KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH
ul. Powstancow 41a, 40 — 024 Katowice
www.kuratorium.katowice.pl

email: kancelaria@kuratorium.katowice.pl

KARTA INFORMACYJNA Nr 63

Rodzaj sprawy: zasady przekazywania dokumentacji kursow kwalifikacyjnych dla

nauczycieli do archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty w Katowicach.

Podstawa prawna.

. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tekst jednolity (Dz. U. z 2024 r.

poz. 737 z pdzn. zm.).

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14 poz. 67 z pdzn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialdow archiwalnych do archiwow panstwowych i1 brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie

placowek doskonalenia nauczycieli ( Dz. U. z 2023 r., poz. 2738 z pdzn. zm.).

. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ).

. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781).
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II.

I11.

Slownik.

1. Niniejsza karta informacyjna dotyczy trybu postgpowania z dokumentacjg kursow

kwalifikacyjnych dla nauczycieli zlikwidowanych placéwek doskonalenia

nauczycieli o ktorych mowa w ustawie wymienionej w Rozdziale I. ust. 1:

1) publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, wymienionych w art. 8 ust. 22

123 ustawy;

2) niepublicznych placoéwek doskonalenia nauczycieli, wymienionych w art. 183 ust.

5 ustawy.

2. Ilekro¢ jest mowa o dokumentacji kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli nalezy

przez to rozumiec:

zgody na prowadzenie kursow,

wykazy o0sob prowadzacych zajecia na kursach kwalifikacyjnych zawierajace: imie i
nazwisko prowadzacego =zajecia oraz informacje o posiadanych kwalifikacjach i
doswiadczeniu zawodowym,

szczegOlowe plany i programy kurséw kwalifikacyjnych,

harmonogramy kurséw kwalifikacyjnych,

dzienniki zaj¢¢, w ktorych potwierdzana jest realizacja poszczegolnych zaje¢ ujetych w
szczegotlowym planie 1 programie kursu kwalifikacyjnego oraz obecno$¢ na zajgciach
uczestnikow kursu,

protokoty z egzamindéw, zawierajace: imi¢ i nazwisko oraz dat¢ i miejsce urodzenia
uczestnika przystepujacego do egzaminu, dat¢ i miejsce przeprowadzenia egzaminu,
ocen¢ uzyskang na egzaminie, dat¢ i miejsce sporzadzenia protokotu, imi¢ i nazwisko
sporzadzajacego protokdt — w przypadku takiej formy zaliczenia zajec,

rejestry wydanych $wiadectw ukonczenia kursow kwalifikacyjnych zawierajace: imi¢ i
nazwisko oraz dat¢ i miejsce urodzenia uczestnika kursu kwalifikacyjnego, nazwe
ukonczonego kursu kwalifikacyjnego, miejsce i datg wystawienia Swiadectwa ukonczenia
kursu kwalifikacyjnego oraz numer wydanego §wiadectwa,

rejestry kursow kwalifikacyjnych zawierajace informacje o nazwie 1 terminie

realizowanego kursu kwalifikacyjnego i zgodzie na jego prowadzenie.

Wymagane dokumenty.

l.

Placéwki doskonalenia zobowigzane do przekazania dokumentacji kursow

kwalifikacyjnych wystepuja z wnioskiem:
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1) placowki publiczne - wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1;

2) placowki niepubliczne - wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2.

Do wniosku nalezy dotaczy¢:
— potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow dotyczacych
zatozenia, przeksztalcen oraz likwidacji placowki,

— kopie spiséw zdawczo-odbiorczych.

IV.  Oplata.
Przekazanie dokumentacji kursow kwalifikacyjnych dla nauczycieli do Kuratorium

Oswiaty w Katowicach nie wymaga wniesienia oplaty.

V. Miejsce zlozenia dokumentow.

Whniosek wymieniony w rozdz. IIl wraz z zalacznikami nalezy przesta¢ droga
pocztowa pod nizej wymieniony adres lub zlozy¢ w kancelarii Kuratorium w pokoju
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KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH

ul. Powstancow 41a, 40 — 024 Katowice

VI Komorka odpowiedzialna za zalatwienie sprawy oraz udzielenie informacji

o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zalatwiania lub rozstrzygania.

Oddziat Zarzadzania Organizacja:
Marek Brzozowski, Lukasz Woroniecki — tel. 602 342 469.

W Bielsku-Biatej: Beata Walaszek - tel. 33 44 50 194.
W Czestochowie: Cezary Kierach — tel. 34-37-82-367.



VII. Termin i sposob zalatwienia.
Przygotowanie dokumentacji kursow kwalifikacyjnych dla nauczycieli do przekazania do

archiwum zaktadowego Kuratorium Oswiaty w Katowicach.

1. Dokumentacja kursow kwalifikacyjnych dla nauczycieli powinna zosta¢ przygotowana
zgodnie z przepisami oraz obowigzujacym w placowce jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

2. Jezeli placéwka nie posiadata wykazu akt, przyjmuje si¢ okres przechowywania akt —
kategoria B-50 dla dokumentacji wymienionej] w Rozdziale II ust. 2 placéwka nie
posiadata wykazu akt, przyjmuje si¢ nastepujace okresy przechowywania akt:

3. W odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B” o okresie przechowywania

dtuzszym niz 10 lat nalezy zastosowac ponizsze wytyczne:

1) w jednej teczce aktowej wraz ze spisem spraw powinna znalez¢ si¢ dokumentacja
dotyczaca tylko jednej kategorii akt - bez zbednych notatek, brudnopisow, kopert
oraz kopii tych samych dokumentow;

2) z dokumentacji nalezy usungC cze$ci metalowe i1 plastikowe (np. spinacze,
zszywki, koszulki);

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

4) jesli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku, obejmujg kilka teczek, nalezy wpisa¢ nr tomu;

5) biorac pod uwage fakt, iz dokumentacja moze zosta¢ przekwalifikowana do
kategorii archiwalnej A nalezy zastosowa¢ do niej teczki bezkwasowe;

6) teczki nalezy opisa¢ czarnym pisakiem wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3.

2. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 4.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze nalezy opracowac stosujac ponizsze wytyczne:

1) spisy zdawczo-odbiorcze przygotowuje si¢ w zaleznosci od kategorii archiwalnej
dla dokumentow niearchiwalnych kat. ,,B” trzy egzemplarze spisu; w obydwu
przypadkach potwierdzony egzemplarz spisu trafia do osoby przekazujacej
dokumenty;

2) kazdy rodzaj dokumentu ma wtasny numer w spisie zdawczo-odbiorczym, jesli

dokumentacja w ramach jednego symbolu klasyfikacyjnego w danym roku
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zawiera kilka teczek/tomow nalezy w  spisie zdawczo- odbiorczym wpisaé
je oddzielnie;

3) w rubryce nr 4 spisu zdawczo-odbiorczego wpisa¢ nalezy rok zalozenia teczki
aktowej, natomiast w rubryce nr 5 rok najpdzniejszego pisma w teczce;

4) liczba porzadkowa spisu powinna by¢ naniesiona na okladke przekazywanej teczki
- w lewym dolnym rogu oktadki;

5) istotnym jest, aby akta przekazywane do archiwum zakladowego byly kompletne,
a spisy zdawczo-odbiorcze zgodne z wykazem akt (JRWA) obowigzujagcym
w placéwce w danym roku;

6) przygotowany spis zdawczo-odbiorczy w imieniu placéwki podpisuje dyrektor

placowki (w przypadku placowek niepublicznych dyrektor lub osoba prowadzaca);

Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe.

4. Kuratorium Oswiaty w Katowicach przejmuje dokumentacje kurséw kwalifikacyjnych
dla nauczycieli w nizej wyznaczonych miejscach:
1) Bielsko-Biata, ul. Piastowska 44,
(siedziba delegatury Kuratorium O$wiaty w Katowicach )

- w odniesieniu do zlikwidowanych placowek zlokalizowanych na terenie  miasta
na prawach powiatu Bielska — Bialej oraz  powiatéw: bielskiego, cieszynskiego,
pszczynskiego, zywieckiego;

2)  Czestochowa, ul. Sobieskiego 7,

(siedziba delegatury Kuratorium O$wiaty w Katowicach )

- w odniesieniu do zlikwidowanych placowek zlokalizowanych na terenie  miasta
na prawach powiatu Czgstochowy oraz powiatdw: czgstochowskiego, klobuckiego,
lublinieckiego, myszkowskiego;

3)  Sosnowiec, ul. Krzywa 2,
- w odniesieniu do pozostatych placowek zlokalizowanych na terenie wojewodztwa
Slaskiego.

5. Termin dostarczenia dokumentacji nalezy uzgodni¢ telefonicznie z wtasciwym

pracownikiem w Bielsku-Bialej, Czestochowie i Sosnowcu.

e w Sosnowcu: Marek Brzozowski, Lukasz Woroniecki — tel. 602 342 469.

e w Bielsku-Bialej: Beata Walaszek - tel. 33 44 50 194.

e w Czestochowie: Cezary Kierach — tel. 34 — 37 82 367.
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Strona przekazujaca przewozi dokumentacj¢ we wlasnym zakresie.
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 usunigcia
nieprawidtowosci 1 ponownego przekazania do archiwum zakladowego.
Jezeli przekazywana dokumentacja nie zawiera wszystkich niezbednych dokumentéw,
dyrektor placowki lub osoba prowadzaca placowke skltada os$wiadczenie
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5.
Sposob przekazania informacji o zalatwieniu sprawy.
Potwierdzony przez pracownika Kuratorium O$wiaty egzemplarz spisu zdawczo-

odbiorczego otrzymuje osoba przekazujaca dokumenty.

Zalaczniki:

1)
2)
3)
4)
5)

Wzér wniosku o przejecie dokumentacji kursow kwalifikacyjnych dla placowek publicznych;
Wzér wniosku o przejecie dokumentacji kursow kwalifikacyjnych dla placowek niepublicznych;
Wzér opisu teczki aktowej;

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt;

Oswiadczenie o brakujacej dokumentacji kursow kwalifikacyjnych.



Zalacznik nr 1

(nazwa i adres placéwki ) ( miejscowos¢, data )

Slgski Kurator O$wiaty
ul. Powstancow 41 a
40-024 Katowice

Whiosek o przejecie dokumentacji kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli.
(wzér dla placéwek publicznych)

Dziatajgc na podstawie § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
28 maja 2019 r. w sprawie placéwek doskonalenia nauczycieli ( Dz. U. z 2023 r., poz. 2738 z
pdin. zm.), prosze o przejecie dokumentacji kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli

zlikwidowanego/ej z dniem  .......cceeeeeeee. r.

(VT | [ 1Y of ISR metréw biezgcych.

Jednoczesnie zataczam kopie dokumentéw dotyczacych powotania, przeksztatcen
i likwidacji placowki oraz kopie spisow zdawczo-odbiorczych przekazywanej dokumentacji.

Zataczniki:

(podpis i piecze¢ dyrektora placowki)



Zalacznik nr 2

(nazwa i adres placéwki ) ( miejscowos¢, data )

Slgski Kurator O$wiaty
ul. Powstancow 41 a
40-024 Katowice

Whiosek o przejecie dokumentacji kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli.
(wzér dla placéwek niepublicznych)

Dziatajgc na podstawie § 29 ust. 11 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli ( Dz. U. z 2023 r., poz.

2738 z pdin. zm.), prosze o przejecie dokumentacji kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli

zlikwidowanego/ej z dniem ... r.
............... (nazwa placowki)...................
W lOSCi v, metréw biezacych.

Jednoczesnie zataczam kopie dokumentéw dotyczacych powotania, przeksztatcen
i likwidacji placowki oraz kopie spisow zdawczo-odbiorczych przekazywanej dokumentacji.

Zataczniki:

(podpis i piecze¢ dyrektora placdwki lub osoby
prowadzacej)



Zalacznik nr 3

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

4202 B 50

Dokumentacja kursu kwalifikacyjnego

2015-16
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1 (wpisa¢ otowkiem, kolejng pozycje
ze spisu zdawczo-odbiorczego )

Spis zdawczo-odbiorczy akt (wzor)

(nazwa placowki _pieczec)

Zalacznik nr 4

Spis zdawczo- odbiorczy akt NI .....cccevviiiiniiiiinniiiiniicinnnes

(wypetnia archiwum zaktadowe)
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* rubryki 8 i 9 wypetnia archiwum zaktadowe

(lng, nazwzsko podpls pracowmka ktory przygotowal spls)
Ew. nr telefonu stuzbowego. ...............

(data, imig, nazwisko i podpis osoby przyjmujqcej dokumentaqg)
Ew. nr telefonu stuzbowego .. .

(data, pieczec i podpis dyrektora lub osoby prowadzgcej)




11

Zalacznik nr S

(nazwa i adres placowki ) ( miejscowos¢, data )

OSWIADCZENIE O BRAKACH

Oswiadczam, ze dokumentacja kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli

zlikwidowanej/go z dniem e, Fo e (nazwa
PIACOWKI) e evvrrrrrereeeeeeeenrnsenneenas przekazywana do archiwum zaktadowego Kuratorium Oswiaty
w Katowicach w dniu .....ccccceeeveininieneenee nie zawiera nizej wymienionych dokumentow:

PrzyCzyna:. .

(podpis i piecze¢ dyrektora placéwki lub osoby prowadzacej)
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