Dokumenty w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 23 w Gdyni sq archiwizowane
zgodnie 7 instrukcjq archiwizacyjnq.

INSTRUKCJA
ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM NR 23 W GDYNI

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie z dnia 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin

1 zwiazkéw migdzygminnych Dz. U. Nr 112 z dnia 31.12.1999r.
Ustawa z dnia 29.09.1994r. O rachunkowos$ci Dz. U. Nr 121 z 1994r.

Przechowywanie akt

—_

Akta spraw przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym.

N

kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
3. Przykltadowy opis teczki aktowej zawiera zatacznik nr 1.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

W kancelarii i ksiggowosci przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przenosi si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie

jednego roku, kompletnymi rocznikami.

2. Przeniesienie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczego wykonanego przez
pracownika prowadzacego te akta (gléwna ksiggowa, intendentka, dyrektor, referent). Do
w/w spisow prowadzony jest odpowiedni rejestr w ksiggowosci 1 w kancelarii
przedszkola. Przeniesienie akt odbywa si¢ w ciagu 3 miesiecy po zakonczeniu roku

kalendarzowego lub szkolnego (dla dokumentacji pedagogicznej).
Przez uporzadkowanie akt do archiwum rozumie sig:

- takie ulozenie akt wewnetrznych teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedtug
liczb porzadkowych spisoOw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy
(od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw: w obregbie sprawy pisma uktada si¢

chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe;

- ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt;

- odlozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkow ewidencyjnych, poprzez
stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych chroniacych

przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

3. Zapisy ksiag rachunkowych powinny by¢ wydrukowane w terminach przewidzianych w

art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowosci.

4. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na ich latwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentoéw inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okre§leniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych

numeréw w zbiorze.



10.

11.

12.
13.

14.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe jednostki podlegaja trwalemu

przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje sig¢ przez okres:

1/ ksiggi rachunkowe — 5 lat

2/ karty wynagrodzen — 50 lat

3/ dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie

krotszy niz od 5 lat od uptywu jej waznosci;

4/ dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie upltywu rgkojmi lub

rozliczeniu reklamacji;

5/ dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

6/ pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat;

7/ okresy przechowywania w/w dokumentacji oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego

po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Udostgpnianie osobie trzeciej zbiordw lub ich czgsci:

1/ do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody dyrektora przedszkola;

2/ poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz

pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba, ze

odregbne przepisy stanowia inaczej.

Zbiory jednostki po zakonczeniu dziatalnosci w wyniku potaczenia z inna jednostka lub

przeksztalcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnosc.

Zbiory jednostki po zlikwidowaniu przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka:

o miejscu przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy

upadiosciowej informuje wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencjg

dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

- opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie;

- w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron
olowkiem 1 oznaczenie na zewngtrznej, spodniej stronie okladki liczby stron
zawartych w teczce.

Spisy zdawcze sporzadza si¢ osobno w dwoch egzemplarzach dla wszystkich kategorii

archiwalnych, z ktorych jeden pozostaje u osoby przekazujacej akta , jako dowdd

przekazania akt a drugi egzemplarz pozostaje w archiwalnym spisie akt zdawczych
znajdujacych si¢ w odrebnym segregatorze. Wzor spisu zdawczego okresla zalacznik

Nr 2.

Spisy zdawcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedlug

jednolitego rzeczowego wykazu akt przedszkola Samorzadowego nr 23 w Gdyni.

Spisy zdawcze podpisuje pracownik przekazujacy akta do archiwum.

Pracownicy przekazuja akta do archiwum zakltadowego wylacznie kompletnymi

rocznikami:

- do akt przekazanych do archiwum zaktadowego dotacza si¢ zbgdne w pracy biezace;j:
ewidencje, rejestry, kartoteki;

- akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bgda nadal
potrzebne ,,po dokonaniu formalno$ci przekazania do archiwum zaktadowego i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak
dtugo begda one potrzebne.

W razie zniesienia urzedu lub w wyniku likwidacji jednostki podzialu terytorialnego,

urzad znoszony przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do wtasciwego archiwum

panstwowego. Dokumentacj¢ niearchiwalng (kategorii B) — Urzgdowi przejmujacemu
sprawy jednostki.



Ochrona danych

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe, teczki osobowe, dokumenty zwigzane z procesem dydaktyczno —
wychowawczym, zwane dalej takze ,,zbiorami”, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob
i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikach danych, na doborze stosowanych srodkow
ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu
informacji systemu rachunkowos$ci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych 1 danych systemu informatycznego rachunkowosci.



