Nazwa jednostki Kuratorium Oswiaty w Opolu Znak: WOPRE-8
Karta Ustugi Wersja: 1/2015
Archiwizowanie dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanych szkét i placéwek

Oiplls SRy LB Odbiér dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanych szkét i
placéwek

Qidlbiipies Ll Dyrektorzy szkét, organy prowadzace

Miejsce zatatwienia sprawy.

Kuratorium Oswiaty w Opolu ul. Piastowska 14,
Kontakt

45-082 Opole VI p. pok. 610 tel. 77 45 24 118, termin i czas
przejecia akt nalezy ustali¢ z Archiwistg p. Elzbieta Kuryto

Warunki niezbedne do zafatwienia ztozenie wniosku o przejecie dokumentacji,

Sprawy dotagczenie do wniosku kopii dokumentéw dotyczacych
zatozenia szkoty, przeksztatcen oraz likwidacji szkoty,

zatgczenie spisdw zdawczo-odbiorczych zgodnych z
obowigzujgcym w szkole lub placéwce jednolitym
rzeczcowym wykazem akt i z opisem przekazywanej
dokumentacji.

iRt s el dUimis sy Dokumentacja przebiegu nauczania:

ksiegi arkuszy ocen, ksiegi ocen — B 50

ksiegi ucznidw/stuchaczy/ wychowankéw — B 50
dokumenty dotyczgce odtworzenia zniszczonej
dokumentacji przebiegu nauczania — B 50

Swiadectwa nieodebrane — B 50
rejestr wydanych swiadectw — B 50
rejestr absolwentéw — B 50

uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania i
promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty — B 25

protokoty egzaminu dojrzatosci — B 50

protokoty egzamindw semestralnych, koncowych i
poprawkowych — B 25

protokoty z posiedzen rady pedagogicznej — B 50
pisemne prace egzaminacyjne — B 25
Swiadectwa ukoniczenia szkoty — B 50
Swiadectwa dojrzatosci — B 50

dzienniki lekcyjne i dzienniki innych zaje¢ —B 5

druki $wiadectw szkolnych— B 6

numer rachunku bankowego;

nazwa odbiorcy rachunku
bankowego;

opis kwoty ptatnosci;
wartos¢ kwoty;




o tytut wpfaty;

e termin wniesienia opfaty;

I VEITN 8.4 RCEIRE ¢ I URET W ciggu 1 m-ca od dnia zakonczenia likwidacji szkoty, placowki
‘ Termin zatatwienia sprawy . .
niezwtocznie

Prodloraita g art. 59. pkt.3 ustawy o systemie oswiaty z dnia
7 wrzesnia 1991 (Dz. U. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.)

Dodatkowe informacje Akta powinny by¢ powigzane w teczki o grubosci do 5 cm, opisane
wg zatgczonego wzoru z wyjatkiem arkuszy ocen oprawionych (jak
ksigzki), dziennikéw lekcyjnych nie starszych, niz rok szkolny
2009/2010 i przekazane wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym
sporzgdzonym w 3 egz. i przygotowane wg ponizszych wytycznych:

w jednej teczce aktowe]j wraz ze spisem spraw powinna znalez¢ sie
dokumentacja dotyczaca tylko jednej kategorii akt - bez zbednych
notatek, brudnopiséw, kopert oraz kopii tych samych dokumentdw;

z dokumentacji nalezy usung¢ czesci metalowe i plastikowe (np.
spinacze, zszywki, koszulki);

w lewym dolnym rogu strony tytutowej nalezy wpisa¢ kolejny
numer teczki aktowej zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym;

jesli akta spraw przyporzagdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku, obejmuja kilka teczek,

nalezy wpisa¢ nr tomu;

teczki nalezy opisa¢ czarnym pisakiem.

Podczas porzagdkowania dokumentacji nalezy pamietaé, ze:

w przypadku np. arkuszy ocen, nieodebranych $wiadectw - kazda
teczka powinna zawiera¢ zbiorczg liste (imie i nazwisko)
dokumentdw znajdujgcych sie w teczce;

protokoty egzaminéw wtacza sie do arkuszy ocen;

ksiegi ocen, ksiegi arkuszy ocen, uchwaly rady pedagogicznej
dotyczace klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukoriczenia
szkoty, powinny zostac oprawione.

Przed przejeciem dokumentacja zostaje sprawdzona przez
archiwiste archiwum zaktadowego Kuratorium Os$wiaty. W
przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik odmawia
podpisania spiséw zdawczo-odbiorczych, a dokumentacja podlega
zwrotowi w celu usuniecia nieprawidtowosci i ponownego
przekazania do archiwum zaktadowego.




Jezeli przekazywana dokumentacja nie zawiera wszystkich
niezbednych dokumentéw, dyrektor szkoty sktada oswiadczenie na
pismie o wystepujgcych brakach.

Do spiséw nalezy dotgczyé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
kopie dokumentéw dotyczacych zatozenia, przeksztatcen oraz
likwidacji szkoty.

Przed przejeciem dokumentacja zostaje sprawdzona przez
pracownika Kuratorium Oswiaty. W przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci pracownik odmawia podpisania spisow zdawczo-
odbiorczych, a dokumentacja podlega zwrotowi w celu usuniecia
nieprawidtowosci i ponownego przekazania do archiwum
zaktadowego.

Jezeli przekazywana dokumentacja nie zawiera wszystkich
niezbednych dokumentdéw, dyrektor szkoty sktada oswiadczenie na
pismie o wystepujgcych brakach.

Nazwa formularza ) ) o B
whiosek do Kuratorium o przejecie dokumentacji.

spis zdawczo-odbiorczy

opis teczki aktowej (oktadka teczki)

spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie



https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%201%20wzor%20wniosku%20przekazania.doc
https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%201%20wzor%20wniosku%20przekazania.doc
https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%202%20spis%20zdawczo-odbiorczy.doc
https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%202%20spis%20zdawczo-odbiorczy.doc
https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%203%20okladka%20teczki.doc
https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%203%20okladka%20teczki.doc
https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%204%20druk%20przeznaczonej%20na%20makulature%20lub%20zniszczenie.doc
https://kuratorium.opole.pl/wp-content/uploads/nasze_karty_uslug/WOPRE-8%20Zal%204%20druk%20przeznaczonej%20na%20makulature%20lub%20zniszczenie.doc

