

Kary

B5

117

Wojskowe sprawy
pracownikéw

B5

118

Rozmieszcezanie i

wynagradzanie

pracownikow

1130

Umowy o prace

B25

1181

Awans zawodowy
nauczycieli

B25

1182

Zatrudnianie nauczycieli
w godzinach
nadliczbowych

B5

1183

Zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych

pozostatych
pracownikow

B5

1184

Wynagradzanie
pracownikéw
pedagogicznych

B5

1185

Wynagradzanie i
premiowanie
pracownikéw
niepedagogicznych

BS

1186

Dodatki do wynagrodzen

B5

Wysluga lat,
motywacyjny,
mieszkaniowy,
wiejski itp.

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe
pracownikow

B50

121

Pomoce ewidencyjne do
akt osobowych

B50

122

Legitymacje shuzbowe

B5

13

Bezpicczenstwo i
higiena pracy

130

Przepisy o
bezpieczenstwie i
higienie pracy

B25

131

Srodki ochronne

1310

Odziez i sprzet ochrony
osobistej

B3

1311

Urzadzenia ochronne i
sanitarne

B3

132

Wypadki przy pracy

1320

Wypadki zbiorowe,
Smiertelne, powodujace
inwalidztwo

B25

1321

Zgloszenia choréb
zawodowych

B10

1322

Analiza wypadkéw i

B25




choréb zawodowych

1323 Profilaktyka i badania B5
okresowe
133 Wypadki uczniéw B5
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe
140 Organizacja szkolenia i B25
doskonalenia
zawodowego
pracownikow
141 Rekrutacja uczestnikow | B2
szkolenia
142 Pomoce szkoleniowe i B25
naukowe
143 Dobér kadr B2
pedagogicznych
144 Baza szkoleniowa wlasna | B25
145 Ewidencja szkolonych B25
146 Rejestr zas§wiadczen o B25
ukonczeniu szkolenia
147 Staze zawodowe B10
148 Samoksztalcenie, B3
doksztalcanie
149 Obstuga administracyjna | Be
kurséw szkoleniowych
15 Metody pracy B25 Podstawowe
zasady
16 Dyscyplina pracy
160 Dowody obecnosci w
pracy
1600 Listy obecnosci Be
pracownikow
1601 Ksiagzka wyjs¢ poza Bc
wiasng jednostke
161 Absencja, zwolnienia B3
lekarskie
162 Urlopy pracownicze
1620 Plany i wykorzystanie B2
urlopéw
wypoczynkowych
1621 Urlopu okolicznosciowe | B3
1622 Urlopy macierzynskie B5
1623 Urlopy bezplatne BS5
1624 Urlopy dla poratowania | BS
zdrowia
1625 Urlopy szkoleniowe BS5
163 Ewidencja delegacji Bc
shizbowych
164 Zezwolenia na prace B3 A




dodatkowe

165

Analizy efektywnego
czasu pracy

B25

17

Sprawy socjalno-
bytowe

170

Podstawowe zasady
gospodarowania
funduszami

B25

Wiasne ustalenia
jednostki

171

Fundusz mieszkaniowy

B5

172

Sprawy socjalno- bytowe
zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

B5

1720

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi

BS

1721

Zaopatrzenie rzeczowe
pracownikéw, zapomogi

BS

1722

Akcje socjalne 1 imprezy

B5

173

Wsparcie osdb
zatrudnionych poza
zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych

B3

Deputaty, positki
regeneracyjne itp.

18

Ubezpieczenia osobowe

180

Przepisy
ubezpieczeniowe

BS

181

Ubezpieczenia spoleczne

B5

182

Dowody uprawnienia do
zasitkow

B5

183

Emerytury i renty

B2

184

Ubezpieczenia zbiorowe
w instytucjach
ubezpieczeniowych

B10

Srodki rzeczowe

20

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

B25

21

Inwestycje i remonty
(kapitalne)

210

Ogolne zasady inwestycii

B25

211

Ewidencja inwestyciji

B25

212

Wykonawstwo i odbiér
inwestycji

BS

213

Przetargi

2130

Rejestr zamoéwien
publicznych

B10




2131 Dokumentacja zaméwien | BS Nie dotyczy
publicznych ?;ﬁ::;;‘: ‘rf‘]"
2132 Umowy zawarte w B10 ramach $rodkéw
wyniku postepowania w unijnych
trybie zaméwien
publicznych
22 Administracja
nieruchomog$ci
220 Nabywanie i zbywanie B25 Dokumentacja
nieruchomosci D iy
221 Przydzial i najem lokali | B5 Okses .
na potrzt.:by wlasnej ﬁﬁﬂ;ﬁﬁ;&
jednostki utraty lub wygas
nic?cia umowy
najmuy
222 Najem nieruchomosci i BS5 Umowy najmu
lokali innym osobom ?vl;;iﬁfifg; sic
prawnym lub fizycznym od wygasniecia
UMWy najmu
23 Gospodarka Zaopatrzenie w
materialowa umrz‘dz;:;"a’
narzedzia,
materiaty
230 Organizacja gospodarki | B25 Wtasne ustalenia
materialowej
231 Zaopatrzenie B5 Zapotrzebowanie,
zamdwienia
232 Magazynowanie i BS
uzytkowanie
233 Gospodarka odpadami B2
(surowcami wtérnymi)
234 Dokumentacja techniczna | B10
maszyn 1 urzadzen
235 Konserwacja i remonty B10
srodkéw trwalych
24 Transport i lacznosé
240 Eksploatacja wlasnychi | B5 Samachady
obcych srodkow
transportowych
241 Eksploatacja srodkow B5 Telefony,
lacznosci radiowezly
25 Ochrona zakladu pracy
250 Ochrona ppoz., cywilna | B10
i inna
251 Ubezpieczenia rzeczowe | B10 Od kradziezy,
majatku ognia itp.
Finanse i obshuga
finansewo- ksiggowa
30 Regulacje oraz B25 W tym polityka
wyjasnienia, ;{:E;‘Lﬁ‘f‘i’fﬁl’

interpretacje, opinie i

projekty i




akty prawne dotyczace
zagadnien z zaKkresu
spraw finansowo-
ksiggowych

uzgodnienia

3

Planowanie i realizacja
budzetu

310

Wieloletnia prognoza
finansowa

B25

311

Planowanie budzetu

B25

312

Realizacja budzetu

3120

Przekazywanie $rodkow
finansowych

BS

3121

Rozliczanie dochoddw,
wydatkéw i oplat

3122

Ewidencjonowanie
dochodow,
wykorzystania §rodkow,
oplat

B5

3123

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

BI10

3124

Sprawozdania roczne,
bilans i analizy z
wykonania budzetu

B25

3125

Rewizja budzetu i jego
bilansu

B25

313

Finansowanie i
kredytowanie

3130

Finansowanie
dzialalnosci

B5

3131

Finansowanie inwestycji

B3

3132

Finansowanie remontow

B3

3133

Wspbélpraca z bankami
finansujgcymi i
kredytujacymi

B5

3134

Gospodarka
pozabudzetowa

BS5

32

Ksiggowos¢ finansowa

320

Obrot gotdwkowy i
bezgotowkowy

3200

Obroét gotdéwkowy

B3

3201

Obrét bezgotowkowy

BS

3202

Depozyty kasowe,
obshiga wadium

BS5

321

Ksiggowosé

3210

Dowody ksiegowe

B5

3211

Dokumentacja ksiggowa

B5

3212

Rozliczenia

BS

3213

Ewidencja syntetyczna i
analityczna

BS




3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowiazania i B5
poreczenia
322 Ksiegowos$¢ materialowa | BS
323 Rozliczenia plac i
wynagrodzen
3230 Dokumentacja plac i B3
potracen z plac
3231 Listy plac B50
3232 Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Deklaracje podatkowei | BS
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3235 Dokumentacja B50 :lﬁiiﬁr: :lf:m
nagrodzen z. :
I\J‘gzos%rbowego funduszu spot Kat. B10
plac
33 Obsluga finansowa B10
funduszy i srodkow
specjalnych
330 Zasady gospodarowania | B25 Wiasne ustalenia
funduszami
331 Zaktadowy fundusz BS
nagréd, socjalny i
mieszkaniowy
34 Inwentaryzacja
340 Ogdlne zasady B25 Wiasne wytyczne
341 Spisy i protokoty B5
342 Zestawienie zbiorcze B25
wynikéw powszechnej
inwentaryzacji
343 Sprawozdania i r6Znice B5
inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa B10
Dzialalnoié szkoly
40 Organizacja pracy
400 Program pracy szkoty B25
401 Organizacja roku
szkolnego
4010 Arkusze organizacyjne B25 W tym aneksy
4011 Tygodniowy rozklad Be
zajed
4012 Organizacja zaj¢é BS5
pozalekcyjnych
402 Innowagcje i B25
eksperymenty 4




pedagogiczne

403

Badania naukowe w
szkole

B25

404

Klasyfikacja zawod6w i
szkolnictwa zawodowego

B1¢

405

Druki szkolne

4050

Wzory drukdw szkolnych

B25

4051

Wykaz drukéw szkolnych

B25

41

Nauczanie i wychowanie

410

Programy i plany
nauczania i wychowania

B25

411

Szkolny zestaw
programéw nauczania

B25

Uzaleznione od
typu szkoly lub
typdw szkét w
zespole szkdt,
Wykazujemy
programy i' plany
navczania i
wychowania jakie
wysicpuja w
danym typie
szkoty.

412

Szkolny program
wychowawczy

B10

413

Edukacja czytelnicza i
medialna

B10

414

Edukacja patriotyczna i
obywatelska

B10

415

Wychowanie
prozdrowotine

B10

416

Wychowanie do zycia w
rodzinie

B10

417

Programy ekologiczne

B10

418

Sciezki edukacyjne

B3

42

Realizacja programéw
oraz wyniki nauczania i
wychowania

420

Szkota podstawowa

4200

Wewnatrzszkolne
badanie wynikow
nauczania i wychowania

B25

4201

Plan badan
wewnatrzszkolnych
wynikow nauczania i
wychowania

B25

4202

Wryniki badan
wewnatrzszkolnych
wynikoéw nauczania i
wychowania

B25

4203

Zewngtrzne badanie
wynikéw nauczania

B25

4204

Program naprawczy

B25




421 Gimnazjum
4210 Wewnatrzszkolne B25
badanie wynikéw
nauczania i wychowania
4211 Plan badan B25
wewnatrzszkolnych
wynikéw nauczania i
wychowania
4212 Wyniki badan B2S
wewngtrzszkolnych
wynikow nauczania i
wychowania
4213 Zewngtrzne badanie B25
wynikéw nanczania
4214 Program naprawczy B25
43 Uczniowie i
wychowankowie
430 Obowigzek nauki i
obowigzek szkolny
4300 Ksigga ewidencji dzieci | B50
4301 Ksi¢ga uczniéw B50
4302 Nabor do oddziatu B10 Jezeli wystgpuje
przedszkolnego
4303 Rekrutacja B10
4304 Przyjmowanie B10
przeniesienia do szkét
4305 Skierowania do B10
nauczania specjalnego i
indywidualnego
4306 Realizacja obowigzku B10
szkolnego
431 Swiadczenia dla uczniéw
4310 Dozywianie B5
4311 DowozZenie uczniow B35
4312 Stypendia i zasitki B5
4313 Internat, bursa B5
4314 Pomoc materialna B5
4315 Legitymacije B5
4316 Opiceka lekarska i B5
higieniczna
432 Poradnictwo
psychologiczno-
pedagogiczne
4320 Opinie i orzeczenia B10
4321 Poradnictwo zawodowo- | B10
wychowawcze
4322 Ksztalcenie specjalne B10
4323 Nauczanie indywidualne | B10
4324 Dziennik pedagoga B10 "




433 Losy absolwentéw B5
44 Ocenianie,
klasyfikowanie,
promowanie
440 Wewnatrzszkolny system | B25
oceniania
441 Konkursy i olimpiady B5
442 Praktyki uczniowskie B5
443 Arkusze ocen B350
444 Dzienniki lekeyjne i
dzienniki zajeé
4440 Dzienniki lekcyjne B10
4441 Dzienniki zajeé B10
dydaktyczno-
wyréwnawczych
4442 Dzienniki zajgc B10
specjalistycznych
4443 Dzienniki zaje¢ B10
wychowawczych
4444 Dzienniki zaje¢ statychi | B1¢
okresowych
45 Zewnetrzny system
oceniania
450 Szkota podstawowa
4500 Standardy wymagan B25
4501 Procedury egzaminu B3
gimnazjalnego
4502 Listy zdajacych egzamin | BS
4503 Wiyniki i zaswiadczenia | B25
4504 Dostosowanie egzaminu | BS
4505 Zwolnienia z egzaminu B3
451 Gimnazjum
4510 Standardy wymagai B25
4511 Procedury egzaminu B5
maturalnego
4512 Deklaracje i listy B25
zdajacych
4513 Wyniki, $wiadectwa, B25
aneksy
4514 Dostosowanie egzaminu | BS
4515 Zwolnienia z egzaminu BS
46 Sport i turystyka
460 Wrycieczki, obozy Bi0
krajowe
461 Wrycieczki, obozy B10
Zagraniczne
462 Zawody sportowe B10
463 Zajecia sportowo- B10

rekreacyjne




47

Pomeoce naukowe

470 Zapotrzebowanie B10
471 Stodki dydaktyczne i B5
pomoce naukowe
472 Podreczniki B5
473 Sprzet laboratoryjny BS5
474 Srodki dydaktyczne
audio-wideo
4740 Programy komputerowe | BS
4741 Kasety wideo BS
4742 Pakiety multimedialne BS
Biblioteka
50 Organizacja B25
51 Lektury szkolne B20
52 Czytelnictwo, dzienniki | B10
zaje€ bibliotecznych
33 Inwentaryzacja B3
ksi¢gozbioru
Zycie szkolne
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania | B25
gazetki
601 Przygotowanie gazetkii | B25
poligrafia
61 Akeje 1 imprezy szkolne
610 Organizacja imprez. B23
611 Dokumentacja B10
62 Uroczysto$ci szkolne i B25
rocznicowe
63 Kroniki i monografie B23




