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Rozdzial I
Przedmiot i zakres instrukeji kancelaryjnej
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej im. Jézefa Pilsudskiego w Woli
Zachariaszowskiej ;

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania Czynnosci kancelaryjnych

zapewniajg jednolity Sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz

Przedmiotem instrukcji  sa zasady postepowania z dokumentacjg jawna
i dokumentacja, oznaczong klauzulg »Zastrzezone”. Postepowanie z pozostalg

Szkoly pod warunkiem ochrony danych przetwarzanych i przechowywanych
W zbiorach i systemach informatycznych, w tym zwlaszcza danych osobowych oraz

sekretariatu i referenta w zakresie obstugi dokumentacji wynikajacej z realizacji
tych zadan. W takim przypadku zapisy instrukcji  dotyczace czynnosci
kancelaryjnych sekretariatu i referenta gminna jednostka organizacyjna stosuje
odpowiednio.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajg:

L

akta sprawy - calg dokumentacjc (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki
elektroniczne, itp.) zawierajaca dane, informacje,
ktére byly, sg lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

aprobata — Wyrazenie zgody na tresé i Sposob zalatwienia
sprawy,

archiwista — pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
sktadnicy akt,

brakowanie — Wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czesci

(brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j, ktorej okres

dokumentacji) przechowywania uptynat, zgodnie z

obowiazujacymi przepisami, oraz uznano jaza
nieprzydatna dla celow praktycznych Szkoly,
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11,

12.

15.

14.

15.

16.

17.

18.

19

czystopis

dekretacja

dokument

dokumentacja’

Dyrektor

kontrolka wplywow

korespondencja

nosnik informatyczny

nosnik Papierowy

parafa

Pieczeé

Poprzedniki

przesylka

punkt zatrzymania

referent

tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, Przygotowanej do podpisu przez
osobe uprawniona,

adnotacje na piSmie wplywajacym, przydzielajgca
je do zatatwienia okreslonemu referentowi,
zawierajacy dyspozycje co do terminy i sposobu
zalatwienia sprawy,

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwogé
okreslonych w nim zdarzen badz danych
(orzeczenie, wyrok, Swiadectwo, decyzja, itp.),

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez
korespondencjc, dokumentacjc finansowa,
dokumentacje przebiegu nauczania, techniczng

1 statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy

i mikrofilmy, nagrania audiowizualne,
dokumentacje elektroniczng — bez wzgledu na
sposob ich wytworzenia,

Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
im. Jozefa Pitsudskiego w Woli Zachariaszowsldej
lub osobe przez niego upowazniona,

pomoc kancelaryjng w sekretariacie (np. dziennik
korespondencyjny),

kazde pismo wplywajace do Szkoly lub wysylane
przez Szkole,

plyte CD, DVD lub inny nosnik zawierajacy
dokumentacjc W postaci elektronicznej,

arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tre§é
dokumentu, pisma, itp.,

skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastepujace podpis,

stemple nagléwkowe, imienne do podpisu,

wplywu, itp.,

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w
danej sprawie,

otrzymywanag oraz wysytang korespondencje,
dokumenty, pakiety, paczki, telegramy, faksy oraz
e-maile,

kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza
akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci
urzedowych i kancelaryjnych zwigzanych z jej
zalatwieniem,

pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang
Sprawe zatrudnionego w Szkole lub w gminnej

Jjednostce organizacyjnej, powolanej do realizacji



20.

21,

22,

23,

24,

235,

26.

27.

28.

29,

sekretariat

skiladnica akt

spis spraw

sprawa

Szkola

teczka aktowa

wykaz akt

zalacznik

znak akt

znak sprawy

czesci zadan Szkoty,

stanowisko pracy, do zadag ktorego nalezy
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Szkole,
przechowywanie akt Spraw w trakcie ich
zalatwiania oraz po ich zakoniczeniu, a takze
obstuga organizacyjna i kancelaryjna Dyrektora,

miejsce, do ktorego przekazywana jest
dokumentacja spraw zakoriczonych, gdzie jest
ona przechowywana, ewidencjonowana,
zabezpieczana, udostepniana i brakowana. Pod
tym okresleniem rozumie si¢ skladnice akt Szkoty
lub jej filie dzialajacg w gminnej jednostce
organizacyjnej, powotanej do realizacji czesci
zadan Szkoly, chyba ze przepis szczegdlny
instrukcji stanowi inaczej,

formularz na nogniky papierowym lub
informatycznym shuzacy do chronologicznego
rejestrowania Spraw w obrebie teczki zalozone;j
zgodnie z wykazem akt w danym roku
kalendarzowym,

zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie,
pismo, dokument, Wymagajgce rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych,

Szkota Podstawowa im. Jozefa Pitsudskiego w Woli
Zachariaszowskiej

teczke wigzana, skoroszyt, koperte, segregator
itp., stuzace do przechowywania Jjednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt Spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych tg sama grupag akt
ustalong wykazem akt, jak réwniez teczke
obejmujaca dokumentacje Jjednej sprawy oraz
teczke zbiorcza. Stanowi przewaznie odrebng
jednostke archiwalna,

Jjednolity Tzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel
Tzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjq archiwalna,

kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do
tresci lub tworzacy calosé z pismem przewodnim
(pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze itp.),

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; moze
zawiera¢ takze skrot nazwy Szkoly umieszczony
przed symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt;

zespot symboli oznaczajacych znak akt oraz
numer, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki
aktowej w danym roku kalendarzowym.



Rozdziatl II

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne.

§3

W Szkole obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowsa, niezalezna od struktury organizacyjne;j
Szkoly, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnogci Szkoly oraz

kategorig archiwalng. Wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestrowania, laczenia i
przechowywania dokumentacji powstajacej i gromadzonej w Szkole.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calogé wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu, sformutowanych w Sposob ogolny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza sie
podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegolowe) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00, 01.....99. W miare potrzeb wprowadza si¢ dalszy
podzial akt na klasy trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000, 001, 002 ....999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podzial na klasy czwartego
rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000, 0001, 0002 ....9999.
Niektére klasy z pierwszego, drugiego i dalszych rzedéw pozostawiono wolne, na
wypadek rozszerzenia w przysztosci dzialalnosci Szkoty.

Klasy koricowe w wykazie akt, tj, klasy oznaczone kategorig archiwalna,
odpowiadaja teczkom aktowym.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i
hasetl klasyfikacyjnych dokonuje sie na podstawie zarzadzenia Dyrektora w
porozumieniu z dyrektorem wilasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§4

a) materialy archiwalne — czyli czesé dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania gléwnie ze wzgledu na swa warto§é historyczna. Do
oznaczenia kategorii materialow archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”,

b) dokumentacje niearchiwalng - czyli czesé dokumentacji, ktéra posiada czasowg
wartos¢ praktyczna i nie stanowi materialow archiwalnych.

Catosé dokumentacji Wytwarzanej i gromadzonej w Szkole zaliczana jest do

dokumentacji niearchiwalne;.

Do oznaczenia kategorii archiwalne;j dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie

symbolu ,B”, z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem liczb arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji o ¢zasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji,
liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia roku
nastepnego od daty zakoniczenia sprawy. Zniszczenie dokumentacji nastepuje na
podstawie zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego,

b) symbolem BE z dodaniem liczb arabskich (np. BES, BE10, itp.) oznacza sie
kategorie archiwalng, dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania, liczonego w sposéb okreslony w pkt a) podlega ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe,

¢) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje niearchiwalna wtorna, o ile zachowaty
si¢ oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwale
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znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok,
liczonym w sposéb okreslony w pkt a).
4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wlasciwe miejscowo archiwum
panstwowe moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktoérej
mowa w punkcie 3.

§5

1. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Szkole
ustalona jest w jednolitym rzeczowym wykazie akt Szkoty.

2. Dokumentacja wtérna wystepujaca u referenta zaliczana jest do kat. Bc, jezeli
istniejg odpowiedniki tej dokumentacji w oryginale w sekretariacie.

Rozdziatl II1
Podzial czynnosci kancelaryjnych
§6

Obieg korespondencji powinien by¢ szybki i sprawny. Korespondencja powinna
przechodzi¢ tylko przez niezbedne punkty zatrzymania.

§7

1. Do czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:
1) odbieranie korespondenc;ji,
2)  przyjmowanie wplywow, otwieranie i sprawdzanie przesylek, umieszczanie
pieczatki wplywu oraz segregowanie korespondenciji,
ewidencjonowanie korespondencji w kontrolce wplywow,
przyjmowanie i wysylanie faksow,
przyjmowanie i wysylanie paczek,
dekretacja korespondencji,
rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zakladanie
teczek aktowych oraz gromadzenie i przechowywanie akt spraw zalatwianych i
zalatwionych,
8)  sporzadzanie czystopisow i przekazywanie ich do podpisu osobom
upowaznionym,
9) podpisywanie korespondencji,
10) przyjmowanie korespondenciji wychodzacej i jej ekspedycja,
11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do
sktadnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne w Szkole wykonujg;:
1)  sekretariat,
2)  Dyrektor,
3) referenci.
3. Szczegélowy podziat czynnosci kancelaryjnych w Szkole ustala Dyrektor.

Nousw

—

Rozdzial IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§8

1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania catosci korespondenc;ji wplywajacej do
Szkoly, w tym przesylek przekazanych poczta elektroniczna,
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pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.
§9

Sekretariat otwiera wszystkie odebrane przesyltki, z wyjatkiem:

1)  zawierajacych informacje niejawne, ktére przekazuje uprawnionej do tego
osobie. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz napisem
zastrzezone czy poufne okaze sig, Zze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy
bezzwlocznie przekazaé je w zamkniete; kopercie wiasciwej do jej odbioru
osobie, z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty,

2) pienieznych i wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej do Jjej odbioru osobie
za pokwitowaniem,

3) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom.

Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe,

pieniadze, znaczki skarbowe lub inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i

wartosci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, sklada si¢ do kasy podrecznej, a

pismo opatruje sie pieczecia depozytows i przekazuje Dyrektorowi, ktory zarzadzi

dalsze postepowanie z depozytem.

§10

Po otwarciu koperty i wyjeciu zawartosci przesylki sekretariat sprawdza, czy:

1)  nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) do pisma dolaczona jest podana w nim ilogé zalacznikéw. Brak zalacznikow
odnotowuje sie na danym pismie,

3) w kopertach zbiorczych znajdujg sie wszystkie pisma, ktérych znaki
umieszczone zostaly na kopercie.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem bocztowym (stemplem pocztowym) sekretariat

dotgcza do:

1)  korespondenciji, dla ktorej istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np.
decyzji administracyjnych, postanowien, odwolan, pism sadowych, skarg,
wnioskéw, krytyki prasowej,

2) przesylek zawierajacych informacje niejawne,

3) odpowiedzi na ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy,

4) pism, w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

S)  pism mylnie skierowanych,

6)  pism poleconych, warto$ciowych i za dowodem doreczenia,

7)  zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

8) pism w razie niezgodnosci zapisé6w na kopercie z ich zawartoscia,

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajacego pismo.

§11

Korespondencje mylnie doreczona, (adresowang do innego adresata) sekretariat

1.

bezzwlocznie zwraca do urzedu pocztowego lub odsyla do nadawcy.
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koperty), pieczatke wplywu okreslajacg date otrzymania. Wzoér pieczeci wplywu
okresla zalacznik nr 1.

Korespondencje z naniesiong pieczatka wplywu sekretariat ewidencjonuje w
kontrolce wplywow i odnotowuje w obrebie pieczatki wplywu numer z kontrolki

wplywow.
§13

. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng dokonuje sie ich wstepnej
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie i wiadomogci stanowiacych korespondencje prywatna. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosgliwe
oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
- Po dokonaniu selekeji, o ktérej] mowa w pkt 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli sie na:

a) przesylki adresowane na oficjalng skrzynke poczty elektronicznej Szkoty;

b) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki  poczty elektronicznej

pracownikéw Szkoly.

- Z przesytkami, o ktérych mowa w pkt 2a, po ich wydrukowaniu, postepuje sie jak
z przesytkami w postaci papierowe;j.
. Przesylki, o ktérych mowa w pkt 2b, drukuje sie i wlacza sie bez dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.
. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej (lub zalgcznik do niej) zawiera podpis

§14

Po wykonaniu czynnosci, okreSlonych w §8-13, sekretariat segreguje wplywajaca
korespondencje i przekazuje Dyrektorowi.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§15

Dyrektor przegladajac korespondencje:

1) decyduje, ktorg korespondencjc zalatwia sam,
2) przydziela pozostalg korespondencje do zalatwienia wlasciwym referentom.

§16

Dyrektor na przegladane;j korespondencji przewidzianej do zalatwienia przez referentow
umieszcza dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zalatwienia sprawy,
2)  terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zalatwienia sprawy badz podpisania projektu pisma.
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8§17

Korespondencje przegladnieta przez Dyrektora sekretariat rejestruje w spisach
spraw, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale VI instrukcji.

Po zarejestrowaniu korespondencji sekretariat dzieli Jja zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez Dyrektora,

2) podlegajaca zalatwieniu przez referentow.

Sekretariat przekazuje do zalatwienia referentom za potwierdzeniem w kontrolce
wplywow kopie korespondencji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2. Oryginatl
korespondencji pozostaje w sekretariacie.

Dopuszcza sie¢ przechowywanie niektérych teczek aktowych u referentéw na
zasadzie porozumienia z sekretariatem za zgodg Dyrektora. W takim przypadku
kazdy referent obowiazany jest dostarczy¢ do sekretariatu teczki aktowe po
zalatwieniu spraw.

Rozdzial VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie dokumentacji.
Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych

§18

Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na
wpisaniu jej do spisu spraw (zalgcznik nr 2) na podstawie pisma rozpoczynajacego
sprawe.

Sekretariat, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku
pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do
zalatwienia, rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach wpisuje znak sprawy w
prawym gornym rogu pisma.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez Szkole. Dalszych
pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczecia i zakoficzenia
sprawy. Dopuszcza sie prowadzenie spisu spraw umozliwiajagcego odnotowanie
poszczegolnych pism w obrebie danej sprawy (zalacznik nr 3).

Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki aktowej zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zalozonej na
podstawie wykazu akt w danym roku kalendarzowym.

§19

Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie

spraw, lecz sa ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw (np.

dokumentacja finansowa).

Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw w szczegolnosci:

1)  zaproszenia, zZyczenia, podziekowania, zawiadomienia,

2)  potwierdzenia odbioru (dotacza sie je do akt wlasciwej sprawy),

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zalatwienia,

4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,
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Akta i dokumenty, wymienione w pkt 1 i 4, nalezy po wykorzystaniu odlozyé do
odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych, zatozonych zgodnie z wykazem akt.

§20

1. Znak sprawy jest stata cechg Tozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1)  2znak akt,
2)  numer sprawy, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

3)  rok kalendarzowy, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.
3. Elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami.

Przyklady znaku sprawy uwzgledniajace rézna postaé znaku akt:

004.3.2020
gdzie:
004 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 - sprawa zarejestrowana Jjako trzecia w spisie spraw,
2020 - rok 2020

- SPWZ.004.3.2020
gdzie:
SPWZ - skrot nazwy Szkoty,
004 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 - sprawa zarejestrowana jako trzecia w spisie spraw,
2020 - rok 2020

4. Oznaczajac pismo znakiem Sprawy, mozna po znaku umie§cié symbol referenta,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposéb:

- SPWZ.004.3.2020.FK
gdzie:
SP - skroét nazwy Szkoty,
004 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3 - sprawa zarejestrowana jako trzecia w spisie spraw,
2020 - rok 2020
FK - oznaczenie referenta

§21

Jezeli wplywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje sie je - po jego skopiowaniu -
pod odpowiednimi znakami, zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem
przechowywany bedzie oryginal pisma. W takim przypadku odpowiedz nalezy
sformutowaé odrebnym pismem w kazdej sprawie.

8§22

1.  Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sie w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego
spisu spraw.

2.  Zmiana znaku Sprawy i jej ponowne zarejestrowanie pod nowa pozycja spisu spraw
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna si¢ od nowa. Wéwczas sprawe
wpisuje sie pod nowsg pozycje spisu spraw, zaznaczajgc ten fakt W uwagach przy
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dotychczasowej pozycji spisu spraw w formie wzmianki: »przeniesiono do
znaku........... " 1 przenosi sie akta sprawy pod nowy znak sprawy bez wykreslania
ich dotychczasowego znaku sprawy.

§23

Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w
niej spraw ostatecznie zatatwionych zaklada sie¢ dla koncowej w podziale
klasyfikacji, pozycji wykazu akt (tj. klasy koficowej ).

Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza
sie¢ w sytuacji znikome;j ilo§ci dokumentagji wytworzonej w ciagu roku prowadzenie
teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie
odrebny spis spraw dla kazdego roku. Odnosi sie to takze do dokumentacji, ktorej
charakter wymaga laczenia przez dtuzszy czas, np. zbioru normatywéw.

§24

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej
wedtug wykazu akt, oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki
zaklada si¢ w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw
badz w uktadzie numerycznym.
W przypadku zalozenia podteczki mozna zalozyé dla niej oddzielny spis spraw,
wowczas w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. W
takim przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny
numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw teczki macierzystej, kolejny
numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz rok i
ewentualnie oznaczenie referenta (np. 001.3.1.2020 lub SPWZ.001.3.1.2020 lub
SPWZ.001.3.1.2020.FK).
W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaklada sie tzw. teczki
zbiorcze, do ktorych odklada sie dokumentacje zarejestrowana w kilku roznych
teczkach aktowych (np. akta osobowe).
Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim
przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

§25

Dla ulatwienia pracy mozna przechowywagé spisy spraw biezacego roku w oddzielnej
teczce podrecznej zatytulowanej ,Spisy spraw do teczek o symbolach i w
roleit v ”, zamiast w poszczegolnych teczkach aktowych. Po zakonczeniu roku
spisy spraw powinny byé bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek aktowych.

W przypadku prowadzenia spiséw spraw w wersiji elektronicznej, po odlozeniu
wszystkich akt spraw zakonczonych do teczki aktowej, spisy spraw nalezy
wydrukowac i odlozyé do wlasciwych teczek aktowych.

§26

Kazda teczka aktowa powinna byé prawidlowo opisana. Opis umieszczony na

okladce sklada sie z nastepujacych elementow niezbednych do sprawnego

wyszukiwania dokumentagji:

1)  pelnej nazwy Szkoty - na $rodku u goéry,

2) znaku akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktorej mowa w § 24 pkt. 4 —
po lewej stronie pod nazwa Szkoly,

3)  kategorii archiwalnej z wykazu akt — po prawej stronie pod nazwa Szkoly,



13

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego 2z wykazu akt
uzupetnionego o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na
Srodku,

5) roku zalozenia teczki lub lat kraficowych dokumentacji znajdujacej sie w teczce
aktowej — pod tytutem.

Wzor opisu teczki aktowej okresla zalgcznik nr 4.

2.

3.

Jezeli akta gromadzi sie w segregatorach, dane te nalezy umiescié na grzbiecie
segregatora.

Aktom niepodlegajacym rejestracji nalezy nadaé znak akt. Dotyczy to m. in. réznych
kartotek i urzadzeni ksiegowych, gdzie znak akt umieszcza si¢ na segregatorze,
teczce, pudle itp.

Rozdzial VII
Formy zalatwiania spraw

8§27

Kazda sprawe nalezy zalatwiaé osobnym pismem.
Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwiania.

§28

Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej
zalatwienia spoczywa na referencie.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zalatwiania spraw nalezy do
obowiazkow sekretariatu.

W sprawach waznych i terminowych sekretariat mosze prowadzi¢ terminarz, w
ktérym zapisuje wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz referenta
wyznaczonego do jej zalatwienia.

Sekretariat zobowigzany jest informowaé Dyrektora o kazdej zwloce w zalatwianiu
spraw terminowych.

8§29

Zalatwienie sprawy moze byé:

1) wstepne - gdy zachodz potrzeba  przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w Szkole.

Ostateczne zalatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujac w

odpowiedniej rubryce date Jej zalatwienia i wpisujac skrot ,02”.

§30

Zalatwienie sprawy moze byé dokonane w formie ustnej lub pisemne;j.

Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajaca tresé udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, date zalatwienia oraz stanowisko stuzbowe i podpis
referenta. '

Formy ustnego zalatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomiedzy pracownikami
Szkoly, jak réwniez w odniesieniu do spraw pilnych, niewymagajacych pisemnego
udokumentowania, gdy jednoczesénie istnieje mozliwosé latwego porozumienia sig¢ z
adresatem (np. telefonicznie).

Typowa forma zalatwiania spraw jest forma pisemna.
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pionowym lub poziomym.
Kazdy projekt pisma powinien zawieragé:
1) nagtéwek lub podhuznag pieczeé nagtéwkowa, o ile nie jest to blankiet firmowy,
2)  znak sprawy,
3)  oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
4)  tresé pisma,
S) ponadto projekt powinien zawierag:
a) w pismach stanowiacych odpowiedz - date i znak sprawy, ktorej
odpowiedz dotyczy,
b) oznaczenie liczby zalacznikéw lub ich wyszczegolnienie — pod tregcig z

¢) ceche pilnosci sprawy, Zaznaczona wyrazem ,pilne” lub »lerminowe” — nad
adresem po prawej stronie,
d) adresy instytucji lub oséb pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg

ono kierowane do referenta, a po naniesieniy poprawek ponownie jest ono
przedstawiane do aprobaty lub podpisu.

Rozdzial VIII
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej

§32

Uprawnienia poszczegolnych os6b do podpisywania okreslonych rodzajow korespondencji
okresla statut i regulamin organizacyjny Szkoly.

§33

Pisma przedklada sie podpisujacemu do podpisu w teczce ,do podpisu” w sposéb i w
terminach przez niego ustalonych.

nalezy sklada¢ pelny podpis, natomiast na drugim egzemplarzu przeznaczonym do
odlozenia do akt moze by¢ stosowana parafa,

Gdy podpisujacy pismo dziata w zastepstwie uprawnionego do podpisu, zamieszcza
pod stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak »WZ" (W zastepstwie), jesli
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podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania okreslonego
pisma, stawia przed stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,z up.” (z
upowaznienia), gdy natomiast pismo podpisuje petniacy obowigzki uprawnionego do
podpisu stawia sie przed stanowiskiem uprawnionego do podpisu znak ,p.o.”

§34

W przypadku podpisywania wiekszej liczby pism tej samej tresci do réznych
adresatéow oraz na dalszych egzemplarzach pism mozna zastapié podpis odreczny
przez facsimile imienia i nazwiska podpisujacego.

Uzycie facsimile wymaga pozostawienia w aktach Jednego egzemplarza pisma
wlasnorecznie podpisanego.

Facsimile nie mozna stosowa¢ na dokumentach urzedowych, w szczegblnosci
decyzjach, postanowieniach, umowach cywilno-prawnych.

§35

Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktorego sporzadza sie
odpis. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginahu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza
si¢ napis ,odpis z odpisu”.

Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja) nalezy te kserokopie uwierzytelnié pieczecig
uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego.

Rozdzial IX
Wysylanie korespondencji
§36

Korespondencja moze byé przekazana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1)  przesylka listows ,

2) faksem,

3) nanosniku informatycznym (wystanym przesytka pocztows),

4)  pocztg elektroniczna,

Pisma wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony,
priorytet, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wlasnych). Brak takiej
dyspozycji oznacza, ze pismo ma byé wystane Jjako przesylka zwykla.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

Pisma wysyla sie w dniu ich podpisania.

Pisma bardzo pilne dostarcza si¢ przy pomocy firm kurierskich, po uzyskaniu zgody
Dyrektora.

8§37

Korespondencje przeznaczong do wystania przygotowuje sekretariat, ktory sprawdza

Czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy, oznaczone datg oraz czy

dotaczone sg odpowiednie zalaczniki.

Korespondencje nieodpowiadajaca wymogom, o ktérych mowa w pkt. 1, sekretariat

zwraca do uzupelnienia referentowi.

Do obowiazkéw sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie adnotacji o wyslaniu pisma na jego drugim egzemplarzu lub w
odpowiednim zbiorze na nosniku informatycznym,
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2)  segregowanie pism przeznaczonych do wysylki,

3) ewidencjonowanie listow poleconych w ksigzce pocztowej,

4)  kopertowanie i adresowanie korespondencji (w prawej dolnej czesci zamieszcza
si¢ adres odbiorcy, skladajacy sie z imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,
nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwy ulicy i numeru
nieruchomosgci),

5) przekazywanie przesytek i korespondencji wychodzacej na poczte lub firmie
kurierskiej,

6) odlozenie drugiego egzemplarza wyslanego pisma do akt sprawy.

4. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga byé wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym. Wéwczas podpisywana

Jjest odrecznie wydrukowana tresé pisma przeznaczona do wiaczenia do akt sprawy.

Rozdzial X
Przechowywanie akt spraw zalatwionych

§38

1. Akta spraw przechowuje sie w sekretariacie oraz w skladnicy akt.

2. Akta spraw w toku zalatwiania sekretariat przechowuje w teczkach z napisem ,do
zalatwienia” utozone w kolejnosci wplywu.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w teczkach aktowych. Teczki aktowe
uklada sie w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta powinny byé
utozone w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w obrebie spraw -
chronologicznie.

4. Teczki zawierajace akta spraw zakoriczonych powinny by¢ opisane zgodnie
z postanowieniami §26 pkt. 1 instrukgji i uzupetnione o date roczng najpézniejszego
pisma w teczce oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym znaku akt z danego roku
kalendarzowego przechowywane sa w kilku tomach.

§39
W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej w ich miejsce nalezy wlozyé karte
zastepczg. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta lub nazwe i adres instytucji zewnetrznej, do ktorej akta wystano, a
takze termin zwrotu.

§40
Akta spraw zakoriczonych przechowuje sie w sekretariacie przez okres dwoch lat. Okres
przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym
zalatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy przekazaé do sktadnicy akt.

Rozdzial XI
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§41

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do skladnicy akt
kompletnymi rocznikami sekretariat lub Wyznaczony przez Dyrektora referent.
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Dokumentacja niezbedna do biezacej pracy moze pozosta¢ w sekretariacie na

zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy akt, tj. po dokonaniu formalnosci

przekazania (uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie spiséw zdawczo-

odbiorczych, wypelnienie kart udostepniania akt).

Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem ustala corocznie termin przekazywania

dokumentacji do sktadnicy akt.

Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami niniejszej instrukeji i instrukeji archiwalnej,

2)  gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedoktadnosci,

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentagji archiwista powiadamia Dyrektora.

§42

Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna byé uporzadkowana przez

sekretariat.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej

niz B10, rozumie sie:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w §38 pkt. 3, tj.
sprawami wedlug spisu spraw, a w obrebie kazdej sprawy chronologicznie, tak
by pismo rozpoczynajace sprawe bylo na wierzchu. Poszczegblne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami. Akta umieszczone w teczce, o ktorej mowa w
§ 24 pkt. 4, nalezy ulozyé chronologicznie;

2)  wylaczenie zbednych kopii tych samych pism;

3) odlozenie do teczek spisow spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych;

4) usuniecie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w  teczkach wigzanych o  grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a te w pudtach. Jezeli grubosé¢ teczki przekracza 5 cm
nalezy teczke podzielié na tomy;

6) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 — dodatkowo
ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdujacych sie w teczce. Paginowanie
wykonuje sie¢ zwyklym miekkim oléwkiem numerujac strony w prawym gérnym
rogu. Liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ....
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej
i paginujacej akta]”,

7)  opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami §26
pkt. 11§38 pkt. 4,

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej rozumie

sie:

1)  odlozenie do teczek spiséw spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach wiazanych lub bezposrednio
w paczkach lub w pudtach,

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami §26 pkt. 1 i §38 pkt. 4,

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§43

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt odbywa sie, z uwzglednieniem
ustalenn § 44, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 5), ktérych
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sporzadzenie nalezy do obowiazkow sekretariatu lub wyznaczonego przez Dyrektora
referenta.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno dla dokumentacji niearchiwalne;j
kategorii B25 w trzech egzemplarzach i osobno dla pozostatej dokumentacji
niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach. W  sytuacji, gdy dokumentacja
przekazywana jest do filii sktadnicy akt, sporzadza sie dodatkowy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego i ten egzemplarz przekazuje sie do sktadnicy akt do
wiadomosci.

Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypelia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie Szkoly, ktéra dokumentacje
wytworzyla, w lewym gérnym rogu spisu. Dokumentacje nalezy ujmowaé w spisie
zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedlug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Na koricu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i date
sporzadzenia spisu.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy dokumentacje oraz archiwista.
Umieszcza si¢ takze date przejecia akt do sktadnicy akt.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje sekretariat, drugi -
przeznaczony jest dla skladnicy akt.

Do przekazanych akt nalezy dolaczyé wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
kartoteki, skorowidze, itp.

§44

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa
si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zalacznik nr 6),
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 43
pkt. 2, 4, 5, 6. Spisy sporzadza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia
pracownikow. Akta osobowe w spisie ujmowane sa w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy rob6t, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do sktadnicy
akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zalacznik nr
7), sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 43
pkt. 2, 4, 5, 6. Uklad dokumentacji w spisie powinien uwzgledniaé podzial na
obiekty (urzadzenia), a w ich obrebie na stadia i branze.

W przypadku dokumentacji na nosnikach informatycznych, powstajacej w zwigzku
z zalatwianiem spraw (np. fotografie, filmy itp.) jest ona ujmowana w spisach
zdawczo-odbiorczych wraz z aktami poszczegélnych spraw, ktérych dotyczy. W
takim przypadku nalezy w spisie umiescié informacje o rodzaju dokumentacji
zapisanej na nosniku informatycznym. Nosniki informatyczne oznacza sie w trwaty
sposob znakiem sprawy i sygnaturg archiwalna dokumentacji aktowej, z ktorg
powiazany jest nosnik.

Rozdzial XII
Postanowienia konicowe

8§45
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W przypadku likwidacji Szkoly lub jej reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
placowki nalezy zawiadomié o tym fakcie wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe,
ktore okresli procedury postepowania z dokumentacja likwidowanej Szkoly.

§46

1.  Dyrektor powinien regularnie kontrolowaé prace kancelaryjne wykonywane przez
podlegltych mu pracownikow.
2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
1)  terminowosci i prawidlowosgci zalatwiania spraw,
2) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
3) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw i teczek aktowych,
4)  terminowosci przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 - wzér pieczeci wplywu,

nr 2 - formularz spisu spraw,

nr 3 - formularz spisu spraw, pozwalajacy na odnotowywanie poszczegolnych pism w
obrebie danej sprawy,

nr 4 - wzor opisu teczki aktowe;j,

nr 5 - formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt,

nr 6 - formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych,

nr 7 - formularz spisu zdawczo-odbiorczego dokumentagcji techniczne;j.



Zatacznik nr 1

Wzor pieczatki wptywu

-----------------------------------------------------

------------------------------

--------------------------




Zalgcznik nr 2

rok

referent oznacz. teczki

tytul teczki wg wykazu akt

SPRAWA
(krétka trescé)

Od kogo wplynela

Data

znak pisma

Z dnia

wszezecia
sprawy

ostatecznego
zalatwienia

UWAGI

(sposob zalatwienia)




Zalgcznik nr 3

rok symbol kom. org. oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Pisma otrzymanego Data
Tresé sprawy Od kogo lub do kogo wplywn | Referent Uwagi
znak data lub Sprawy

wysylki




Zalgcznik nr 4

(petna nazwa Szkoly)
(znak aki) (kategoria archiwalna)
tul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kranicowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)
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Zalgcznik nr 5

(Nazwa zakiadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorezy akt nr ..............
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
! akt w skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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