Informacja o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach
oraz o sposobach i zasadach udost¢pniania danych w nich
zawartych.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie sposobu, zakresu i trybu
udostepniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym z dnia 27 wrze$nia 2005 r (Dz.
U. 2005 nr 205 poz.1692), dane zgromadzone w rejestrach publicznych, prowadzonych przez
Zespot Szkot Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego w Katowicach udostepnia sie
podmiotom publicznym oraz podmiotom niepublicznym realizujgcym zadania publiczne lub
zlecone przez podmiot publiczny.

Dane zgromadzone w rejestrach publicznych udostepnia si¢ na pisemny wniosek, spetniajacy
okreslone w § 2 ust. 2 ww. Rozporzadzenia. Dane udostepnia si¢ na warunkach, w sposob,
w zakresie 1 w terminie okreSlonym w przepisach, na ktorych podstawie rejestr jest
prowadzony. Jesli przepisy nie okreslaja terminu udostepnienia danych, dane udostepnia si¢
w terminie nie pdzniej niz 14 dni od dnia doreczenia wniosku o ich udostepnienie. Dane
udostegpnia si¢ w formie papierowej lub elektroniczne;j.

Podmiot, ktéremu udostepniono dane jest zobowigzany do ich zabezpieczenia przed dostepem
0sOb nieupowaznionych lub nieuprawniong zmiang ich zawarto$ci oraz przed
wykorzystaniem ich niezgodnie z celem, dla ktorego zostaly uzyskane. W zwiazku z tym
podmiot ten zobowigzany jest posiada¢ zabezpieczenia techniczne 1 organizacyjne
gwarantujace ochrong udostepnionych ww aspektach.

W Zespole Szkol Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego w Katowicach
prowadzone sg nastepujace ewidencje i rejestry:

o ksigga uczniow

¢ ewidencja wydanych $§wiadectw ukonczenia szkotly, $wiadectw dojrzatosci i ich duplikatow,
o rejestr wydanych legitymacji szkolnych, pracowniczych oraz ich duplikatow,
o ksiggi protokolow Rady Pedagogicznej

o ksiegi arkuszy ocen,

o ksiegi inwentarzowe,

o ksiega kontroli sanitarnych,

o ksiega drukow Scistego zarachowania,

e rejestr umow

o ksiega zarzadzeh wewnetrznych,

o rejestr skarg i wnioskow,

o rejestr stypendiow socjalnych,

e rejestr wyjs$¢ i wycieczek szkolnych,

o rejestr wypadkdw stuchaczy i pracownikow,

o rejestr wnioskow, aktow nadania i zaswiadczen - awans zawodowy nauczycieli,
e rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

o sktadnica akt

o ksiega zastepstw

o rejestr wydanych zaswiadczen

e ksigzka kontroli

e rejestr zamowien zakupu



ARCHIWUM

Zgodnie z Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z
2011 r. Nr 123, poz. 698, Nr 171,poz. 1016) Archiwum Zespotu Szkét ma status archiwum
zaktadowego tzn. stuzy potrzebom jednostki dla ktérej zostato utworzone. Gromadzi sie w nim akta
niezbedne w biezgcej pracy komoérek Zespotu Szkot.

Osoba starajgca sie o wglad do dokumentéw powinna ztozy¢ podanie w sekretariacie Zespotu Szkél
Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego w Katowicach.

W Archiwum przechowywana jest:

1) dokumentacja osobowa i ptacowa bytych pracownikéw Zespotu Szkét

Na podstawie przechowywanych akt w Archiwum sporzgdza sie zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu badz urzedowo potwierdzone kserokopie dokumentéw z akt osobowych i
ptacowych.

Osoba starajgca sie o wystawienie zaswiadczenia lub o uzyskanie potwierdzonych kserokopii
dokumentéw moze skfada¢ podania pisemnie, lub osobiscie. Podania oraz zatgczniki do nich,
zgodnie z ustawg o optacie skarbowej z dnia 9 wrzesnia 2000 r. (Dz. U. Nr 86 poz. 960 z poz.
zm. art. 2) nie podlegajg optacie. Sporzadzone zaswiadczenia i kserokopie dokumentoéw sg
wysytane pocztg lub mozna je odebraé osobiscie w Zespole Szkét Zawodowych im. Romualda
Mielczarskiego w Katowicach

2) dokumentacja przebiegu nauczania ucznidw i stuchaczy Zespotu Szkol:

Na podstawie przechowywanych akt w Archiwum sporzgdza sie duplikaty sSwiadectw
szkolnych.

Osoba starajgca sie o wystawienie duplikatu swiadectwa moze sktada¢ podania pisemnie, lub
osobiscie. Podania oraz zatgczniki do nich, zgodnie z ustawg o optacie skarbowej z dnia 9
wrzesnia 2000 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 1282, 1448, 1512, z 2013 r. poz. 21.) podlegajg
optacie w wysokosci 26,00 zt. Sporzadzone duplikaty sg wysytane pocztg lub mozna je
odebraé osobiscie w Zespole Szkét Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego w Katowicach.


http://mielczarski.katowice.pl/bip_pliki/duplikat.pdf

