KURATORIUM OSWIATY W POZNANIU
Wydzial Administracyjno-Finansowy
zespol do spraw archiwum zakladowego

Procedura przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania szkél zlikwidowanych
do archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

1. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 16 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996,

ze zm.).

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

(Dz. U.z 2018 r. poz. 217, ze zm.).

IT Stownik poje¢
1. lIlekro¢ w procedurze jest mowa o:
a) szkole - nalezy przez to rozumiel rowniez przedszkole lub placowke

b)

d)

w rozumieniu art. 4 pkt. 1 i 14 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. — Prawo
o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, ze zm.),

dokumentacji przebiegu nauczania - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie akta
dotyczace przebiegu edukacji ucznidw, zwlaszcza odnoszace si¢ do wynikow
nauczania, a wiec: ksiegi ucznidw, rejestry wydanych $wiadectw ukonczenia
szkoly i $wiadectw dojrzatosci, rejestry absolwentéw, ksiegi arkuszy ocen,
protokoty egzaminu dojrzatosci, protokoly egzaminu z przygotowania
zawodowego, protokoty egzamindw semestralnych, koncowych
i poprawkowych, dzienniki zaje¢ lekcyjnych, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,
dzienniki zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, dzienniki indywidualnych zaje¢
rewalidacyjno-wychowawczych, dzienniki zaje¢ wychowawczych, dzienniki
zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, dzienniki pracy psychologa i pedagoga
szkolnego, pisemne prace egzaminacyjne, $wiadectwa ukonczenia szkoly,
swiadectwa dojrzalosci, indeksy, zestawy tematéw czesci ustnej egzaminu
dojrzatosci oraz protokolarze rady pedagogicznej, zaréwno w postaci
papierowej, jak i elektronicznej w przypadku dziennikéw elektronicznych.
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty w Poznaniu.

zespole ds. archiwum zakladowego - pracownikéw archiwum zakladowego

Kuratorium Oéwiaty w Poznaniu.
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I Tryb wystepowania do Kuratorium O$wiaty w Poznaniu o przejecie dokumentacji

v

przebiegu nauczania szkoly likwidowanej

Dyrektor szkoty lub organ prowadzacy (osoba prowadzaca) przesyla adresowany
do Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty wniosek o przejecie dokumentacji przebiegu
nauczania likwidowanej szkoty wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 badz la

do niniejszej procedury. Do wniosku nalezy zalgczy¢ kopie dokumentéow dotyczacych

likwidacji szkoty.

Przygotowanie dokumentacji przebiegu nauczania szkoly zlikwidowanej

do przekazania do archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu przesyla na wskazany we wniosku adres poczty
elektronicznej login, hasto oraz wyciag z instrukeji obstugi elektronicznego formularza
zdawczo-odbiorczego. Wyciag z instrukcji obstugi stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.
Przed elektronicznym zewidencjonowaniem dokumenty nalezy podzielié na grupy
odpowiadajace kategoriom archiwalnym. Okladki poszczegélnych toméw nalezy
opisa¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Podzial na grupy odpowiadajace kategoriom archiwalnym powinien wynikaé
z obowigzujgcego w szkole jednolitego rzeczowego wykazu akt. Jesli szkota nie posiada
wykazu akt, Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu przyjmuje nastgpujace okresy
przechowywania dokumentow:
a) grupa I: dokumenty kategorii B50.
Protokolarze rady pedagogicznej, ksiggi ucznidéw, rejestry absolwentow, rejestry
wydanych $wiadectw ukonczenia szkoty, ksiegi arkuszy ocen, zbiory protokoléow
egzaminu dojrzatos$ci oraz zbiory protokoldw egzaminu z przygotowania
zawodowego,  protokoly  egzaminéw  semestralnych,  poprawkowych
i koncowych, nieodebrane $wiadectwa ucznidw likwidowanej szkoly oraz

indeksy ($§wiadectwa 1 indeksy nalezy ulozy¢ alfabetycznie i poprzedzié
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wykazem, zgodnym ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszej
procedury).

b) Grupa II: dokumenty kategorii B10.
Dzienniki zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, dzienniki pracy psychologa
i pedagoga szkolnego.

¢) Grupa III: dokumenty kategorii B6.
Dzienniki zaje¢ lekcyjnych, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych, dzienniki zajgc
wychowawczych, dzienniki zaje¢ dydaktyczno — wyréwnawczych.

d) Grupa IV: dokumenty kategorii BS.
Dokumentacja przebiegu ustnego etapu egzaminu dojrzatoscei.

e) Grupa V: dokumenty kategorii B2.
Pisemne prace egzaminacyjne oraz zestawy tematéw czesci usine] egzaminu
dojrzatosci.

4. Szczegdlowe informacje na temat sposobu przygotowania dokumentacji zawarte zostaly
w Wytycznych dotyczgcych sposobu przygotowania dokumentacji przebiegu nauczania
szkot  zlikwidowanych, przekazywanej do Kuratorium Oswiaty w  Poznaniy,
stanowigcych zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

5.  Urzad udostepnia stronie przekazujacej link do elektronicznego formularza spisu
zdawczo-odbiorczego. Wypekniony formularz jest sprawdzany on-line przez pracownika
Urzedu. Fakt przygotowania formularza nalezy zglasza¢ pracownikom zespolu ds.
archiwum zakladowego telefonicznie lub poczty elektroniczng. Pracownik zespolu
zatwierdza spis lub, w razie potrzeby, powiadamia o koniecznosci naniesienia
poprawek.

6. Zatwierdzony spis nalezy wydrukowaé w trzech egzemplarzach. W imieniu strony
przekazujgcej spis podpisuje dyrektor szkoly lub organ prowadzacy (osoba

prowadzaca), badz osoba przez ten organ upowazniona.
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V Przekazanie dokumentacji przebiegu nauczania szkoly zlikwidowanej do archiwum

zakladowego Kuratorium O$wiaty w Poznaniu

1. Strona przekazujaca dostarcza dokumentacje we wiasnym zakresie do archiwum
zakladowego Kuratorium O$wiaty w Poznaniu. Date i godzing dowozu akt nalezy

ustali¢ z pracownikami zespotu ds. archiwum zaktadowego.

2. Bezposrednio przed przejeciem do archiwum zaktadowego Kuratorium, dokumentacja
zostaje sprawdzona przez pracownika Urzedu pod wzgledem zgodnosci stanu
przygotowania z zapisami niniejszej procedury. W przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci pracownik zespotu ds. archiwum zaktadowego odmawia podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego, a dostarczona dokumentacja podlega zwrotowi w celu

usuniecia nieprawidlowosci i ponownego przekazania.

VI Pozostale informacje
Informacji w sprawie przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania szkol
zlikwidowanych do archiwum zakladowego Kuratorium O$wiaty w Poznaniu udzielaja

pracownicy zespolu do spraw archiwum zakladowego pod numerami telefonu:

784 437 330 lub 780 386 012.

9. )
Poznan, dniay - grudnia 2018 r.
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