KARTA INFORMACYJNA

KD

Mazowiecki Kurator Oswiaty
Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa

. .. Obowigzuje od
Procedura przekazywania dokumentacji At

przebiegu nauczania ze zlikwidowanych 01.09.2013 .
szkoét niepublicznych z uprawnieniami
szkoty publicznej do archiwum
zaktadowego Kuratorium O sSwiaty w
Warszawie.

Procedura przekazywania dokumentaciji przebiegu nauc  zania
ze zlikwidowanych szkot niepublicznych z uprawnieni ami szkoty publicznej do
archiwum zakfadowego Kuratorium O  swiaty w Warszawie.

|. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2156 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2015 r. poz. 1446),

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).




[I. Tryb wyst epowania do Kuratorium O $wiaty w Warszawie o0 przej ecie

dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanej szko ty

1. Osoba prowadzgca szkote przesyta do Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
wniosek o0 przejecie dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanej

szkoty wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Do wniosku nalezy zatgczyc:
» kopie dokumentow dotyczacych zalozenia, przeksztalcen,
uprawnien oraz likwidacji szkoty (statut, uchwaty, decyzje dot.

nadania uprawnien, decyzje o wykresleniu z ewidencji szkoét

i placowek o$wiatowo-wychowawczych).

[1l. Przygotowanie dokumentacji przebiequ nauczania ze z likwidowanej

szkoly do przekazania do archiwum zakladowego Kurat orium O swiaty

w Warszawie

1. Dokumentacja przebiegu nauczania powinna posiada¢ odpowiednig
klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng (symbole klasyfikacyjne i oznaczenie
kategorii archiwalnej), zgodng z obowigzujgcym w danej szkole jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

W przypadku, gdy szkota nie posiadata jednolitego rzeczowego wykazu akt
Kuratorium Oswiaty w Warszawie przyjmuje klasyfikacje i kwalifikacje

stanowigcg zatgcznik nr 2.

2. Archiwum zaktadowe Kuratorium Os$Swiaty w Warszawie przyjmuje
nastepujgcg dokumentacje przebiegu nauczania:
* Arkusze ocen
» Protokoly egzaminéw  dojrzatosci, protokoty  egzamindéw
zawodowych, protokoty klasyfikacyjne

» Ksiegi uczniow



» Ewidencje uczniow

» Ksiegi absolwentow

* Rejestry wydanych swiadectw

» Ksiegi Protokotéw Rad Pedagogicznych

* Protokoty Powotania Komisji Egzaminacyjnej

* Dokumenty nieodebrane (Swiadectwa nieodebrane przez uczniow)

e Dzienniki lekcyjne

3. Archiwum zaktadowe Kuratorium Oswiaty w Warszawie przyjmuje wytgcznie

dokumentacje uporzgdkowang w nastepujgcy sposob:

Arkusze ocen, protokoty egzamindéw dojrzatosci, protokoty egzamindéw
zawodowych oprawione w ksiegi umieszczamy w teczkach
bezkwasowych.

Nieoprawione arkusze ocen, protokoly egzaminéw dojrzatosci,
protokoty egzamindéw zawodowych itp. ukladamy w teczkach
bezkwasowych wedtug roku ukonczenia (np. Arkusze ocen rok szkolny
2001/2002) oraz zalgczamy imienny spis ucznidw zgodny
Z zalgczonymi arkuszami.

Ksiegi uczniéw, ewidencje ucznidw, ksiegi absolwentéw, rejestry
wydanych Swiadectw, ksiegi protokotdw Rady Pedagogicznej
umieszczamy w teczkach bezkwasowych.

Dokumenty nieodebrane (Swiadectwa nieodebrane przez uczniow)
uktadamy w teczkach bezkwasowych alfabetycznie z zatgczonym
imiennym spisem uczniéw.

Dzienniki lekcyjne (z ostatnich pieciu lat kalendarzowych) nalezy
umiesci¢ w teczkach zwyktych rocznikami.

Wszystkie rodzaje dokumentacji opisa¢ wedtug zatgcznika nr 6.

W przypadku oprawionej dokumentaciji (tj. np. ksiegi arkuszy ocen czy

dzienniki lekcyjne) powtarzamy zapis z teczki na oktadce (permanentnym

pisakiem bgdz w formie naklejki)



4.

5.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, stanowigcego zatgcznik nr 3. Wzor wypetnienia

stanowi zatgcznik nr 4.

Wypetnione spisy zdawczo-odbiorcze nalezy przesta¢ za posrednictwem

poczty elektronicznej w celu weryfikacji na adres e-mail:

archiwum@kuratorium.waw.pl

O poprawnosci przygotowania spisow zdawczo-odbiorczych informuje
pracownik Kuratorium Os$wiaty w Warszawie telefonicznie lub wysyta
informacje na skrzynke pocztowa.

IV. Przekazanie dokumentacji przebiegu nauczania z likwidowanej szkoty

do archiwum zaktadoweqgo Kuratorium O  swiaty w Warszawie

1. Termin dostarczenia dokumentacji nalezy uzgodni¢ telefonicznie

z pracownikiem Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

2. Kuratorium Oswiaty w Warszawie przejmuje dokumentacje przebiegu

nauczania w nizej wyznaczonych miejscach:

* Archiwum zaktadowe Kuratorium O$wiaty w Warszawie
ul. Ogrodowa 8, 05-896 Warszawa
tel. 22 620 30 33

» Siedziba delegatury Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Delegatura w Ciechanowie
ul. Ksiedza Piotra Sciegiennego 9, 06-400 Ciechan6éw
tel. 2367244 71

e Siedziba delegatury Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Delegatura w Ostrotece
ul. Gorbatowa 15, 0-410 Ostroteka



tel. 29 760 42 91
» Siedziba delegatury Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Delegatura w Ptocku
ul. Kosciuszki 20, 09-402 Ptock
tel. 23 262 64 50
e Siedziba delegatury Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Delegatura w Radomiu
ul. Zeromskiego 53, 26-600 Radom
tel. 48 362 07 92
e Siedziba delegatury Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Delegatura w Siedlcach
ul. Pitsudskiego 38, 08-110 Siedice
tel. 25 632 60 00

3. Strona przekazujgca przewozi dokumentacje do archiwum zaktadowego

Kuratorium Oswiaty w Warszawie we wlasnym zakresie.

4. Przed przejeciem do archiwum zakfadowego Kuratorium OsSwiaty
w Warszawie dokumentacja zostaje sprawdzona przez pracownika
archiwum pod wzgledem zgodnosci stanu przygotowania z zapisami
niniejszej procedury. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik
Kuratorium Oswiaty w Warszawie odmawia przyjecia i podpisania spisu
zdawczo-odbiorczego (8 16.1 Zatgcznika nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych  wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatlania archiwéw zakladowych
(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r. nr 14, poz. 67), a dostarczona
dokumentacja podlega zwrotowi w celu usuniecia nieprawidtowosci

i ponownemu przekazaniu.

5. Jezeli przekazywana dokumentacja nie zawiera wszystkich niezbednych
dokumentow, osoba prowadzgca szkote, skitada oswiadczenie wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 5.



6. Prawidlowo przygotowana dokumentacja przebiegu nauczania zostaje
ostatecznie przekazana w momencie podpisania przez pracownika
Kuratorium Os$wiaty spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego jeden

egzemplarz otrzymuje osoba przekazujgca dokumenty.

7. W imieniu strony przekazujgcej, spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje osoba

prowadzgca szkote.

V. Pozostate informacije

Informacji w sprawie przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania szkét
zlikwidowanych do archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty w Warszawie
udzielajg pracownicy archiwum zaktadowego pod numerem telefonu:
» Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa
tel.: 22 620 30 33

Zataczniki:

1) Wz6r wniosku o przejecie dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanej
szkoty;

2) Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) Wzo6r spisu zdawczo-odbiorczego;

4) WzOor uzupetnionego spisu zdawczo-odbiorczego;

5) Wzor oswiadczenia o brakujgcej dokumentacji przebiegu nauczania;

6) Wzor opisu teczki.



