Wroctaw, 18 czerwca 2018 r.

Informacja o rejestrach, ewidencjach i archiwach

Dane zawarte w prowadzonych przez Okregowg Komisje Egzaminacyjng
we Wroctawiu rejestrach, wykazach i ewidencjach udostepnione sg zgodnie z
ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej ( tj. Dz. U.
2018, poz. 1330).

1. Ewidencja korespondencii.

Ewidencja korespondencji prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem
Nr 16/2010 Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej z dnia 13 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego zarzgdzeniem

Nr 15/2016 Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej z dnia 27 grudnia 2016 r.

W Okregowej Komisji Egzaminacyjnej funkcjonuje komputerowy system
umozliwiajgcy ewidencje korespondencji i prowadzenie komputerowego spisu spraw.
Ewidencja korespondencji prowadzona jest przez Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny i sekretariaty komérek organizacyjnych. GIODO nr ksiegi 093628.*

2. Archiwum zaktadowe Okregowej Komisji Egzaminacyjnej.

Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej, a w szczegolnosci tryb postepowania z aktami przekazywanymi do
archiwum zaktadowego, zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania
materiatbw archiwalnych do Archiwum Panstwowego oraz tryb brakowania
dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja w sprawie zasad i trybu dziatania
archiwum zaktadowego Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu.

Dokumentacje przechowywang w archiwum zakfadowym udostepnia sie dla celéw
stuzbowych, na Zzgdanie organéw kontrolnych, organéw $cigania lub wymiaru
sprawiedliwosci, a takze do celow naukowo-badawczych. Przez udostepnianie akt
rozumie sie korzystanie z nich w pomieszczeniu archiwum Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej lub wypozyczenie akt poza lokal archiwum. Udostepnianie akt dla
celéow stuzbowych odbywa sie za zgodg kierownika komorki organizacyjnej, z ktorej
dane akta pochodzag. Na korzystanie z akt finansowo-ksiegowych zgode wyraza
wytgcznie gtéwny ksiegowy. Korzystanie z dokumentacji do celdéw stuzbowych
odbywa sie wylgcznie na podstawie karty udostepniania akt-druk-Pu-A-32. Wydanie
akt poza obreb Okregowej Komisji Egzaminacyjnej nastepuje wytgcznie za pisemng
zgodg Dyrektora, wydang na podstawie wniosku zainteresowanej jednostki
organizacyjnej (sadu, prokuratury itp.), na rzecz ktérej ma nastgpi¢ wydanie akt,
chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej. W pisemnym wniosku nalezy podac
w szczegolnosci:
1. tytut materiatu archiwalnego lub temat, ktérego ondotyczy,



2. cel i przewidywany sposdb wykorzystywania materiatuarchiwalnego,
3. nazwe jednostki organizacyjnej lub imie i nazwisko osoby ubiegajgcej sie
o udostepnienie materiatu archiwalnego.

Akta wypozyczone przez lokal archiwum muszg by¢ zwrécone w terminie nie
przekraczajgcym jednego miesigca. Fakt wypozyczenia akt potwierdza
wilasnorecznym podpisem i datg pracownik wypozyczajgcy akta, a ich zwrot —
pracownik archiwum. Poszukiwanie akt w archiwum przeprowadza wytgcznie
pracownik archiwum.

Korzystanie z dokumentacji odbywa sie stosownie do przepisow:

1. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j ( tj.
Dz. U. 2018, poz. 1330),

2. ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (tj. Dz. U. 2017, poz. 570),

3. rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi ( Dz. U. Nr 206, poz.1518),

4. ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
2018 poz. 1000),

5. rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 roku w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcow
(Dz. U. 2005, Nr 32, poz. 284).

Ewidencja zarejestrowana w GIODO nr ksiegi 093645.*
3. Ewidencja poddrukéw scistego zarachowania.

Stosuje sie Zarzadzenie Nr 8/2016 Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we
Wroctawiu z dnia 16 lutego 2016 r. w sprawie Regulaminu poddrukéw bedgcych
drukami Scistego zarachowania w Okregowej Komisji Egzaminacyjne;.

Dokument okresla zasady postepowania z poddrukami bedgcymi drukami Scistego
zarachowania wymagajgcymi specjalnego przechowywania, Scistej ewidencji w tzw.
.Ksiedze drukow $cistego zarachowania” oraz ilosciowej kontroli ich wykorzystania
w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu. Ewidencje prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny.

4. Rejestr skarg i wnioskow.
Prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora

Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu i zasadami postepowania
z materiatami archiwalnymi.



5. Rejestr wydawanych duplikatéw zaswiadczen, swiadectw idyplomow.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny wydaje duplikaty wytgcznie tych
dokumentow, ktére byly wydane przez Okregowg Komisje Egzaminacyjna we
Wroctawiu.

6. Ewidencja wydawanych i wymienianych zaswiadczen, swiadectw,
aneksow do swiadectw i dyplomow.

Imienng ewidencje wydawanych dokumentow prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny w formie wydrukdw z wynikami sprawdzianu i egzamindw
podlegajgcych archiwizacji oraz w formie elektroniczne;.

Baze uczniow przystepujgcych do egzamindw zarejestrowano w GIODO nr ksiegi
057283.*

7. Ewidencja kandydatow na egzaminatorow i egzaminatorow.

Na podstawie Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty z pdzniejszymi
zmianami, Art. 9c, ust. 2, pkt. 7 (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1457) prowadzi
sie ewidencje egzaminatoréw i kandydatéw na egzaminatoréw zamieszkujgcych na
terenie objetym wiasciwoscig Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu, tj.

wojewddztw dolnoslgskiego i opolskiego.

Ewidencje egzaminatoréw i kandydatow na egzaminatoréw prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny.

Rejestry

1. Rejestr ztozonych wnioskéw na szkolenia kandydatow naegzaminatorow.

2. Rejestr wydanych decyzji o wpisie do ewidencji egzaminatorow OKE we
Wroctawiu.

3. Rejestr wydanych decyzji o wykresleniu z ewidencji egzaminatorow OKE
we Wroctawiu.

4. Rejestr dziennikow szkolen dla kandydatow naegzaminatorow.

5. Rejestr zaswiadczen o pozytywnym ukonczeniu szkolenia.

Ewidencja zarejestrowana w GIODO nr ksiegi 095878.*

* zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2014 poz. 1182)
obowigzkowe byto zgtaszanie takich zbioréw danych do GIODO.
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