Wroclaw, 03.08.2026 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z ARCHIWUM SZKOLNEGO
W ODDZIALE INTEGRACYJNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ ALTO
WE WROCLAWIU PRZY UL. WIETRZNEJ 10

Gléwna podstawa prawna
e Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
z 2020 r. poz. 164 z pdzn. zm.).
o Art. 6 ust. 1 — obowiazek ewidencjonowania i ochrony dokumentacji.
o Art. 33 ust. 1 — obowiazek tworzenia archiwow zaktadowych w jednostkach
samorzadowych.

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. z 2011 1.
nr 14, poz. 67 ze zm.). Przepisy te stanowia punkt odniesienia do tworzenia szkolnej
Instrukcji Archiwalne;.

Uzupelnienie:

e § 1. Postanowienia og6lne: Art. 68 ust. 1 pkt 5 Ustawy — Prawo o$wiatowe
(odpowiedzialno§¢ Dyrektora) oraz Art. 6 i 23 Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym.

e § 2. Warunki i zasady udostgpniania: Art. 16a Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym oraz Art. 51 Konstytucji RP.

e § 3. Korzystanie z zasobéw archiwum: RODO (UE) 2016/679 oraz przepisy
wykonawcze do Ustawy o archiwach.

e § 4. Wypozyczanie poza archiwum: Zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego).

§ 1. Postanowienia ogdIne
1. Archiwum szkolne gromadzi, przechowuje i zabezpiecza materialy archiwalne oraz
dokumentacje niearchiwalng powstata w toku dziatalnosci szkoly.
2. Nadzér nad archiwum sprawuje Dyrektor Szkoly lub upowazniony przez niego
pracownik (archiwista szkolny).
3. Dokumentacja zgromadzona w archiwum shizy celom stuzbowym,
naukowo-badawczym oraz dydaktycznym.

§ 2. Warunki i zasady udostepniania dokumentacji
1. Korzystanie z zasobow archiwum jest bezplatne.



. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ wylacznie na miejscu, w pomieszczeniu

archiwum lub innym wskazanym przez Dyrektora Szkoty.

. Prawo do wgladu w dokumentacj¢ szkolng maja:

0 Dyrekcja Szkoty oraz pracownicy administracji w celach stuzbowych,

o Nauczyciele i wychowawcy w zakresie niezb¢dnym do wykonywania
obowigzkow dydaktyczno-wychowawczych,

o Absolwenci i uczniowie (lub ich prawni opiekunowie) w zakresie
dokumentacji przebiegu ich wlasnej nauki,

o Inne osoby i instytucje po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Szkoty (np. do
celow naukowo-badawczych).

. Warunkiem udostepnienia dokumentacji osobom spoza administracji szkoly jest

zlozenie pisemnego wniosku do Dyrektora Szkoty.

§ 3. Korzystanie z zasobéw archiwum

. Dokumentacje¢ udostgpnia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum.

. Osoba korzystajaca z dokumentacji jest zobowiazana do zachowania szczegdlnej
dbatosci o stan fizyczny udostepnianych materiatow.

. W archiwum obowigzuje zakaz:

o Wynoszenia dokumentéw poza wyznaczone miejsce bez zgody Dyrektora,

o Wyrywania kart, robienia zapiskow na dokumentach lub ich niszczenia,

0 Spozywania positkéw i napojéw podczas pracy z dokumentacja.

. Wykorzystanie danych osobowych zawartych w dokumentacji archiwalnej musi by¢
zgodne z obowiagzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych (RODO).

§ 4. Wypozyczanie dokumentacji poza archiwum

. Wypozyczanie dokumentacji poza archiwum jest dopuszczalne wylacznie dla celow
shuzbowych pracownikéw szkoty za zgoda Dyrektora.

. Fakt wypozyczenia dokumentacji odnotowuje si¢ w karcie wypozyczen archiwum, co
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

. Osoba wypozyczajaca ponosi pelna odpowiedzialno$é za zwrot dokumentacji w
stanie nienaruszonym oraz w wyznaczonym terminie.

§ 5. Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor
Szkoty.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia Dyrektora Szkoty o jego
wprowadzeniu.

Z upowainienia Dyrektora

Wo/@/

PODPIS 1 PIECZATKA DYREKTORA



Zatacznik nr 1

(Numer telefonu / E-mail)

Do Dyrektora

Oddziatu Integracyjnej Szkoty Podstawowej ALTO
we Wroclawiu przy ul. Wietrznej 10

WNIOSEK ABSOLWENTA O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI /
WYDANIE ZASWIADCZENIA

Prosz¢ o udostepnienie z archiwum szkolnego i wydanie:

[ 1kopii / odpisu §wiadectwa ukonczenia szkoty *

[ 1 zaswiadczenia o przebiegu nauki (np. do celéw emerytalno- rentowych / ZUS) *
[ ]innego doKumentus: ..........ccoeervveeueeeeeeetieeecreeececeneese e

Dane dotyczace okresu nauki w szkole:

1. Lata nauki w szkole: od roku .............ccoeunee.... do 1oKU ..o,
2. Klasa / Profil / Specjalnose: ...........occeevereverereineiieeesciseeeeseee e

3. Wychowawcea KIaSY: .......ceereveveeienreieiierieececce et e s

Forma odbioru dokumentu (zaznaczy¢ wlasciwe):

[ 1 Odbiér osobisty (za okazaniem dokumentu tozsamosci)

[ 1 Odbior przez upowazniong osobg (wymagane pisemne upowaznienie)
[ 1 Wysyika poczty tradycyjng na adres zamieszkania wskazany powyzej

.....................................................

(Wlasnorgczny podpis wnioskodawcy)
* Wiasciwe zaznaczy¢ znakiem X.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY (RODO)
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoly (wskazane;j
wyzej jako adresat).

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
korzuch@infoic.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji niniejszego wniosku na
podstawie art. 6 ust. 1 pt. ¢ RODO (wypehienie obowigzku prawnego cigZacego na
administratorze wynikajacego z Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach oraz Prawa o§wiatowego).

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa (np. ZUS, sady) oraz operatorzy pocztowi.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wniosku
oraz zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym (zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt szkoty).

Posiada Pani/Pan prawo do dostgpu do swoich danych, ich sprostowania oraz
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych (UODO).

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbgdne do realizacji wniosku.

Zapoznatem/am si¢ z powyzsza klauzulg informacyjng:

(Data i podpis wnioskodawcy)

ADNOTACJE ARCHIWISTY / SEKRETARIATU (Wypelnia szkola)

1. Data wplywu wniosKu: .......cccceevcvieecinnccencinnenesnnens L.

2. Tozsamo$¢ wnioskodawcy sprawdzono na podstawie: .........cceceevveeceiirieenenrceeereeneeneens
3. Numer teczki/pozycji w spisie zdawczo-0dbiorCzym: ........cccccevecerrirccvesreesreneeeesrenens
4. Data realizacji wniosku i wydania dokumentu: ........c..coccevvercenrinnceenrennnn L.

........................................

..................................................

(Podpis osoby wydajgcej dokument) (Podpis osoby odbierajacej dokument)



Zalacznik nr 2

(Numer telefonu / E-mail)

Do Dyrektora

Oddziatu Integracyjnej Szkoly Podstawowej ALTO
we Wroclawiu przy ul. Wietrznej 10

WNIOSEK BYLEGO PRACOWNIKA O WYDANIE KOPII DOKUMENTACJI PRZEBIEGU
ZATRUDNIENIA

Prosz¢ o udostepnienie z archiwum zakladowego i wydanie kopii / odpiséw / zaswiadczen:
[ ] $wiadectwa pracy *

[ ] dokumentacji ptacowej do celéw emerytalno-rentowych (np. druk ZUS ERP-7) *

[ ] kartotek zarobkowych / list ptac za lata: ........cccoeceeevveeeeeeereeseeesnnn,
[ ] innych dokumentéw z akt 0SOBOWYCh: ........v.ceveeeeeeeeeeesceesreses e

Dane dotyczace okresu zatrudnienia w szkole:
1. Okres zatrudnienia: od roku ............occun....... do roku .......oueeerrinnnnnne.

Forma odbioru dokumentu (zaznaczy¢ wlasciwe):

[ ] Odbiér osobisty (za okazaniem dokumentu tozsamosci)

[ ] Odbiér przez upowazniong osobg (wymagane pisemne upowaznienie)
[ ] Wysylka poczta tradycyjng na adres zamieszkania wskazany powyzej

(Wtasnorgczny podpis wnioskodawcy)

* Wiasciwe zaznaczyé znakiem X.



OBOWIAZEK INFORMACYINY (RODO)
Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, zZe:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty (wskazanej wyzej jako
adresat).

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
korzuch@infoic.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji niniejszego wniosku na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. c RODO (wypekienie obowigzku prawnego wynikajacego z Kodeksu pracy,
Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw
emerytalno-rentowych).

Odbiorcami Pani/Pana danych moga byé podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa (ZUS, organy rentowe, sady) oraz operatorzy
pocztowi.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wniosku oraz
zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym (zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt szkoty).

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania oraz ograniczenia
przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych
(UODO).

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji wniosku 1 weryfikacji
tozsamosci.

Zapoznalem/am si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna:

(Data i podpis wnioskodawcy)

ADNOTACIJE ARCHIWISTY / SEKRETARIATU (Wypetnia szkota)

1. Data wplywu wniosKu: .......ccoccevmriceienniinieciinenens L.
2. Tozsamos$¢ wnioskodawcy sprawdzono na podstawie: ...........cecceeeeercenmieesnccnsnsenesenns
3. Numer teczki osobowej w spisie zdawczo-odbiorczym: .........ccocccceiiiinicinicniiinnnncnnn,
4. Data realizacji wniosku i wydania dokumentu: .........c..ccceevvveinmneernrecnnncnn L.
(Podpis osoby wydajacej dokument) (Podpis osoby odbierajacej dokument)



KARTA WYPOZYCZENIA AKT NR / (rok)

(Wypelnia si¢ osobno dla kazdej wypozyczonej teczki aktowej)

L. DANE IDENTYFIKACYJNE TECZKI (Wypehia archiwista)
1. Sygnatura archiwalna (nr ze SPiSu): .......c.o.oveveeeeeeerereeeeeeeeeeeoeeeeeeoeeo,
2. Tytul/Nazwa tECZKI: ..vuvueuerererreeieeeeeeeeeee et eeee e ees s
3. Rok/Lata skrajne dOKUMENtaCHi: ..........ovoveeeeeeeemreresreoesseeseesoeeeesoeoo.
4. Liczba stron / kart w teczce (Opcjonalnie): .............ooooveeeeeereeeveeneoesoono.

II. DANE WYPOZYCZAJACEGO (Wypetnia nauczyciel / pracownik)
1. Imig 1 DAZWISKO! ..cveveieieieeieetetceeeeeeeceeeeeeeee e

Zobowigzuje si¢ do zwrotu wyzej wymienionych akt w stanie nienaruszonym w terminie do
dnia .................... r. Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych
zawartych w wypozyczonej dokumentacji.

Data wypozyczenia: ........................ Lo e s
(Podpis pracownika wypozyczajgcego)

III. POTWIERDZENIE WYDANIA AKT (Wypehia archiwista)
Potwierdzam wydanie dokumentacji z archiwum szkolnego.

(Podpis archiwisty / pracownika szkoly)

IV. POTWIERDZENIE ZWROTU AKT (Wypelnia archiwista przy odbiorze)
1. Data zwrotu akt: ........................ I.
2. Stan zachowania akt (zaznaczy¢): [ ] Bez zastrzezen [ ] Uszkodzone (opisa¢ w
uwagach)
30 UWAGL: i

....................................................................................................

(Podpis archiwisty przyjmujacego zwrot) (Podpis pracownika zwracajacego akta)



KLAUZULA INFORMACYJINA DLA PRACOWNIKA (RODO)

Zgodnie z art. 13 RODO informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe jako pracownika szkoly
sa przetwarzane w celu ewidencji wypozyczen dokumentacji z archiwum
zakladowego/sktadnicy akt na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowiazek prawny
pracodawcy wynikajacy z przepiséw archiwalnych) oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie
uzasadniony interes — kontrola i bezpieczenstwo zasobu archiwalnego). Szczegolowe
informacje o przetwarzaniu danych pracownikow znajduja si¢ w Polityce Bezpieczenstwa
Ochrony Danych Osobowych Szkoty dostgpnej w sekretariacie.
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