Znak sprawy: OFLH"DYO H0OO. 2020

ZARZADZENIE Nr 8 D. 2020

Wdjta Gminy Brochow
z dnia..\f. QWM&%QQ&LOI'.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w.sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnic akt dla Zlobkéw i klubéw dzieciecych
oraz jednostck systemu o$wiaty gminy Brochdw

Na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

1. Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjng, slanowigeq zatgeznik nr 1 do zarzadzenia;

2) sposdb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt, zwang dalej ,,instrukeja
archiwalng”, stanowiaca zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,

dla ztobkéw i klubow dziecigcych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 r. poz. 326, 568 i 1747) oraz jednostek
systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 1, 2, 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 i 1378), dla ktérych organem prowadzacym jest
gmina Brochéw i w ktérych funkcjonuja sktadnice akt w rozumieniu art. 36 ustawy z dnia 14
lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164),
zwanych dalej ,,podmiotami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy podmiotéw, w ktorych czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i realizowania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej, dokonywane jest w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD), o ktérym mowa w art. 6 ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164).

3. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumieé
odpowiednio dyrektora podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1.

§2.

Zmian w przepisach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt. 1-3 dokonuje Wéjt Gminy Brochéw w
porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Warszawie, w drodze zarzadzenia, na
wniosek kierownikéw podmiotéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

§ 3.

Nadzdr ogoélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych i archiwalnych w
podmiotach nalezy do kierownikéw tych podmiotow.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr.'Z b.‘MMW(ijta Gminy Brochéw z dnla/\g\?%\*ﬂ\w@ i iors

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panfstw o w Warszawie

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



Ve
174
0¢
0¢
61
61
L1
L1
91
91
4!
4!
1T
L1

M H O

1lbeznure310a1 yor qny leulAoezruesio pyrowoy
03al ‘morurpod msoureperzp erueysn myyped4zid m ebejuswmnyop z sruemodso g
6 FerZpzoy
Ple Lorupep[s op Ibejuswnyop sruemAzeazi]
8 [erZpzoy
Yo Aulhoezire310 Yoesrowoy m bejuswnyop sruem AMoydazi ]
£ FerZpzoy
wstd sruepdsAm 1 aruemAsidpod “eloeydooyy
9 ferzpzoy
meids sruermiejey
S ferzpzoy
eruemojuawnop Yor qosods 1 meids ebexsaloy
¥ erZpzoy
Sophsazid asruerarzpAzid 1 sruepe[3ezig
€ Ferzpzoy
aphsazid sruezpmerds 1 oruersrmio ‘sruemow(Azig
¢ e1Zpzoy
auro3o Astdozi g

I fetzpzoyg

Dsaq sids



Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, oraz reguluje
postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacjq, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania
do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w podmiocie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski

o urlop bezptatny, wnioski ourlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki

wplywajace do podmiotu.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnodci
kancelaryjnych, w szczegélnodci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw,
wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu
moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkgjg, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi
podmiotu, pod warunkiem, Ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§ 2.

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentagji o charakterze
pomocniczym, naptywajacej ipowstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych
systemow stosuje sig przepisy instrukdji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych
systemOw i prowadzenia czynnoéci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesylek przychodzacych,
wychodzacych i wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestréw.

§ 3.
Uzyte w instrukgji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci

[9%]
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12) pismo

13) prowadzacy sprawe

14) przesylka

15) punkt kancelaryjny

16) rejestr

17) rejestr przesylek
wplywajacych

18) rejestr przesylek
wychodzacych

19) skiad
informatycznych
nos$nikéw danych

20) spis spraw

21) sprawa

podmiotu, nazwe komorki organizacyjnej w ktdrej
znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wysytki, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wychodzacych i ewentualnie informagji o
liczbie zatacznikéw;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebnag
cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dana sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynno$ci
kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymana lub wystana przez
podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

komoérke organizacyjna, w tym  sekretariat,
kancelarie, stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg
uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek; takze osobe wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
podmiot;

rejestr stluzacy do ewidencjonowania w kolejno$ci
chronologicznej przesyltek wysytanych
(wydawanych) przez podmiot;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej;

formularz w  postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komdrce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym =z zakresu
postgpowania  administracyjnego, =~ wymagajace
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. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac jg do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé
dyrektor wlasciwego archiwum paristwowego.

§ 8.

. Czynnodci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuije sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw;

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestréw i ewidendji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesylania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia treéci tej dekretacji na
przesytke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestréw, ewidencji oraz
spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym noéniku danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane
biezace dane.

§9.

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowad wszelkie cechy  tej
dokumentadji, z ktdérej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu,
po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast
odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza sie napis , Odpis z odpisu”.

- Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego i
data dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez
osobe, ktdra je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw
prowadzacego sprawe.
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W

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu
przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 12.

[uny

. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w treéci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwosé
otwarcia koperty i zapoznania sie z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.
2. Po zarejestrowaniu przesytki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza iwypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w
przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kicrownik podmiotu okre$la liste rodzajéw przesylek wplywajacych, klore nie sa
otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o
jej zawartosci, okaze sig, Ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje
si¢ bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w
rejestrze przesytek wptywajacych lub

2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sa na
kopercie; brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie¢ odpowiednio na danym pi$mie lub zataczniku.

§ 13.

Przesytki mylnie dorgczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14.

L. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej
selekqji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztodliwe
oprogramowanie iwiadomoéci stanowigcych  korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych  zto$liwe oprogramowanie za pomoca oOprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.
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1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w
postaci elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego  (na  przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko cze$¢ przesytki (na przyktad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié i
wydrukowac notatke o przyjetej przesylce, nanies$¢ i wypelnic¢ piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny noénik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o
ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekazaé
ten nosnik do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

2. Dopuszeza sig  prowadzenie w  podmiocie kilku skladéw informatycznych
nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna Iub
lokalizacja komorek organizacyjnych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na
wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacje o waznoéci
podpisu elektronicznego iintegralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyklad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

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

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek
§ 18.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komdrek
organizacyjnych lub 0séb oraz przekazania w sposéb przyjety w podmiocie.

2. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i
kompetencji w podmiocie.

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

§ 19.

11
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2.

3

13

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

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 23.
Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg cato$ci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa
w ust. 2, i oddziela  kropkami ~ w  nastepujycy sposob:
[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktdrej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem
znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedna litere, na
przykiad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd ;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w
ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komdrce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

Oznaczenie komdrki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

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

akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3,
bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

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

. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie

kropkami w nastepujacy sposob:
[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:
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8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizadji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegélnoéci dane w
systemie udostgpniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesylane za pomoca $rodkéw komunikagji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatléw biurowych, zbiorow bibliotecznych,

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

§ 25.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezpoérednio lub w drodze
dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowq sprawe.

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

- W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesyltke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
Spraw oraz nanoszac na nia znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 26.
. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

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

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
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3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
~przeniesiono do znaku sprawy...”, i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesdniej
aktom sprawy.

§ 29.

Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z treci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

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

§ 30.
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnodci
dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) przesytki, o ktérych mowa w § 14 ust. 31 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacjii przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych oséb
odnoszace si¢ do projektéw pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 31.
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapié:

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

4. Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub kierownik
podmiotu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swéj odreczny podpis
(skrét podpisu) i date jego ztozenia.

17



nuamo)zood morojerado qny moresarpe op ppAsAm eruezeazid ayep (g
‘emopeziod dqzo1) (1

:oloeunoyur aokmddyseu psouTo8ezozs m Aoklersimez ‘fsuzoruonyere peysod

m qn] wimorsrded nymusou eu yohdbzpoyodm yopdsozid mssler 31s zpemor]

F¢ §

"ejoe pe Auozdeuzazid 08aokzpoypim
ewsid zrejdwoz8s Auestdpod Amerds e op ezobm 3dmerds Adkzpemorg

‘Aul£reraouey prund 3rs snulez yoLuzoruonyore wsrd pyAsim

©3nysqo ‘g 3sn M emowr WAIoP o ‘qosods m suepsAm opesoz aru owsid 1pza[ -

“wAuzoruonoro wastdpod nruesidpod ypr od ‘eruzofjewroine

ouetdsAm »£q eSow [Buzotuomere eysod m ppdsdm op suozoeuzezid ewsig -

AufArereouey ppund zozid suepfsAm s whmorarded nyrusou eu ewsi -

e §

‘(e30e pe ewsid zrejdwoz39)
[buzomomppe weysod m ewsid psor; buemodnIpAm BTUZOdIPO amsidpod (¢
‘louzoruorpyare peisod m owstd sruzoruonepe smsidpod (1

:AoeMmsidpod

uzomompe oeisod m pifsdm op o8ouozoeuzezid ewsid nypeddzid -

‘[ouzoruonpyape peysod m sruzokidm nsidpod op 31s ermeispazid [puzoruonape

beyunwoy moxpors eoowod ez piplsAm op suozoeuzezid wsid Applorg -

'€ §

"9 "}STL M BMOW UYDAI0)
o ‘ewstd azrejdwoz3d emp przpeziods 1 omeidod yoLupdqzeru oruparsodzaq
peuodop azow oruodo[od o3of eu eqoso euur qup Aehydesye ‘“feuzoruonyard

pejsod m 1beydeoe op Auormesspazid 3sof ewsid yyelord ApS nypedLzid p -

aTusn (¢
rewstd syelo1d eu oruparsodzaq pmerdod 1 slbejoupe sruparmodpo skzsoueu (|

omerdod yoAupdqzaru yoLobzoLjop yomozessm eprzpn

Aoefmdaoye yemerdod eSewrdm beydossie op Auormeyspazid ewstd ppolord 9z *

"BTUDZI3JI0P
089351q0s0 [of qny pyfhsazid eruesAm emeuodop srezpiotmjod Agaznod srzer
M ZeIO (SUZDTUOIP[O[E SruzddI0p ‘Amojarhiord jsiy Auodsjod 3siy pepjhzid eu)
piAsAm nqosods op 0d 3beurrogur 3rs ezozssruwrez ejoe pe ewsid nzrejdunzgos en

Azrejdwaz3s eqzo1] ezsIIm eueSewdm 3s9( 97 eqAp (,I0€ pe ewsid
wozre[dwez3a” [oep wiAuemz Ameids e op eruszobm op 18nIp e DASAm
op Auozoeuzazid uapal) yoezrejdusz8s yoomp m owsid afnsidpod Aselmydeoye

“omerdod eSewdm oru 1beideoose op Auomespezid ewsid pyplord rpzof

81



19

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatéw;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Po zarejestrowaniu przesytki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza i wypelnia pieczeé wysytki na pierwszej stronie pisma.

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informagji, o ktérych mowa
w ust. 1;

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

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

Rozdzial 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki
organizacyjne

§ 35.

. Dokumentacja przechowywana jest w komodrkach organizacyjnych oraz w

sktadnicy akt.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem 0s6b postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 36.

. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada sie w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akl.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢

utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w
obrebie spraw chronologicznie.

§ 37.

Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna by¢
opisana.
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kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, ale wyltacznie na zasadzie jej
wypozyczenia ze skladnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania
(uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych,
wypelnieniu wniosku o udostepnienie akt).

Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych —
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do sktadnicy
akt.

Archiwisla moze odmowic przejecia dokumentadii, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukgji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq btedy lub niedoktadnosdi,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komorki organizacyjnej podmiotu, ktéra akta przygotowata oraz kierownika
podmiotu. '

§ 40.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skfadnicy akt powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej
komorce organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10,
rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3, przy czym poszczegllne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

2) wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji cze$ci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

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

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2;
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6.

1.

z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw,

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

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczesniejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomdéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozydji
spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

Uwzgledniajac odrebnos¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza sie
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla
dokumentagji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu, lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentagji.

§ 42.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznego
nos$nikéw danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

Spis zdawczo-odbiorczy no$nikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajacej
za sklad informatycznych no$nikéw 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 ktéorym powiazany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne:
rejestry, ewidengje, kartoteki, skorowidze, itp.
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XZ) : Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr.0.<) D»OM ....... Wajta Gminy Brochéw z dnia.. Mo apmouunie

AOAL >

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

W POROZUMIENIU
Dyrektor

Archiwum Panstwow w Warszawie

na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2 2020r., poz.164)
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja archiwalna, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w podmiocie,
oraz postepowanie w skladnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

7)

8)

archiwista

informatyczny nosnik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka organizacyjna —

sklad informatycznych
nos$nikéw danych

sktadnica akt —

teczka aktowa —

wykaz akt -

pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania skladnicy
akt;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej

osobe kierujaca komdrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

wydzielong organizacyjnie czes¢ podmiotu;

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

sktadnice akt podmiotu,

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentagji
w postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ uporzadkowana i
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegélny stanowi inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej

dokumentagji.

§4.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:
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7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentagji informacji na
temat 0sob, zdarzen, czy probleméw;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu; '

9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panistwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w
sktadnicy akt;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja.

ROZDZIAL 3

Obsada skladnicy akt

§7.

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.
2. Liczba pracownikéw skfadnicy akt musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan sktadnicy akt.

3. W przypadku zatrudnienia w sktadnicy akt co najmniej dwoch archiwistéw wyznacza sie
sposrod nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

§8.

1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna.

2. Archiwista powinien wykazac sie znajomoscia systeméw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta
ijest prowadzona dokumentacja w podmiocie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegé6lnosci fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale pogtebiac¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dwdch archiwistéw, przekazanie
skfadnicy akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sie
protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal sktadnicy akt

§ 10.
1. Na lokal sktadnicy akt skladaja sie pomieszczenia podmiotu, pelniace funkcje magazynéw, w
ktérych przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentagji na miejscu.
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4) jako zrodet s$wiatta szlucznego nalezy uzywaé $wietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie swiatla nie moze przekraczaé 200
luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej,
tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegélnosci plytka ceramiczna, wyktadzina
zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku nr1 do
instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowad codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowaé
przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybéw
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13.
Wstep do lokalu sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§ 14.
1. Przekazywanie dokumentadji do sktadnicy akt nastepuje w trybie i na warunkach, okreslonych
w instrukgji kancelaryjnej.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komérki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15.
1. Archiwista moze odmoéwi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukeji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komérki
organizacyjnej podmiotu, ktéra akta przygotowata oraz kierownika podmiotu.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentadji oraz prowadzenie jej
ewidencji
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2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku

danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenistwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, Ze zapisane

na nim dane sg zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenistwa ze wzgledu na uszkodzenie noénika,
odnotowuije sie to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nognika.

§ 19.

1. Dokumentacje w skiadnicy akt uklada sie w sposéb zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie micjsca w
sktadnicy akt, przy czym odrebnie przechowuije sie:

1) akta osobowe;

2) listy ptac,

3) dokumentacje techniczna;

4) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych noénikéw.

2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mozna umieszczaé
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.

§ 20.

Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu

jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

§ 21.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt, wltamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb kierownik podmiotu
powiadamia takze wtasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt
oraz porzagdkowanie dokumentacji w sktadnicy akt

§ 22.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w skladnicy akt;
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§27.

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt odbywa sie na podstawie
wniosku zawierajacego:

1) date;
2) nazwe Wnioskujqcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazala,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
d) sygnature archiwalna;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0séb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentagji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzilta lub przekazala do
skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje kierownik
podmiotu.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie
kierownika podmiotu.

§ 28.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentagji.

Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentagji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentagji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 29.
Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
ZWrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktérym zamieszcza
co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila lub zagubita akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
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3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje kierownik podmiotu.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych moga
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez kierownika podmiotu.

§ 34.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

§ 35.
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku ( w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa (w szczegdlnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).

§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czeéci tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukgcji kancelaryjne;j.

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

§ 37.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

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

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panistwowego

§ 38.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego nastepuje na podstawie
przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 39.
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w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt

Warunki wilgotnosci i temperatury

15

Zalacznik nr 1
do instrukcji archiwalnej

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach | temperatury powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
. stopniach . powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-bla{? 3 18 ) 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
a I/nf‘or.matyczne 19 18 ) 30 40 5
nosniki danych







j : PR ; - Zafacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr. X ,b QODJ\) Wéjta Gminy Brochow z dnia /\5 /\«wéw\/vm -

\J

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwo w Warszawie

\

Mgriika Jurgo

na podstawie art. 6 ust. 2, 2fi 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2 2020r., poz.164)
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Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez podmiot do dodania nowych klas, w trybie i
na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej podmiotu.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koficowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze sktada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej
ekspertyzy archiwalne;j.
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24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamodwienia publiczne
FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiegowos$¢ i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéw specjalnych
34 | Oplaty i ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace opieki,
nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej
41 | Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej
42 | Realizacja pracy opiekuniczej i dydaktyczno-wychowawczej
43 | Dzieci, uczniowie i wychowankowie
44 | Pomoc pedagogiczno-psychologiczna
45 | Warsztaty szkolne i nauczanie zawodu
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 | Pomoce naukowe
51 | Biblioteka szkolna/podmiotu
52 | Pracownie szkolne/podmiotu
ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU
60 | Gazetka szkolna/podmiotu
61 | Akcje iimprezy szkolne/podmiotu
62 | Uroczystosci szkolne/podmiotu i rocznicowe
63 | Kroniki i monografie
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zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10 W tym m.in. upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych,
zgody na wykorzystanie wizerunku,
itp.
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informagji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
il e e . jednolity rzeczowy wykaz akt,
ATCIIWANE Oraz wjastema 1 instrukcja o organizacji i zakresie
poradmctwo dziatania sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
i dole o korespondengji, ksigzka pocztowa,
RRIEGH GOl HILEIB )] rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzoréw formularzy oraz ich
wykazy
0153 Ewidenq‘ a drukdw B10 w tym réwniez rejestr rozrachunku
< - Swiadectw;
szkolnych/podmiotu (Scistego oW o
h . przy czym zamdwienia i realizacgja
ZErag Owanla) zamdwien przy klasie 230
0154 |Ewidengja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zaméwienia i realizacja
; ; zamowien przy klasie 230
oraz ich wzory odciskowe
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
. 5 podmiotu, zob. klasa 512
publikagji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
Kklasie 0150
0160 |Ewidencja dokumentagji B25 przy czym sposéb prowadzenia
i . ks Tek ewidencji uregulowano w instrukgji
HEEEIOWNETIE ] W BRIy ¢ W sprawie organizagji i zakresu
dziatania sktadnicy akt
0161 |Przekazywanie dokumentacji do B25

archiwum panstwowego
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komplet podpisanych umow wraz z
ich rejestrami.

Materialy zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
sig i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt w
komorce organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata

023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektow
skt Kté h uchwat czy zarzadzen organéw
projektow aktéw prawnyc sdkmzadngch
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktow
; prawnych i projektéw umow
podmiotu . : : ,
zawieranych przez podmiot. Drugie
egzemplarze odktada sie do akt
sprawy, ktérej dotycza
025 Sprawy Sacdowe i Sprawy W Blo okres przeChowywania liCZy SIQ od
" . dnsinist . daty wykonania prawomocnego
POSIEPOWRNTL. at LI SEracy iy orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Strategie’ programy, 2 wyjalkiem tych dolyczacych
. ey zagadnien ujetych w klasie 314
planowanie, sprawozdawczos¢ i
analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programoéw, plandw, sprawozdan
ianaliz
031 Strategie, programy, plany i B5 przesytane do wiadomosci lub
. 3 wykorzystania
sprawozdania z innych
podmiotow
032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokumenty maja charakter
dani dmiotu czastkowy i mieszczg sie co do
Sprawozdania POUnmo zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac do kategorii B5
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub B25 wiasne oraz sporzadzane jako

przekrojowe, ankietyzacja

odpowiedzi na ankiety
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innym podmiotom

si¢ w zadaniach podmiotu, a zostaty
do niego skierowane przez pomytke
lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

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

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

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

B25

0621

Monitoring srodkow publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
podmiotu

B25

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

064

Wiasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie
materialéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

B25

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakgji klienta

B10

07

Wspoldziatanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

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

B25

071

Nawiagzywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie

B25

przy czym zbiér umdw i
porozumien przy klasie 073

11




¢l

gad

anorwpod
M SUZIJSUMSZ I[OIJUOY

0160

a[onuoy

160

2141 |

€0 a1sepy Azxd
psozomepzomeirds 1 sruemouerd

©AzA1 eruemodezs ‘nyApne
[0I7UOY NSaIez z usrupedez
0kzofyjop sumerd Apye zeio
srurdo ‘albejardisjur ‘erustuselAp

060

1Apne 1 3[013U0Y

60

MOMSOTUM
atuepepys 1 aruemojodAzid wiky m

01d

eoezipear o1 ze1o YoAuzndumaz
MOMPOIS 9Z YpAuemosurUL
yoeppaload 1 yoewerSoxd

M JeIZPIL O STUBMONSOTUAA

180

gcd

PAUZIBUMIZ MOPOIS

oz Y Auemosueury mopyploxd
1bezipeas 1 etuemowrer8oad
nsanfez z yarupedez

0kzofjop sumerd Apye zeio
arurdo ‘aloejardiojur ‘erustuselApg

080

¢¢ arsepy Azxd amosueury Amerds

[onysfodoinyg

mu) Wi} M YoAUzIdumaz
MOpPOIs 9Z auemosueuryfodsm
Appafoxd 1 AurerSoxg

80

Yo£oqo m jerzpn
el 1pAuseim ebezrue8io wky m

gecd

suzdrueidez 1 amolery e1oy ‘olsas
“elzodwifs Apze(z ‘Dhbuaroyuoy

v.0

S

MOSIUR
ol gny Amouwun ewdruge8Am Ayep
po 318 Azo1] eruemAmonpozid sanyo

gcd

erueperzprodsm nqosods
I nsanyez a0ezoAjop rwejorwrpod
rwAuur z erusrwinzoiod 1 Amown)

0rd

Aoruerdez z 0so3
I [[eRIMEISPazZId sruemowt(Az1 ]

¢cl0

€20

0rd

njorwpod rpimejspazid
auzoruerdez ApzelAp,

1220

¢/0 a1sepy Azid usrwunzoiod
T mown 101qz wikzo Azid

gcd

rwAuzoruerdez rurejorwpod
rwAuur z erueperzpyodsm

NSaIeZ SIUL[SIIO

I MOP[RIUOY STUBMAZRIMEN]

0220

TwAuzorueidez
rurejorwrpod z Ayejuoy

L0

wAmofery




0911 Kontrole wewnetrzne w B25 w tym szacowanie i analizowanie
o ryzyka dla realizacji zadan
podmiocie
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt B25
1 SPRAWY KADROWE akta osobowe i dokumentacje w
sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy prowadzi sie i
gromadzi w sposéb okreslony
przepisami wydanymi na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wrlasne regulacje, ich projekly B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
c e .. . etatow, umowy zbiorowe
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Otrzymane od organdéw i B10 jezeli regulacje te dotycza
‘od tek ¢ h bezposrednio pracownikow
JERIDSIEK ZEWITE .I‘ZHYC podmiotu to kwalifikuje sie akta
regulagje, ich projekty oraz spraw ich dotyczacych do kategorii
wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie B10
stanowisk pracy
103 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nab6r B2 przy czym okres przechowywania
y ofert kandydatéw nieprzyjetych i
kandydatow do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0sob przyjetych odktada sie do

akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 004

13
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danego pracownika

1152 | Wyrdznienia B10  |np. podzickowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1153 Karanie B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B ) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 004
116 Sprawy wojskowe 0séb B10
zatrudnionych
117 Dostep osob zatrudnionych do B20
informacji chronionych
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane 2 B5 m.in. nekrologi, pisma
zatrudnieniem gratulacyjne
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b B ) okres przechowywania
« uzalezniony jest od obowiazujacych
zatrudnionych rzepsbr s
jesli akta osobowe prowadzone sg
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie réwniez w
formie elektronicznej
121 Pomoce ewidencyjne do akt B ) okres przechowywania
b h uzalezniony jest od obowigzujacych
OS000WyC przepiséw prawa
w tym dane w systemach
bazodanowych
122 Dokumentacja w sprawach B ) okres przechowywania
. : uzalezniony jest od obowigzujacych
zwigzanych ze stosunkiem pracy -
przepiséw prawa
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrécone
legitymacje, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje sie przy
klasie 4316
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach
: teleinformatycznych do obstugi
przechowywania akt osobowych
spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkodw i B25

15
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wychowawecze, dla poratowania
zdrowia, szkoleniowe,
okolicznosciowe itp.

mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1512

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenic rzeczowe 0s6b
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi

B5

163

Akgje socjalne i imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie 0séb zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spolecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkéw

B5

175

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki

B10

17
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23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamdwienia, reklamacje,
: x korespondencja handlowa z
1 pomoce brurowe dostasieangi
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
; , .. zestawienia ilosciowo-wartosciowe,
srodkow trwatych i nietrwatych sestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji
¢ hi dmriotd $rodka, dowody zmiany miejsca
rwaiyc 1 PLZEUNTIO0W uzytkowania $rodka, kontrole
nietrwatych techniczne, protokoty likwidadji,
itp., okres przechowywania liczy sie
od momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacj a techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
. y ; . okres przechowywania liczy sie od
ekbp l()ataC-V]na srodkow trwa{ych momenlu likwidagt imaszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5 w tym réwniez odpadami ze
. . . stolowki
surowcami wtornymi "
24 Transport, facznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $rodkéw B5 karty drogowe samochodéw, karty
t i h eksploatacji samochoddéw, przeglady
LANSPRTiow ¥ic techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transpor tOWYCh prywatnych samochodow
243 Eksploatacja srodkéw lacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéw srodkdéw
Tacznosci, np. telefonéw, telefaksdéw
244 Organizacja i eksploatacja B10 np. modemow, faczy internetowych
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 StrzeZenie mienia podmiotu B10 plany ochrony obiektéw,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
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3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdtpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrét gotéwkowy i
bezgotéwkowy
3200 | Obrot gotéwkowy B5
3201 | Obrdt bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidengja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materiatowo- B5
towarowa
823 Rozliczenia ptac i wynagrodzen _
3230 | Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 Listy plac B» *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
3232 | Kartoteki wynagrodzen B" ¥) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
3233 | Deklaracje podatkowe i B5
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nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informacji

Oswiatowej
411 Organizacja roku szkolnego (w B5 m.in. tygodniowe rozklady zajec
. s lekcyjnych i pozalekcyjnych,
podmiocie) o i
miesieczne rozktady zajeé w
ztobkach, ksiegi zastepstw, dni
wolne itp.
412 B5 w tym indywidualny program lub
I f . tok nauki, zindywidualizowana
QHE LOLIY Nauczania Sciezka ksztafcenia, nauczanie
indywidualne, nauczanie domowe
w tym m.in. wnioski i decyzje
413 Zwolnienia z zajec¢
4130 |Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
4131 |Zwolnienia z wykonywania B5
¢wiczen na zajeciach wychowania
fizycznego
414 Innowacje i eksperymenty B25
pedagogiczne, opiekuncze,
dydaktyczno-wychowawcze,
programowe i organizacyjne w
podmiocie
415 Ustalanie profiléw, klasyfikacja B25
zawoddw i specjalnosci
416 Nadzor pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organdow B25 w tym ewaluacja zewnetrzna
zewnetrznych
4161 |Nadzor pedagogiczny dyrektora B25 w tym planowanie nadzoru,
; obserwacje i kontrole;
podmiotu )
w tym réwniez ewaluacja
wewnetrzna
417 Whnioskowanie organow B25
prowadzacych w sprawach
opiekunczych, edukacyjnych i
dydaklyczno-wychowawczych
42 Realizacja pracy opiekunczej,
edukacyjnej i dydaktyczno-
wychowawczej
420 Diagnoza gotowosci szkolnej B5
421 EgZ aminy szkolne m.in. wstepne, o$mioklasisty,

dojrzatosci, eksternistyczne,
poprawkowe, klasyfikacyjne
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podmiotem i rodzicami
(opiekunami)

425 Dzialalno$¢ stowarzyszen i B25 wnioski i decyzje
organizacji spotecznych w
podmiocie
426 Olimpiady i konkursy B5 dokumentacja dot. udziatu
dmiot ¢ ¢ uczniéw i wychowankdéw w
PLZedmiolowe OraZ Tenaty CZIe olimpiadach i konkursach
427 Wolontariat uczniowski B5
43 Dzieci, uczniowie i
wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego
oraz przygotowania
przedszkolnego
4300 |Ewidencja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondencja z urzedami
. . . gmin i miast
podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu oraz przygotowaniu
przedszkolnemu
4301 | Wczesniejsze przyjecie do szkoty B10 m.in. wnioski i decyzje
4302 | Odroczenia i zwolnienia z B10
obowiagzku szkolnego lub
przygotowania przedszkolnego
4303 | Nadzor nad realizacja przez B10 powiadomienia szkét,
p 3 t i kucyj
dziecko obowiazku szkolnego lub pOSEPAWATIE SgS o Lalal
] zakresie dopetnienia obowigzku
przygotowania przedszkolnego szkolnego
4304 | Przedluzenie okresu nauki w B10 w tym wnioski, opinie, decyzje
szkole
4305 | Spelnianie obowiazku rocznego B10 m.in. wnioski i decyzje
przygotowania przedszkolnego
poza przedszkolem oraz
obowiazku szkolnego poza
szkotg
431 Nabor dzieci, wychowankoéw lub
uczniéw iich pobyt wpodmiocie
4310 | Rekrutacja, nabér do podmiotu B5" ? przy czym z dokumentacja
kandydatéw nieprzyjetych w
czasie postepowania
rekrutacyjnego postepuje sie
zgodnie z odrebnymi przepisami
w tym zakresie
4311 | Ustalanie zobowigzan pomiedzy B10 W tym m.in. umowy cywilno-

prawne, deklaracje, upowaznienia
do odbioru dziecka itp.
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psychologiczno-pedagogicznej na
podstawie opinii poradni i na
wniosek

4341 | Ubezpieczenia dzieci, uczniow B10
lub wychowankéw
435 Dowéz ucznidéw i wychowankdéw B5
436 Przeciwdziatanie przestepczosci
dzieci i mtodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 w tym organizacja spotkari z
[ . 5 um i . olicja itp.
przestepczosci dzieci i mlodziezy PR
4361 | Przestepczosc dzieci i mtodziezy i B10 w tym sprawy karne uczniow;
T . wspdtpraca z organami $cigania i
resocjalizacja :
sgdami
437 Opieka nad dzieémi i mtodzieza B10 dokumentacja dot. kontaktéw z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuriczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniéw lub
wynikéw szkolnych itp.
438 Losy absolwentéw B10 m.in. korespondencja
44 Pomoc pedagogiczno-
psychologiczna
440 Dokumentacja badan dziecka i B10 w tym obserwagje, diagnozy,
7 .. opinie pedagoga, psychologa,
czynnosci uzupetniajacych P
doradcy zawodowego, logopedy,
nauczycieli i wychowawcow,
indywidualny program
edukacyjno-terapeutyczny,
dostosowania do mozliwosci
ucznia, zindywidualizowana
$ciezka, porady i konsultagje dla
rodzicéw, dziatania interwencyjne
i mediacyjne
441 Dzienniki zajec¢ B5
442 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
443 Wczesne wspomaganie rozwoju B10
dziecka
444 Udzielanie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej
4440 |Udzielanie pomocy B10
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52 Pracownie szkolne/podmiotu B5 w tym réwniez sale
specjalistyczne
6 ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU w tym réwniez zycie zlobka,
przedszkola
60 Gazetka szkolna/podmiotu
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25
szkolnej/podmiotu
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szkolne/podmiotu
610 Qrganizacja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzér
611 Dokumentacja imprez i akgji B10
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