ZARZ ADZENIE

Dyrektora Szkoty Podstawowej w Qlajeie z dnia 30 czerwca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie Rozpogdzenia Prezesa RM z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmawiazkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 rokwmian
Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.)

zarzadzam wprowadzenie

Instrukcji Kancelaryjnej w Szkole Podstawowe) w Exozie
z dniem 1 wrzénia 2006 roku.
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Spis tresci

Postanowienia ogolne.

Przyjmowanie i obiegrispondencji.

Przekazywanie korespencji osobom funkcyjnym.
Czynriai kancelaryjne sekretariatu.

Przeglanie i przydzielanie korespondenciji.

Wewatrzny obieg akt.

System kancelaryjny, rejestracgmakowanie spraw oraz archiwizacja
akt.

Zatatwianie spraw.

Wysytanie i dgrzanie pism.

Przechowywanie akt.

Przekazywanie akt do analm .

Optaty skarbowe.

Powielanie i publikowanie.

Zbiory wspomagag.

Wykorzystanie informatykiczynndciach kancelaryjnych.
Nadzor nad wykonywaniem czyércikancelaryjnych.

Zataczniki:

Nrl — Stempel wptywu.

Nr 2 — Dziennik korespondenciji.

Nr 3 — Wz6r formularza poledadyrektora.

Nr 4 — Wzor formularza spisu spraw.

Nr 5 — Kshzka dokrczen.

Nr 6 — Opis teczki aktowej.

Nr 7 — Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...

Nr 8 — Wzory pieczci nagtowkowych na blankietach korespondencyjnych.



Podstawa prawna:

* Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia9d.9% sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i z&kéw medzygminnych. (Dz. U.
Nr 112/99, poz. 1319)

* Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia81@9w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu. (k. Nr 160/98 poz. 1074 z po.
zm.)

* Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia81@9w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samgam wojewddztwa (Dz. U. Nr 160/98
poz. 1073 z pin. zm.)

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrgkcjokresla zasady i tryb
wykonywania czynngci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej w Chge.

2. Okrélone w instrukciji tryb i zasady wykonywania czykaiokancelaryjnych
zapewniaj jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania iegfmwywania oraz
ochrore przed uszkodzeniem, zniszczeniemdutrat dokumentow.

3. W posfpowaniu z dokumentami stanawymi tajemnie stwbowa
(poufnymi) stosuje si niniejsz instrukcg, z uwzgkdnieniem przepiséw w sprawie
szczegotowych zasad 1 sposobu ppetvania z wiadomi@iami stanowdcymi
tajemnie paastwowa i stuzbowa.

4. Pospowanie z dokumentami stanaeymi tajemni¢ paistwowg
(tajnymi) reguluj odrebne przepisy

§ 2.

Uzyte w instrukcji nasfpujace okrdlenia oznaczaj

1) szkota— cdwiatowg jednostk organizacyjn ,

2) dyrektor — kierownika placowki,

3) osoby funkcyjne — pracownikow placéwki, ktorym powierzono stanoveisk
kierownicze,

4) referent — pracownika zalatwiaggego merytorycznie dan sprave
I przechowujcego dokumentagjsprawy w trakcie jej zatatwiania,

5) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego ngle obstuga organizacyjna
dyrektora placowki,

! Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie mfaji niejawnych
(Dz. U. Nr 11, poz. 95)



6) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pisrakument wymagagy
rozpatrzenia i podgia czynngci stuzbowych,

7) akta sprawy — cah dokumentagj (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, itp.) zawieraga dane, informacje, wnioski itp., ktére byty,
sa lub mogi by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

8) poprzedniki — akta poprzedzagje ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

9) korespondencja — kazde pismo wptywajce do placéwki lub wystane przez
placowle,

10)aprobata — wyrazenie zgody na t&€ i Sposob zatatwienia sprawy,

11)przesyitka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzyage i wysytane
za pdrednictwem poczty, gea, wanego itp., a take otrzymywane i nadawane
telegramy, telenoty, teleteksty i telefaksy,

12)zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tr&ci lub tworzcy
pod wzgtdem tréci catas¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksizki itp.),

13)dokument — akt majcy znaczenie dowodu, ustanaw®j uprawnienie lub
stwierdzagcy prawdziwd¢ okreslonych w nim zdarze badz danych (odpis aktu
stanu cywilnego, wyrok, orzeczenggyiadectwo itp.),

14)piecze¢ urzedowa — piecz¢ okragta z wizerunkiem orta poodku i nazvg
jednostki w otoku lub jej wizerunek nadmiku elektronicznym,

15)piecz¢ — stemple lub ich wizerunki na ¢roku elektronicznym, nagtowkowe,
imienne, do podpisu itp.,

16)spis spraw — formularz staacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpocgych w placéwece,

17)rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej
lub jako rejestr informatyczny,

18)znak akt — zespo6t symboli okéajacych przynalénos¢ sprawy do okrdonej
grupy rzeczowego wykazu akt,

19)znak sprawy — zespot symboli okégajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej
grupy spraw,

20)punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodikta
sprawy w trakcie wykonywania czynnéci urzzdowych  zwazanych
Z jej zatatwieniem,

21)nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, narykto
umieszczona jest & dokumentu, pisma itp.,

22)nosnik informatyczny — dyskietlk, tasme magnetycza lub inny nanik,
na ktérym zapisano w formie elektronicznegérdokumentu, pisma itp.,

23)teczka aktowa (spraw)— teczk wiazara, skoroszyt, segregator itp., &ga do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewngkh spraw ostatecznie
zalatwionych, olgtych o sama grum akt ustalom wykazem akt i stanowta
przewanie odebng jednostlk archiwalm,

24)czystopis — tekst dokumentu lub pisma wdowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawc

25)zeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacp archiwalry akt.



§ 3.

Przez Kodeks naky rozumi€ — ustaw z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postpowania administracyjnego (Dz. U. z 1980r. Nr 9z.p26 i Nr 27, poz.111,
z 1982r. Nr 7, poz. 55 i Nr 45, poz. 289, z 1988r.41, poz. 185, z 1984 r. Nr 34,
poz. 183 z 1986r. Nr 47, poz. 228, z 1987r. Nrfiz. 123 i Nr 33, poz. 186, z 1989 r.
Nr 20, poz. 107, z 1990 r. Nr 34, poz. 201, z 19%r 100, poz. 442 i Nr 119,
poz. 513, 2 1994 r. Nr 122, poz. 593, z 1995 rI1Nvoz. 1 i Nr 74, poz. 368, z 1996 r.
Nr 43, poz. 189 i Nr 106, poz., 496 oraz z 1997#r.7HN, poz. 471, Nr 102, poz. 643,
Nr 137, poz., 926 i 141, poz. 944).

§4.

1. Do podstawowych czynsa kancelaryjnych nafsy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przekyt
2) prowadzenie ewidencji wptywOw specjalnych oraz pytek,
3) sporadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondenciji i przesyiek,
5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonograméalekopisow, faksow
oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie pelnz kierowanie ich do
wiasciwych osob,
2. Czynndci kancelaryjne w placéwce wykoraj
1) sekretariat,
2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatweesnej sprawy,
3) pracownicy sporgdzapcy czystopis.

Rozdziat Il

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 5.

1. Korespondengjprzyjmuje sekretariat, rejestagj ja ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym.

2. Przyjmujc przesyiki przekazywane drggpocztova, zwilaszcza polecone
I wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidldd&o zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, s@ka¢ sporzdza adnotagj na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbiczada od pracownika uedu
pocztowego spisania protokétu o gazeniu przesyitki uszkodzone,.

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (telegrateiefonogramy, dalekopisy, faksy,
poczta elektroniczna, pisma organdw naczelnychntrakych, pisma procesowe,
paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartwe) sekretariat wpisuje
do rejestru przesytek specjalnego rodzaju wedtugrwzistalonego przez dyrektora,



sporadza o tym adnotagjw obrbie pieczci wptywu i bezzwlocznie decza
adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, tetgfiamach i dalekopisach
oprocz daty wptywu zamieszcza gjodzire i minute przyjecia, a na telefonogramach
- takze imie i nazwisko oraz stanowisko glowe nadajcego i przyjmujcego. Wzor
pieczci wptywu okréla zahcznik nr 1.

4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z zas#niem 8§ 1 ust.4,

Z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartasciowych, lub stanowicych tajemnie stwzbowa (poufne), ktore przekazuje
wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwovem.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieozoagzh jako wartéciowe
pieniadze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnyrtaleniu ich ilgci i wartcsci
oraz wpisaniu do ksiki depozytowej, sktadasdo kasy podicznej a pismo opatruje
pieczcia depozytowy i przekazuje dyrektorowi.

6. Po otwarciu koperty stwierdzasi
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dohczone § wymienione w pimie zahczniki.

7. Brak zadcznikdw Ilub otrzymanie samych zeknikbw bez pisma
przewodniego odnotowujecsina danym gimie lub zaaczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowymnggtem pocztowym)
dofacza st tylko do pism:

1) wartdsciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, zaatem dogczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla foeezgo), np. skargi,
odwotania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zahcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodniei zapisOw na kopercie z ich zawaxti.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat aejezadanie sktadajcego
pismo.

10. Koresponden¢jmylnie dorczomy (adresowasm do innego adresata) zwraca
si¢ bezzwtocznie do uedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenciji.

11. Na kadej wplywapcej na néniku papierowym korespondencji
umieszcza si w goérnym lewym rogu pierwszej strony (na koresporgi
przekazywanej bez otwierania — na przedniej strdkoperty) piecatke wptywu
okreslajaca dat otrzymania i wchodgy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego.

12. Po wykonaniu czynioi okrelonych w ust.1 - 11, sekretariat segreguje
wptywajaca korespondengjwedtug jej tréci i przekazuje wigciwym osobom.

13. Sekretariat jest statym punktem wymiany koresigmcji przeznaczonej do
obiegu wewatrznego.



Rozdziat Ili

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

§6.

1. Sekretariat przekazuje dyrektorowaistpujaca korespondengj
1) adresowamdo dyrektora,
2) dotyczca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i smalka wojewddztwa,
kuratoriow i organéw gminy,
4) zastrzeong dla dyrektora,
5) dotyczca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonua@lacowki,
6) skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci placowki lub jej pracownikow,
7) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przewadzonych w jednostce przez
organy kontrolne,
2. Pozostatym osobom funkcyjnym sekretariat przejeakorespondengj
1) imiennie do nich adresowan
2) dotyczca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem #aadkompetencii
I odpowiedzialnéci,
3) zastrzeona dla wymienionej osoby funkcyjne;.

Rozdziat IV

Czynnaosci kancelaryjne sekretariatu

§7.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencgjestruje 4 w dzienniku
korespondencji oraz przekazuje odpowiednio: dymekid lub pozostalym osobom
funkcyjnym, a nagjpnie umieszczajw rejestrze kancelaryjnym.

2. Wzor dziennika korespondenciji agkaezahcznik nr 2.

§ 8.

1. Korespondene¢jprzejrzam i zwrocory przez dyrektora lub pozostate osoby
funkcyjne pracownik sekretariatu dzieli zgodnieysgbzycjami na:
1) podlegagca zatatwieniu przez dyrektora lub pozostate osolmkéyjne,
2) podlegagca zatatwieniu przez innych pracownikow.

2. Korespondengj o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik sekrettari
przekazuje wigciwym pracownikom.



Rozdziat V

Przegladanie i przydzielanie korespondenc;ji

§9.

1. Dyrektor lub inna osoba funkcyjna przgdgjaca korespondengj
1) decyduje, kt&t korespondengjzatatwia sam,
2) przydziela pozostat korespondengj do zalatwienia innym osobom. Wzor

formularza poleaedyrektora okréa zahcznik nr 3.

2. Na przegidanej korespondenciji, przewidzianej do zalatwigmaez inne
osoby, umieszczagstyspozycje dotyere:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawyad¥ podpisania czystopisu.

3. Do przekazywania dyspozycji powinn@ stosowa typowe skroty.

4. Jeeli korespondencja dotyczy spraw wchadzxh w zakres dzialania
(czynnaci) roznych pracownikow, przekazujegga pracownikowi, do ktérego nalg
zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdziat VI
Wewnetrzny obieg akt
8§ 10.
Obieg akt mgdzy pracownikami odbywaesiza pdrednictwem sekretariatu.
§11.

Obieg akt odbywa sibez pokwitowania. Za pokwitowaniem gora s¢
wytacznie akta, co do ktorych obayzek kwitowania wynika z odbnych przepisow.

Rozdziat VI
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spravoraz archiwizacja akt
§12.

1. W szkole obowizuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednaljt rzeczow, klasyfikacg akt powstajcych
w toku dziatalnéci placowki oraz zawiera ich kwalifikagjarchiwalm. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestracjackenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy
wykaz akt dla placowki@viatowej stanowi zalcznik do niniejszej instrukcji.



3. Wykaz akt oparty jest na systemie Klksyiji dziesetnej i dzieli caldé
wytwarzane] dokumentacji na dziesi klas pierwszego edu sformutowanych
w sposob ogolny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza podziat na klasy drugiego ¢au (hasta
bardzie] szczegbétowe) oznaczone symbolami dwucyfrowpowstagcymi przez
dodanie do symbolu klasy pierwszegedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99
oraz dalszy podziat niektorych klas drugiegediz na klasy trzeciego ¢du oznaczone
symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w &uh klas trzeciego ¢du —
podziat na klasy czwartegoedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest:
0000 — 9999.

5. Klasy kacowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie aplaspraw
(hastach), oznaczone kategodrchiwalr, odpowiada tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt kéasy kacowe
w wykazie.

6. Akta jednorodne tematyczniedh posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne
I symbol liczbowy hasta.

7. W uzasadnionych przypadkach dyrektorzenaozbudowa jednolity
rzeczowy wykaz akt w ramach istrjeych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalnej.

8. Oprécz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akwiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

9. Do materiatbw archiwalnych oznaczonych symbolé®" zalicza
si¢ dokumentagj mapca trwala wartg¢ historyczm, przewidzian do przekazania
do archiwum pastwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznacjosymbolem "B" i cyframi
arabskimi, okréajacymi liczke lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza
sig dokumentag mapca czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Ralicza st dokumentag
manipulacyja mapca krotkotrwate znaczenie praktyczne. adoona ulec brakowaniu
po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywaniadejarchiwum placowki, lecz w
porozumieniu z tym archiwum, na zasadach gdkrgich przez wiéciwe archiwum
panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "Bfzechowywana w archiwum
placéwki przez okrdona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, lktor
przeprowadzaj wiasciwe archiwa pastwowe dla ewentualnego dokonania zmiany
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

§ 13.

Zmiany w wykazie akt polegage na przeksztatceniu lub dodaniu nowych
symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach pierwgada drugiego rgdu mog by¢
dokonywane tylko na podstawie zaizenia dyrektora w porozumieniu z ddavym
archiwum pastwowym.



§ 14.

1. Dla ka&dej, kamcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego
rzeczowego wykazu akt zakladag spis spraw oraz odpowiadej temu spisowi
teczle aktows do przechowywania w niej spraw ostatecznie zataiych. Wszystkie
pisma (dokumenty) dotygze jednej sprawy natg gromadzt w Sposoéb
umazliwiaj acy ustalenie daty wszeeia i zakaczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada sv zasadzie na kdy rok kalendarzowy
oddzielnie. Dopuszczaesiw przypadku maiej liczby korespondencji, prowadee
teczek przez okres diszy niz jeden rok.

3. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia odlanych spraw z teczki w osobne
zbiory, zaklada sipodteczki, ktore otrzymuajznak akt macierzystej teczki, zatmej
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz dvasidodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaktada ¢si w zalenosci od potrzeb, w ukiadzie
alfabetycznym podmiotéw spravad> w uktadzie numerowanym.

4. W przypadku zatenia podteczki zaktadacesdla niej oddzielny spis spraw,
a w spisie spraw teczki macierzystej wpisujetgtut zatlazonej podteczki. Wowczas
znakiem sprawy dmzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numgod ktorym
spraw wpisaro do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie ycyfoku
(np. SP. 1 - 0258 — 10 — 6/02).

5. Dla utatwienia pracy, referenci mogrzechowywa spisy spraw biecego
roku nie w teczkach zatonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu aktz lec
w oddzielnej teczce pogkznej zatytutowanej "Spisy spraw do teczek symbaol'.
Po zakaczeniu roku spisy spraw powinny bipezwzgédnie odiczone do wiaciwych
teczek zatoonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 15.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma KZp@ACE]Jo Spraw
do spisu spraw, zatonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadziesha specjalnych formularzach lub w rejestrach
elektronicznych.

3. Spraw (nie pismo) rejestruje gitylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie otrzymanego z zgwmn lub sporzdzonego wewitrz
placowki. Dalszych pism w danej sprawie nie wpissiedo spisu spraw, lecz daiza
do akt sprawy w pordlku chronologicznym. Wzor formularza spisu sprawetiia
zakcznik nr 4.

4. Referent zatrudniony w sekretariacie,op@ymaniu pisma do zatatwienia,
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy jszcztej, czy te rozpoczyna nowsprave.

W pierwszym wypadku pismo dgiza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim,
przed przysipieniem do zatatwienia — rejestruje jako nosprave. W obu wypadkach
referent wpisuje znak w oldsie odcénictej pieczci wptywu. Na néniku papierowym
znak ten wpisuje siw obrbie odcsnictej pieczci wptywu.



§ 16.

1. Znak sprawy jest stakech rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycxe
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy placéwki,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowegazu akt,

3) liczbe kolejma, pod ktdn sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawszczto.

3. Poszczegllne elementy znaku sprawy oddzieta ksbpka, kreskami
poziomymi oraz kresk poprzeczm, np. SP — 43 — 4319 - 5/2007, gdzie "SP" —
oznacza placowk "43 i 4319" — oznacza symbol liczbowy grupy Kldsycyjnej
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "5" - oznabeabe kolejma ze spisu spraw,
"2007" — oznacza rok.

4. Sprawy niezatatwione ostatecznie wigei danego roku zatatwia ¢si
z zastrzeeniem ust. 5, w roku naginym bez zmiany dotychczasowego ich znaku
i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

5. W razie konieczdoi wznowienia sprawy z ue¢du, spraw, ktora zostata
ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i adita do wiaciwej teczki, przenosi
si¢ do spisu spraw higcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyavamianle:

“przeniesiono do teczki hasto...... :

§17.

1. Nie podlegaj rejestraciji:
1) publikacje (gazety, czasopisma,di, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére daiza s¢ do akt widciwej sprawy,
3) rachunki, faktury i inne dokumenty kgiowe,
4) zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 nayepo wykorzystaniu odtoy¢ do odpowiednich
zbiorow lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowegkiazu akt.

§ 18.

1. W placéwce prowadzone sastpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Pedagogicznej,

2) rejestr skarg i wnioskow,

3) rejestr zarzdzea dyrektora,

4) rejestr wydawanych upovimien i petnomocnictw.

2. Sekretariat me prowadzat dziennik korespondencyjny (na $miku
papierowym lub jako rejestr informatyczny), w ktdryrejestrowane dala wszystkie
pisma kierowane do dyrektora wedtug wzoru ustalonagez niego.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestik@mcelaryjnych i wymienione
w ust.1 dozwolone jest za zgpdyrektora.



Rozdziat VIII
Zatatwianie spraw
§ 19.

1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy sj@sit nastpujace formy:

1) odreczm,
2) korespondencyp)
3) inng (np. przy uyciu pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odrczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawgléga na
sporadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawybezpdrednio na
otrzymanym pimie — zweztej odpowiedzi zatatwiage] spraw, lub na sporgdzeniu
na nim ode¢cznej notatki wskazuagej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na smreniu przez referenta projektu
pisma zatatwiajcego spraw.

§ 20.

1. Zatatwienie sprawy nie bye:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzepastpowania
wyjasniajacego,

2) ostateczne — gdy odpowiedidzielona stronie zatatwia sprawo do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposobiazy spraw w danej instancji.

2. Ostateczne zalatwienie sprawy referemtotmvuje w spisie spraw przez
wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zalatwieniazomazwiska (nazwy) strony
(adresata). Przy zatatwianiu, @dznym pismem wpisuje ste same dane z dodaniem
skrotu "odr.". Na kopii zatatwienia i w spisie spraamieszcza siznak "0Oz.", ktory
oznacza "ostatecznie zatatwione".

§ 21.

Z rozmOw przeprowadzonych z interesantami oraz ynm&ci w terenie
sporzdza st, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokohgtatki shzbowe
lub czyni adnotacje na aktachzgdi uzyskaned droga wiadomdci lub informacje
maja znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatkiadah s¢ do akt widciwej sprawy.

§ 22.
Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu najeumiesci¢c pod tekstem

z lewej strony klauzgl "Stwierdzam zgodn&@ z oryginatem"”, a tate dat, podpis
I stanowisko stadbowe osoby stwierdzggej zgodnéé tresci.



§ 23.

1. Referent zatatwia sprawy wedtug kolejaioich wptywu i stopnia pilngi.
Kazda sprawe zalatwia st oddzielnym pismem bezdzenia jej z ina sprava, nie
majaca z nia bezpdredniego zwizku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktémaz z aktami sprawy przektada
aprobugcemu. Aprobujcy sprawdza prawidiowsd projektowanego zatatwienia
sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wrazaktami referentowi.
Referent powoduje spardzenie czystopisu | przedstawia go do podpisu.
Po podpisaniu czystopisu referent wysyta go adoggatDo kopii pisma deaicza
zahkczniki i odktada je do akt sprawy.

3. W sprawach nieskotigpwanych, ktérych sposOb zatatwienia
jest uzgodniony z aprolagym, mana mu przedktadapismo w czystopisie (z kopi
— do podpisania.

§ 24.

1. Pismo zatatwiage spraw powinno by pod wzgédem formy zewatrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych farn#d lub A5 w ukiladzie
pionowym lub poziomym i powinno zawiera
1) nagtéwek - druk lub podiing piecz¢ nagtéwkowy.

2) znak sprawy,

3) powotanie st na znak i datpisma, ktorego odpowiedlotyczy,

4) dat podpisania pisma przez ogalppowaniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresat

6) tres¢ pisma,

7) podpis (ime¢ i nazwisko oraz stanowisko showe).

2. Kopia pisma zatatwiagego powinna ponadto zawiéra
1) parat referenta i datsporadzenia pisma (z lewej strony podsce pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenieagaknia jej do akt pod téeia pisma
w lewej dolnej czsci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia pawinrowniez zawierg dalsze
nastpujace okrdlenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki deafgez sposobu wysytania
czystopisu: "polecony", "ekspres", "za zwrotnym dom dogczenia", "pilne",
“poufne” itp.,

2) pod trécia zatatwienia z lewej strony arkusza - liezprzesytanych za€znikow
(zat. ...) lub wymienia si je z podaniem liczb pogdkowych; na kadym
zakczniku wpisuje € w prawym gérnym rogu kolejny numer zeknika
(Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub oséb umieszcza ®bd trécia pisma z lewej strony pod
klauzuh: "Otrzymup do wiadoméci" — jezeli tres¢ pisma ma by poza adresatem
podana do wiadomdoi innym instytucjom lub osobom, przez przestamekopii
pisma,

4) pod trécia pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zalatva sprawy
(Termin do dnia ...); oki&enia tego aywa st wytacznie w stosunku do jednostek



podlegtych; dla unikricia zlzdnych ponagle nalezy wyznaczy termin, w ktérym
mozliwe jest zatatwienie sprawy; terminy nayew zasadzie wyznacealekadowo:
10, 20, 30 danego miash; po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia
sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia lozesurgciu terminu
| fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,
5) ewentualne wskazowki dla sekretariatu
4. Przy zatatwianiu spraw najewykorzyst& formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

§ 25.

Jezeli zalatwienie sprawy w zakilenym terminie nie jest niiwe, nalery postpi¢
ze spraw zgodnie z obowizujacymi przepisami dotyezymi termindéw zatatwienia,
ze szczegOlnym uwzglnieniem przepiséw Kodeksu.

§ 26.

1. Wzory blankietbw korespondencyjnych i pigdz nagtowkowych
stosowanych w placowkach oraz wzory pitzdo podpisu okrda zahcznik
do instrukciji.

2. Zakres kompetencji dyrektora i pozostatysob funkcyjnych w sprawie
aprobaty, podpisywania dokumentow, pism i decykiedla regulamin organizacyjny
placowki.

§ 27.

1. Szczegbétowe kompetencje w zakresiepisg@ania korespondencjias
nastpujace:

- pisma do jednostek naddnych oraz zawglzenia, pisma ogoélne, pisma
dotyczice stosunku pracy, plany handlowo-finansowe, inyogghe, funduszu
ptac, analizy ekonomiczne, programy usprawniena atokumenty dotyeze
sprawozdawczwi, pisma i dokumenty o charakterzéwiadcze i zakresu
praw i obowiazkéw magtkowych placowki (umowy handlowe, zamdéwienia na
dostavwe towarow i ustug) podpisuje dyrektor;

- dokumenty i plany finansowe, bankowe, plany finavesoia inwestycji,
bankowe plany funduszu ptac, sprawozdawézofinansowa, analizy
ekonomiczne — problemowe opracowane przez gtowksggowego, umowy
— zlecenia ptatne z bezosobowego funduszu ptaeskondengj do jednostek
nadrzdnych wychodzcych z pionu gtdwnego kgjowego oraz wszystkie
zamOwienia dotycxre zakupow administracyjnych: zlecenia na ustugi
administracyjne podpisaij dyrektor, gtdbwny ksigowy.

2. Wszystkie inne nie wymienione pisma wychgdz s podpisywane w
nastpujacy sposob:



- pisma z komorek organizacyjnych podlegtych béppdnio dyrektorowi $
podpisywane przez dyrektora (w razie jego nieobgzirmzez jego zagpce
spotecznego);

- pisma z pionu gtbwnego kgiowego o0 charakterze korespondencyjnyyn s
podpisywane przez gtbwnego &gowego.

§ 28.

1. Piecz¢ urzzdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza $ylko na
dokumentach szczegdllnej wagi, stanmwtch podstaw do podgcia okrélonych
czynnaci prawnych, np. decyzjawiadectwo. Odcisku piegzi nie umieszcza sina
kopiach dokumentow sktadanych do akt placéwki eraznnych pismach wysytanych
z jednostki, chybae przepisy szczegodlne stanguwnacze;.

2. Wz0r piecgi urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej@i@nia
okreslaja odrebne przepisy.

§ 29.

1. Czystopisy pism spagdza s¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapisow
I zgodnie z zasadami dotygxymi ukiadu pism. Poprawki i uzupetnienia mog
by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgodoby kompetentne,.

2. Czystopisy wykonuje ¢sijednostronnie lub dwustronnie w liczbie
egzemplarzy wskazanej przez osoby kompetentne.

Rozdziat IX
Wysytanie i doreczanie pism
8§ 30.

1. Korespondencja me by przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysytanego:

1) przesyti listowa,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

4) na na@niku informatycznym wysytanym przesyhistowa,

5) poczt elektronicza.

2. Pisma przeznaczone do wystania - pradosekretariatu:

1) sprawdza, czyaspodpisane, opatrzone znakiem sprawy adasbz czy daiczono
przewidziane zaktzniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pisméerentowi
do uzupetnienia,

2) stwierdza swaj parafly lub w odpowiednim zbiorze na fruku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z datego wystania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiekmejestrow kontrolnych,



5) do pism wysylanych przez poezta zwrotnym potwierdzeniem odbioru alcta
wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni foranmli przypina go do
koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat matowuje koperty,

na ktérych w prawej dolnej egci zamieszcza adres odbiorcy skiadsgjsk z:

1) imienia i nazwiska, 4z nazwy instytuciji,

2) nazwy miejscowfci z kodem pocztowym oraz nazwulicy i numerem
nieruchomdci.

4. Pisma adresowane do tego samego adregsyéa s¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta sv dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyta si zgodnie z dyspozygj zamieszczan nad adresem

(polecony, express, itp.). Brak takiej dyspozy@nacza, 2 pismo ma by wystane

jako przesytka zwykia.

§ 31.

Do dorczenia bezpoednio adresatom niektérych terminowych pism
miejscowych, shay ksiazka doeczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior.
Szczegotowe zasady i tryb dorzania pisma w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji pastwowej reguluj; Kodeks oraz inne przepisy proceduralne.
Wz6ér kshzki doreczen okresla zahcznik nr 5.

Rozdziat X
Przechowywanie akt
§ 32.

1. Akta spraw przechowujeesiv placéwce i w archiwum placowki.

2. W placéwce przechowujeg¢sakta spraw zatatwianych w agu roku
kalendarzowego - przed przekazaniem ich do archiglacdwki.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawieadzznik nr 6.

Rozdziat XI
Przekazywanie akt do archiwum

8§33
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie twadaych, placéwka
prowadzi archiwum placowki .
2. Przekazywanie i przechowywanie akt spraw doianaim placowki reguluj
odrgbne przepisy.



§ 34.

1. Sekretariat przekazuje akta do archiwum placomacznie kompletnymi
rocznikami.

2. Do akt przekazywanych archiwum gala s¢ zbedne w pracy bigcej:
ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, &tae wzgtdu na swéj przedmiot
beda nadal potrzebne, po dokonaniu formdkiqrzekazania do archiwum placowki i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum,zmo wypaycza na tak diugo, jak
dtugo zda one potrzebne.

§ 35.

W razie likwidacji placowka likwidowana przekazujeateriaty archiwalne
(kategorii A) do wtaciwego archiwum pastwowego, a dokumentacpiearchiwali
(kategorii B) — jednostce wskazanej przez orgampomzcy. Dokumentagj przebiegu
nauczania przejmuje organ sprauayj nadzor pedagogiczny.

Rozdziat XII

Optaty skarbowe
8§ 36.

1. Optaty skarbowe pobierane w placovegpilup odrebne przepisy.

Rozdziat XIlI
Powielanie i publikowanie
§ 37.

1. Podstaw sporadzenia kopii dokumentu i wykonania oki@enego naktadu
jest polecenie dyrektora lub osoby funkcyjne.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1) zwigzte oznaczenie dokumentu,
2) format,
3) nakiad,
4) dat.



Rozdziat X1V
Zbiory wspomagajace
8§ 38.

1. W placowce g prowadzone inne zbiory wspomagag, stiiace potrzebom
pracownikow placéwki. Zbiory podleggaj pracownikom zatatwiacym sprawy
budzetowe | gospodarcze.

2. Zasady gromadzenia materiatéw i zbiorokganizac i zasady prowadzenia
zbioréw oraz obowizki pracownikow okréa dyrektor.

§ 39.

1. W zbiorach wspomagggych placéwki mog by¢ przechowywane:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,
2) publikacje (opracowania) wiasne i wydawnictwa oba@akwalifikowane
do zbiorow.
2. Podstaw systematyki i ewidencji zbiorow askatalogi i skorowidze
prowadzone w sposob zapewn@j tatwas¢ wyszukiwania poszczegolnych pozycji
wedtug hasta rzeczowegmdz tytutu pozycji.

Rozdziat XV
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
8§ 40.

Dopuszcza siszerokie wykorzystanie informatyki w placowce, pearunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznygtdmych, w tym zwiaszcza
danych osobowych, §& ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 41.

1. Zaleca s wykorzystywanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji zasggalinictwem wydzielonej poczty
elektronicznej, z zastrzeniem § 1 ust 3,
2) przesytania korespondenciji i innych wiadamio wewmntrz placowki poczt
elektroniczn,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotycych obiegu dokumentow wewinz
placéwki,
4) udostpnienia upowanionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowe] oprogramowania ikapljnego,
a w szczegOlriwi:



- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- baz danych,
- programow graficznych,
- oprogramowania antywirusowego
b) zakupionych baz danych, a w szczegétito
- prawnych,
- baz adresowych,
- baz danych statycznych,
5) wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eksfe@nymi przez inne
placowki,
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania ngemych dokumentow,
7) tworzenia i udosjpniania zbiorowego kalendarza gaglyrektora,
8) monitorowania i kontroli realizacji polet@yrektora,
9) monitorowania obiegu dokumentow weatnz placowki
10)umieszczania na stronach Internetu stale aktuadimeyvinformacji o placéwce,
kadrze kierowniczej i kompetencjach,
2. Zaleca si powierzanie kierowania procesem informatyzacji lacpwce
osobie z wyksztatceniem informatycznym, zatrudnjenelacowce.

§ 42.

1. Dane przechowywane w pai komputerow zabezpiecza girzez:

1) dopuszczenie do dagtu wylkcznie upowanionych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw nasnikach informatycznych.

2. Dostp do zbiorow danych zawartych w komputerach ogrange przez:

1) system haset identyfikagych pracownika,

2) system haset ogranicaaych dos¢p do wybranych obszar6w danych osobom
nieposiadajcym odpowiednich uprawnie

3) zabezpieczenie degtu do terminali sieciowych przezycie kart magnetycznych
lub kart obiegowych.

3. Dane gromadzone w pajoiach komputerow powinny lbyzabezpieczone
przed ich utraf przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpi@ym miejscu nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
b) narzdziowego,
c) aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechpmanych w pamiciach
komputeréw lokalnych na dnikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodnjowwszystkich danych
przechowywanych w pagti serwerOw sieciowych na odpowiednichsniéach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednchronionym
| zabezpieczonym pomieszczeniu,



4) archiwizowanie w cyklu miescznym danych z pargi serwerow na
odpowiednich nénikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieym
pomieszczeniu poza gmachem placowki.

4. Obieg dyskietek i innych ¢rokéw informatycznych w placéwce ogranicza
sig poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzaprogramami
antywirusowymi przy catkowitym zakazie zycia nanikOw nieoznakowanych
(z wyjatkiem wydzielonych stanowisk niepadzonych do sieci informatycznej
placowki i z zainstalowanym programem anty-wirusawy

5. Korzystanie z dagiu doswiatowych sieci informatycznych (typu Internet)
jest maliwe wytacznie w wydzielonych i niepogitzonych do wewgtrznej sieci
informatycznej placowki, stanowiskach komputerowych

6. W przypadku gromadzenia danych osobovdgaiich zabezpieczenia nale
stosowa przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XVI
Nadzor nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych
8§ 43.

1. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przpmcownikow
placowki czynnéci kancelaryjnych naley do obowazkdw dyrektora.

2. Obowizki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie padpolegaj na
sprawdzaniu prawidtowsgi stosowania instrukcji kancelaryjnej przez praodww,
udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w szchegéi na sprawdzaniu:

1) prawidtowasci prowadzenia spisOw spraw, rejestroOw oraz teczek,

2) prawidlowdasci zatatwiania spraw,

3) terminowdci zatatwiania spraw,

4) prawidtowaci obiegu akt, ustalonego instrukcj

5) prawidtowdsci pobierania optaty skarbowej i kasowania znaczkéw

6) prawidlowego stosowania piegd i przestrzegania zasad olmnych w § 24,
7) terminowdaci przekazywania akt do archiwum placowki.

3. Do obowizkéw dyrektora lub wyznaczonej osoby rigielopilnowanie, aby
ukazupce st przepisy prawne i inne akty normatywne docieradyzdinteresowanych
pracownikOw, w celu umdiwienia im zapoznania siz ich trécia. Celowe jest
wprowadzenie przez kdego referenta poertznych skorowidzow przepisow
(skorowidze te powinny l#ybiezaco aktualizowane).



