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Tryb przekazywania dokumentacji przebiegu
nauczania zlikwidowanych szkét i placowek
oswiatowych do archiwum zakitadowego
Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy

I. Podstawa prawna

1.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 z
pézn. zm.).

. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z

pdézn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie

swiadectw, dyploméw pahstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. poz. 1700
z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentaciji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji (Dz. U. poz. 1646 z pézn. zm.).

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. 22020 r. poz. 164).

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 (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pézn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika

2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentagji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 grudnia

2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szkoty i placéwki
artystyczne dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
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opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. poz. 2474 z p6zn. zm.)).

Il. Informacja dotyczaca przekazywanych dokumentéw

Do archiwum zaktadowego Kuratorium Oswiaty przekazuje sie dokumentacje
pedagogiczng szkét, przedszkoli i placéwek oswiatowo-wychowawczych zgodnie z art.
2 pkt 1-11 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe.

Kuratorium przyjmuje dokumentacje pedagogiczna ucznidéw potrzebng do wydania
duplikatu lub zaswiadczenia:

e ksiegi arkuszy ocen,

e ksiegi uczniéw/stuchaczy,

e ksiegi ewidencji,

e ksiegi absolwentéw,

e rejestry wydanych Swiadectw i dyplomoéw,

e protokoty egzamindw dojrzatosci, egzaminéw zawodowych, protokoty
klasyfikacyjne, listy imienne z OKE potwierdzajgce zdanie egzamindw.

e kroniki szkolne, ksiegi pamiatkowe itp.,

e ramowe - godzinowe plany nauczania obowigzujgce w poszczegdlnych latach
funkcjonowania szkoty/placéwki,

e dzienniki lekcyjne, pozalekcyjne i inne.

Bardzo prosimy o przywozenie czystej dokumentacji, zakurzone i brudne ksiegi prosze
oczysci¢ ptynem dezynfekujgcym/grzybobdjczym (np. INCIDUR, MELISEPTOL itp.)
dostepnym w kazdym sklepie medycznym - brudne ksiegi nie beda przyjmowane.

I1l. Wystepowanie do Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy o przejecie
dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanej szkoty lub placowki.

1. Dyrektor lub osoba prowadzaca szkote przesyta drogg pocztowg do Kuratorium
Oswiaty w Bydgoszczy wniosek o przejecie dokumentacji przebiegu nauczania
zlikwidowanej szkoty lub placéwki oSwiatowej - wzér do pobrania ponizej.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢:

- kopie dokumentdw dotyczgcych zatozenia, przeksztatcen oraz likwidacji szkoty
lub placéwki,

- kopie opinii Archiwum Panstwowego wtasciwego terytorialnie informujgcej o
wytwarzaniu lub niewytwarzaniu przez szkote materiatéw archiwalnych
(interpretacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt zamieszczonego na stronie
internetowej Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych),

3. Do przekazywanej dokumentacji nalezy dotgczy¢ krétkg notatke o historii
likwidowanej szkoty/placéwki (podac granice chronologiczne, granice terytorialne



i obwdd szkoty, strukture organizacyjna ze zmianami, system kancelaryjny
stosowany w jednostce).

IV. Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego Kuratorium
Oswiaty

Archiwum zaktadowe Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy przyjmuje dokumentacje
kompletnymi rocznikami na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych - wzér do pobrania
ponizej, po ich uprzednim uporzadkowaniu (usunieciu wszystkich metalowych czesci
oraz koszulek foliowych).

Dokumentacje kat. A nalezy uktadac chronologicznie wewnatrz teczki aktowej,
ponumerowac (otéwkiem) kazdg zapisang strone w prawym gérnym rogu, umiesci¢ na
wewnetrznej stronie teczki liczbe zapisanych stron stosujac nastepujacy zapis:
~Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych, miejscowos¢, data, imie i
nazwisko osoby archiwizujgcej akta”.

Tak przygotowang dokumentacje umieszczamy w teczkach z tektury bezkwasowej
o wymiarach 320x230x50 mm, gramaturze 450 g/m2 lub w pudtach
archiwalnych bezkwasowych o wymiarach 360x260x110 mm, gramaturze
1100 g/m2 np. www.beskidplus.com.pl, www.leha.de, opis teczki aktowej - wzér do
pobrania ponizej, taki sam opis prosimy umiesci¢ w gérnej czesci dtuzszego grzbietu
na pudach archiwalnych.

Dzienniki przekazuje sie do archiwum w formie tradycyjnej badz elektroniczne;.

W przypadku formy elektronicznej nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy - wzér do
pobrania ponizej oraz przekazac dzienniki na 2 nosnikach: ptyta CD/DVD oraz pendrive
zgodnie z §21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1646 z pézn. zm.).

Ptyte nalezy opisac pisakiem przeznaczonym do opisu ptyt podajac: nazwe szkoty, tytut
okreslajgcy zawartos¢ nosnika, daty oraz format pliku. Do pendrive nalezy dotgczy¢
plakietke z opisem zawartosci nosnika.

Nosniki nalezy zapakowad w papierowe pudetko i naklei¢ na nie etykiete opisowa.

Jezeli posiadaja Panstwo ksiegi uczniéw i arkusze ocen do 1950 r. nalezy
traktowac je jako kat. A

Kuratorium Oswiaty przyjmuje nastepujace okresy przechowywania
dokumentoéw:



1. Oryginaty: aktu powotania, przeksztatcenia oraz uchwaty o likwidacji szkoty kat.
A*/B50**
2. Statuty, regulamin oceniania i ramowe plany nauczania kat. A*/B50**
3. Protokoty Rady Pedagogicznej kat. A*/B50**
4. Ksiegi arkuszy ocen (na poczatku kazdej ksiegi prosze umiesci¢ alfabetyczny spis
uczniow) kat. A*/B50**
5. Arkusze uczniéw ktdérzy nie ukonczyli szkoty (dotgczy¢ alfabetyczny spis uczniow)
kat. A*/B50**
6. Dokumentacja uczniéw (nieodebrane oryginaty swiadectw lub innych
dokumentéw - dotgczyc¢ alfabetyczny spis ucznidw) kat. A*/B50**
7. Ksiega uczniéw/stuchaczy, ksiega ewidencji, rejestry kat. A*/B50**
8. Dokumentacja egzamindw - protokoty egzamindéw lub imienne wykazy z OKE o
zdaniu egzaminéw kat. A*/B50**
9. Indeksy i zaswiadczenia o odbyciu praktyk zawodowych (dokumentacje
poprzedzi¢ alfabetycznym spisem uczniéw) kat. A*/B50**
10. Plany i programy nauczania obowigzujgce w latach funkcjonowania
szkoty/placéwki kat. A*/B50**
11. Kroniki szkolne, ksiegi pamigtkowe kat. A*/B50**
12. Dzienniki kat. B5 ( z ostatnich pieciu lat, w przypadku braku arkuszy ocen danego
rocznika stosujemy kat. A*/B50*%*)

* kategoria A w przypadku, gdy Archiwum Pahnstwowe wyda opinie, ze szkota
wytwarza materiaty archiwalne.

* kategoria B w przypadku gdy Archiwum Pahstwowe wyda opinie, ze szkota nie
wytwarza materiatéw archiwalnych, a jedynie dokumentacje niearchiwalna.

V. Pozostate informacje

Przekazanie dokumentacji moze nastgpi¢ po przestaniu wniosku i spiséw zdawczo-
odbiorczych do weryfikacji na adres e-mail archiwistéw z odpowiedniego rejonu
dziatania:

Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy: swisniewski@kuratorium.bydgoszcz.pl
Delegatura w Toruniu: sbylicki@kuratorium.bydgoszcz.pl
Delegatura we Wtoctawku: amalendowicz@kuratorium.bydgoszcz.pl

Po sprawdzeniu i akceptacji spiséw zdawczo-odbiorczych pracownik archiwum
informuje szkote o mozliwosci przywiezienia dokumentéw.

Przed przekazaniem dokumentacji nalezy opisac teczki sygnaturami
archiwalnymi wynikajacymi z przygotowanych spisow zdawczo-odbiorczych.



Sprawdzone spisy zdawczo-odbiorcze nalezy wydrukowad odpowiednio dla: kat. A
w 4 egzemplarzach, kat. B w 3 egzemplarzach. W imieniu strony przekazujgcej spisy
podpisuje dyrektor szkoty/placéwki lub osoba prowadzaca szkote/placéwke.
Przygotowang dokumentacje strona przekazujgca przywozi we wtasnym zakresie do
archiwum zaktadowego Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy, ktére miesci sie w
Bydgoskim Centrum Finansowym przy ul. Jagiellonskiej 1 (wjazd od ulicy 19 marca
1981 r.).

Przed przejeciem do archiwum dokumentacja zostaje sprawdzona przez pracownika
pod wzgledem zgodnosci stanu przygotowania z powyzszg procedury.

W przypadku nieprawidtowosci archiwista Kuratorium moze odméwi¢ podpisania
protokotéw, dostarczona dokumentacja zostaje zwrécona w celu usuniecia
nieprawidtowosci.

Po wykonaniu zaleceh zgodnych z procedurg nastgpi ponowne przekazanie
dokumentacji.

Termin dostarczenia dokumentacji nalezy uzgodnic telefonicznie z wtasciwym
pracownikiem:

Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy: Stawomir Wisniewski 52/34-97-631
Delegatura w Toruniu: Szymon Bylicki 52/34-97-870
Delegatura we Wtoctawku: Anna Malendowicz 52/34-97-635

Pliki do pobrania:

1. Wniosek o przejecie dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanych szkot i
placéwek oswiatowych.

2. Spis zdawczo - odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum Kuratorium
Oswiaty.

3. Spis zdawczo - odbiorczy informatycznych nosnikéw danych.

4. Przyktadowy opis teczki aktowej.

Zataczniki:

Przyktadowy opis teczki aktowej. doc, 13.42 kB
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