N/ Torun, dn. 30.12.2021r.
T szkota Podstawowa nr 8 w Toruniu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Zarzadzenie nr 46/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 8 w Toruniu
z dnia 30.12.2021 r.
w sprawie wprowadzenia:
Instrukcji kancelaryjnej,
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 8 zarzadza co nastepuje:
§1
Wprowadza sie:

1. Instrukcje kancelaryjng
2. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
3. Jednolity rzeczowy wykaz akt

Zatwierdzone przez Archiwa Paristwowe, Archiwum Parstwowe w Toruniu, pismo z dnia
22.11.2021r. o znaku OAZ.420.113.2021, na podstawie art.6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2015r. poz.1446).

§2
Dotychczas uzywana instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt traci moc.
§3
Zarzadzenie wchodzi z dniem 01.01.2022 roku.

Zataczniki:

1. Instrukcja kancelaryjna
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt
3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziafania sktadnicy akt
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Rozdziat I
Postanowienia ogolne
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okreSla szczegblowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej Nr 8 w Toruniu, jezeli
przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.
Okreslone w Instrukdji tryb i zasady wykonywania czynnoséci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentagji.
W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie
odrebne przepisy.
Czynnosci kancelaryjne s3 wykonywane w postaci papierowe;.
Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowigzkéw Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 8 w Toruniu.
Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w
szczegllnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 8 w Toruniu
(dalej Szkota) moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Funkgje, okreslong w ust. 5, powierza si¢ archiwiscie.

§2

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

D

2)

3)

akta sprawy - cala dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkows,
dzwigkows, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca sposéb jej zatatwiania;

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zafatwienia sprawy,
aprobate tresci pisma;

dekretacia — adnotacj¢ umieszczana na piSmie lub do niego dotaczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komdrki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra

moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;



4) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych;

5) Duyrektor Szkoty — Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 8 w Toruniu

6) komdrka merytoryczna — komoérke organizacyjna (stanowisko pracy) zakladajaca sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

7) noénik informatyczny — ptyte CD, taéme magnetyczna lub inny nosnik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.;

8) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest
tres¢ dokumentu, pisma itp.;

7) pismo — wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrgbna calo$¢ znaczeniowy, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

8) przesytka — dokumentacje otrzymana lub wysytana przez podmiot, w kazdy mozliwy spo-
séb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow rea-
lizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.);

9) prowadzqcy sprawe — osobe zatatwiajaca merytorycznie dana sprawe, realizujaca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i
kompletowanie akt sprawy;

10) Sekretariat — komdrke organizacyjng, np. sekretariat, kancelarig, lub stanowisko pracy,
ktérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

11) rejestr — narzedzie stuzace do ewidencjonowania pojedynczych przesytek lub pism
okreélonego typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej;

12) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i klasyfikacjg archiwalna akt;

13) spis spraw - formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, stuzacy do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komorce merytoryczneyj;

14) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postgpowania administracyjnego,

wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnoéci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
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15) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

16) zatgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catosé z
pismem przewodnim;

17) znak akt — zespdt symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

18) znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos$¢ sprawy do okreglonej komérki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

Rozdziat II
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
§3

1. W Szkole obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia, ktérymi zajmuje si¢ Szkota, a tym samym
cato$¢ dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych
zagadnien.

3. Wykaz akt oparty jest na jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria
rzeczowe, systemie klasyfikacji dziesietnej oraz ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na
konficowym etapie podziatu w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentadji, o ktérej mowa w ust. 3, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

5. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktdrej mowa w ust. 3,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Szkota, a tym
samym calosci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesigc¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gléwnymi”. W ramach kazdej klasy
gtownej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum -
dziesied).

6. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesigtnym jest konstruowany z zestawu cyfr arabskich
zapisanych w nastepujacy sposob:

1) dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,0” do ,9”;



2) dla klas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,00” do
#997;

3) dla klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000” do
»999”;

4) dla klas czwartego rzedu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,0000”
do ,9999”;

5) dla klas piatego rzedu jako symbol pieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000” do
»99999”;

6) dla klas szdstego rzedu jako symbol szesciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000000”
do ,,999999”;

7) dla klas siédmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000” do ,,9999999”;

8) dla klas 6smego rzedu jako symbol o$miocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od , 00000000
do ,,99999999”;

9) dla klas dziewiatego rzedu jako symbol dziewieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,,000000000” do ,,999999999";

10) dla klas dziesiatego rzedu jako symbol dziesieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000000” do ,,9999999999".

. Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powigzana z klasa wyzszego i nizszego rzedu, a klasa
nizszego rzedu zawsze powinna wynikac z klasy wyzszego rzedu.

. W wykazie akt:

1) pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem
$rodkami rzeczowymi oraz finansamji;

2) piata i nastepne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwiazanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktorych realizacji organ lub
jednostka organizacyjna zostaly utworzone.

. Podziat klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie az do stworzenia
klasy konicowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna, dla ktdrej prowadzi si¢ spis
spraw lub w ramach ktérej grupuje sie¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach

spraw.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Klasy koficowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koricowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych bedq posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrézniaé je beda symbole literowe
stanowigce oznaczenia nazwy danej komérki organizacyjne;.

Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii akt.

Rozbudowa wykazu akt w ramach istniejacych klas moze nastapi¢ tylko na podstawie
zarzadzenia Dyrektora Szkoty.

Utworzenie nowych klas moze nastgpi¢ tylko na podstawie zarzadzenia Dyrektora Szkoty w
porozumieniu z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

Symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentagji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy
od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakoriczenia sprawy.

symbolem ,Bc¢” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile zachowaty sie
oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajacq krétkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposéb

okreslony w ust. 15.

§4

Dokumentacja nadsytana i skladana w Szkole oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na: tworzaca akta spraw; nie tworzacy akt
spraw.
Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy wynikajace z zarzadzenia Dy-

rektora Szkoty;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 4 i

oddziela kropka w nastepujacy sposéb: D.020.1.2021, gdzie:

1) D to oznaczenie komorki organizacyjnej badz stanowiska pracy;

2) 020 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okreslajaca pierwsza sprawe rozpoczeta w 2021 r. w ramach symbolu klasy-
fikacyjnego 020;

4) 2021 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w

osobne zbiory (podteczki), to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3,

ktdry jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim

przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujgco:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej badz stanowiska pracy wynikajace z zarzadzenia Dy-

rektora Szkoty;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora

jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka w na-

stepujacy sposob: D.020.1.2.2021, gdzie:

1) D to oznaczenie komorki organizacyjnej badz stanowiska pracy;

2) 020 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okreélajaca pierwsza sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w

2021 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej D, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 020;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba jeden;

5) 2021 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadza-

cego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:

D.020.1.2021.GB,



gdzie ,GB” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

§5

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowa-

na do sprawy, a jedynie do klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

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

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt spra-
wy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, oglosze-
nia) oraz inne druki, chyba ze stanowia zalacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (w szczegoélnosci rachunki, faktury, inne dokumen-
ty ksiegowe);

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajacym auto-
matycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca $rodkéw komunika-
qji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (w szczegdlnosci Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materia-

16w biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§6
W przypadku gdy akta spraw tworzone sa w systemie tradycyjnym, komérka merytoryczna
(stanowisko pracy), wspdlpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komdérkami organi-
zacyjnymi (stanowiskami pracy), informuje te komérki (stanowiska pracy) o znaku prowa-
dzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdtpracy miedzy

komorkami organizacyjnymi (stanowiskami pracy), komoérki (stanowiska pracy) inne niz



merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej (stanowiska pracy), uzy-
wajac znaku sprawy nadanego przez komdrke merytoryczng (stanowisko pracy).

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw w komor-
ce (stanowisku pracy) innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej (stanowisku pracy) innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ ja do

dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

§7
Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie obejmuje w szczegolnosci:
1) spisy spraw odklada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretagjii akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) calos$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.
Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidendji;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesylania przesytek;
5) dokonania dekretagji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.
Dopuszczenie, 0 ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony
przed utrata rejestrow, ewidendji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym
zapisywane sa biezace dane.
W celu ewidencjonowania dokumentacji masowo naplywajacej do Szkoly zaklada sig
rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym na
specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbol (znak).
Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego podejmuje Dyrektor Szkoty.
Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie

lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszczegolnych lat
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nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem migdzy latami catej nie zapisanej strony, ktéra nalezy

podkresli¢. Numeracje zapisdw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

§8
1. W Szkole prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr zwolnien z wychowania fizycznego;
2) rejestr zarzadzen;
3) rejestr pism wychodzacych/przychodzacych;
4) rejestr wydawania zaswiadczeny;
5) rejestr wydawania duplikatéw $wiadectw;
6) rejestr wydawanych swiadectw;
7) rejestr wydawanych legitymacji;
8) rejestr wydanych zaswiadczen ukonczenia klasy 8 OKE;
9) rejestr umow;
10) rejestr drukdw;
11) rejestr upowaznien dyrektora;
12) rejestr skarg i wnioskow;
13) rejestr polis ubezpieczeniowych;
14) rejestr protokotéw;
15) rejestr wyj$¢ grupowych uczniow;
16) rejestr przeprowadzonych kontroli i wydanych upowaznien do przeprowadzenia da-
nej kontroli.
2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1

dozwolone jest za zgodg Dyrektora Szkoty.

Rozdzial I1I
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§9
1. Sekretariat ewidencjonuje przesyiki wplywajace.
2. Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego przesyltke, potwierdzenie jej otrzymania.
3. Ewidencjonowanie przesytek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci

w rejestrze prowadzonym na nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej:
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1) liczby porzadkowej;

2) daty wpltywu przesylki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwiezlego odniesienia sig do tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moze to by¢ osoba, komorka
organizacyjna (stanowisko pracy);

8) liczby zatacznikéw, jesli zostaty dotaczone do przesylki;

9) dodatkowych informadji, jezeli sq potrzebne

§10
Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
Sekretariat sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opako-
wania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartosc przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadza si¢ protokdt o doreczeniu przesylki
uszkodzonej.
O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyltki powiadamia sie niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§11
Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ wstepnej ich selekgji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstep-
nego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekgji, o ktdrej mowa w ust. 1, przesyltki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli sie na:
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1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informa-

qji Publicznej jako wtadciwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez

podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez podmiot,

c) pozostate.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 11 ust. 2 pkt 2 lit. a, ewidencjonuje sig, drukuije, na-
nosi i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wlacza bez ewidencjonowania i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie ewidencjonuje sie i nie wiacza do akt
sprawy.
Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, faksy, pisma organéw naczelnych i centralnych,
pisma procesowe, listy polecone, ekspresowe, przesytki warto$ciowe) Sekretariat wpisuje
do rejestru przesylek specjalnego rodzaju wedlug wzoru ustalonego przez Dyrektora
Szkoty, pozostate przesytki wpisuje do dziennika korespondencyjnego.
W przypadku jednych i drugich przesylek sporzadza o tym adnotacje w obrebie pieczeci
wplywu i dostarcza Dyrektorowi.

§12

Dyrektor Szkoly okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie s otwierane
przez Sekretariat
Po otwarciu koperty sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolaczone sa wymienione w pismie.
Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie do
pism:
1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),
12



3) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

Korespondencje mylnie doreczong (adresowana do innego adresata) Sekretariat zwraca
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

Korespondencje zaadresowang do Szkoty z tresci ktdrej wynika iz, dotyczy ona whasciwosci
miejscowej lub rzeczowej inne jednostki, Sekretariat przesyla wedlug wiasciwosci,
powiadamiajac o tym nadawce.

Na kazdej wptywajacej na noéniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na
przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca datg¢ otrzymania, wchodzacy

numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego oraz liczbg zaltacznikow.

§13
Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek Sekretariat
dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy) lub
0s6b oraz przekazania w sposéb przyjety w danym podmiocie. Wiasciwos¢ komdrek
organizacyjnych lub stanowisk pracy wynika z podziatu zadan i kompetencji w Szkole.
Dyrektor Szkoly przegladajac korespondencgje:
1) decyduje, ktéra korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostata korespondencje bezposrednio komdrkom organizacyjnym lub

poszczegdlnym pracownikom.

Dekretacja przesytek na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio
na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.
Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez stanowiska pracy,
moze by¢ umieszczona dyspozycja dotyczaca:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.
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Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komdrek organizacyj-
nych lub stanowisk pracy, w dekretacji wskazuje si¢ komdrke organizacyjna lub stanowisko
pracy, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komdrka organiza-
cyjna lub stanowisko pracy jest wtedy komoérke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne (stanowiska

pracy) wlasciwe do zalatwienia poszczegdlnych spraw.

§14
Prowadzacy spraweg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji prze-
sytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nia znak sprawy.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatoZenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§15
Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komoérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowsa,
b) tytul stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
c) nazwg podmiotu, od ktdrego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
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e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada sig¢ dla klasy konicowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.
Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy
konicowej w wykazie akt prowadzenie teczki aktowej ze spisami spraw przez okres dtuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w kto-
rych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jed-
nym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu
lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.
W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku r6znych spisach spraw (na przykiad akta
osobowe).

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§16
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg koniczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesylki lub treéci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciagu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatoZeniem nowej sprawy moze nastg-
pi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna si¢ od nowa lub w przy-
padku, gdy w wyniku reorganizagji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.
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W sytuadji, o ktérej mowa w ust. 3, sprawg wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesiono do znaku sprawy
........ " 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku

sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

Rozdzial IV
Wewnetrzny obieg akt
§17
Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.
Obieg akt miedzy pracownikami odbywa si¢ bez posrednictwa Sekretariatu.
Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wytacznie akta, co

do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

Rozdzial V
Zalatwianie spraw
§18
Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwiania sprawy i polega na sporzadzaniu
przez prowadzacego sprawe, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym
pismie, zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej
notatki wskazujacej sposob jej zatatwiania.
Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez sekretariat projektu pisma
zatatwiajacego sprawe.
Zalatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe.
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Ostateczne zatatwienie sprawy prowadzacy sprawe odnotowuje w spisie spraw przez
wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia sprawy.

Z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie,
jedli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w
zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktdra je sporzadzita. Notatki

dotgcza sie do akt wlasciwej sprawy.

§19

Sprawy zalatwia si¢ wedlug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez Iaczenia jej z inng sprawag nie majaca z nig
bezposredniego zwiazku.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedkiada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowosé¢ projektowanego zatatwienia sprawy i
po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma. Prowadzacy sprawe sporzadza czystopis i
przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu, dofacza do niego zataczniki (jezeli
do pisma sa dotaczone), adresuje i przekazuje zaadresowana przesylke do punktu
kancelaryjnego w celu jej wystania.

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zatatwienia jest uzgodniony =z

aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

§20
Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ infor-
macje co do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elek-
troniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego dorgczenia.
Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego

przeznaczony do wlgczenia do akt sprawy.
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Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic¢ ze
sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze
szczegolnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

Zakres kompetencji pracownikéw w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentdw, pism i

decyzji okresla regulamin organizacyjny.

Rozdziat VI
Wysylanie i doreczanie pism
§21
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesylka listows,
2) faksem,
3) nanosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
4)  poczta elektroniczng.
Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona na przedniej stronie koperty
(polecony, ekspres itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako
przesylka zwykla.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

Sprawy zalatwione wysyla sie¢ w dniu ich podpisania.

§22

Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elek-

tronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacgje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysyltki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke. W przypadku przesytek kierowa-
nych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujqcej
facznie adresatdw (na przyklad placéwki o$wiatowe, urzedy miast i gmin, poradnie
psychologiczno-pedagogiczne itp);

4) znak sprawy wysylanego pisma;
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5.

sposOb przekazania przesylki (na przykilad list zwykly, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP)

Rozdzial VII
Przechowywanie akt
§23

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoniczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada sie z nastepujacych elementéw:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

pelnej nazwy podmiotu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;
znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt;

kategorii archiwalnej — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zato-
zonych w danej teczce — rokiem najpézniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfika-
cyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami

skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktdrych mowa w § 15:

D

2)

3)

ust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktdrych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

ust. 6 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przy-
klad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

ust. 7 — zamieszcza sie pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 24

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od

pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja
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si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do sktadnicy akt, w trybie
i na warunkach, okreslonych w instrukdji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzong w
skiadzie informatycznych nosnikéw danych, po uptywie dwéch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakoniczenia spraw, przekazuje sie do
sktadnicy akt w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji o organizadji i zakresie
dziatania skladnicy akt.

3. Dokumentacj¢ spraw zakoriczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozyé karte
zastepcza. Powinna ona zawiera: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komdrki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza

si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat VIII
Zbiory wspomagajace
§25

1. W Szkole moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikéw.
2. Zasady gromadzenia materialébw wspomagajacych, organizacje i zasady prowadzenia

zbioréw oraz obowiazki ich pracownikéw okresla Dyrektor Szkoty.
3. Zbiory wspomagajace obejmuja w szczegdlnosci:

1) przepisy prawne,

2) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw.

Rozdziat IX
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnoéci
podmiotu lub jego reorganizacji
§ 26
1. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komérki organizacyijnej

przez inng komorke, kierownik komoérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
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kierownikowi komérki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakoriczonych.
Protokét otrzymuje do wiadomosci skladnica akt.

Komorka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakoniczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt, w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w instrukgji o organizacji i zakresie dzialania skfadnicy akt.
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej Nr 8 w Toruniu

PIECZEC WPLYWU

Szkola Podstawowa Nr 8
Wlynglo dnig .....vvcssimsreesenenes,

LiOZ corcenrecrrcniesrerrsisrme sensnensane
ZAlgcznikKi .....oovveierrcrecrcenreacen -
POADIS ...cceirceeecnasvanssearsmanesnens .
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej Nr 8§ w Toruniu

rok referent | symbol kom. org,. o0znacz. tytul teczki wg wykazu akt
teczki
Od kogo wplynela Data
Lp. SPRAWA B 5.t g uwacr
(krétka treéé) P pipms 2 dnia § g g - (sposch zatatwieni:
=718 3




Zatacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej Nr 8 w Toruniu

Wzdr opisu teczki

Szkola Podstawowa Nr 8 w Toruniu

DZIAE KSIEGOWOSCI

KS-3211 Kat. B 5

Dowody ksiegowe

01.08.- 31.08.2021 r.



Zalacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej Nr 8 w Toruniu

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR.....
Datar.....ccocovennenenerrnneneas
(jednostka/komoérka organizacyjna)
Lp.| Znak Tytut teczki Daty Kategoria | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne akt teczek | przechowywania | zniszczenia
od do akt*
1 2 3 4 5 6 7 8




Przekazujacy akta Przyjmujacy akta

Imie i nazwisko — podpis Imie i nazwisko — podpis

kolumny 1 - 6 wypeinia komdrka organizacyjna, w ktérej dokumentacja powstata
kolumny 7 i 8 wypelnia skladnica akt
* Data kasacji
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Symbole Ka-
klasyfikacyjne te-
rzedu Hasta klasyfikacyjne go- Uwagi
ria
I (I |1v akt
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25 |Powolanie, sklad, listy obecnosci,
protokoly zebran i posiedzerni, mate-
rialy merytoryczne na zebrania.
001 Rada Rodzicéw B25 [j.w.
002 Samorzad uczniowski B25 [j.w.
003 Komisje wilasne, zespoly (stale i|B25 |Dla kazdej komisji badZz zespolu
dorazne) prowadzi sie odrebna teczke zawie-
rajaca protokoly posiedzen, materiat
merytoryczne, sklad cztonkdéw itp.
004 Udzial pracownikéw w zewnetrz-| B25 (Wlasne referaty, wystapienia i rela-
nych organach kolegialnych cje z udziatu. Inne materiaty kat. B5
005 Konferengje, seminaria, sympozja |B25 Programy imprez, listy uczestni-
kéw, protokoly obrad, wiasne wy-
stapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;
inne materiaty kat. B5. Dla kazdej
imprezy zaklada si¢ osobng teczke
006 Udzial pracownikéw w innych|B25 [Wlasne referaty, wystapienia i rela-
konferencjach, seminariach, sym- cje z udziatu. Inne materiaty kat. B5
pozjach
007 Narady i odprawy pracownikdéw|B25 |Listy obecnosci, protokoly zebran,
wlasnej jednostki materialy merytoryczne na zebrania
itp.
01 Organizacja
010 Organizacja wlasnej jednostki B25 |Statuty, regulaminy organizacyjne,
ksztalcenia, praktyk, schematy itp.
011 Pelnomocnictwa  decyzyjne  —| B5 |Okres przechowywania liczy si¢ od
upowaznienia daty wygasniecia pelnomocnictwa
012 Przekazywanie funkcji i obowiaz-| B5 |Protokoly zdawczo-odbiorcze
kow
013 Biurowosé, sktadnica akt
0130 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne | B25 |Instrukcja kancelaryjna, instrukdja o
organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt, jednolity rzeczowy
|wykaz akt




0131 |Srodki do rejestracji i kontroli| B5 |Terminarze, rozdzielniki, rejestry,
obiegu dokumentacji ksiegi ewidencyjne, dowody dore-
czen i oplat pocztowych
0132 |Srodki ewidencji drukéw szkol-| B10
nych ($cistego zarachowania)
0133 |Formularze B5 |Wzorniki i opracowania formularzy
0134 |Wzory odciskowe pieczeci i stem-| B25 |Takze ewidencja wzoréw
pli
0135 |Ewidencja zasobu skladnicy akt | B25 |Spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy
spiséw zdawczo-odbiorczych,
wnioski na brakowanie i spisy do-
kumentacji niearchiwalnej przezna-
czonej na makulature lub zniszcze-
nie, protokoty skontrum, protokoty
na wypadek zagubienia badZ znisz-
czenia akt.
0135 |Udostepnianie akt B2 |Karty udostepnienia i zezwolenia

na udostepnienie

02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Akty normatywne wlasne B25 |Komplet podpisanych przez Dyrek-
tora zarzadzen, decyzji, polecen
stuzbowych, instrukcji, pism okél-
nych itp. Dla kazdego rodzaju aktu
normatywnych zaklada si¢ odrebna
teczke na kazdy rok kalendarzowy.
021 Akty normatywne jednostek nad-| B10 |Okres przechowywania liczy si¢ od
rzednych utraty mocy prawnej aktu
022 Opinie prawne B5
023 Postepowanie sagdowe
0230 |Prowadzenie spraw sadowych|B10 |W tym rejestr
przed sgdami powszechnymi
0231 |Prowadzenie spraw sadowych| B10 |W tym rejestr
przed sadami administracyjnymi
0232 |Pelnomocnictwa w postepowaniu| B10
sagdowym
03 Plany i sprawozdania. Analizy Plany i sprawozdania dot. wszel-
dzialalnoéci. Statystyka kich rodzajéw zagadnien prowa-
dzonych przez Szkole Podstawowa
Nr 8 w Toruniu, w tym dzialalno-
éci ustawowej, z wyjatkiem pla-
nowania i sprawozdawczosci z
zakresu spraw ksiggowych (klasa
31)
030 Metodyka i organizacja planowa-| B10 |Okres przechowywania liczy sie od

nia i
stycznej

sprawozdawczosci

staty-

momentu utraty mocy prawnej




031 Planowanie B25 |Wersje ostateczne opracowan; wer-
sje robocze i materialy pomocnicze
—kat. B2
032 Sprawozdawczos'é B25 |Jezeli sprawozdania czastkowe
(kwartalne, miesieczne) w danym
roku sa zgodne co do zakresu i ro-
dzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie spra-
wozdawczosci czastkowej zakwali-
fikowac do kategorii B5
033 Sprawozdania statystyczne B25 |Jezeli sprawozdania czastkowe
(kwartalne, miesieczne) w danym
roku sa zgodne co do zakresu i ro-
dzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie spra-
wozdawczosci czastkowej zakwali-
fikowa¢ do kategorii B5
034 Analizy dziatalnosci i pisma o cha-| B25
rakterze sprawozdawczym badz
analitycznym
04 Informatyzacja
040 Projektowanie systemow informa-
tycznych
0400 Or,gan.izacja projektowania syste- B5
mow informatycznych
0401 Dokumentacja oprogramowania BD5 Dotyczy oprogramowania opraco-
systemow informatycznych wanego na potrzeby wiasne
0400 ?Ewidencja,stosowanych systemoéw BDS5
i programow
0403 |Licencje na oprogramowanie B5 Okres przeCho“{y‘.Na.ma. hcz}.’. sig od
momentu wygasniecia licendji
Dane zachowane na nosnikach in-
formatycznych oraz wydruki zabez-
041 pazy danych e pieczagce. B);zy danychyksiegowos’ci i
administracji — kat. B5
042 Wdrazanie systemow informa- B5 |Wytyczne, instrukcje uzytkownika
tycznych
043 Eksploatacja systeméw informa- B5 [Serwis techniczny
tycznych
044 Obstuga stron internetowych B25 vhx\c’);mac]e zamieszczane fha tromie
05 Skargi i wnioski
050 Zasady i tryb zatatwiania skargi| B10 [Wiasne ustalenia —kat. B25

wnioskow




051

Skargi i wnioski zalatwione bezpo-
srednio

B25

Wraz z rejestrem

052

Skargi i wnioski przekazywane do
zatatwienia wedtug wlasciwosci

B5

053

Analizy skarg i wnioskéw

B25

06

Wydawnictwa. Popularyzacja

060

Wydawnictwa °

0600

Wydawnictwa

B25

Dla kazdego tytulu zakltada sie od-
rebng teczke zwierajaca dokumen-
tacj¢ publikacji, umowe, opracowa-
nie redakcyjne, recenzje, egzem-
plarz opublikowany

0601

Kroniki i monografie

B25

0602

Wykonanie poligraficzne

B2

Rozpowszechnianie wydawnictw

B2

061

0603

Informacje o dzialalnosci wtasnej
dla prasy, radia i telewizji

B25

Konferencje prasowe, wywiady,
odpowiedzi na krytyke w srodkach
masowego przekazu

062

Informacje zewnetrzne o dzialal-
nosci wlasnej

B25

Artykuly i wycinki prasowe

07

Wspélpraca, wspéldziatanie, kon-
takty

070

Wspétdziatanie z krajowymi jed-
nostkami organizacyjnymi

0700

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace wspotdzia-
fania z innymi jednostkami orga-
nizacyjnymi

B25

0701

Nawigzywanie kontaktow i okre-
slanie zakresu wspdldzialania z
podmiotami lub jednostkami or-
ganizacyjnymi na gruncie krajo-
wym

B25

071

Wspdtpraca zagraniczna

0710

Nawiazywanie kontaktéw i okre-
Slanie zakresu wspodtpracy w
sprawach zagranicznych

B25

0711

Wyjazdy zagraniczne

B25

W tym programy, sprawozdania

0712

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B25

08

Kontrole, kontrola zarzadcza

080

Zasady i tryb przeprowadzania

kontroli

B10

Przepisy wlasne — kat. B25




zaswiadczenia

081 Kompleksowe i problemowe kon-| B25 Protokoly, sprawozdania z kontroli,
trole zewnetrzne wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen.
Kazda kontrola stanowi osobng
sprawe.
082 Wycinkowe kontrole zewnetrzne | B5 |Jak w klasie 081
083 Kontrole wewnetrzne B5 |Jak w klasie 081
084 Ewidencja kontroli B5 |Ksiazki kontroli
085 Kontrola zarzadcza B25 |W tym szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
Programy i projekty wspétfinan-
09 sowane ze srodkow zewnetrz-
nych, w tym z Unii Europejskiej
Akty prawne dotyczace zagadnient Okres przec}.lowywa?nia nalicza si¢
. . od 1 stycznia kolejnego roku po
090 “ Za,l,kreSl_l pr(’)gra.mowanla i reali- B10 |zakonczeniu umowy badz porozu-
zacji projektdw finansowanych ze mienia.
srodkéw zewnetrznych
Whnioski o udziat w programach i Jak W .klasie 099' W .tym’ przygoto-
. . wanie i sktadanie wnioskow
091 },arOJek,tach finansowanych ze B10
srodkéw zewnetrznych oraz ich
realizacja
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i plac, ewi-
dencja osobowa
100 Zbiér przepisdw prawnych doty-| B10
czacych pracy, ptac oraz spraw
osobowych
101 Praca i place W przypadku wytwarzania niezbyt
duzej ilosci dokumentacji z tego
zakresu, mozna prowadzi¢ tylko
jedna teczke rzeczowa o symbolu
dziesietnym 101 z kategoria archi-
walna B25.
1010 |Regulaminy pracy B25
1011 |Regulaminy premiowania B25
1012 |Regulaminy zakladowego fundu-| B25
szu $wiadczen socjalnych
102 Ewidencja osobowa, legitymadje,

10




1020 |Akta osobowe pracownikéw

B10

pomiedzy 1999 a 2018 r. mozna jed-

Dla pracownikéw zatrudnionych po
1.01.2019 r. okres przechowywania
wynosi 10 lat. Dla pracownikéw
zatrudnionych wczesniej okres nie
ulega zmianie i nadal wynosi 50 lat.
Dla pracownikéw zatrudnionych

nak skréci¢ okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej z 50 do
10 lat pod warunkiem przestania do
ZUS-u odpowiedniego oswiadcze-
nia ZUS OSW oraz raportu infor-

macyjnego ZUS RIA.
1021 |Ewidencja akt osobowych B10
1022 |Ewidencja zatrudnionych nauczy-| B10
cieli
1023 |Sprawy wojskowe pracownikéw | B5
1024 |Swiadectwa pracy, zawiadczenia | B5
1025 |Legitymacje stuzbowe nauczycieli | B5
103 Sprawy pracownicze
1030 |Alimenty i inne potracenia B5
1031 |Zasitki rodzinne B5
11 Zatrudnienie i wynagradzanie
110 Przepisy prawne dotyczace za-|B10
trudnienia i wynagradzania
111 Zatrudnianie i zwalnianie pra- Zapotrzebowanie i nabodr, oferty i
cownikow korespondencja z kandydatami
1110 |Zapotrzebowanie i nabdr pracow-| B2 |Zapotrzebowanie i nabér z
nikdéw uwzglednieniem przygotowania
zawodowego, oferty i koresponden-
cja z kandydatami
1111 |Zatrudnianie i zwalnianie pra-| B2
cownikow
1112 |Zatrudnianie i zwalnianie pra-| B5
cownikéw specjalnych kategorii
1113 |Zatrudnianie w godzinach nad-| B2
liczbowych
112 Wynagradzanie, nagradzanie,
awansowanie i opiniowanie pra-
cownikow
1120 \Wynagradzanie B2
1121 |Nagradzanie z funduszu nagréd | B2
1122 |Awansowanie B2
1123 |Nagrody jubileuszowe B2
1124 |Dyplomy, listy, podziekowania B2

11



114 Opiniowanie, ocenianie pracowni-
kéw
1140 |Opiniowanie, ocenianie pracowni-| B5 |Akta dotyczace poszczegolnych
kow pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
- osobowych
1141 |Przeglady kadrowe B5
115 Odznaczenia panstwowe i resor-
towe
1150 |Ewidencja pracownikéw odzna-| B50
czonych
1151 |Odznaczenia panistwowe B5 |Wnioski, natomiast wnioski zala-
twione pozytywnie odklada si¢ do
teczek osobowych pracownikéw
1152 |Odznaczenia resortowe i inne B5 |j.w.
116 Prace dodatkowe pracownikow B5 |Ewidencja pracownikow, prace zle-
cone, umowy o dzielo itp.
117 Postepowanie w sprawie awansu| B10 |W tym ewidencja wydanych aktow
nauczyciela i zaswiadczen. Akta dotyczace po-
szczegdlnych nauczycieli mozna
odtozy¢ do akt osobowych,
118 Prace zlecone, o dzielo (umowy
cywilno-prawne)
1180 |Prace zlecone ze sktadka na ubez-| B10 |Dla pracownikéw zatrudnionych po
pieczenie spoleczne 1.01.2019 r. okres przechowywania
wynosi 10 lat. Dla pracownikow
zatrudnionych wczesniej okres nie
ulega zmianie i nadal wynosi 50 lat.
Dla pracownikéw zatrudnionych
pomiedzy 1999 a 2018 r. mozna jed-
nak skroci¢ okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej z 50 do
10 lat pod warunkiem przestania do
ZUS-u odpowiedniego oswiadcze-
nia ZUS OSW oraz raportu infor-
macyjnego ZUS RIA.
1181 |Prace zlecone bez skladki na ubez-| B10
pieczenie spoteczne
1182 |Prace o dzielo B10
12 Szkolenie pracownikéow Dotyczy szkolenia wilasnych pra-
cownikow jak réwniez zleconej
dzialalnosci szkoleniowej
120 Przepisy prawne dotyczace szko-| B10
lenia
121 Formy i metody szkolenia

12




1220

Plany i programy szkolenia

B25

Wilasnych pracownikéw oraz szko-

lenia i doskonalenia ustawicznego
kadr

1221 |Analizy i oceny form szkolenio-| B25
wych
1222 |Staze i praktyki szkoleniowe B5
1223 |Samoksztalcenie i doksztalcanie B5
1224 |Doskonalenie zawodowe . kadry| B5 |j.w.
kierowniczej
1225 |Ewidencja szkolonych B50
1226 |Ewidencja wydanych zaswiadczen | B50
1227 |Protokotly z egzaminow i swiadec-| B50
twa nauki
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
130 Przepisy prawne dotyczace dyscy-| B10
p'liny pracy, urlopéw, karania pra-
cownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 |Listy obecnosci B3
1311 |Ksiazki wyjs¢ w godzinach pracy | B3
1312 |Absencja chorobowa B5
1313 |Delegacje stuzbowe B5
1314 |Rozliczenia czasu pracy B5
1315 |Ustalenia i zmiany czasu pracy B3
132 Urlopy pracownicze
1320 |Plany urlopéw B3
1321 |Urlopy wypoczynkowe B5
1322 |Urlopy macierzyniskie, ojcowskie,| B5
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia
1323 |Urlopy bezplatne B5
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1330 |Upomnienia na pismie-odwotania | B2
1331 |Komisje dyscyplinarne — orzecze-| B5
nia
1332 |Zacieranie natozonych kar B5
1333 | Zawieszenie w czynnosciach B5
14 Sprawy socjalno-bytowe pra-
cownikow
140 Przepisy prawne dotyczace spraw| B10
socjalno — bytowych pracownikdéw
141 Opieka zdrowotna
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1410 |Sanatoria, wczasy lecznicze B3
1411 |Zasitki chorobowe B5
1412 |Zasitki porodowe, pogrzebowe i| B5
inne
1413 |Opieka nad rencistami i emeryta-| B3
mi
1414 |Opieka nad dzieémi pracownikéw | B3 |
142 Wypoczynek pracownikéw i ich| B3 |Wczasy pracownicze, obozy, kolo-
rodzin nie dla dzieci i mtodziezy
143 Akcje socjalne i imprezy kultural-| B5
ne poza zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych
15 Emerytury, renty, ubezpieczenia,
opieka zdrowotna
150 Przepisy prawne emerytalno-| B10
rentowe i ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 |Ewidencja emerytéw i rencistow | B10
1511 |Wnioski o emerytury i renty B3
1512 |Dodatki do rent i emerytur B3
152 Ubezpieczenia spoteczne
1520 |Skladki ubezpieczenia spotecznego| B5
1521 |Ubezpieczenia grupowe B10 |Okres przechowywania liczy sie od
wygasniecia umowy
1522 |\Dowody uprawnien do zasitkow | B5
153 Opieka zdrowotna
1530 |Organizowanie i obstuga opieki| B10
zdrowotnej
1531 |Badania lekarskie w zakresie me-| B10
dycyny pracy
1532 |Pomoc zdrowotna dla nauczycieli | B10
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy.
160 Przepisy prawne dotyczace bez-| B10
pieczenstwa i higieny pracy
161 Stan bezpieczenistwa i higieny pra-| B25 |Przeglady i kontrola stanu BHP,
cy analizy i oceny stanu BHP
162 Srodki ochronne B5 |Odziez ochronna i sprzet ochrony,
$rodki utrzymania czystosci.
163 Profilaktyka zapobiegawcza i ba-| B5

dania okresowe
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164 Wypadki B10 |Protokéty badania przyczyn, ze-
znania sSwiadkdow, dochodzenia
powypadkowe. Uwaga: dokumen-
tacja wypadkow zbiorowych, $mier-
telnych, inwalidzkich do archiwal-
nej kategorii B25.

165 Analizy stanu BHP i warunkéw| B25

pracy
166 Warunki szkodliwe i choroby za-
wodowe
1660 |Warunki szkodliwe B10
1661 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1662 |Choroby zawodowe B10
17 Praktyki, staze, wolontariat B10
SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie  nieruchomo-
Scia-mi B
200 Podstawowe zasady gospodaro-| B10 |Okres przechowywania liczy sie od
wania nieruchomoéciami dezaktualizacji danego przepisu. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
ustalenia
201 Administrowanie nieruchomo-
sciami
2010 |[Ewidencja lokali i pomieszczen B10 |Dotyczy rowniez ewidencji lokali i
pomieszczen przekazanych w uzyt-
kowanie innym jednostkom organi-
zacyjnym
2011 |Podatki, oplaty i czynsze za lokale| B10
wlasne
2012 |Wynajem i najem lokali innym| B10 |dziesiecioletni okres przechowywa-
jednostkom nia umoéw najmu lokali i pomiesz-
czen oblicza si¢ od daty wygasnie-
cia umowy.
2013 |Eksploatacja nieruchomodci, lokali| B3 |m.in. konserwacja i remonty bieza-
i pomieszczen ce,
2014 |Eksploatacja urzadzen techniczno-| B3
instalacyjnych
2015 |Estetyka obiektu B3 |Wewnetrzna i zewnetrzna, w tym
dekoracje, flagowanie, zieler, par-
king

202 Ochrona obiektéw i mienia

2020 |Ochrona  przeciwpozarowa w| B5
obiektach wlasnych
2021 |Ochrona obiektéw i mienia B5
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203 Ubezpieczenia rzeczowe B10 [M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasniecia umowy.
21 Gospodarka srodkami ruchomy-
mi
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomo- Sprzet audiowizualny, sprzet biu-
ce ' rowy, pomoce dydaktyczne itp.
2100 |Zrédta zaopatrzenia, dostawcy B5 |Zamoéwienia, zakupy, oferty, kata-
logi dostawcow
2101 |Magazynowanie i uzytkowanie| B5 |Dowody przychodu i rozchoduy,
srodkéw trwatych i przedmiotéw kartoteki magazynowe
nietrwatych
2102 |Ewidengja ruchomosci, materiatéw| B5
i pomocy biurowych
2103 |Uptynnienie ruchomosci, materia-| B5
16w, narzedzi i pomocy biurowych
211 Meble i sprzet biurowy
2110 |Zapotrzebowanie, zamoOwienia,| B5
przydzialy
2111 |Konserwacja i remonty B5
2112 |Kasacja i uplynnienie B5
212 Maszyny i urzadzenia
2120 |Zapotrzebowanie, = zaméwienia,| B5 |Zakupy planowe i awaryjne
przydziaty
2121 |Dokumentacja techniczna i eks-| B10 |m. in. paszporty, instrukcje obstugi i
ploatacyjna eksploatacji, odbiory techniczne,
przy czym okres przechowywania
liczy sie od daty wycofania z eks-
ploatacji maszyny lub urzadzenia.
2122 |Ewidencja maszyn i urzadzen B10
213 Gospodarka materialowa i narze-
dziowa
2130 |Zasady gospodarki materiatowej i| B10
narzedziowej
2131 |Ewidencja materialow i narzedzi | B5
2132 |Magazynowanie materiatéw i na-| B5
rzedzi
2133 |Rozliczenie zuzycia B5
2134 |Ksigzki inwentarzowe B5
214 Inwentaryzacja
2140 |Inwentaryzacja we wlasnej jedno-| B5
stce
2141 |Komisje inwentaryzacyjne B5
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2142

Sprawozdania statystyczne z in-
wentaryzacji .

B25

22 Inwestycje i remonty
220 Przepisy prawne dotyczace inwe-| B10
stycji i remontéw
221 Przygotowanie inwestycji i remon-
ow - -
2210 [Normatywy techniczne projekto-| B5
wania '
2211 |Opinie i uzgodnienia projektéw| B5
inwestycyjnych i remontéw kapi-
talnych
2212 (Zlecenia na wykonanie dokumen-| B5
tacji
2213 |Plany inwestycyjne i remontowe | B5
222 Inwestycje budowlane B25 |Dokumentacja prawna i tech-
niczna budynku wlasnego
Ekonomika, finanse, rachunko- Hasta rzeczowe dokumentacji wy-
wosé nikajace z ustawy z dnia 29 wrze-
$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
nr 121 poz. 591).

30 Regulacje, opinie, akty prawne|B25 W tym polityka rachunkowosci,
dotyczace zagadnien z zakresu system ewidencyjno-ksiegowy, pla-
spraw finansowo-ksiegowych ny kont, ich projekty i uzgodnienia

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa | B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkéw finanso-| B5
wych
3121 |Rozliczenia dochoddéw, wydatkéw,| B5
oplat
3122 |Ewidencjonowanie dochoddw,| B5
wykorzystania §rodkow, oplat
3123 [Sprawozdania okresowe z wyko-| B5
nania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i ana-| B25
lizy z 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
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3133 |Wspédtpraca z bankami finansuja-| B5
cymi i kredytujgcymi
3134 |Gospodarka pozabudzZetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$é, ksiegowos¢, ob-
stuga kasowa
320 Obrét gotdéwkowy i bezgotdwko-
Wy
3200 |Obrot gotdéwkowy B5
3201 |Obrét bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wa-| B5
dium
321 Ksiggowos¢ finansowa
3210 |Dokumentacja ksiegowa B5
3211 |Dowody ksiggowe B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i analitycz-| B5
na
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania porgczenia B5
322 Ptace, delegacje stuzbowe
3220 |Dokumentacja stuzgca sporzadza-| B5
niu plac
3221 |Listy ptac B10 [Dla pracownikéw zatrudnionych po
1.01.2019 r. okres przechowywania
wynosi 10 lat. Dla pracownikéw
zatrudnionych wczesniej okres nie
ulega zmianie i nadal wynosi 50 lat.
Dla pracownikéw zatrudnionych
pomiedzy 1999 a 2018 r. mozna jed-
nak skroci¢ okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej z 50 do
10 lat pod warunkiem przestania do
ZUS-u odpowiedniego oswiadcze-
nia ZUS OSW oraz raportu infor-
macyjnego ZUS RIA.
3222 |Kartoteki wynagrodzen B10 |Jak w klasie 3221
3223 |Listy innych wynagrodzen B10 |Jak w klasie 3221. Listy stanowiace
podstawe do naliczania rent i eme-
rytur
3224 |Listy zaliczek na wynagrodzenia | B5
3225 |Rozliczenia delegacji stuzbowych | B5
3226 |Deklaracje podatkowe PIT B5
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3227

Zaswiadczenia o placach

B5

3228

Dokumentacja wynagrodzen =z
bezosobowego funduszu plac z
odprowadzang sktadka ZUS

B10

Dla pracownikéw zatrudnionych po
1.01.2019 r. okres przechowywania
wynosi 10 lat. Dla pracownikéw
zatrudnionych wczesniej okres nie
ulega zmianie i nadal wynosi 50 lat.
Dla pracownikéw zatrudnionych
pomiedzy 1999 a 2018 r. mozna jed-
nak skréci¢ okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej z 50 do
10 lat pod warunkiem przestania do
ZUS-u odpowiedniego oswiadcze-
nia ZUS OSW oraz raportu infor-
macyjnego ZUS RIA.

3229

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac bez
odprowadzanej sktadki ZUS

B10

323

Obstuga kasowa

3040

Dokumentacja kasowa

B5

3041

Wyciagi bankowe (kasowe)

B5

3042

Raporty bankowe (kasowe)

B5

3043

Grzbiety ksigzeczek czekowych

B2

3044

Rewizje i lustracje kasy

B5

324

Inwentaryzacja

3240

Wycena i przecena

B10

3241

Spisy i protokoly inwentaryzacyj-
ne, sprawozdania z przebiegu in-
wentaryzagji i réznice inwentary-
zacyjne

B5

33

Zamowienia publiczne

330

Przepisy prawne dotyczace za-
mowien'i przetargow

B10

331

Kryteria oceny ofert

B5

332

Umowy zawarte w wyniku poste-
powania w trybie zamdwien pu-
blicznych

B10

NAUCZANIE Il WYCHOWANIE

40

Zbiér przepiséw prawnych, wyja-
$nien, interpretacji dotyczacych
nauczania i wychowania oraz
pracy dydaktycznej placowki

B25

41

Organizacja i programy pracy dy-
daktyczno-wychowawczej
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410 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

4100 |Organizacja pracy w  szko-|B25 [Plany i programy nauczania,

le/przedszkolu wychowania, ksztalcenia, itp.
oraz sprawozdania; arkusze or-
ganizacyjne szkoly, organizacja
nauczania religii, obstuga mery-
toryczna Systemu Informacji
Oswiatowej.

4101 |Organizacja roku szkolnego B5 |Tygodniowe rozklady zaje¢ lek-
cyjnych i pozalekcyjnych, ksiegi
zastepstw, dni wolne itp.

4102 [Monitoring i badania B5

4103 |Diagnozowanie potrzeb| B5

uczniéw/wychowankéw
411 Programy pracy dydaktyczno-
wycho-wawczej

4110 |Wytyczne organizacyjno-| B10

programowe

4111 |Programy nauczania i wychowa-| B10

nia

4112 |Programy autorskie i indywidual-| B10

ne programy nauczania

4113 |Eksperymenty dydaktyczno-| B25

wycho-wawcze

4114 |Badania naukowe B25

4115 |Skierowania do nauczania specjal-| B10 [Wnioski i decyzje (dotyczy takze

nego i indywidualnego nauczania indywidualnego i re-
walidagji)
412 Dokumentacja przebiegu nau-
czania i wychowania

4120 |Ksiega arkuszy ocen B50 |Ksiggi po uptywie 50 lat a przed
wystagpieniem o zgode na ich
zniszczenie nalezy przejrze¢ ce-
lem sprawdzenia czy nie znajdu-
ja si¢ w nich nazwiska stawnych
i znanych osobistosci

4121 |Dzienniki lekcyjne i pozostatych| B5

zajec
4122 |Odpisy dokumentacji przebiegu B5 |W tym korespondencja

nauczania i wychowania
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4123

Odtworzenie dokumentacji

B25

Dokumentacja dot. wszczetego
w placéwce postgpowania celem
odtworzenia zniszczonej doku-
mentacji

4124 |Weryfikacja dokumentacji B50
42 Realizacja programéw oraz wyni-| -
nauczania i wychowania

420 Plany badant wynikéw nauczania i| B25

wychowania

421 Wyniki nauczania, promowania,| B25 |Analizy wynikéw nauczania,

klasyfikacji i egzamindw sprawozdania. Korespondencja
w tych sprawach — kat. B5.
422 Zewnetrzne badania wynikoéw na-| B25
uczania

423 Dokumentacja egzaminéw B50 |Protokoty egzaminacyjne, listy
wynikéw, informacje dla rodzi-
cow lub prawnych opiekunéw;
dopuszcza sie zaktadanie podte-
czek dla poszczegdlnych rodza-
jow egzamindw, przy czym pro-
tokolty z niektérych egzamindéw
nalezy dotaczy¢ do arkuszy ocen
(zgodnie z przepisami)

424 Prace egzaminacyjne B5 |Pytania, testy, prace; do katego-
rii B25 nalezy zaliczy¢ wszystkie
prace z najwyzsza i najnizsza
oceng w obowiazujacej skali ocen
oraz 5-10% prac z pozostalymi
ocenami; dopuszcza si¢ zaklada-
nie podteczek dla poszczegol-
nych rodzajow egzaminéw

425 Zajecia pozalekcyjne i kola zainte-| B5

resowan

426 Olimpiady, konkursy przedmio-| B5

towe i inne

427 Organizacja zaje¢ pozalekcyjnychi| B5 (W tym sprawy zwiazane z dziata-

dodatkowych. niami proekologicznymi i prozdro-
wotnymi, zwigzanymi z realizacja
réoznych programéw prozdrowot-
nych i proekologicznych.
43 Nadzér pedagogiczny
430 Arkusze spostrzezen pohospita-| B25

cyjnych
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431 Oceny pracy kadry pedagogicznej | B25
4| Uczniowie i wychowankowie

440 Przepisy =~ prawne dotyczace| B25
uczniow i wychowankow

441 Ksiega uczniéw i wychowankéw | B25

442 Zgody rodzicow dotyczace| B5
uczniéw

443 Obowiazek szkolny

4430 |Realizacja obowiazku szkolnego B5 |Realizacja obowiazku nauki, in-
formacje o stanie i zmianach w
ewidencji miodziezy

4431 |Rekrutacja i nabor B5 |Korespondencja, listy przyjetych,
organizacja, przebieg, zaswiad-
czenia wydawane uczniom

4432 |Przeniesienia i  rekwalifikacja| B5 |Okres przechowywania liczy sig

uczniow od momenty ukoriczenia szkoly.

4433 |Legitymacje i odznaki szkolne B5 |Ewidencja

444 Sprawy socjalne i wychowawcze
oraz bezpieczenistwo i ubezpiecze-
nia uczniéw

4440 |Przeciwdzialanie  przestepczosci| B10 |W tym profilaktyka w sprawach

wérdd dzieci i mlodziezy przestepczosci maloletnich — np.
organizowanie spotkan z policja
itp.

4441 \Pomoc psychologiczno-| B10

pedagogiczna

4442 |Pomoc materialna B5 |Stypendia, doptaty, pomoc mate-
rialna o charakterze motywacyj-
nym.

4443 |Dozywianie B5 |W tym podania i decyzje doty-
czace dozywiania oraz inna do-
kumentacja stotéwki szkolnej

4444 |Ubezpieczenia uczniow lub B10

wychowankdéw

4445 |Wypadki uczniéw/wychowankéw | B10 |Wypadki zbiorowe i smiertelne
oraz
powodujace inwalidztwo a takze
rejestr wypadkdw kwalifikuje sig
do
kategorii B25

445 Opieka zdrowotna
4450 \Wewnetrzna indywidualna do-| B20

kumentacja medyczna
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4451 |Dokumentacja zbiorcza gabinetu | B20 Ksiegi, rejestry, formularze, kar-
toteki itp.
4452 |Udostepnianie dokumentacji me-| B5
dycznej
446 Wychowanie fizyczne i turystyka
4460 |Sport i wychowanie fizyczne B5 |Na terenie wtasnej placéwki oraz
| » udzial poza terenem szkoty.
4461 |Wycieczki, obozy wedrowne B5
4462 |Organizacja kursow rowerowych i| B5 |W tym ewidencja wydanych kart
motorowerowych rowerowych i motorowerowych
SRODKI NAUCZANIA
50 Pomoce naukowe
500 Audiowizualne $rodki dydaktycz-| B5
ne -
501 Podreczniki B5
502 Filmy i sztuki teatralne B5
503 Sprzet laboratoryjny B5
504 Pracownie komputerowe B5
505 Inne pomoce naukowe B5
51 Biblioteka szkolna
510 Organizacja i prowadzenie biblio-| B10
teki szkolnej
511 Gromadzenie zasobu biblioteczne-| B5
go
512 Ewidencja zasobu bibliotecznego | B50 |Ksiegi inwentarzowe, katalogi
513 Udostepnianie zasobu bibliotecz-| B2 Karty wypozyczen
nego
514 Prenumerata czasopism B2
52 Czytelnictwo
520 Rozwdj czytelnictwa B10
521 Imprezy, konkursy B5
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej
Szkoty Podstawowej Nr 8 w Toruniu

Wzér opisu teczki
Szkola Podstawowa Nr 8 w Toruniu

DZIAE KSIEGOWOSCI

KS-3211 Kat. B 5

Dowody ksiegowe

01.08.- 31.08.2021 r.



Zalacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
Szkoly Podstawowej Nr 8 w Toruniu

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR.....

| D 1 U
(jednostka/komérka organizacyjna)
L.p.| Znak Tytut teczki Daty Kategoria | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne akt teczek | przechowywania | zniszczenia
od do akt*
1 2 3 4 5 6 7 8




Przekazujacy akta Przyjmujacy akta

Imie i nazwisko — podpis Imie i nazwisko — podpis

kolumny 1 - 6 wypelnia komorka organjzacyjna, w ktérej dokumentacja powstata
kolumny 7 i 8 wypelnia skiadnica akt ‘
* Data kasacji
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Rozdzial I
Przepisy ogolne
§1 -

. Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w skladnicy akt z wszelka
dokumentacja spraw zakonczonych chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.
. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi byé
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byta gromadzona chyba, ze przepis szczegdlny stanowi

inaczej.

§2

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do
skladnicy akt, ich przesylania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentagji
przechowywanej w skladnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach skladnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Rozdziat 11

Organizacja i zadania skladnicy akt

§3



1. W Szkole Podstawowej Nr 8 w Toruniu (dalej Szkota) dziala jedna skladnica akt.

2. Do zadan skladnicy akt nalezy:

1)

2)

7)

8)

9)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (stanowisk pracy),

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidengji,

przeprowadzanie skontrum dokumentagji,

porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji, przejetej w  latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy problemdéw,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skiadnicy akt i stanu

dokumentacji w sktadnicy akt,

10) doradzanie komoérkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) w zakresie

wlasciwego postepowania z dokumentacja i w porozumieniu z koordynatorem

czynnosci kancelaryjnych.

Rozdziat ITI
Lokal skladnicy akt

§4

1. W lokalu skiadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki do

realizacji zadan skladnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim



dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci lokal

ten powinien:

1) bycusytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscig stropow;

2) by¢ suchy, zapewnia¢ wiasciwa temperature w ciagu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczony przed wiamaniem, co najmniej przez wzmocnione drzwi z
minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem, docelowo przez system wykrywania ognia i
dymu, oraz wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrédia
pozaru;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentagji,
bez potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznoéé, bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodta swiatla.

. Lokal sktadnicy akt powinien sktada¢ sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty,

miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym

stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentagji nie
moga znajdowac si¢ w pomieszczeniach magazynowych.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie zorganizowanie miejsc, o

ktérych mowa w ust. 2, w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadaja one

okna.

§5



1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

D

2)
3)

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozja, przy czym regaly stacjoname powinny by¢
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z
przejéciem miedzy nimi minimum 80 c¢m, o wysokosci i szerokosci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podiogi;
drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

Numerowanie regatéw, o ktorym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego

oznaczenia poszczegdlnym regatom i poszczegdlnym pétkom w obrebie regatu.

1)

2)
3)

W pomieszczeniach magazynowych:

nie moga sie znajdowal przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
zwiazane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;
nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,

chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrddet $wiatla sztucznego nalezy uzywac Swietlbwek o obnizonej emisji

5)

6)

7)

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

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zalaczniku
do instrukgji;

nalezy rejestrowal co drugi dzien warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje¢ przed kurzem, infekgja
grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i

gryzonie.

4. Wstep do pomieszczen sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.



Rozdzial IV
Przejmowanie dokumentacji do skfadnicy akt
56
1. Przejecie dokumentacji przez skladnice akt oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentacje sktadnicy akt.
2. Komorki organizacyjne (stanowiska pracy) przekazuja dokumentacje do skladnicy

akt wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

§7
1. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego, co najmniej nastepujace
elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komdrki organizacyjnej (stanowiska pracy), przekazujacej
dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komdérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentagje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) znak teczki, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej (stanowiska pracy) i
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 15
ust. 5 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie

podstawa wydzielenia grupy spraw,



c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi, nota ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zalozenia teczki aktowej,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomdéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

. Mozna sporzadza¢ odrebne spisy dla specyficznych rodzajéow dokumentacji (na

przyktad dla dokumentadji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to

z potrzeb podmiotu.

. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadzany jest na nosniku

papierowym albo w postaci elektronicznej w trzech egzemplarzach.

. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych

nosénikéw danych do skladnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb

pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje

. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktdrych mowa w ust. 5, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komoérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych nosnikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozydji spisu:



a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany
jest nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§8
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skladnicy akt powinna byé
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komdrce
organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) odlozeniu do teczek aktowych dokumentacji i spiséw spraw;

2) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 ¢cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym gdy
grubosc¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

3) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 23 ust. 2 i 3 instrukgi
kancelaryjnej;

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

§9
1. Archiwista moze odméwic przejecia dokumentadji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 8;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 7, zawieraja braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.



2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Dyrektora

Szkoty.

Rozdzial V
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§10

Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:

1)

2)

3)

4)

pozostawia w komdrce organizacyjnej (na stanowisku pracy) podpisany przez

siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych

zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:

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

b) date przejecia dokumentacji przez sktadnice akt,

¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) przekazujacej
dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej (stanowiska pracy),
ktdéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzila,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

nanosi w prawym goérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu

wynikajacy z wykazu spiséw;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie na kazda

teczke aktowsa, a jezeli teczki wlozono do pudia, to na pudlo nanosi skrajne

sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
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5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w
sktadnicy akt;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o

ktérych mowa w § 11.

§11
Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie

wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

Rozdzial VI
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w skladnicy
§12
1. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
2. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Szkoty komisja, sktadajaca sie co
najmniej z dwdch cztonkéw.

3. Liczbg cztonkow komisji oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor Szkoty.
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4. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokdt, ktory powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w skladnicy akt;

3) podpisy czlonkéw komisji.

§13
Do porzadkowania przechowywanej dokumentadji, przejetej w latach wczesniejszych w

stanie nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 8.

Rozdzial VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt
§14
1. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w skladnicy akt, przez jej wypozyczenie
lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac¢ jej kopie zastepcza i zachowac ja w

sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§15
Nie wolno wypozyczaé poza skladnice akt dokumentacji o znacznym stopniu

uszkodzenia oraz srodkéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

§16
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajgcego co najmniej:

1) date;
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2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej (stanowiska pracy), ktdra
dokumentacje wytworzylta i zgromadzita lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
5) w przypadku osob spoza Szkoly:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Szkoly wymagana jest zgoda
kierownika komorki organizacyjnej (pracownika stanowiska pracy), ktéra
dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazala do skladnicy akt W
przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Szkoty albo osoba
przez niego upowazniona.
. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Szkoty Podstawowej Nr 8 w Toruniu

wymagane jest zezwolenie Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§17

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacjii uwag.

§18
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1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem
oraz po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakéw Ilub uszkodzenn zwracanej .dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza
protokét, w ktérym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, Dyrektor Szkoty zarzadza

postepowanie wyjasniajace.

§19
Archiwista w przyjety w Szkole sposéb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt

takze daty zwrotu do skladnicy akt.

Rozdzial VIII
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 20
1. Co roku komisja oceny dokumentacji niearchiwalnej w skladzie:
1) przewodniczacy komisji,
2) archiwista,
3) kierownik komorki organizacyjnej (pracownik stanowiska pracy), z ktorego

dokumentacja pochodzi,
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dokonujg przegladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) na
makulaturg. Sktad osobowy oraz przewodniczacego komisji wyznacza Dyrektor
Szkoly.

2. Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji wustala archiwista w
porozumieniu  z- kierownikiem zainteresowanej komdrki organizacyjnej
(pracownikiem stanowiska pracy).

3. Wydzielanie dokumentacji komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) odbywa sie
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu
teczek z ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji, skrdcié terminu
przechowywania dokumentacji kategorii ,B” mozZe natomiast przedtuzy¢ okres
przechowywania dokumentacji.

5. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z
ktorego jeden przesyla si¢ — po akceptacji Dyrektora Szkolty - do wilasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego, celem uzyskania zgody na zniszczenie.

6. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
do-kumentagcji niearchiwalnej;
2) nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;
3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;
4) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna;

5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;
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1)

2)

3)
4)

6) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wilasciwy dla

da-nego rodzaju dokumentacji sposéb, w szczegolnosci w jednostkach archiwalnych,

je-
dnostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

7) o$wiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
oraz o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej dla Szkoty.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

pelna nazwe Szkoly wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej;

pelna nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest

brakowana;

date i miejsce sporzadzenia spisu;

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzila spis;

dla kazdej pozycji spisu informacjg o:

a) liczbie porzadkowej,

b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowiacym znak akt albo znak sprawy, jezeli byto
stosowane,

¢) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byla stosowana — informacjg, ze spis powstat z
natury,

d) tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢
zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza si¢ laczenie
w jednej pozydji spisu jednostek o identycznym tytule,

e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w
obrebie pozycji spisu,

f) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,
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g)

uwagach, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju dokumentacgi lub nos$nika,
informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach lub o

wigkszym za kresie czasowym, a takze uszczegdlowienia zawartosci jednostek.

8. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na

makulature powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie

jej tresci i przekazana do zbiornicy surowcoéw wtdrnych.

9. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach

ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

10. Dokumentacja z  procedury = brakowania dokumentacji niearchiwalnej

przechowywana jest przez sktadnice akt.

Rozdziat IX
Sprawozdawczos¢

§21

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci skladnicy akt i stanu

dokumentacji w skladnicy w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku

sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Szkoty.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1)
2)
3)

5)

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu sktadnicy akt;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
(stanowisk pracy);

ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ os6b
korzystajacych;

ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.
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Zatacznik nr 1

Data .......oceenenee.
Nazwa jednostki i komérki organizacyijnej
Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr ...........
lp| Znak | Tytulteczki | Daty | Kat | Liczb Miejsce UWAGI
teczki Nazwa hasta | gkrajn | . a przechowywa | Adnotacje o
(Znak Klasyfikacyjne e akt | tecze nia akt zniszczeniu
Htfowy & od - k archiwum akt lub
komorki wedlug T
organizacyjn | Wykazu akt do zakladowym prz.ekazamu
€j i symbol ich do
Klasyfikacyjn archiwum
y akt) panstwowe
go
1 2 3 4 5 6 7 8
kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta:
(podpis) (podpis)

Imie i nazwisko (czytelnie)

Rubryki 7 i 8 wypetnia sktadnica akt
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SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR .....

Zalacznik nr 2

. - Znak sprawy lub
Pozycja w spisie zdawczo - symbol klasyfikacyjn; Numer seryjn
odbiorczym teczki spraw, ym , Y . yiny Typ nosnika L. ry: y Uwagi
Lp. 2 ktéra powiazany jest nosnik z ktérym powiazany nosnika
powtazany) jest noénik
1 2 3 4 5 6
Przekazujacy akta Przejmujacy akta
Imie nazwisko data przyjecia, imie i nazwisko
* o ile wystepuje
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 3

Nr Data Nazwa komérki przekazujacej Liczba Uwagi
spis | przyjecia akta Poz. | teczek
u akt Spisu
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 4

Nazwa lub piecze¢ organu lub
jednostki organizacyjnej

Miejscowos¢, data
Znak sprawy

Archiwum Panstwowe
ul..............

Zwracam si¢ z prosba o wyraZenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej Szkoly Podstawowej Nr 8 w Toruniu. Dokumentacja zostala
zakwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, wprowadzonego w
zycie zarzadzeniem Dyrektora Szkoly nr .......... z dnia .......coiveenne Przedmiotem

brakowania jest dokumentacja niearchiwalna, z lat ............ s ,
Oswiadczam, Ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej na spisie dotaczonym do
niniejszego wniosku uplynely juz okresy przechowywania oraz, ze utracila ona

znaczenie praktyczne, w tym warto$¢ dowodowa dla jednostki, ktdra ja wytworzyta lub

zgromadzita.

Zataczniki:
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.............................

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

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zatacznik nr 5

Lp | Nrilp. Symbol z Tytut teczki Daty Liczb | Uwagi
spisu wykazu skrajne a
zdawczo- akt .
. tomo
odbiorczeg
o w
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 6

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR
Prosze o udostepnienie * wypozyczenie akt pbWstélyéﬁ w komérce organizacyjnej

e zlat ...
dotyczacych ...... PP i upowazniam do ich odbioru

Pracownika .........coooveiviiniiiiiiiiii e,

Data i podpis Dyrektora
komorki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje wytworzyla

Potwierdzam odbidr wymienionych akt

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

Adnotacje o zwrocie akt

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

podpis oddajacego dnia podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 7

Wlaéciwa | Dopuszczal | Wlasciwa | Dopuszczalne
temperatura | ne wahania | wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji W temperatury | powietrza | wilgotnosci
stopniach powietrza | (w % RH) wzglednej
Celsjusza) (w powietrza (w
stopniach % RH)
Celsjusza) .
1. Papier 14-18 1 30-50 | 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno- 3-18 2 20-50 5
biala (negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa 3-18 2 20-50 5
(negatywy i pozytywy),
tasma filmowa _
2.c. Tasmy magnetyczne 8-18 2 20-50 5
do analogowego zapisu
obrazu
3. Informatyczne nosniki 12-18 2 30-40 5
danych
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