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Rejestry, ewidencje i archiwa

W celu wykonywania zadanh statutowych szkota prowadzi:

e rejestr pism i spraw wchodzacych i wychodzacych,

e rejestry wydanych decyzji,

e rejestry wydanych postanowien,

e rejestr zarzgdzen wewnetrznych dyrektora szkoty,

e rejestr wydanych duplikatéw swiadectw szkolnych,

e rejestr wydanych legitymacji uczniowskich i pracowniczych oraz ich duplikatéw,

e rejestr wydanych kart rowerowych,

e rejestr wydanych legitymacji ubezpieczeniowych,

e rejestr pracownikéw,

e rejestr wydanych zaswiadczen i aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
kontraktowego,

e rejestr zamodwienh publicznych,

e rejestr upowaznien,

e rejestr skarg i wnioskéw,

e rejestr zwolnien lekarskich,

e rejestr skierowan na doksztatcanie,

e ksiegi ewidencji dzieci,

e ksiega ewidencji uczniéw,

e ewidencje wydanych Swiadectw ukonczenia szkoty i zaswiadczeh OKE,

e ewidencje akt osobowych pracownikéw,

e ewidencje czasu pracy pracownikéw obstugi i administracji,

e ksiegi ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

e ksiegi inwentarzowe: srodkéw trwatych, pomocy i wyposazenia, wartosci niematerialnych i
prawnych,

e ewidencje: srodkéw czystosci, srodkéw nietrwatych rzemiesinika, przejazdéw stuzbowych,
optat pocztowych,

e ewidencje dochoddéw za duplikaty swiadectw i legitymacji,

e archiwum szkolne

Udostepnianie:

Informacje zawarte w rejestrach i ewidencjach udostepniane sg osobom trzecim na miejscu do
wgladu na pisemny wniosek zainteresowanego, ztozony w sekretariacie szkoty. O ile informacja ta
naruszataby ustawe o ochronie danych osobowych, szkota przygotowuje kopie dokumentu z
zaciemnionymi informacjami tak, aby dane osobowe nie zostaty ujawnione.

Sposéb udostepniania:
Informacje udostepniane sg w formie elektronicznej lub w formie wydruku (kserokopii).

Zakres i termin:

Informacje udostepniane sg w zakresie wskazanym przez wnioskodawce w terminie do 14 dni od
ztozenia wniosku. Organom kontrolnym informacje udostepniane sg zgodnie z ich kompetencjami
niezwtocznie.

Archiwa:
Szkota prowadzi archiwum gromadzace dokumentacje pedagogiczng i pracowniczg szkoty.
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Informacje zawarte w archiwum oraz zaswiadczenia, odpisy swiadectw i inne sg odpowiednio
udostepniane lub sporzgdzane na pisemny wniosek zainteresowanego. Stosowne dokumenty
osoba zainteresowana odbiera osobiscie w sekretariacie szkoty.



