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Archiwum zaktadowe w przedszkolach i szkotach

Czy urzad gminy/miasta moze prowadzi¢ sktadnice/archiwum za
przedszkole/szkote? Jak porzgdkowad, rejestrowad, klasyfikowac,
znakowac akta osobowe w przedszkolu i szkole, Czy przedszkole lub
szkota ma obowigzek opracowac wiasng instrukcje kancelaryjng? Co
jesli takiej nie ma?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do dyrektoréow oraz pracownikdw szkét i przedszkoli, zajmujgcych
sie koordynowaniem czynnosci kancelaryjnych w placéwkach oswiaty

Praktyk powie, ktore dokumenty wchodza w sktad teczek uczniow, a ktére nie
Podczas szkolenia dowiedza sie Panstwo, jak prawidtowo porzadkowac, rejestrowad, klasyfikowac oraz
znakowad dokumentacje wytwarzang w przedszkolu i szkole. Prelegentka wyttumaczy, jak zorganizowac
sktadnice akt w placowce oswiaty - wszystko po to, aby uwolni¢ Panstwa czas! Na szkoleniu prelegentka
omowi, ktére dokumenty powinny zosta¢ w przedszkolu i szkole, a ktére powinny trafi¢ do kuratorium.
Podczas spotkania mogg Panstwo zadawac pytania, a prelegent odpowie na nie w oparciu o swoje
doswiadczenie. Wszystko po to, by da¢ Panstwu gotowe rozwigzania, do zastosowania w pracy od zaraz!

W programie m.in.:

e Jesli ptace i ksiegowosc sg w urzedzie i tam wytwarzana jest dokumentacja, to czy szkota powinna
mie¢ swoje archiwum? Czy dokumentacja z przedszkola/szkoty moze by¢ archiwizowana w urzedzie?

e Jak przechowywac/archiwizowa¢ dokumenty, ktére sa w formie elektronicznej? Czy mozna to robic
na dysku? Kto powinien by¢ za to odpowiedzialny? Co ile archiwizowac takie dane i jak dtugo je
przechowywac?

e Czy jezeli do przedszkola wystane s dokumenty w formie elektronicznej (poprzez e-mail), to mozna
je wydrukowac i wtozy¢ do konkretnej teczki? Jak postepowac z takg dokumentacjg?

e Udostepnianie rodzicom dokumentacji dot. uczniéw - czy mozna udostepnia¢ dokumentacje bez
wniosku?

e Co powinna wiedzie¢ osoba, ktéra przejmuje obowigzki zwigzane z archiwum, a nie ma
wyksztatcenia zwigzanego z archiwizacja

e Czy kazdy pracownik przedszkola lub szkoty moze wykonywac zadania archiwisty?

e Czy mozna pracowac jako archiwista zaktadowy bez kursu | stopnia lub studiéw?

e Czy w arkuszach ocen uczniéw moze znajdowac sie catosciowa, indywidualna dokumentacja ucznia?

* Jak porzadkowad, rejestrowad, klasyfikowad, znakowac i brakowac dokumentacje z rozliczenia
stotéwki w przedszkolu i szkole?

* Jak porzadkowad, rejestrowad, klasyfikowad, znakowac i brakowac plany roczne w przedszkolu i
szkole? Jaki symbol nalezy przypisa¢ do takiej dokumentacji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj
dokumentacji?

e Jak porzadkowad, rejestrowad, klasyfikowac, znakowac i brakowac dokumentacje dot. wspotpracy z
innymi instytucjami w przedszkolu i szkole?
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Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

Instrukcja kancelaryjna dla przedszkola i szkoty

Instrukcja archiwalna dla przedszkola i szkoty

JRWA dla przedszkola i szkoty

Whniosek dla pracownikéw przedszkola o wydanie dokumentéw lub wydanie duplikatu z archiwum
Instrukcja dla pracownikéw placéwki - w jaki sposéb powinni rejestrowac sprawy i je wydzielac

Szczegotowy program szkolenia:

1. Obowiazek organizacji sktadnicy akt w placéwce oswiatowej - archiwum, a sktadnica akt

Czy kazde przedszkole lub szkota musi mie¢ sktadnice akt lub archiwum? Co, jesli w przedszkolu lub
szkole nie jest prowadzona sktadnica?

Czy przedszkole lub szkota moze nie prowadzi¢ sktadnicy np. jezeli jest nowg placéwka? Czy
sktadnica akt powinna powstac wraz z utworzeniem placéwki?

Czy sktadnica akt jest tym samym, co archiwum? Czy przechowuje sie tam te same dokumenty?
Czy w sktadnicy akt przetrzymuje sie tylko dokumentacje niearchiwalng?

Do jakiego momentu mozna méwic o sktadnicy akt w przedszkolu lub szkole?

Czy trzymanie dokumentéw w segregatorach mozna nazywac archiwum lub sktadnica akt?

Jak zatozy¢ sktadnice akt w przedszkolu lub szkole - od czego rozpocza¢ prace nad organizacja
sktadnicy? Jakie powinny by¢ pierwszego kroki oraz procedura zatozenia?

Czy urzad gminy/miasta moze prowadzi¢ sktadnice/archiwum za przedszkole/szkote? PRZYKLAD:
szkota nie ma ksiegowosci. Jesli ptace i ksiegowos$¢ sg w urzedzie i tam wytwarzana jest
dokumentacja, to czy szkota powinna mie¢ swoje archiwum? Czy dokumentacja z przedszkola/szkoty
moze by¢ archiwizowana w urzedzie?

Kto naktada obowigzek prowadzenia sktadnicy akt/archiwum na przedszkole lub szkote?

2. Klasyfikacja i znakowanie dokumentacji zgodnie z JRWA

Jak rejestrowac sprawy?

Czy mozna rejestrowac sprawy na klasach gtéwnych?

Omowienie budowy JRWA - co powinien zawiera¢ JRWA?

Czy JRWA potrzeby jest w przypadku sktadnicy akt?

Czy JRWA trzeba aktualizowac i ustala¢ do roku?

Czy przedszkole/szkota moze ubiegac sie o JRWA od archiwum panstwowego lub urzedu miasta i
gminy?

Jak wyglada procedura uzgodnienia JRWA z archiwum panstwowym? Czy wystarczy wystac
przygotowany JRWA i czeka¢ na odpowiedZ/opinie archiwum panhstwowego? Czy archiwum
panstwowe dostarcza wytyczne, jak przygotowac JRWA?

Jak postepowad, jesli dokumentacji nie da sie przypisac do kategorii zgodnie z JRWA? Jak dopisac
kolejny numer do JRWA?

Co to znak sprawy i do czego stuzy?

Jak zatozy¢ teczke i podteczke?

Czy w teczce musi by¢ spis spraw?

Tworzenie spisu spraw - w jaki sposéb to robic?
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e Jaki powinien by¢ uktad teczki?

e Co powinno znalez¢ sie w teczce dziecka, ktére posiada orzeczenie o ksztatceniu specjalnym? Czy w
dokumencie o pomocy psychologiczno-pedagogicznej powinny zosta¢ wymienione takie dokumenty?

e Czy w JRWA powinien by¢ zapis, w jaki sposéb zaktadac teczki? W jakim dokumencie wewnetrznym
powinien znalez¢ sie taki zapis?

Instrukcja kancelaryjna

e Czy przedszkole lub szkota ma obowigzek opracowad wtasng instrukcje kancelaryjng? Co jesli takiej
nie ma?

e Czy przedszkole lub szkota powinno wystapi¢ do archiwum panstwowego lub urzedu miasta o
nadanie instrukcji kancelaryjnej?

e Co ma zawierac instrukcja kancelaryjna w przedszkolu? Jak powinien wygladac projekt instrukcji
kancelaryjnej?

e Czy do instrukcji kancelaryjnej powinny zosta¢ sporzadzone inne zatgczniki?

Jaki jest tryb zatwierdzenia instrukcji kancelaryjnej dla przedszkola? lle czeka sie na decyzje?

Instrukcja archiwalna

e Czy przedszkole lub szkota ma obowigzek opracowac wtasng instrukcje archiwalng? Co jesli takiej nie
ma?

e Czy przedszkole lub szkota powinno wystapi¢ do archiwum panstwowego lub urzedu miasta o
nadanie instrukcji archiwalnej?

e Co ma zawierac instrukcja archiwalna w przedszkolu? Jak powinien wygladac projekt instrukcji
archiwalnej?

e Czy instrukcje archiwalng trzeba dostosowac do ustaw? Jesli tak, to do jakich?

e Czy do instrukcji archiwalnej powinny zostac sporzadzone inne zatgczniki?

Jaki jest tryb zatwierdzenia instrukcji archiwalnej dla przedszkola? lle czeka sie na decyzje?

3. Kategorie archiwalne i sposoby ich porzadkowania - jak prawidtowo archiwizowac
dokumentacje w przedszkolu i szkole?

Kategorie archiwalne i sposoby ich porzadkowania:

e Dokumentacja ponizej 10 lat przechowywania
e Dokumentacja powyzej 10 lat przechowywania
e Materiaty archiwalne

Jak porzadkowaé, rejestrowac, klasyfikowac, znakowac i brakowac:

¢ Akta osobowe w przedszkolu i szkole. Jaki symbol nalezy przypisac do takiej dokumentacji? Czes¢
“D" akt osobowych - jakie zmiany? Zmiany, ktére pojawity sie w archiwizowaniu akt osobowych. Jaki
jest nowy okres archiwizowania takiej dokumentacji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj
dokumentac;ji?

e Czy w arkuszach ocen uczniéw moze znajdowac sie catosciowa, indywidualna dokumentacja ucznia?
Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

¢ Dokumentacje kadrowg i pracownicza w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisac do takiej
dokumentacji? Jak dtugo przetrzymywac ten rodzaj dokumentac;ji?

¢ Dokumentacje ksiegowg w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisa¢ do takiej
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dokumentacji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

¢ Dokumentacje z rozliczenia stotéwki w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisa¢ do takiej
dokumentacji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

e Dokumentacje ptacowg w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisac do takiej dokumentac;ji?
Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

e Dokumentacje dot. dziatalnosci edukacyjnej w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisac do
takiej dokumentac;ji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentac;ji?

¢ Dokumentacje dot. wychowania i opieki w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisa¢ do
takiej dokumentac;ji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentac;ji?

e Programy nauczania w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisa¢ do takiej dokumentac;ji?
Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

¢ Plany pracy w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisa¢ do takiej dokumentacji? Jak dtugo
przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

¢ Plany roczne w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy przypisa¢ do takiej dokumentac;ji? Jak dtugo
przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

e Dokumentacje dot. wspétpracy z innymi instytucjami w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy
przypisac do takiej dokumentacji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

e Dokumentacje techniczna (np. z wymiany pieca) w przedszkolu i szkole? Jaki symbol nalezy
przypisac do takiej dokumentacji? Jak dtugo przetrzymywac taki rodzaj dokumentacji?

4. Jak prawidtowo archiwizowa¢ dokumentacje elektroniczna w przedszkolu i szkole?

e W jaki sposéb powinna by¢ archiwizowana dokumentacja elektroniczna w przedszkolu i szkole?

e Czy sg wyjatki w archiwizowaniu takiej dokumentac;ji? Jak ustali¢ takie wyjatki?

e Dziennik elektroniczny i biblioteka elektroniczna - jak przechowywadé/archiwizowac¢ dokumenty, ktére
sq w formie elektronicznej? Czy mozna to robi¢ na dysku? Kto powinien by¢ za to odpowiedzialny?
Co ile archiwizowac takie dane i jak dtugo je przechowywac?

e Czy jezeli do przedszkola wystane sg dokumenty w formie elektronicznej (poprzez e-mail), to mozna
je wydrukowac i wtozy¢ do konkretnej teczki? Jak postepowad z taka dokumentacjg?

e Czy dokumentacja elektroniczna moze funkcjonowac¢ bez EZD?

e Czy aby archiwizowac dokumentacje elektroniczng potrzebne jest wprowadzenia potwierdzenia
odbioru?

5. Praktyczne wskazéwki dotyczace porzadkowania i uktadania dokumentacji - klucz do
efektywnej i skutecznej pracy

e Jak klasyfikowac i uktada¢ dokumenty w sktadnicy/archiwum, aby pdzniej szybko je odnalez¢?

e Czy spos6b uktadania dokumentéw ma znaczenia? W jaki sposéb powinny by¢ utozone
dokumenty/teczki?

e Jak wtérnie zaktadac teczki dla dokumentacji przyjetej w stanie nieuporzagdkowanym?

* Jak uktadad/porzadkowac dokumentacje? Czy najlepszym sposobem robic to rocznikami/latami?

e Czy teczki nalezy archiwizowa¢ chronologicznie?

e Czy archiwum nalezy porzadkowa¢ co min. co 2 lata?
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6. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt lub archiwum - zasady oraz
procedury

¢ Na jakich zasadach udostepnia sie dokumenty dla klientéw zewnetrznych/wewnetrznych?

e Czy nalezy prowadzi¢ ewidencje dot. udostepnionych dokumentéw?

e Czy RODO wptywa na procedure wypozyczania dokumentéw?

e Procedura wypozyczenia dokumentéw

¢ Czy udostepnia sie kopie, czy oryginat dokumentu?

e Udostepnianie rodzicom dokumentacji dot. uczniéw - czy mozna udostepnia¢ dokumentacje bez
wniosku?

7. Archiwum w przedszkolu lub szkole - istotne dziatania w funkcjonowaniu archwium
Brakowanie - jakie dokumenty i po jakim czasie mozna niszczy¢?

e Procedura brakowania dokumentacji - jak powinno przebiega¢ brakowanie dokumentéw
niearchiwalnych? Co z dokumentacjg archiwalng?

¢ Czy wymagane jest uzyskanie zgody na zniszczenie dokumentu kategorii B5/B107?

e Po jakim czasie zniszczy¢ dokumenty w zaleznosci od kategorii?

¢ Po jakim czasie nalezy zniszczy¢ dokumentacje uczniéw w zwigzku z RODO?

e Czy archiwum panstwowe musi przyjecha¢ i sprawdzi¢ dokumentacje do brakowania?

e Czy nalezy i jak sporzadzi¢ wykaz dokumentéw do brakowania?

e Czy nalezy i jak spisywa¢ protokoty po brakowaniu? Co powinno by¢ w takim protokole i gdzie
dostarczy( taki protokot?

e Ekspertyza dokumentacji niearchiwalnej

¢ Przekwalifikowanie dokumentacji do kat. A

Przekazywanie dokumentéw do archiwum panstwowego - oméwienie procesu przekazania
dokumentac;ji

e Jak przekazywac dokumenty do archiwum panstwowego? Warunki i oméwienie catego procesu
przekazywania dokumentéw

e W jakim stanie (czy w specjalnych kopertach itp.) przekazywac dokumenty do archiwum
panstwowego?

Jak wzorcowo przygotowad sprawozdawczosc z archiwum zaktadowego?

e Czy archiwum w przedszkolu musi sporzgdzac coroczne protokoty dla AP?
e Co powinno sie znalez¢ w takim sprawozdaniu? Jak je przygotowac?

Przebieg kontroli z archiwum nadzorujacego

e Czy przedszkole lub szkota moze zostac skontrolowane przez archiwum panstwowe?

e Czy archiwum zaktadowe z urzedu moze skontrolowa¢ archiwum prowadzone w przedszkolu lub
szkole?

e Na czym polega kontrola z archiwum nadzorujgcego? Jakie dokumenty nalezy przedstawi¢?

Obsada archiwum zaktadowego oraz wymagania odnosnie lokalu i wyposazania

* Jakie s3 wymagane uprawnienia, aby pracowac jako archiwista zaktadowy?
e Co powinna wiedzie¢ osoba, ktéra przejmuje obowigzki zwigzane z archiwum, a nie ma
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wyksztatcenia zwigzanego z archiwizacja

e Czy kazdy pracownik przedszkola lub szkoty moze wykonywa¢ zadania archiwisty?

e Czy mozna pracowac jako archiwista zaktadowy bez kursu | stopnia lub studiéw?

e Jakie sg wymogi techniczne odnosnie lokalu, w jakim archiwizowane sa dokumenty w przedszkolu
lub szkole? Czy wymagane jest osobne pomieszczenie?

e Czy do prowadzenia archiwum w szkole lub przedszkolu wystarczy szafa pancerna?

e Czy ma znaczenie, na ktérym pietrze znajduje sie archiwum?

e Czy powyzsze wymogi sg obligatoryjne, czy jedynie zalecane?

e Czy wymagane jest notowanie danych dot. wilgoci i temperatury?

e Czy odgrzybianie dokumentacji jest konieczne?

e Kiedy nalezy odgrzybia¢ dokumentacje?

¢ Kto powinien finansowac przeprowadzanie odgrzybiania dokumentacji przed przekazaniem jej do
jednostki nadzorujace;j?

8. Wspétpraca z firma zewnetrzna - czy warto wspotpracowac z firma zewnetrzna?

e Jakie zapisy umiesci¢ w umowie z firmg zewnetrzng obstugujaca sktadnice akt/ archiwum w szkole
lub przedszkolu?

e Kiedy sprawdzi sie wynajecie firmy zewnetrznej do prowadzenia sktadnicy akt/archiwum w szkole lub
przedszkolu? Czy taka firma odpowiada za przygotowanie pomieszczenia, brakowanie,
udostepnianie dokumentéw, kontakt z archiwum panstwowym?

Prowadzacy:

Magdalena Biernat - wieloletni praktyk, prowadzi archiwum zaktadowe w przedszkolu oraz od kilkunastu
lat jest gtéwna ksiegowg w trzech placéwkach oswiatowych na terenie Jeleniej Géry i Piechowic.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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