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Rozdział I 

Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „Instrukcją" , określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Juliusza Słowackiego w Lublinie

2. Określone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów w Szkole Podstawowej Nr 3im. Juliusza Słowackiego w Lublinie

3. W postępowaniu z dokumentami stanowiącymi tajemnicę służbową /poufnymi/ stosuje się niniejszą instrukcję, z uwzględnieniem przepisów w sprawie szczegółowych zasad i sposobu postępowania z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę państwową i służbową.

4 . Postępowanie z dokumentami stanowiącymi tajemnicę państwową /tajnymi/ regulują odrębne przepisy.

§2.

1 . Instrukcja kancelaryjna może być stosowana w Szkole Podstawowej Nr 3 w Lublinie

2 . O wprowadzeniu instrukcji do stosowania, rozstrzyga dyrektor placówki.

§3.

Użyte w instrukcji następujące określenia oznaczają.: 

1/ placówka – Szkoła Podstawowa Nr 3 im. Juliusza Słowackiego w Lublinie o symbolu SP3

2/ dyrektor – osoba odpowiedzialna za placówkę SP3 w Lublinie

3/ osoby funkcyjne - pracowników placówki, którym powierzono stanowiska kierownicze.

4/ referent - pracownika załatwiającego merytorycznie daną sprawę i przechowującego dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania,

5/ sekretariat - stanowisko pracy, do którego należy obsługa organizacyjna dyrektora placówki,

6/ sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagający rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych,

7/ akta sprawy - całą dokumentację /pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, itp./ zawierającą dane, informacje, wnioski itp., które byty, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

8/ poprzedniki - akta poprzedzające ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie, 

9/ korespondencja - każde pismo wpływające do placówki lub wysłane przez SP3

10/ aprobata - wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy. 

11/ przesyłka - pisma /dokumenty/ oraz pakiety /paczki/ otrzymywane i wysyłane za pośrednictwem poczty, gońca, woźnego oraz w każdy inny możliwy sposób, a także otrzymywane i nadawane telegramy, teleteksty  telefaksy i dokumenty elektroniczne przesyłane za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, określonej w art. 3 pkt. 17 ustawy z dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne ( Dz. U. Nr 64, poz. 565, z późn. zm.²)

12/ załącznik - każde pismo lub inny przedmiot odnoszący się do treści lub tworzący pod względem treści całość z pismem przewodnim /zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, książki itp./.

13/ dokument - akt mający znaczenie dowodu, ustanawiający uprawnienie lub stwierdzający prawdziwość określonych w nim zdarzeń bądź danych /odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, świadectwo itp./,

14/ pieczęć - stemple lub ich wizerunki na nośniku elektronicznym, nagłówkowe, imienne, do podpisu itp.,

15/ paragrafy bez bliższego określenia - paragrafy niniejszej instrukcji, 

16/ spis spraw - formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających lub rozpoczętych w placówce,

17/ rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,

18/ skład informatycznych nośników danych – uporządkowany zbiór informatycznych nośników danych zawierających dokumentację w postaci elektronicznej.
19/ znak akt - zespół symboli określający przynależność sprawy do określonej grupy rzeczowego wykazu akt,

20/ znak sprawy - zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej grupy spraw,

21/ punkt zatrzymania - każde stanowisko pracy, przez które przechodzą akta sprawy w trakcie wykonywania czynności urzędowych związanych z jej załatwieniem, 

22/ nośnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym umieszczona jest treść dokumentu, pisma itp.,

23/ nośnik informatyczny - dyskietkę, płytę CD, taśmę magnetyczną lub inny nośnik, na którym zapisano w formie elektronicznej treść dokumentu, pisma itp., 

24/ teczka aktowa /spraw/ - teczkę wiązaną, skoroszyt, segregator itp., w postaci nieelektronicznej służącą do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie załatwionych, objętych tą samą grupą akt ustaloną wykazem akt i stanowiącą przeważnie odrębną jednostkę archiwalną, 
24/ czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzędowego w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu przez wystawcę,

26/ rzeczowy wykaz akt - wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfika​cyjnymi i kwalifikacją archiwalną akt. 

27/ komórka organizacyjna:

I - sekretariat

II - sprawy gospodarcze

III - księgowość

IV – kadry

28/ Organ prowadzący – Urząd Miasta Lublin Wydział Oświaty i Wychowania,

29/ Organ nadzorujący -  Kuratorium Oświaty w Lublinie

§4.

Przez Kodeks należy rozumieć - ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego /Dz.U.z 1980 r. Nr 9,poz. 26 i Nr 27,poz.l 11. z 1982r. Nr 7,poz.55 i Nr 45,poz.289, z 1983 r. Nr 41, poz.185, z 1984r. Nr 34, poz.l 83, z 1986r. Nr 47,poz.228, z 1987r. Nr 2'l ,poz. 123 i Nr 33, poz. 186, z 1989r. Nr 20,poz. 107. z 1990r. Nr 34,poz. 201, z 199Ir. Nr 100, poz.442 i Nr 119,poz.513, z 1994r. Nr 122,poz.593, z 1995r. Nr 1, poz.l i Nr 74.poz.368. Nr 43,poz.l89 i Nr 106,poz.496 oraz z 1997r. Nr 75.po.471, Nr 102,poz.643, Nr 137.poz.926 i 141,poz.944/.

§5.

1.  Do podstawowych czynności sekretariatu należy:

1/ przyjmowanie i rozdział korespondencji oraz przesyłek,

2/ prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych wartościowych.

3/ sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie, 

4/ wysyłanie korespondencji i przesyłek,

5/ przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonogramów, faksów oraz obsługa poczty elektronicznej itp.,

6/ udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych osób, 

2.  Czynności sekretariatu w placówce wykonują: 

1/ sekretariat,

21 referenci odpowiedzialni za merytoryczne załatwienie danej sprawy, 

3/ pracownicy sporządzający czystopis.

Rozdział II 

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6.

1. Korespondencję przyjmuje sekretariat, rejestrując ją ilościowo w rejestrze kancelaryjnym.

2. Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, zwłaszcza polecone i wartościowe, sekretariat sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporządza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika urzędu pocztowego spisania protokołu o doręczeniu przesyłki uszkodzonej.

3. Przesyłki specjalnego rodzaju /telegramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma organów naczelnych centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyłki wartościowe/ sekretariat wpisuje do rejestru przesyłek specjalnego rodzaju według wzoru ustalonego przez dyrektora, sporządza o tym adnotację w obrębie pieczęci wpływu i bezzwłocznie doręcza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, oprócz daty wpływu zamieszcza się godzinę i minutę przyjęcia, a na telefonogramach - także imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe nadającego i przyjmującego. Wzór pieczęci wpływu określa załącznik nr 1.

4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyłki, z zastrzeżeniem § 1 ust. 4 z wyjątkiem:

 1/ adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom,

 2/ wartościowych, lub stanowiących tajemnicę służbową/poufne/, które przekazuje właściwej osobie lub komórce organizacyjnej za pokwitowaniem.

5. Ujawnione przy przesyłkach lub pismach nie oznaczonych jako wartościowe pieniądze, itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilości i wartości oraz wpisaniu do książki depozytowej, składa się do kasy podręcznej a pismo opatruje pieczęcią depozytową i przekazuje dyrektorowi.

6. Po otwarciu koperty stwierdza się:

1/ czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego, 

2/ czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki.

7. Brak załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku.

8. Koperty z nie naruszonym znaczkiem pocztowym /stemplem pocztowym/ dołącza się tylko do pism:

1/ wartościowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doręczenia,

2/ dla których istotna jest data nadania /stempla pocztowego/, np. skargi, odwołania itp.

3/ w których brak nadawcy lub daty 

4/ mylnie skierowanych,

5/ załączników nadesłanych bez pisma przewodniego,

6/ w razie niezgodności zapisów na kopercie z ich zawartością,

9. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na żądanie składającego pismo.

10. Korespondencję mylnie doręczoną/adresowaną do innego adresata/ zwąca się bezzwłocznie do urzędu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

11. Na każdej wpływającej na nośniku papierowym korespondencji umieszcza się w górnym lewym rogu pierwszej strony /na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty/ pieczątkę wpływu określającą datę otrzymania i wchodzący numer ewidencji z rejestru kancelaryjnego.

12. Po wykonaniu czynności określonych w ust. 1-11, sekretariat segreguje wpływającą korespondencję według jej treści i przekazuje właściwym osobom.

13. Sekretariat jest stałym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnętrznego.

Rozdział III

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

§7.

1. Dyrektorowi sekretariat przekazuje następującą korespondencję: 

1/ adresowaną do dyrektora,

2/ dotyczącą spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3/ od organów naczelnych centralnych, urzędu miasta, kuratoriów i innych organów, 

4/ zastrzeżoną dla dyrektora,

5/ dotyczącą organizacji, zakresu działania i zasad funkcjonowania placówki, 

6/ skargi i wnioski dotyczące działalności placówki lub jej pracowników, 

7/ protokoły i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w jednostce przez organy kontrolne,

2. Wicedyrektorowi sekretariat przekazuje korespondencję: 

1/ imiennie do niego adresowaną

2/ dotyczącą prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem zadań kompetencji i odpowiedzialności, pomiędzy dyrektorem, wicedyrektorem oraz pozostałymi osobami funkcyjnymi,

3/ zastrzeżoną dla wicedyrektora.

3. Pozostałym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje korespondencję: 

1/ imiennie do nich adresowaną,

2/ dotyczącą prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem zadań, kompetencji i odpowiedzialności,
3/ zastrzeżoną dla wymienionej osoby funkcyjnej.

Rozdział IV 

Czynności kancelaryjne sekretariatu

§8.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencję i rejestruje ją w dzienniku korespondencji oraz przekazuje odpowiednio: dyrektorowi, wicedyrektorowi lub pozostałym osobom funkcyjnym,  a następnie umieszczają w rejestrze kancelaryjnym. Wzór dziennika korespondencji określa załącznik nr 2.

§ 9.

1. Korespondencję przejrzaną i zwróconą przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostałe osoby funkcyjne pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami na: 

1/ podlegają załatwieniu przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostałe osoby funkcyjne, 

2/ podlegają załatwieniu prze innych pracowników,

2.Korespondencję, o której mowa w ust. l pkt 2, pracownik sekretariatu przekazuje właściwym pracownikom.
Rozdział V

Przeglądanie i przydzielanie korespondencji

§ 10.

1.Dyrektor, wicedyrektor lub inna osoba funkcyjna przeglądająca korespondencję: 

1/ decyduje, którą korespondencję załatwia sam, 

2/ przydziela pozostałą korespondencję do załatwienia innym osobom. 

2. Na przeglądanej korespondencji, przewidzianej do załatwienia przez inne osoby umieszcza się dyspozycje dotyczące: 

1/ sposobu załatwienia sprawy, 

2/ terminu załatwienia sprawy,

3/ aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania czystopisu. 

3. Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania /czynności/ różnych pracowników, przekazuje się pracownikowi, do którego należy załatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdział VI 

Wewnętrzny obieg akt

§ 11

Obieg akt między pracownikami odbywa się za pośrednictwem sekretariatu.

§ 12.

Obieg akt odbywa się bez pokwitowania. Za pokwitowaniem doręcza się wyłącznie akta, co do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów.

Rozdział VII

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 13.

1. W SP3 obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt załącznik nr 3

2. Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową, klasyfikację akt powstających w toku działalności placówki oraz zawiera ich kwalifikację archiwalną. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu działalności placówki, oznaczone w poszczególnych pozycjach

symbolami, hasłami i kategorią archiwalną. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla placówki stanowi załącznik nr 3.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli całość wytwarzanej dokumentacji na dziesięć klas pierwszego rzędu sformułowanych w sposób ogólny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza się podział na klasy drugiego rzędu /hasła bardziej szczegółowe/ oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstającymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzędu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 - 99 oraz dalszy podział niektórych klas drugiego rzędu na klasy trzeciego rzędu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 - 999, a w ramach klas trzeciego rzędu - podział na klasy czwartego rzędu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 - 9999.

5. Klasy końcowe w poszczególnych jednorodnych tematycznie grupach spraw /hasłach/, oznaczone kategorią archiwalną, odpowiadają tematycznym /rzeczowym/ teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy końcowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie będą posiadały to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła.

7. W uzasadnionych przypadkach dyrektor może rozbudować jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprócz haseł jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiałów archiwalnych oznaczonych symbolem „A" zalicza się dokumentację mającą trwałą wartość historyczną, przewidzianą do przekazania do archiwum państwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem „B" i cyframi arabskimi, określającymi liczbę lat przechowywania w składnicy akt,  zaliczamy do niej dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem „Bc" zalicza się dokumentację manipulacyjną mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne. Może ona ulec brakowaniu po pełnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do składnicy akt. lecz w porozumieniu ze składnicą, na zasadach określonych przez właściwe archiwum państwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii „BE", przechowywana w składnicy akt przez określoną liczbę lat , np. BE 5/, podlega ekspertyzie, którą przeprowadzają właściwe archiwa państwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§14.

1. Placówki oświatowe mogą sporządzać na własne potrzeby szczegółowy wyciąg z wykazu akt, zawierający odpowiednie symbole i hasła klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji występujące w ich działalności.

2. Wyciąg z wykazu akt dla takiej jednostki w zależności od potrzeb może zawierać: 

1/ nowe pozycje /symbole i hasła klasyfikacyjne/ utworzone przez rozbudowanie końcowych klas trzeciego i czwartego rzędu w wykazie akt w klasy bardziej szczegółowe przy zachowaniu oznaczeń kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2/  pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyższego rzędu, z ustaleniem właściwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciąg z wykazu akt sporządza się w dwóch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje sekretariat, a drugi przekazuje się do składnicy akt.
§ 15.

Zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu lub dodaniu nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzędu mogą być dokonywane tylko na podstawie zarządzenia dyrektora w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym.

§16.

1. Dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw / załącznik nr 4 / oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. Wszystkie pisma /dokumenty/ dotyczące jednej sprawy należy gromadzić w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia i zakończenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zakłada się w zasadzie na każdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza się, w przypadku małej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dłuższy niż jeden rok.

3. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowanym.

4. W przypadku założenia podteczki zakłada się dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki. Wówczas znakiem sprawy będzie: znak teczki macierzystej, kolejny numer, pod którym sprawę wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku.

§ 17.

1 1.Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi się na specjalnych formularzach.

3. Sprawę /nie pismo/ rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz placówki. 

4.Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się do spisu spraw, lecz dołącza do akt sprawy w porządku chronologicznym. /Wzór formularza spisu spraw określa załącznik nr 4/

5. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do załatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy już wszczętej, czy też rozpoczyna nową sprawę. W pierwszym wypadku pismo dołącza się do akt sprawy /poprzedników/, poprzedników drugim, przed przystąpieniem do załatwienia - rejestruje jako nową sprawę. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrębie odciśniętej pieczęci wpływu.

§18.

1. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej Sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1/ oznaczenie komórki organizacyjnej,

2/ symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3/kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw,

4/ cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła.

3. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropką i umieszcza się w kolejności, o której mowa w ust.2 , np. SP3.0710.15.2011, gdzie „ SP3" - oznacza placówkę, „0710" – symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, „15" - oznacza kolejną liczbę ze spisu spraw, „2011" – rok w którym sprawa się rozpoczęła.
4. Sprawy nie załatwione ostatecznie w ciągu danego roku załatwia się, z zastrzeżeniem ust. 5, w roku następnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do do nowych spisów spraw.

5. W razie konieczności wznowienia sprawy z urzędu, sprawę, która została ostatecznie załatwiona w roku poprzednim i odłożona do właściwej teczki, przenosi się do spisu spraw bieżącego roku; w spisie spraw ubiegłego roku czyni się wzmiankę: „przeniesiono do teczki hasło...”

§19.

1. Nie podlegają rejestracji:

1/ publikacje /gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp./,

2/ potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy,

wpływu i podpisem osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie korespondencji, 

3/ zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 należy po wykorzystaniu odłożyć do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych według rzeczowego wykazu akt.

§20.

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo napływających, zamiast spisów spraw, o których mowa w § 16, zakłada się rejestry kancelaryjne prowadzone w układzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach .

2. Każdy rejestr kancelaryjny otrzymuje własny symbol /znak/.

3. Decyzję w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla określonej grupy spraw podejmuje dyrektor placówki.

4. Rejestry prowadzą referenci spraw. 

5. Każdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych i wpisanych do danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne mogą być prowadzone dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrów przez kilka lat, zapisy poszczególnych lat należy zakończyć, z pozostawieniem między latami całej nie zapisanej strony, którą należy przekreślić. Numerację zapisów rozpoczyna się w każdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru składa się z tych samych elementów co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tą różnicą, że zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw występuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§21.

1. W Szkole Podstawowej Nr 3 w Lublinie prowadzone są następujące rejestry kancelaryjne:

1/ rejestr uchwał Rady Pedagogicznej,

2/ rejestr skarg i wniosków,

3/ rejestr zarządzeń dyrektora,

4/ rejestr zwolnień lekarskich, 
5/ rejestr dokumentów ściśle tajnych, 

6/ rejestr przesyłek pocztowych /wartościowych/

7/ rejestr druków ścisłego zarachowania

2. Sekretariat prowadzi dziennik korespondencyjny, w którym rejestrowane są wszystkie pisma kierowane do dyrektora - wzór w załączniku nr 2.

3. Prowadzenie innych rejestrów kancelaryjnych niż wymienione w ust. l dozwolone jest za zgodą dyrektora.

Rozdział VIII Załatwianie spraw

§22.

1. Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje się następujące formy: 

1/ odręczną,

2/ korespondencyjną,

3/ inną / np. przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na formularzu/.

2. Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy - bezpośrednio na otrzymanym piśmie -zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę, lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporządzeniu przez referenta projektu pisma załatwiającego sprawę.

§23.

1. Załatwienie sprawy może być:

1/ tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego,

2/ ostateczne - gdy odpowiedź udzielona stronie załatwia sprawę co do jej istoty /merytorycznie/ albo w inny sposób kończy sprawę w danej instancji.

2. Ostateczne załatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w Odpowiedniej rubryce daty załatwienia oraz nazwiska /nazwy / strony /adresata/. Przy załatwieniu odręcznym wpisuje się te same dane z dodaniem skrótu „Odr.". Na kopii załatwienia i w spisie spraw zamieszcza się znak „Oz.", który oznacza „ostatecznie załatwione".

§24.

Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynności w terenie sporządza się, jeśli nie jest dla nich przewidziana forma protokołu, notatki służbowe lub czyni adnotację na aktach, jeżeli uzyskane tą drogą wiadomości lub informacje mają znaczenie w załatwianej sprawie. Notatki dołącza się do akt właściwej sprawy.

§25.

Przy sporządzaniu kopii pisma lub dokumentu należy umieścić pod tekstem z lewej pieczątkę z klauzulą „Stwierdzam zgodność z oryginałem", a także datę, podpis dyrektora, wicedyrektora bądź osobę upoważnioną stwierdzającej zgodność treści.

§26.

1. Referenci załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą, nie mającą z nią bezpośredniego związku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, który wraz z aktami sprawy przedkłada aprobującemu. Aprobujący sprawdza prawidłowość projektowanego załatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporządzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dołącza do niego załączniki i wraz z kopia pisma przekazuje czystopis do sekretariatu celem wysłania adresatowi. Jeżeli kopie pisma ma otrzymać większa liczba odbiorców lub gdy pismo ma być rozesłane według rozdzielniki, referent powinien przekazać do sekretariatu odpowiednią liczbę kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyłce. Sekretariat sprawdza ilość załączników, wysyła czystopis adresatowi, adresatowi kopie zwraca referentowi z odpowiednią adnotacją.

3. W sprawach nieskomplikowanych, których sposób załatwienia jest uzgodniony z aprobującym, można mu przedkładać pismo w czystopisie /czystopisie kopią/ - do podpisania.

§27.

1. Pismo załatwiające sprawę powinno być pod względem formy zewnętrznej dostosowane do blankietów korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w układzie pionowym lub poziomym i powinno zawierać:

1/ nagłówek - druk lub podłużną pieczęć nagłówkową, 

2/ znak sprawy,

3/ powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy, 

4/ datę podpisania pisma przez osobę upoważnioną, 

5/ określenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem, 

6/ treść pisma,

7/ podpis /imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe/.

2. Kopia pisma załatwiającego powinna ponadto zawierać:

1/ parafę referenta i datę sporządzenia pisma Iz lewej strony pod treścią pisma/,

2/ termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dołączenia jej do akt pod treścią pisma w

lewej dolnej części arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny również zawierać dalsze następujące określenia:

1/ nad adresem z prawej strony - wskazówki dotyczące sposobu wysyłania czystopisu: „polecony", „ekspres", .„za zwrotnym dowodem doręczenia", „pilne", „poufne" itp..

2/ pod treścią załatwienia z lewej strony arkusza - liczbę przesyłanych załączników /zał..../ lub wymienia się je z podaniem liczb porządkowych ; na każdym załączniku wpisuje się w prawym górnym rogu kolejny numer załącznika /zał. nr ... do pisma znak.../,

3/ adresy tych instytucji lub osób umieszcza się pod treścią pisma z lewej strony pod klauzulą: „Otrzymują do wiadomości" - jeżeli treść pisma ma być poza adresatem podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom, przez przesłanie im kopii pisma,

4/ ewentualne wskazówki dla sekretariatu.

4. Przy załatwianiu spraw należy wykorzystać formularze i druki przewidziane przepisami szczególnymi.

§28.

Jeżeli załatwianie sprawy w zakreślonym terminie nie jest możliwe, należy postąpić ze sprawa, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi terminów załatwienia, ze szczególnym uwzględnieniem przepisów Kodeksu.

§29.

1. Wzory blankietów korespondencyjnych pieczęci nagłówkowych stosowanych w placówce oraz wzory pieczęci do podpisu ustala dyrektor - załącznik nr 5.

2. Zakres kompetencji dyrektora, wicedyrektora i pozostałych osób funkcyjnych w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentów, pism i decyzji określa regulamin organizacyjny placówki.

§30.

1. Czystopisy pism sporządza się ściśle według ich pierwotnych zapisów i zgodnie z zasadami dotyczącymi układu pism. Poprawki i uzupełnienia mogą być dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgodą aprobującego.

2. Czystopisy wykonuje się jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez aprobującego.

Rozdział IX Wysyłanie i doręczanie pism

§31.

1 Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego:

1/ przesyłką listową,

2/ faksem,

3/ na nośniku informatycznym, 

4/ pocztą elektroniczną.

2. Pisma przeznaczone do wysyłania - pracownik sekretariatu:

1/ sprawdza, czy są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz czy dołączono przewidziane załączniki; w razie stwierdzenia braków zwraca pismo referentowi do uzupełnienia,

2/ stwierdza swoją parafką lub w odpowiednim zbiorze na nośniku elektronicznym wysyłkę pisma, wraz z datą jego wysłania,

3/ zwraca referentom kopie wysyłanych pism,

4/ wpisuje przesyłki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrów kontrolnych, 

5/ do pism wysyłanych przez pocztę za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dołącza wypełniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysyłki sekretariat przygotowuje koperty, na których w prawej dolnej części zamieszcza adres odbiorcy składający się z:

1/ imienia i nazwiska bądź nazwy instytucji,

2/ nazwy miejscowości z kodem pocztowym oraz nazwą ulicy i numerem nieruchomości.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie,

5. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją. Brak dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.

Rozdział X Przechowywanie akt

§33.

Akta spraw przechowuje się w placówce w składnicy akt, która znajduje się na terenie SP3.
W placówce przechowuje się akta spraw załatwionych w ciągu roku kalendarzowego -

przed przekazaniem ich do składnicy akt.

Przykładowy opis teczki aktowej zawiera załącznik nr 6

Rozdział XI Przekazywanie akt do składnicy akt

§34.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych, placówka prowadzi składnicę akt.

Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do składnicy akt po upływie dwóch lat, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw. Termin przekazywania akt do składnicy akt ustala się na podstawie Zarządzenia Dyrektora nr 16 z dnia 08.01.2003r

- do 30 września dokumentacja pedagogiczna,

- do 15 lutego pozostała dokumentacja..

§35.

Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez referentów. Przez uporządkowanie akt rozumie się:

1/ takie ułożenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie według liczb

porządkowych spisów /rejestrów/, poczynając od najwcześniejszej sprawy /od nr 1/ z

dołączonym na wierzchu spisem spraw; w obrębie sprawy pisma układa się

chronologicznie poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę.

2/ wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3/ ułożenie teczek, ksiąg, rejestrów itp. według haseł klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt,

4/ odłożenie do teczki spraw lub innych środków ewidencyjnych, 

5/ opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie.

6/ w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie całości akt. ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym i oznaczenie na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczby stron zawartych w teczce.

Spisy zdawczo - odbiorcze sporządza się osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z których jeden z każdej kategorii pozostaje u referenta przekazującego akta jako dowód przekazania akt, a pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący składnicę akt. Wzór spisu zdawczo - odbiorczego określa załącznik nr 7 Spisy zdawczo - odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności Teczek według wykazu akt.

Spisy zdawczo - odbiorcze podpisują: referent przekazujący akta i pracownik prowadzący składnicę akt.

§36.

1. Komórki organizacyjne przekazują akta do składnicy akt wyłącznie kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazywanych składnicy akt dołącza się zbędne w pracy bieżącej ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po dokonaniu formalności przekazania do archiwum składnicy akt  i zarejestrowaniu ich w ewidencji tej składnicy, można wypożyczać na tak długo, jak długo będą potrzebne.

§37.

1.W celu uniknięcia gromadzenia zbędnych akt, dla których termin przechowywania w składnicy akt minął, co dwa lata prowadzący składnicę akt dokonuje przeglądu i wydzielania materiałów archiwalnych, które polegają na:

1/ dokładnym przejrzeniu akt kategorii „B” których terminy przechowywania minęły

2/  sporządzeniu spisu akt, które mają być przekazane do zniszczenia załącznik nr 8

3/ po uzyskaniu zgody archiwum państwowego do zniszczenia akt

2.Brakowanie akt przeprowadzona komisja powołano przez dyrektora placówki, w skład której wchodzą:

1/ dyrektor lub wicedyrektor – jako przewodniczący komisji

2/ prowadzący składnicę akt

3/ członek komisji

4.Brakowanie materiałów odbywa się na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych załącznik nr 9 oraz spisu dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

1/ Komisja sprawdza zgodność spisów teczek z ich zawartością oraz czy akta zostały prawidłowo zakwalifikowane. 

5. Z ww czynności komisja sporządza dokumenty podpisane przez członków komisji tj.:

1/ spis dokumentów przekazanych do brakowania

2/ protokół brakowania akt załącznik nr 10

6. W razie likwidacji placówki przekazuje się materiały archiwalne /kategorii A/ do właściwego archiwum państwowego, dokumentację niearchiwalną /kategorii B/ - placówce przejmującej sprawy jednostki.

Rozdział XII Powielanie i publikowanie

§38.

1. Podstawą sporządzenia kopii dokumentu i wykonania określonego nakładu jest polecenie dyrektora lub osoby funkcyjnej.

2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1/ zwięzłe oznaczenie dokumentu, 

2/ format, 

3/ nakład,

4/ datę.

Rozdział XIII

Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych

§39.

Dopuszcza się wykorzystanie informatyki w placówce pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych.

§40.

1. Zaleca się wykorzystywanie informatyki w celu:

1/ przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej, z zastrzeżeniem § 1 ust 3, 

2/ udostępnienia upoważnionym pracownikom zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania,

3/ tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów.

§41.

1. Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników.

2 . Dostęp do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza się przez:

1/ system haseł identyfikujących pracownika,

2/ system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych osobom nie posiadającym odpowiednich uprawnień.

3. Dane gromadzone w pamięciach komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą przez przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nośników informatycznych zakupionego oprogramowania.

4. Korzystanie z dostępu do światowych sieci informatycznych /typu Internet/jest możliwe wyłącznie w wydzielonych i nie podłączonych do wewnętrznej sieci informatycznej placówki, stanowiskach komputerowych.

5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdział XIV

Nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych

§42.

1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników placówki czynności kancelaryjnych należy do obowiązków dyrektora.

2. Obowiązki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjno- archiwalnej przez pracowników, udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzaniu:

1/ prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek.

2/ prawidłowości załatwiania spraw,

3/ terminowości załatwiania spraw,

4/ prawidłowości obiegu akt, ustalonego instrukcją,

5/ prawidłowego stosowania pieczęci i przestrzegania zasad określonych w § 27.

6/ terminowości przekazywania akt do składnicy akt.

3. Do obowiązków dyrektora lub wyznaczonej osoby należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią.

Wprowadzone zmiany w Instrukcji kancelaryjno – archiwalnej  wchodzą w życie, 
z dniem 01 marca 2011 r.

Załącznik Nr 1.

WZÓR PIECZĄTKI WPŁYWU

Załącznik Nr 2
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Załącznik nr 3 RZECZOWY WYKAZ AKT

	Symbole klasyfikacyjne 
	
	Kategoria

	I           II
	III
	IV
	Hasło klasyfikacyjne
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	0
	
	
	ZARZĄDZENIE

	
	00
	                             Organy kolegialne      

	
	
	000
	Stałe organy kolegialne własnej jednostki                   
	A

	
	
	
	0001
	Rada szkoły lub placówki, Rada Rodziców                  
	A

	
	
	
	0002
	Rada pedagogiczna
	

	
	
	001
	
	Organy zarządzające i wykonawcze
	A

	
	
	002
	
	Komisje własne (stałe i doraźne)
	A

	
	
	003
	
	Konferencje, zjazdy, narady, organizowane przez własną jednostkę
	A

	
	
	004
	
	Udział w konferencjach, zjazdach, naradach organizowanych i przez obce jednostki
	BE 5

	
	
	005 
	
	Obsługa organizacyjno - techniczna organów kolegialnych
	Bc

	
	01
	
	Organizacja

	
	
	010
	
	Podstawy prawne dotyczące własnej jednostki
	A

	
	
	011
	
	Podstawy prawne dotyczące działania jednostek podległych
	A

	
	
	012
	
	Organizacja własnej jednostki
	A

	
	
	013
	
	Organizacja podległych jednostek administracji szkolnej
	A

	
	
	014
	
	Organizacja i sieć szkół i placówek oświatowo - wykonawczych
	A

	
	
	015
	
	Organizacja gospodarstw pomocniczych i warsztatów szkoli ych
	A

	
	
	016
	
	Organizacja biurowości. Składnica akt, biblioteka
	

	
	
	
	0160
	Przepisy kancelaryjne i archiwalne
	A

	
	
	
	0161
	Urządzenia biurowe, pomoce, materiały biurowe
	B5

	
	
	
	0162
	Formularze i druki własne
	A

	
	
	
	0163
	Ewidencja pieczęci i pieczątek
	A

	
	
	
	0164
	Godła, tablice urzędowe, informatory
	B10

	
	
	
	0165
	Dowody doręczeń, opłat pocztowych itp.
	Bc

	
	
	
	0166
	Ewidencja zasobu składnicy akt
	A

	
	
	
	0167
	Gromadzenie zasobu bibliotecznego
	B5

	
	
	
	0168
	Ewidencja zasobu bibliotecznego
	B50

	
	
	
	0169
	Udostępnianie zasobu bibliotecznego
	Bc

	
	02
	
	
	Akty normatywne , pomoc prawna
	

	
	
	020
	
	Zbiór aktów normatywnych władz nadrzędnych
	B10

	
	
	021
	
	Zbiór aktów normatywnych własnej jednostki
	A

	
	
	022
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	A

	
	
	023
	
	Opiniowanie aktów prawnych
	B5

	
	
	024
	
	Organizowanie prawne
	B5

	
	
	025
	
	Sprawy cywilne
	A

	
	
	026
	
	Sprawy arbitrażowe
	B3

	
	
	027
	
	Sprawy karne i karno - administracyjne
	B5

	
	03
	
	Planowanie, sprawozdawczość i statystyka

	
	
	030
	
	Zasady i metody planowania i sprawozdawczości
	Be5

	
	
	
	0300
	Opracowania wewnętrzne
	B10

	
	
	
	0301
	Sprawozdania własne(opracowania, plany, sprawozdania)
	A

	
	
	031
	
	Prognozowanie i planowanie perspektywiczne rozwoju szkół i placówek oświatowo - wychowawczych
	A

	
	
	032
	
	Plany i sprawozdania perspektywiczne wieloletnie i roczne
	

	
	
	
	320
	Własne
	A

	
	
	
	321
	Jednostek bezpośrednio podległych
	Be10

	
	
	033
	
	Plany i sprawozdania okresowe
	

	
	
	
	0330
	Własne
	B5

	
	
	
	0331
	Jednostek bezpośrednio podległych
	B5

	
	
	034
	
	Zmiany ustaleń planowych
	B10

	
	
	035
	
	Źródłowe materiały statystyczne
	B5

	
	
	036
	
	Plany, sprawozdania, opracowania statystyczne
	

	
	
	
	0360
	Własne
	A

	
	
	
	0361
	Jednostek bezpośrednio podległych
	BE5

	
	04
	
	                                                Informatyka

	
	
	040
	
	Wdrażanie i rozpowszechnianie systemów i programów informatycznych
	A

	
	
	041
	
	Eksploatacja systemów i wykorzystanie opracowań
	A

	
	05
	
	                                               Skargi i wnioski

	
	
	050
	
	Przepisy własne i ich interpretacja w sprawach załatwiali i skarg i wniosków
	A

	
	
	051
	
	Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio
	A

	
	
	052
	
	Skargi i wnioski przekazane do załatwienia wg właściwości
	B3

	
	
	053
	
	Analiza skarg i wniosków
	A

	
	
	054
	
	Rejestr skarg i wniosków
	A

	
	06
	
	Wydawnictwa, obsługa prasowo - informacyjna, popularyzacja

	
	
	60
	
	Wydawnictwa
	

	
	
	
	0600
	Programy wydawnictw
	A

	
	
	
	0601
	Publikacje pozycji wydawniczych
	A

	
	
	
	0602
	Rozpowszechnianie wydawnictw
	B2

	
	
	061
	
	Informacje o działalności własnej jednostki i jednostek podległych
	A

	
	
	062
	
	Informacje własne dla środków masowego przekazu
	A

	
	
	063
	
	Wycinki prasowe dotyczące działalności własnej jednostki i jednostek podległych
	A

	
	
	064
	
	Popularyzacja działalności administracji szkolnej, szkół i placówek oświatowo -wychowawczych
	Be5

	
	
	065
	
	Kroniki
	A

	
	07
	
	
	Współdziałanie
	

	
	
	070
	
	Współdziałanie z centralnymi jednostkami administracji państwowej
MEN 0701

Urząd Skarbowy 0702

Urząd Statystyczny 0703

Kuratorium 0704

Sąd 0705

Policja 0706
Komornik 0707

Urząd Pracy 0708

Urząd Wojewódzki 0709

Urząd Miasta Wydział Oświaty i Wychowania 0710
	Be5

	
	
	071
	
	Współdziałanie z jednostkami administracji samorządowej 

Szkoły

Rada Miasta

Urząd Miasta

Biuro Promocji Miasta

Prezydent Miasta Lublina

Miejski Zespół Ekonomiczno – Adm.
	Be5

	
	
	072
	
	Współdziałanie z organizacjami politycznymi
	Be5

	
	
	073
	
	Współdziałanie z organizacjami społecznymi 
Komitety

Fundacje
	Be5

	
	
	074
	
	Współpraca z organizacjami młodzieżowymi
	Be5

	
	
	075
	
	Współpraca ze związkami zawodowymi 
NSZZ „Solidarność" 

ZNP
	

	
	
	076
	
	Współpraca ze sponsorami, przedsiębiorstwami
WOMP

PEKAO S.A

PZU

ZUS 

Muzea 

Spółdzielnie 

Inspektor Sanitarny

ZOZ

MOPR

   
	Be5

	
	08
	
	Kontakty zagraniczne

	
	
	080
	
	Ogólne zasady programów zagranicznych 
	

	
	
	
	0800
	Jednostek nadrzędnych
	B10

	
	
	
	0801
	Własne 
	A

	
	
	081
	
	Wyjazdy zagraniczne -sprawozdania
	A

	
	
	082
	
	Przyjmowanie przedstawicieli i gości zagranicznych – programy, sprawozdania 
	A

	
	
	083
	
	Wymiana doświadczeń
	B5

	
	09
	
	Kontrole, lustracje, wizytacje

	
	
	090
	
	Metodyka i technika kontroli, lustracji i wizytacji
	Be5

	
	
	091
	
	Kontrola zewnętrzna własnej jednostki
	A

	
	
	092
	
	Kontrola wewnętrzna własnej jednostki
	B5

	
	
	093
	
	Kontrola jednostek podległych
	A

	1
	KADRA

	
	10
	
	Ogólne zasady pracy i płac

	
	
	100
	
	Normy prawne z zakresu pracy
	A

	
	
	
	1001
	Akt nadania stopnia nauczyciela kontraktowego
	A

	
	
	
	1002
	Akt nadania stopnia nauczyciela dyplomowanego
	A

	
	
	
	1003
	Akt nadania stopnia nauczyciela mianowanego
	A

	
	
	
	1004
	Akt nadania stopnia nauczyciela stażystę
	A

	
	
	101
	
	Taryfikatory kwalifikacyjne
	A

	
	
	102
	
	Regulamin pracy
	A

	
	
	103
	
	Zasady wynagradzania i premiowania
	A

	
	11
	
	
	Zatrudnianie
	

	
	
	110
	
	Zapotrzebowanie i werbunek pracowników
	B2

	
	
	
	1101
	Powoływanie na stanowiska kierownicze
	B5

	
	
	
	1102
	Odwołanie ze stanowisk
	B5

	
	
	
	1103
	Zatrudnianie pracowników własnej jednostki
	B2

	
	
	
	1104
	Rejestr zaświadczeń nauczycieli, którzy otrzymali akceptację Komisji Kwalifikacyjnej
	B5

	
	
	111
	
	Zwalnianie pracowników
	B2

	
	
	112
	
	Opinie o pracownikach
	B5

	
	
	
	1120
	Zapytanie o karalność
	B5

	
	
	
	1121
	Ocena pracy pracowników własnej jednostki
	B5

	
	
	113
	
	Rozmieszczanie pracowników
	Bc

	
	
	114
	
	Zatrudnianie specjalnych kategorii pracowników
	B2

	
	
	115
	
	Wykaz pracowników
	A

	
	
	116
	
	Prace zlecone
	B5

	
	
	117
	
	Nagrody, odznaczenia, kary
	

	
	
	
	1170
	Nagrody, odznaczenia
	B10

	
	
	
	1171
	Kary dyscyplinarne
	B2

	
	
	
	1172
	Komisje dyscyplinarne
	B2

	
	
	
	1173
	Kary, upomnienia, zawieszenia w pracy, utrata kwalifikacji do zawodu nauczyciela
	B10

	
	
	118
	
	Wojskowe sprawy pracowników
	B5

	
	
	119
	
	Awans zawodowy nauczycieli
	B10

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe pracowników własnej jednostki 
	Be50

	
	
	121
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B50

	
	
	122
	
	Legitymacje służbowe
	B5

	
	
	123
	
	Świadectwa pracy, zaświadczenia
	B5

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	

	
	
	130
	
	Przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy
	A

	
	
	
	1300
	Protokoły dyrektora
	A

	
	
	131
	
	Środki ochronne
	A

	
	
	132
	
	Wypadki przy pracy
	A

	
	
	133
	
	Analiza i ocena wypadków
	A

	
	14
	
	
	Szkolenia i doskonalenie zawodowe pracowników
	

	
	
	140
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników własnych i jednostek podległych
	A

	
	
	141
	
	Rekrutacja uczestników szkolenia
	B2

	
	
	142
	
	Pomoce szkoleniowe i naukowe
	A

	
	
	143
	
	Dobór kadr pedagogicznych
	B2

	
	
	144
	
	Baza szkoleniowa - własna
	A

	
	
	145
	
	Ewidencja szkolona
	B50

	
	
	146
	
	Protokoły egzaminacyjne i świadectwa nauki
	B50

	
	
	147
	
	Staże zawodowe, praktyki, studia dyplomowe, specjalizacja
	B5

	
	
	148
	
	Obsługa administracyjna kursów szkoleniowych
	B3

	
	15
	
	
	Metody pracy - racjonalizacja i wynalazczość pracownicza
	

	
	16
	
	
	Dyscyplina pracy
	

	
	
	160
	
	Dowody obecności w pracy
	B2

	
	
	
	1601
	Listy obecności
	B2

	
	
	
	1602
	Grafik dyżurów dozorców
	B2

	
	
	161
	
	Absencja, zwolnienia lekarskie
	B3

	
	
	162
	
	Urlopy pracownicze
	B2

	
	
	163
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	B3

	
	
	164
	
	Zwolnienia na prace dodatkowe
	B3

	
	17
	
	
	Sprawy socjalno - bytowe
	

	
	
	170
	
	Podstawowe zasady
	A

	
	
	171
	
	Mieszkania i działki pracownicze
	B5

	
	
	172
	
	Zaopatrzenie rzeczowe pracowników, zapomogi, pożyczki
	Bc

	
	
	173
	
	Wczasy pracownicze, kolonie letnie
	Bc

	
	
	174
	
	Dojazdy do pracy
	Bc

	
	
	175
	
	Opieka zdrowotna nad pracownikiem, nad inwalidami i rencistami, nad dziećmi pracowników
	Bc

	
	
	176
	
	Oświata i kultura pracowników
	Bc

	
	18
	
	
	Ubezpieczenia osobowe
	

	
	
	180
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	B5

	
	
	181
	
	Ubezpieczenia zbiorowe
	B10

	
	
	182
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	B5

	
	
	183
	
	Dowody uprawnień do zasiłków
	B5

	
	
	184
	
	Emerytury i renty
	

	2
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE

	

	
	20
	
	
	Inwestycje i remonty kapitalne
	

	
	
	200
	
	Ogólne wytyczne
	Be5

	
	
	201
	
	Budowa szkół, placówek oświatowo - wychowawczych i innych obiektów
	Be5

	
	
	202
	
	Remonty kapitalne szkół, placówek oświatowo- wychowawczych i innych obiektów
	B5

	
	
	203
	
	Finansowanie inwestycji remontów kapitalnych
	B5

	
	
	204
	
	Koszt inwestycji
	Be5

	
	
	205
	
	Zapotrzebowanie rzeczowe inwestycji
	B5

	
	
	206
	
	Ewidencja inwestycji
	A

	
	
	207
	
	Wykonawstwo inwestycji remontów kapitalnych
	B5

	
	
	208
	
	Czyny  społeczne
	Be5

	
	21
	
	Administracja nieruchomościami

	
	
	210
	
	Nabywanie i zbywanie nieruchomościami
	B25

	
	
	211
	
	Przydział i najem lokali na potrzeby własnej jednostki i jednostek podległych
	B5

	
	
	212
	
	Najem nieruchomości i lokali innym jednostkom i osobom prywatnych
	B5

	
	
	213
	
	Eksploatacja nieruchomościami
	Bc

	
	
	214
	
	Ewidencja nieruchomości
	B10

	
	
	215 
	
	Podatki i opłaty
	B10

	
	
	216
	
	Zagospodarowanie działek szkolnych
	B5

	
	
	217
	
	Gospodarstwa pomocnicze
	B5

	
	22
	Gospodarka materiałowa

	
	
	220
	
	Podstawowe zasady zaopatrzenia
	Be5

	
	
	221
	
	Zaopatrzenie
	B5

	
	
	222
	
	Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna
	B10

	
	
	223
	
	Gospodarka magazynowa ruchomościami
	B5

	
	
	224
	
	Ewidencja ruchomości
	B10

	
	
	225
	
	Zbywanie i likwidacja środków trwałych i nietrwałych
	B5

	
	
	226
	
	Eksploatacja ruchomości
	B5

	
	
	227
	
	Odpadki użytkowe
	B5

	
	23
	
	                                                  Transport i łączność

	
	
	230
	
	Eksploatacja własnych i obcych środków transportowych
	Bc

	
	
	231
	
	Eksploatacja środków łączności
	Bc

	
	
	232
	
	Eksploatacja garaży
	Bc

	
	24
	Ochrona zakładu pracy

	
	
	240
	
	Ochrona mienia
	Bc

	
	
	241
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	Bc

	
	
	242
	
	Powszechna samoobrona
	B5

	
	
	243
	
	Ubezpieczenia rzeczowe
	

	3
	
	
	
	                                                    EKONOMIKA

	
	30
	
	Podstawowe zasady gospodarki finansowej

	
	
	1300
	
	Organizacja rachunkowości
	A

	
	
	301
	
	Plan kont
	A

	
	31
	Realizacja planów finansowych

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy
	Bc

	
	
	311
	
	Kredyty bankowe
	B5

	
	
	312
	
	Fundusze społeczne i dotacje
	B5

	
	
	313
	
	Rachunkowość
	B5

	
	32
	..
	                                                Rozliczenia plac

	
	
	320
	
	Dokumentacja płac i potrąceń płac
	B5

	
	
	321
	
	Deklaracje podatkowe
	Bc

	
	
	322
	
	Listy zaliczek na płace
	Bc

	
	
	323
	
	Listy płac i karty wynagrodzeń
	B**)

	
	
	324
	
	Zaświadczenia o płacach
	Bc

	
	33
	
	Księgowość materiałowo -towarowa i kosztów

	
	
	330
	
	Dowody i urządzenia księgowe
	B5

	
	
	331
	
	Koszty i ceny
	Be5

	
	34
	
	Inwentaryzacja

	
	
	340
	
	Inwentaryzacja okresowa
	B5

	
	
	341
	
	Inwentaryzacja powszechna
	A

	
	
	342
	
	Pomocnicza dokumentacja inwentaryzacyjna
	B5

	
	35
	
	Dyscyplina finansowa

	
	
	350
	
	Orzecznictwo w sprawach naruszania dyscypliny finansowej
	Be5

	
	
	351
	
	Rewizja finansowa
	Be5

	
	
	
	3510
	Sprawozdania z kontroli i wykonania zaleceń pokontrolnych
	A

	4
	
	Nauczanie i Wychowanie

	
	40
	
	Organizacja i programy pracy dydaktyczno - wychowawczej

	
	
	400
	
	Wytyczne organizacyjno — programowe dla jednostek podległych i nadzorowanych
	A

	
	
	401
	
	Organizacja pracy w szkołach i placówkach oświatowo - wychowawczych
	A

	
	
	402
	
	Organizacja roku szkolnego
	B5

	
	
	403
	
	Eksperymenty dydaktyczno - wychowawcze, programowe
i organizacyjne w szkołach i placówkach oświatowo - wychowawczych
	A

	
	
	404
	
	Badania naukowe w szkołach i placówkach oświatowo - wychowawczych
	A

	
	
	405
	
	Nomenklatura zawodów i specjalności szkolnictwa
	Be10

	
	
	406
	
	Programy i plany nauczania i wychowania
	Be10

	
	
	407
	
	Druki szkolne
	

	
	
	
	4070
	Wzory druków szkolnych
	B20

	
	
	
	4071
	Wykaz druków szkolnych
	A

	
	
	
	4072
	Arkusze ocen
	B50

	
	
	
	4073
	Dzienniki lekcyjne i zajęć pozalekcyjnych
	B5

	
	
	408
	
	Dzienniki lekcyjne
	B6

	
	41
	
	Realizacja programów oraz wyniki nauczania i wychowania

	
	
	410
	
	Egzaminy wstępne, dojrzałości, eksternistyczne, sprawdzian kompetencji
	Be5

	
	
	411
	
	Dokumentacja egzaminów
	B50

	
	
	
	4110
	Protokoły egzaminacyjne
	B50

	
	
	
	4111
	Duplikaty świadectw
	B50

	
	
	
	4112
	Ewidencja wydanych świadectw i dyplomów
	B50

	
	
	412
	
	Wyniki nauczania, wyniki egzaminów, promowanie, klasyfikacje
	A

	
	
	413
	
	Praktyki zawodowe uczniów, studentów i uczniów szkół pedagogicznych w szkołach i placówkach oświatowo - wychowawczych
	B5

	
	
	414
	
	Zajęcia pozalekcyjne , imprezy, sport, turystyka konkursy, olimpiady, młodzieżowe domy kultury, ogniska pracy pozaszkolnej, ogrody jordanowskie
	Be5

	
	
	415
	
	Organizacje społeczne w szkołach i placówkach oświatowo - wychowawczych
	Be5

	
	
	416
	
	Rada Rodziców, opiekuńcze i wychowawcze komitety współdziałania, akcje opiekuńcze, opłaty w szkołach
	Be5

	
	
	417
	
	Weryfikacja świadectw i zwolnienia z nauki
	Be50

	
	42
	Uczniowie i wychowankowie

	
	420
	
	Obowiązek szkolny, obowiązek dokształcania zawodowego młodzieży
	Be5

	
	
	421
	
	Rekrutacja, przyjmowanie i kierowanie do szkół i placówek oświatowo -wychowawczych
	B5

	
	
	422
	
	Przeniesienie, re kwalifikacje uczniów
	B5

	
	
	423
	
	Świadczenia dla uczniów i wychowanków
	B5

	
	
	
	4230
	Stypendia, zasiłki
	B5

	
	
	
	4231
	Legitymacje i odznaki szkolne
	B5

	
	
	
	4232
	Bilety,  Ulgi kolejowe 
	B5

	
	
	
	4233
	Dożywianie i pomoc odzieżowa 
	B5

	
	
	1
	4234
	Pomoc materialna dzieciom w rodzinach własnych i zastępczych
	B5

	
	
	
	4235
	Internaty, bursy, stancje, świetlice, półinternaty, stołówka
	B5

	
	
	424
	
	Opieka nad dziećmi i młodzieżą
	Be10

	
	
	425
	
	Poradnictwo zawodowo - wychowawcze
	B10

	
	
	426
	
	Przestępczość dzieci i młodzieży, profilaktyka społeczna i resocjalizacyjna
	Be10

	
	
	427
	
	Opieka higieniczno - lekarska, bezpieczeństwo uczniów
	B10

	
	
	428
	
	Organizacja zajęć pozalekcyjnych
	B10

	
	
	429
	
	Wychowanie fizyczne i turystyka, organizacja obozów i kolonii
	B10

	
	43 
	Warsztaty szkół zawodowych

	
	
	430
	
	Organizacja kształcenia praktycznego
	Be5

	
	
	
	4301
	Oferty szkoleń
	Be 5

	
	
	431
	
	Wyposażenie warsztatów szkolnych
	Be5


	
	
	432 
	
	Produkcja warsztatów szkół zawodowych
	B5

	
	
	433
	
	Zbyt produkcji
	Be10

	
	44
	
	Nauczanie zawodu

	
	
	440
	
	Nauczanie zawodu w zakładach pracy
	Be5

	
	
	441
	
	Nauczanie zawodu w ośrodkach dokształcania zawodowego
	Be5

	
	
	442
	
	Nauczanie zawodu w wojsku
	Be5

	
	
	443
	
	Nauczanie na kursach zawodowych
	Be5

	
	
	444
	
	Tytuły kwalifikacyjne na robotnika wykwalifikowanego i mistrza w zawodzie
	B50

	
	45
	
	Nauczanie na kursach

	
	
	450
	
	Nauczanie na kursach niezawodowych
	Be50

	
	
	451
	
	Uniwersytety, uczelnie wyższe
	Be5

	
	
	452
	
	Akcje odczytowe i czytelnicze
	Be5

	
	46
	
	Przysposobienie obronne

	
	
	460
	
	Zasady, organizacja i przebieg
	B10

	
	
	461
	
	Kursy i obozy
	B5

	5
	
	
	ŚRODKI NAUCZANIA

	
	50
	
	Pomoce naukowe

	
	
	500
	
	Filmy
	B5

	
	
	501
	
	Sprzęt audiowizualny i laboratoryjny
	B5

	
	
	502
	
	Pomoce naukowe rożne
	B5

	
	
	503
	
	Podręczniki
	B5

	
	51
	
	                            Biblioteki szkolne i pedagogiczne

	
	
	510
	
	Organizacja i prowadzenie bibliotek szkolnych
	B10

	
	
	511
	
	Organizacja i prowadzenie bibliotek pedagogicznych
	B10

	
	
	512
	
	Etatyzacja i kwalifikacje bibliotekarzy
	B10

	
	
	513
	
	Dobór i kwalifikacje książek i czasopism do bibliotek szkolnych
	B10

	
	
	514
	
	Opiniowanie planów wydawniczych instytucji wydawniczych w zakresie książek przewidzianych dla bibliotek szkolnych
	B10

	
	
	515
	
	Informacje o książkach
	B5

	
	52
	
	Lektury szkolne
	B20

	
	53
	
	Czytelnictwo
	B10

	6
	
	
	Program EFS

	
	62
	
	Organizacja projektu EFS

	
	
	620
	
	Przygotowanie projektu
	B10

	
	
	621
	
	Protokoły odbioru
	B10

	
	
	622
	
	Korespondencja z instytucja pośredniczącą
	B10

	
	
	
	6221
	Korespondencja z Urzędem Marszałkowskim
	B10

	
	
	
	6222
	Korespondencja z Urzędem Miasta

	
	
	623
	
	Zatrudnienie personelu
	B10

	
	
	624
	
	Programy
	B10

	
	
	625
	
	Harmonogramy realizacji zajęć
	B10

	
	
	626
	
	Rekrutacja uczestników
	B10

	
	
	627
	
	Promocja
	B10

	
	
	628
	
	Sprawy organizacyjne
	B10

	
	
	
	6281
	Protokoły spotkań
	

	
	
	
	6282
	Ewidencja pracy
	B10

	
	
	629
	
	Ewaluacja
	B10

	
	63
	
	
	Dokumentacja finansowo-księgowa projektów
	B10

	
	
	630
	
	Dokumentacja finansowo - księgowa
	B10

	
	
	631
	
	Plany i sprawozdawczość budżetowa
	B10

	
	
	632
	
	Przekazywanie środków
	B10

	
	64
	
	
	Sprawozdania z realizacji projektów
	B10

	
	
	640
	
	Wnioski o płatność
	B10

	
	
	641
	
	Sprawozdawczość
	B10

	
	
	642
	
	Inne sprawozdania
	B10

	
	65
	
	
	Programy i projekty współfinansowane ze  środków unii europejskiej i innych podmiotów zewnętrznych
	B10

	
	
	650
	
	Rejestr projektów
	B10

	
	
	651
	
	Umowy o dofinansowanie projektów
	B10

	
	
	652
	
	Realizacja zadań wynikających z projektów
	B10


*) kategoria archiwalna została ustalona dla komórki macierzystej, w innych komórkach organizacyjnych dla tych samych akt ustala się kategorię „Bc". Komórka macierzysta jest to taka komórka organizacyjna, do zadań której należy ostateczne pod względem merytorycznym załatwienie sprawy i która przechowuje całość akt tej sprawy.

**) okres przechowywania zgody z Ustawą o rachunkowości

(AKT) UWAGI do haseł kwalifikacyjnych

000: dla każdego organu osobna teczka i jego nazwa 

002: posiedzenia, uchwały i wnioski oraz ich realizacja

003: ewentualnie dla każdej konferencji, zjazdu, narady osobna teczka i jej nazwa 

004: wystąpienia własne, referaty, opracowania, notatki, sprawozdania, kategoria A 

005: korespondencja operacyjna

010: przepisy ogólnopaństwowe, resortowe, branżowe dotyczące własnej jednostki 

011: jak przy klasie 010

012: statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, zakresy działania itp. 

013: przepisy ogólnopaństwowe, resortowe, branżowe dotyczące własnej jednostki 

014: przepisy ogólnopaństwowe, resortowe, branżowe dotyczące własnej jednostki 

015: przepisy ogólnopaństwowe, resortowe, branżowe dotyczące własnej jednostki 

0160: instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie działania składnicy akt

0162: opracowani: wzorów 

0163: zbiór odcisków pieczęci i pieczątek 

0166: spisy zdawczo - odbiorcze, wykazy, udostępnianie akt

0168: księgi inwentarzowe, katalogi

021: rozporządzenia, zarządzenia, okólniki, instrukcje, pisma okólne i wytyczne. 

022: interpretacje własnych aktów normatywnych

03: plany i spraw )zdania ogólne, inwestycyjne, finansowe, zatrudniania i płac (statystyczne i opisowe). Plany i sprawozdania z zakresu klas 4 i 5 w odpowiednich teczkach rzeczowych

030: opracowania własne, kategoria A

031: dla każdego typu planów osobna teczka

032: dla każdego typu planów osobna teczka

033: półroczne, I kwartalne, miesięczne. W przypadku braku sprawozdań rocznych – kwartalne zalicza się kategorii A

 034: jeżeli zawierają dane nie występują w planach i sprawozdaniach długookresowych  i nie

wiążą się z klasami 4 - 5 - zalicza się do kategorii A 

035: publikacje, ankiety, karty i formularze statystyczne

051: w razie masowości tego typu spraw do kategorii A kwalifikuje się przykładowe 5-10%

0601: Tzw. „teczki wydawnicze"

062: dotyczy rady, prasy i telewizji

064: m..in. wystawy, pokazy, odczyty i inne imprezy

070: opracowania , własne dla tych organów, kategoria A. Pozostałe akta kategoria B5

071: opracowania własne dla tych organów , kategoria A. Pozostałe akta kategoria B5

072: opracowania własne dla tych organów , kategoria A. Pozostałe akta kategoria B5

073: pozostałe akta kategoria B5

074: pozostałe akta kategoria B5

075: pozostałe akta kategoria B5

090: opracowani własne kategoria A

10: dotyczy własnej jednostki i jednostek podległych

103: siatki płac, i stawek, dodatki

110: oferty kandydatów - kategoria Bc

111: akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych. 

112: akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych. 

113: przeniesienia i zastępstwa

114: kobiet, młodocianych, inwalidów, rencistów, absolwentów szkół

115: zestawienie ilościowe, jakościowe i zbiorcze etatów własnych i jednostek podległych bezosobowego ewidencja prac zleconych

116: umowy o pracę zlecone z własnymi pracownikami, wynagrodzenia z funduszu

117: kopie pism o przyznaniu nagród odkłada się do akt osobowych 

120: dla każdego pracownika oddzielną teczkę zawierającą podanie o pracę, życiorys,

ankiety, opinie, umowy o pracę i jej zmiany, pisma o odznaczeniach , odpisy akt stanu

cywilnego, świadectw pracy itp. 

131: projekty własne

132: dotyczy wyjazdów w trakcie pracy, śmiertelne, inwalidzkie. Inne kategorie B10

140: zasady, metody, plany

142: opracowania, uwagi, opinie

144: ewidencja środków

15: tematyka, formy, oceny

160: listy obecności, raporty

163: rachunki kosztów podróży

170: ustalenia własne

172: M.in. stołówki, bufety, deputaty, zakupy ratalne 

176: czytelnictwo, sport, turystyka itp. 

180: zarządzenia, instrukcje i wyjaśnienia 

182: rejestr

183: zasiłki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe 

184: wnioski

200: analiza potrzeb kategoria A

201: dokumentach a prawna i techniczna. Budowle nietypowe i zabytkowe kategoria A 

203: korespondencja

204: analiza kosztów, sprawozdania, wyceny 2

210: dokumentacja prawna i techniczna

213: konserwacje remonty bieżące, oświetlenie, ogrzewanie, utrzymanie czystości itp. 

215: bez dowodów księgowych

22: obejmuje środki trwałe (urządzenia, maszyny, narzędzia) i nietrwałe (w tym podręczniki, lektury szkolne, pomoce naukowe, druki szkolne, pomoce naukowe, druki, pieczęcie itp.) 

221: zamówienia, zakupy, rozdzielniki 

226: remonty, konserwacja

240: przepustki i ich  ewidencja, dzienniki służby, meldunki 

243: od ognia, kradzieży, odpowiedzialności cywilnej itp. 

300: zasady prowadzenia rachunkowości, interpretacja przepisów

301: interpretacja, komentarze zmiany w planie kont

310: plany kasowe , raporty kasowe, kopie asygnat i kwitariuszy

311: korespondencja dotycząca finansowania własnej jednostki

313: dowody księgowe, urządzenia księgowe (księgi, rejestry, dzienniki, karty kontowe), rozliczenia bankowe

320: materiały źródłowe do obliczania wysokości wynagrodzeń, zajęcia sądowe, podatki,

odszkodowania, składki, kary itp. 

331: kalkulacja, analizy 

340: spisy, protokoły inwentaryzacyjne

341: formularze sprawozdawcze,

350: obejmuje również decyzje władz nadrzędnych

351: analizy, protokoły, sprawozdania i wnioski biegłych, zarządzenia porewizyjne oraz ich

realizacja, decyzja władz nadrzędnych 

406: oddzielenie teczki dla jednostek podległych i dla jednostek nadzorowanych 

410: organizacja i przebieg. W razie potrzeby oddzielenie teczki dla poszczególnych typów

egzaminów i szkół

411: protokoły egzaminacyjne, duplikaty świadectw, ewidencja wydanych świadectw i dyplomów

412: oceny, analiz , sprawozdania, notatki służbowe

413: organizacja przebieg, W razie potrzeby oddzielenie teczki dla poszczególnych typów egzaminów i szkół

415: działalność wychowawcza organizacji młodzieżowych, innych organizacji społecznych, samorządów i spółdzielni uczniowskich, szkolnych kas oszczędności, kół naukowych itp.

420: ogólne zasady, realizacja, regulaminy uczniowskie (oddzielenie teczki dla każdego

rodzaju obowiązków). 

423: stypendia, zasiłki, legitymacje, bilety, ulgi kolejowe, dożywianie i pomoc zastępczych,

internaty, bursy, stancje, świetlice, półinternaty 

424: domy dziecka, ogniska wychowawcze i pogotowia opiekuńcze, adopcja i rodziny

zastępcze, poszukiwanie dzieci i rodzin, opieka nad młodzieżą pobierającą naukę poza

miejscem za mieszkania, opieka nad dziećmi z rodzin zaniedbanych 

426: patologia, demoralizacja, resocjalizacja

428: kola i zespół zainteresowań, olimpiady, konkursy, pokazy, wystawy

429: sport, zawody  sportowe, krajoznawstwo i turystyka, wycieczki, obozy, kolonie, wczasy

430: oddzielne teczki  dla jednostek podległych i dla jednostek nadzorowanych

443: kursy zawód we dla absolwentów liceów ogólnokształcących, kursy przysposobienia

rolniczego i, kursy przysposobienia rolniczego, kursy zawodowe prowadzone przez organizacje społeczne, resorty itp. 

444: komisje egzaminacyjne- sprawozdania z egzaminów, świadectwa, dyplomy (duplikaty) 

450: kursy nauczania początkowego, kursy języków obcych, inne kursy 

500: opinie własne o pomocach kat. A

Załącznik Nr 4

WZÓR FORMULARZA SPISU SPRAW

	200...
	
	
	
	

	rok
	Referent
	Symbol -komórka organizacyjni)
	oznacz, teczki
	(tytuł teczki wg wykazu akt)

	Lp.
	Sprawa (krótka treść)
	
	OD KOGO WPŁYNĘŁA
	Data
	Uwagi

(sposób załatwienia)

	
	
	
	znak pisma
	z dnia
	Wszczęcie sprawy
	Ostatecznie zalatwienie
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 5

WZÓR PIECZĘCI DO PODPISU
Załącznik Nr 6

WZÓR FORMULARZA OPISU TECZKI AKTOWEJ 

OPIS TECZKI AKTOWEJ

…............................

….........................

…........................

(symbol literowy komórki organizacyjnej 

(jednostka i komórka organizacyjna)

           (kategoria archiwalna)

i symbol kwalifikacyjny z wykazu akt)

      …......................................................................................................................................





(tytuł teczki i nazwa hasła klasyfikacyjnego)





…....................................................





     (roczne daty końcowe akt)

Załącznik Nr 7

WZÓR SPISU ZDAWCZO ODBIORCZEGO AKT

…..................................................................

(nazwa jednostki i komórki organizacyjnej)



SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT nr..........................

Przekazujący akta imię i nazwisko.............................................................................

Kierownik komórki Organizacyjnej..........................................................................

Przyjmujący akta imię i nazwisko.............................................................................

	 Lp-
	Znak teczki
	Tytuł teczki
	Daty skrajne od-do
	Kat. akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt w składnicy
	Data zniszczenia lub przekazania do składnicy akt

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Przekazujący akta
     Kierownik komórki organizacyjnej                 Przyjmujący akta 

…............................                     …............................      


…..........................

(podpis)



(podpis)




(podpis)

Załącznik nr 8

…...................................................

nazwa jednostki organizacyjnej

SPIS

dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do zniszczenia

	Lp.
	Nr i lp. zdawczo-odbiorczego
	Symbol z wykazu
	Tytuł teczki
	Daty skrajne
	Liczba tomów
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 9

Wykaz spisów zdawczo – odbiorczych

	Nr

spisu
	Data

przyjęcia

akt
	Nazwa 

komórki
	Liczba 

poz.

spisu
	Liczba 

teczek
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 10

Protokół brakowania akt

Komisja w składzie ( imiona, nazwiska i stanowiska służbowe członków komisji)

1 …....................................       przewodniczący komisji

2 …....................................       członek komisji

3 …....................................       członek komisji

Przeprowadziła w dniu...................................... brakowanie akt i zakwalifikowała do zniszczenia akta kategorii B wymienione w załączonym spisie zawierającym..............

pozycje o wielkości...................mb i wnosi o przedstawienie tego protokółu do zatwierdzenia przez właściwe archiwum państwowe.




Podpisy członków komisji:

1........................................    2....................................    3.........................................

Załączono.............kart spisu

PAGE  
36

