WOIT GMINY LELOW
ol, Szczekociriska 18

42-235 | g)
tel. 34 35507129 Fai?: 3550049 ZARZADZENIE 115/2020

WOJTA GMINY LELOW
z dnia 13 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania dokumentacji zlikwidowanej szkoly
do Archiwum Zakladowego Urz¢du Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentacji
nauczania, ktéra przekazywana jest do organu sprawujacego nadzér pedagogiczny)

Na podstawie: art. 30 ust. 2 pkt. 2, art, 31 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ), art. 89 ust, 6 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe ( t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910 ), art. 5 ust. 1d ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( t,j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 164), Wéjt Gminy Lelow:

zarzgdza, co nastepuje

§1
Wprowadzam procedure przekazywania dokumentacji zlikwidowanej szkoly do Archiwum
Zakladowego Urzedu Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentacji nauczania, ktéra przekazana
jest do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny). Procedura stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ Dyrektora zlikwidowanej szkoly do stosowania wyze] wymienionej
procedury.

§3
Dokumentacje zlikwidowanej szkoty, dyrektor przekazuje do Archiwum Zaktadowego Urzedu
Gminy Leldéw z wyjatkiem dokumentacji nauczania, ktéra przekazuje organowi sprawujacemu
nadz6r pedagogiczny, w terminie do 1 miesiaca od dnia zakonczenia likwidacji.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lelow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 115/2020
Wojta Gminy Leléw

z dnia 13.10.2020r,

Procedura przekazania dokumentacji zlikwidowanej szkoty do
Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy Leldow
( z wyjatkiem dokumentacji nauczania, ktéra przekazana jest
do organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny)

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zaschie archiwalnym i archiwach
(t.j. Dz. U.z 2020 ., poz. 164).
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika
2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowych i brakowania dokumentacji nie
archiwalnej (t.j. Dz. U. z 2019 roku poz. 246).
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych  rzeczowych  wykazéw  akt  oraz  instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( t.j. Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z poZi. zm.).

Tryb wystepowania do Urzedu Gminy Leldw o przyjecie dokumentacji

zlikwidowanej szkoly { z wyjgtkiem dokumentacji nauczania, ktéra przekazywana

jest organu sprawujacego nadzor pedagogiczny)
Dyrektor przed dniem likwidacji szkoty, przesyla adresowany do Wajta Gminy Leléw
wniosek o przyjecie dokumentacji likwidowane] szkoty wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1, wraz z krotkg informacja o historii szkoty.

Przygotowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoly do przekazania

do Archiwum Zakiadowego Urzedu Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentacii

nauczania, ktoéra przekazywana jest do organu sprawujgcego nadzor

pedagogiczny)
Przed przystapieniem do ewidencjonowania, dokumenty naleiy podzieli¢ na grupy
odpowiadajace kryteriom archiwalnym. Oktadki poszczegélnych teczek aktowych
i koperty nalezy opisac zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury. Jezeli w szkole znajduje sie dokumentacja, ktorej okres przechowywania
juz mingt, nalezy wykonac jej brakowanie zgodnie z §9 Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
paristwowych i brakowania dokumentacji nie archiwalnej {t.j. Dz. U. z 2019 roku poz.
246).
Podziat na grupy odpowiadajace kategoriom archiwalnym powinien wynikac
z obowigzujycego w szkole jednolitego rzeczowego wykazu akt:
a) grupa I: dokumenty liczace ponad 50 lat nalezy spisaé zgodnie z zatgcznikiem

nr 3 do niniejszej procedury,



b) grupa !l: dokumenty kategorii B-50 ( oprécz list ptac, kart wynagrodzen,
ubezpieczenia spotecznego, akt osobowych), nalezy spisac¢ zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do niniejszej procedury,

c) grupa lll: dokumenty kategorii B-50 (listy ptac, karty wynagrodzen ubezpieczenie
spoteczne), nalezy spisac zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszej procedury,

d) grupa IV: dokumenty kategorii B-50 {akta osobowe), nalezy spisa¢ zgodnie
z zatacznikiem nr 4 do niniejsze] procedury w kolejnosci alfabetycznej
i umieszczeniu jej w kopertach.

e) Grupa V: dokumenty kategorii B- 25 nalezy spisa¢ zgodnie z zatacznikiem nr 3
do niniejszej procedury,

f) Grupa VI: dokumentacja kategorii B-2, B-3, B-5, B-10 ( oprdcz dokumentaciji
ksiegowej), naleiy spisa¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszej procedury

g) Grupa VII: dokumentacja kategorii B-2, B-3, B-5, B-10 ( dokumentacja
ksiegowa),nalezy spisa¢ zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszej procedury,

h) Grupa VIII: dokumentacja techniczna, naleiy spisa¢ zgodnie z zatacznikiem nr 5
do niniejszej procedury.

Strona przekazujaca dokumentacje, informuje Urzad Gminy Lelow o ilosci

wydzielonych grup dokumentdw i dostarcza po jednym egzemplarzu spisu zdawczo-

odbiorczego kazdej grupy. Pracownik Archiwum Zakiadowego Urzedu Gminy sprawdza
poprawno$¢  spisow i  uporzadkowania  dokumentacji  przygotowanej
do przekazania. Po sprawdzeniu spisow i dokumentacji, pracownik Archiwum

Zaktadowego Urzedu Gminy zatwierdza ich poprawnosc.

Zatwierdzone spisy nalezy wydrukowaé w trzech egzemplarzach, w imieniu strony

przekazujacej spisy zostaja podpisane przez dyrektora szkoty.

Na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych strona przekazujgca opisuje sygnaturami

archiwalnymi przekazywang dokumentacje.

Przekazanie dokumentacji zlikwidowanej szkoly do Archiwum Zaktadowego
Urzedu Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentacji nauczania, ktdra przekazywana
jest do organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny)

Oznaczong sygnaturami dokumentacjg, strona przekazujaca przewozi we wtasnym
zakresie do Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy w Lelowie w terminie wczesniej
uzgodnionym. Przekazywanie dokumentacji musi nastapi¢ w terenie jednego miesigca
od dnia zakonczenia likwidacji szkoty.
Przed przyjeciem do Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy Lelow, dokumentacja
zostaje sprawdzona przez pracownika Archiwum Zaktadowego pod wzgledem
zgodnosci stanu przygotowania z zapisami niniejszej procedury. W przypadku
ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik Archiwum Zaktadowego odmawia
podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego, a dostarczona dokumentacja podlega
zwrotowi w celu usuniecia nieprawidtowosci.



V. Pozostate informacje
Informacje w sprawie przekazywania dokumentacji zlikwidowanej szkoty
do Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy Leldw udzielajg pracownicy: archiwista

zaktadowy Urzedu Gminy Lelow, Sekretarz Gminy Lelow
Zatzezniki:
1. Wiudr wniosku o przyjecie dokumentacji.
2. Wazdr opisu teczki,
3,  Wazdr spisu 2dawezo-odbiorezega.
Zhidr spisu zdawezo-odbiorczego akt osobawych.
Wzdr spisu zdawczo-odbicrczego dokumentaci techniczng).
Wizor protokolu przekazania dokumentacii.
Wz6r oswiadezenia dyrektora szkoly dotyczacy wypeltniania obowigzkéw informacyjnych przewidzianych w przepisach art. 13 lub
art. 14 RODP

el GO




Zalgeznik nr 1 do Procedury przekazywania dokumentacji szkoly zlikwidowanej do
Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentacji nauczania,
ktéra przekazywana jest do organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny)

...........................
{(miejscowoss, data)
.......................................................
.......................................................
.......................................................
.......................................................

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

(nazwa i adres szkoly)

Wéjt Gminy Leléw

WNIOSEK O PRZEJECIE DOKUMENTACJI ZLIKWIDOWANEJ SZKOLY
(Z WYJATKIEM DOKUMENTACJI PRZEKAZYWANEJ DO ORGANU
SPRAWUJACEGO NADZOR PEDAGOGICZNY)

Dzialajac na podstawie art. 89 ust. 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
Oswiatowe (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 910), zwracam si¢ z prosba o przyjecie przez Urzad
Gminy Leléow dokumentacji  zlikwidowanej/go z dniem .......coceieiiiininian. r.

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

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

Jednoczesénie zalaczam notatke historyczna o dziatalnosci szkoly.

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

(podpis dyrektora szkoty)



Zalacznik nr 2 do Procedury przekazywania dokumentacji szkoly zlikwidowanej do
Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentacji nauczania,
ktéra przekazywana jest do organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny)

(nazwa szkoly)

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

tytul teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)




Zalgcznik nr 3 do Procedury przekazywania dokumentacji szkoly zlikwidowanej
do Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy Leléw (z wyjgtkiem dokumentacji nauczania,
ktora przekazywana jest do organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny)

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

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

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

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

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

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

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

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

(nazwa szkoly)
Spis zdawczo — odbiorezy akt Nr (*)
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Mi;im ~ Data "
. . rZecho Iniszczenia
teczki skrajne od | arch. teczek pania n]nwfvw pmkazani:
-do skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zawiera: pozycji,
teczek.
(podpis odbierajgcego) (data przekazania) {podpis przekazujacego)

(*) wypehia pracownik Urzedu Gminy Leléw
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Zalgcznik nr 6 do Procedury przekazywania dokumentacji szkoly zlikwidowanej
do Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentaciji
nanczania, ktéra przekazywana jest do organu sprawujacego nadzér pedagogiczny)

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

(miejscowodd, data)

Protokél
spisany na okoliczno$é przekazania — przejecia dokumentacji zlikwidowanej szkoly:

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

(nazwa szkoly)
do Urzgdu Gminy Lelow

Przekazujacy:
OO PP TP OO PP PP PTOPPPTPON
2 et et e et ettt e e e e e et a b et Lo bt e e e e et d e e et e et aa e b eaean b bans
Przejmujacy:

L it ettt et eeeaevevateee ettt e eeee e et aetaretetareaneaeatatan e tanaeneneaeneenenennenanns
2 ettt ettt eaeeeteeeeeeneeateseseatetaeseeeteneteeteetinteteetenttettntrtannoatataternernenenseants

Przedmiotem przekazania — przejecia jest dokumentacja ujeta w spisach zdawczo -~
odbiorczych stanowigcych zatacznik do protokotu.

Wyzej wymieniona dokumentacje przekazano zgodnie z zalgczonymi spisami.

Urzad Gminy Leléw nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne wady i braki powstale
przed przejeciem ww. dokumentacji.

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

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

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



Zalgcznik nr 7 do Procedury przekazywania dokumentacji szkoly zlikwidowanej do
Archiwum Zakladowegoe Urzedu Gminy Leléw (z wyjatkiem dokumentacji nauczania,
ktéra przekazywana jest do organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny)

OSWIADCZENIE DYREKTORA SZKOLY
dotyczace wypetnia obowiazkéw informacyjnych przewidzianych
w przepisach art. 13 lub art. 14 RODO

Oswiadczam, ze wypelnilem obowiazki informacyjne przewidziane w przepisach
art. 13 lub art. 14 RODO wobec osob fizycznych (lub ich przedstawicieli ustawowych),
ktorych dane osobowe znajdujg si¢ w dokumentacji zlikwidowanej szkoly przekazywanej do
Urzgdu Gminy Lelow.

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

{miejscowosé, data) (podpis dyrektora szkoly)



