Zalacznik Nr 4
Zarzadzenie Nr 15

z dnia 07.05.2012 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Na podstawie art. 5 ust. 1, art. 6 ust. 1 i ust. 2, art. 12, art. 13 i art. 36 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011, Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.) i § 3
ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. 2002, Nr 167, poz. 1375)
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Opolu zarzadza si¢, co nastepuje:

§ L. 1. Zarzadzenie okresla:

1) instrukcj¢ kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sktadnicy akt, zwana dalej "instrukcja
archiwalng" dla GZS- Gimnazjum nr 1 w Ozimku, zwanej dalej podmiotem.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora podmiotu.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

I) akta sprawy - dokumentacjg, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkows,
dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) archiwista - pracownika podmiotu odpowiedzialnego za sktadnicg akt, realizujacego zadania
sktadnicy akt;

3) kierownik komorki organizacyjnej - osobg kierujaca komorka organizacyjna;

4) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ podmiotu, w tym samodzielne
stanowisko pracy;

5) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolne;j tresci
zapisane] w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescia 1 jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

6) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

7) prowadzacy sprawe - osobe¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnoSci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zalatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

8) przesylka - dokumentacj¢ otrzymana lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposob,
w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2005, Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.);
9) sklad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow



danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

10) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

11) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z narz¢dzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

12) teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem
akt", przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla podmiotu, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3. Jezeli w dziatalnos$ci podmiotu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych
zadan w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Opolu.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ podmiot, a tym samym
calo$ci wytwarzanej 1 gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢
klas pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtownymi". W ramach kazdej klasy gtownej
dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesigc).
Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia
klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw
lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach, zwanej dalej "ustawg".

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyft:



1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";

3) dla klas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktéorym mowa w ust. 8;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktorej mowa w ust. 7.

10. Na opis klasy moze sktada¢ si¢ uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
1 szczegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia
lub nietypowych metod liczenia okresow przechowywania.

§ 5. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt
oraz szczegOlowe zasady 1 tryb postepowania z dokumentacja stanowi zalgcznik nr 3
do zarzadzenia.

§ 6. 1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w podmiocie przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastgpujaco:

1) sprawe¢ zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy
albo
2) zaktada si¢ nowg sprawe, stosujac odpowiednio § 26 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;.

2. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje dyrektor.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej 1 zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rozni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej
w wykazie akt, stosuje si¢ kategori¢ archiwalng o warto$ci wyzszej.

4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejScia w Zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocie
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w sktadnicy akt przed dniem wejicia w zycie

zarzadzenia zachowujg waznos$¢.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2012 r.



