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§1

POSTANOWIENIA WST EPNE

. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasadsygpowania zapewniagych sprawne

wykonywanie prac kancelaryjnych w Szkole Podstawowe&aleskich, zwanej dalej ,jednostk
organizacyjq”.

Instrukcja reguluje organizacpracy kancelaryjnej oraz zasady ppstwania z pismami i aktami
jawnymi.

Odrebne przepisu normajryb posg¢powania z dokumentacpiejawn.

Uzyte w instrukcji pogcia oznaczaj

a) akta sprawy - kale pismo, notatk wypetniony formularz, plan, fotokagi rysunek itp.
zawierajce dane, ktére byly lub madoy¢ istotne przy rozpatrywaniu poszczegdllnych spraw,
szereg pism dotyazych tego samego zdarzenia

b) skfadnica akt - komdrka organizacyjna powotamagdomadzenia dokumentacji jednostki
organizacyjnej

c) kierownik jednostki organizacyjnej - ospkkierujaca jednostls lub osole upowaniona
do wykonywania jej zada

d) szkota - Szkaet Podstawow w Zaleskich

e) punkt zatrzymania - kde stanowisko pracy, przez ktore przechodkta sprawy w trakcie
wykonywania czynngci zwiazanych z zatatwieniem sprawy

f) referent - pracownika bez wzglu na zajmowane stanowisko, ktéry opracowuje spnaad
wzgledem merytorycznym

g) rejestr kancelaryjny (dziennik korespondengji)specjalla ksiazk¢ przeznaczom do
rejestrowania pism wptywagych i wychodzcych z jednostki

h) sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego natebstuga kancelaryjna kierownika jednostki
organizacyjnej

i) spis spraw — formularz stacy do chronologicznego rejestrowania spraw, wptyesgh lub
zapocatkowanych w jednostce organizacyjnej, spis spraawpdzi s¢ oddzielnie dla kadej
pozycji przewidzianej w wykazie akt

J) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagapodgcia i wykonania czynriei urzgdowych

k) teczka spraw - skoroszyt, segregator, teczkiazama stwzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawtesimie zatatwionych, oltlych 4 sam
grupa akt ustalon wykazem akt

[) wptyw - kazde pismo i przesytka wptywgga do jednostki organizacyjnej

b zalcznik - kada luzna kartke papieru, zawieraga tres¢ odnoszca sie do pisma
podstawowego, akta skladeg s¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktére pod wzglem tréci
stanowj calci¢, uwaza sk za jeden zakznik.

§2

SYSTEM KANCELARYJNY

1. W szkole obowjzuje bezdziennikowy system kancelaryjny opartyadnplitym rzeczowym
podziale akt.

2. System ten polega na klasyfikacji akt w uktadzieceowym (jednolity rzeczowy wykaz akt)
stanowicej podstaw rejestrowania spraw, znakowania pisatzenia poszczegoélnych pism
w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archieiaRejestracji podlegajtylko sprawy a
nie poszczegolne pisma dotyce tych spraw.

3. Osobno ewidencjonowana jest korespondencja niejawna

4. Dodatkowo rejestruje @i pisma w rejestrze kancelaryjnym, ale tylko na dasa
pomocniczegadrodka ewidencyjnego. rejestr kancelaryjny prowadkiretariat.



§3

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (DALEJ WYKAZ AKT),
PODZIAt AKT NA KATEGORIE

1. Wykaz akt stanowi rzeczavklasyfikacg oraz zawiera klasyfikagjdokumentacji ze wzgtiu
na okresy jej przechowywania. Wykaz akt oparty jestsystemie klasyfikacji dziesnej.
Oznacza toze cald¢ zada jednostki organizacyjnej dzieliesina gtowne grupy (klasy)
oznaczone symbolem od 0 do 6. W ramach tych kla®wsgmza si podziat akt na klasy
drugiego rezdu oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstatymigarelodanie do symbolu
klasy pierwszej redu jednej z cyfr od 0 do 9. Obejmwgne hasta bardziej szczegdtowe, ktore
z kolei dzieh sie na hasta trzeciego i czwartegeda w zaleénosci od potrzeb.

2. Klasy kacowe w poszczegélnych grupach spraw odpowiadajeczowym teczkom
aktowym.

3. Rzeczowy wykaz akt ustala kategoakt dla jednostki organizacyjnej.

4. Dopuszcza si mazliwos¢ dokonania w wykazie akt zmian, polegajch na przeksztatceniu
ustalonych lub dodaniu nowych symboli i haset wzazh klasyfikacy archiwalm. Zmiany
mog by¢ wprowadzone wyicznie w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki orgaauyjnej
oraz z wiaciwym archiwum pastwowym.

5. Podziat akt na kategorie:

a/ zgodnie z rzeczowym wykazem akt szkota nie wggavanateriatow archiwalnych (akt
kategorii A)

b/ dokumentacja oznaczona kateg®@istanowi dokumentagpiearchiwala, z tymze:

- symbolem B z dodatkiem cyfr arabskich oznaczadeskumentag o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie oboaviujacego okresu przechowywania #neo ulec
brakowaniu (np. B5)

- symbolem Bc oznaczaestlokumentagj posiadajca krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktéra po pelnym wykorzystaniu me by brakowana w komoérce macierzystej bez
przekazywania do skfadnicy akt, lecz pod konteotchiwisty zaktadowego.

6. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnajégorii B) liczy st w petnych latach
kalendarzowych, poczyrgg od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumentag
praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki orgayjnej oraz dla celow kontrolnych.

7. Akta zaklasyfikowane w wykazie akt do jednego syhlabimasta klasyfikacyjnego) nmioa
gromadzt¢ w poradku tematycznym, chronologicznym, alfabetycznym lubnym
utatwiapcym kompletowanie i wykorzystywanie akt w kieej pracy szkoty.

§4

PODZIAt PRAC KANCELARYJNYCH

1. Prace kancelaryjne w jednostce organizacyjne]j wyjorsekretariat kierownika jednostki
organizacyjne;j.
2. Do zakresu czynrigi sekretariatu nakgy:
a/ przyjmowanie i rozdzielanie wptywow
b/ ewidencjonowanie wplywow i przesytek watmwych
¢/ wysytanie pism
d/ udzielanie informacji interesantom
e/ nadawanie i przyjmowanie faksow
f/ powielanie pism
o/ rejestracja spraw w spisach spraw oraz zalatevspraw.
3. Zakres pracy referenta okla zakres czynnimi stanowiska pracy, ustalony przez kierownika
jednostki organizacyjnej.
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. Wewrxtrzny obieg pism (akt) powinien bybezpdredni, tzn. pisma (akta) nale kierowa
wprost do wtaciwej osoby z uwzgdnieniem jedynie nieziolnych punktow zatrzymania.

. Zadekretowana przez kierownika jednostki organigegyub jego zaspce korespondencja
wraca do sekretariatu, gk kierowana jest do referentow zalatw@jch spraw
merytorycznie.

. Pisma (akta) w obiegu wewtnznym przekazywanes$ezpdrednio przez referentdw spraw.

§6

WPLYW KORESPONDENCJI DO JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ OR AZ
OTWIERANIE | SPRAWDZANIE WPLYWOW

. Korespondengjprzeznaczandla jednostki organizacyjnej odbiera z poczty dublistonosza
wyznaczony do tego celu pracownik. Pisma wnoszoreezp interesantdw przyjmuje
sekretariat lub bezgrednio pracownicy zatatwiagy sprawt merytorycznie.

. Upowazniony pracownik sekretariatu otwiera wszystkie pytie z wyjatkiem:

a/ dokumentacji niejawnej

b/ przesytek adresowanych imiennie do kierownikadngstki organizacyjnej lub
pracownikow.

Przesyiki te, jak i inne zastrzene przez kierownika jednostki organizacyjnej, stkiat
przekazuje adresatom bez otwierania.

. Odbidr i otwieranie przesytek niejawnych regalogrebne przepisy.

. Po otwarciu i wygciu zawartéci przesyiki naley sprawdz czy:

a/ nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego

b/ znajdug sic w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidociana kopercie

c/ zgadza siilos¢ zakcznikow z ilGcia podan w pismie.

Brak zahcznikdéw lub przestanie samych ge#nikdw bez pisma zasadniczego odnotowuje
si¢ w danym pémie lub zadczniku.

. Sekretariat obowzany jest dalczy¢ koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym do
wptywow:

a/ dla ktérych zatatwienia zachodzi potrzeba ustaldaty stempla pocztowego
b/w ktérych brak jest nazwiska lub adresu nadawbydaty pisma

c/ zahcznikdw nadestanych bez pisma podstawowego

d/ przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty

e/ mylnie skierowanych

f/ w razie niezgodriei zapisOw na kopertach z ich zawadia.

. Na pismach wptywagych sekretariat odciska stempel wpltywu w gérnymyia rogu
pierwszej strony (w razie braku tam miejsca na mnyolnym miejscu) z datotrzymania
pisma. Na wplywach deczonych bez otwierania kopert stempel wplywu odzxisk na
przedniej stronie koperty (wzoér piecz - zat. nr 1).

. Stempel wptywu umieszczagsna drukach nie wymagggych merytorycznego zatatwienia, to
znaczy na dokumentach osobistych, aeahikach, czasopismach, prospektach i innych
drukach nie wymagagych merytorycznego zatatwienia.

§7

REJESTROWANIE SPRAW, ZNAKOWANIE SPRAW | ZAKt ADANIE TECZEK
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Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej deusppraw (wzor - zat. nr 3). Spranie
pismo) rejestruje gijeden raz, na podstawie pierwszego pisma w dgmayse otrzymanego
z zewnytrz lub sporadzonego wewstrz danej komorki. Kade pismo dotycre sprawy ju
zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. Spiaw prowadzi si oddzielnie dla
kazdej teczki, zatoonej wedtug haset wykazu akt. Znak sprawy wpisigezslewej strony
pisma.

Znak sprawy jest ceghrozpoznawcz sprawy. Sklada siz nas¢pujacych czsci:

1/ oznaczenia jednostki organizacyjnej

2/ liczbowego symbolu hasta wg wykazu akt

3/ kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostatajestowana w spisie spraw

4/ oznaczenia roku, w ktorym zostata zatoa sprawa

np. SPZ.011.1.2011

Rejestracji nie podlegawptywy otrzymane do wiadondoi i nie wymagajce zatatwienia:

a/ publikacje (dzienniki ukdowe, gazety, czasopisma,d&hii , afisze, ogtoszenia itp.)

b/ zaproszeniayczenia i inne o podobnym charakterze.

Sprawy otrzymane do zalatwienia rejestrugevgidniu ich otrzymania.

Spis spraw prowadzigoddzielnie dla kadej teczki, zatbonej wg haset rzeczowych wykazu
akt i zamieszczasw nim:

a/ kolejne liczby spraw rozpoczynege s¢ od 1 w kadym roku

b/ tres¢ danej sprawy

¢/ nazve nadawcy oraz znak i dgpisma nadawcy

d/ dat pierwszego pisma wystanego w tej sprawie

e/ dat pisma zalatwiajcego ostatecznie spraw

Teczki spraw zaktadajreferenci spraw w miampowstawania akt, zgodnie z wykazem akt.
Kazdej kaicowej klasie wykazu akt powinna odpowiadaczka (w przypadku dej ilosci
akt podzielona na tomy) zawiegap akta o tym samym symbolu isteklasyfikacyjnym oraz
kategorii archiwalnej. Niedopuszczalne jesczenie w jednej teczce akt o znych
kategoriach archiwalnych.

Na kady rok kalendarzowy zaktadagsiowe teczki i nowe spisy spraw dlazkaj z nich.
Akta spraw niezatatwionych ostatecznie wgti danego roku zatatwiagsiv roku nastpnym
bez koniecznéci zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisyaalto nowych spiséw
spraw.

10.Przerejestrowanie sprawy z jednoczesnym jej wpganilo nowego Spisu spraw rgtje

dopiero wtedy, gdy w nowym roku kalendarzowym wpdymowe pismo, hie daace

odpowiedza na prowadzomjuz korespondengj dotyczce sprawy wszezej w poprzednim
roku. O fakcie przerejestrowania sprawy do nowsgisu spraw i przef@nia akt do nowej
teczki czyni st adnotagi w poprzednim spisie spraw: ,przeniesiono do teezlsymbolu
(nowy znak sprawy)”.

11.W razie potrzeby mima niektére teczki i spisy spraw prowadzirzez diiszy okres.

Dotyczy to spraw oljosciowo nieduych, ktérych charakter wymaga, alyczone byty
przez dtiszy okres.

12.Kazda teczka aktowa powinna zawiéraastpujace elementy opisu:

a/ nasrodku u gory - nazwjednostki organizacyjnej

b/ w lewym gornym rogu - symbol hasta wg wykazu akt

¢/ w prawym gérnym rogu - kategemrchiwalr akt

d/ nasrodku - tytut akt, tj. petne hasto z wykazu akt petnione o rodzaj materiatow
zawartych w teczce

e/ pod tytutem - daty skrajne (roczne) zahoia pierwszej i ostatniej sprawy

f/ numer tomu, jeeli teczka podzielona jest na tomy.

13.W przypadku przechowywania akt w segregatorachzpalamieici¢c na ich grzbietach

Oznaczenia wymienione w pozycji 12.

14.Przechowywanie akt luzem na biurkach lub szafkashniedopuszczalne.
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§8

ZAL ATWIANIE SPRAW

Przy zalatwianiu spraw nalg stosowdé najbardziej celowe najprostsze i najbardziej
ekonomiczne formy zatatwiania, w dostosowaniu dozegu spraw i obowgzujacych
przepisow.

Formy zatatwié@ mog by¢ ustne, odgczne lub pisemne.

Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie tea#sowane] odpowiedzi (informaciji)
ustnie (telefonicznie) i spagdzeniu notatki wskazagej na sposéb zatatwienia sprawy.
Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych zedby¢ stosowane w przypadkach, w
ktérych przemawia za tym interes strony, a przeprsyvne nie stajtemu na przeszkodzie.
Zatatwianie odgczne polega na pisemnym zatatwieniu sprawy bezgtaw@enia kopii pisma
w komorce organizacyjnej,atiz tez na sporzdzeniu notatki na wptywie otrzymanym do
zatatwienia, informujc o sposobie zatatwienia sprawy.

Odrecznie naley zatatwid pisma, ktore ze wzegtlu na tré¢ nie wymagaj pozostawienia
odpisu zatatwienia sprawy w aktach jednostki orgacyjnej wysytajcej, tj. pisma o
charakterze informacyjnyniadanie nadestania akt, wyjaen, ponaglenia itp.

W zalatwieniach odicznych, w ktorych nie stosuje ¢sigotowych formularzy, tekst
odrecznego zatatwienia zamieszczag shezpdrednio pod tekstem lub na odwrocie
nadestanego pisma, wegdhie, gdy nie ma miejsca na nadestanygmge, na oddzielnej
kartce papieru datzonej do danego pisma.

Zatkatwienie pisemne stosuje¢sprzy zatatwianiu spraw wymagaych powaniejszego
opracowania, gdy sprawy wymagaijprzednich uzgodnig uzupetnié itp. lub gdy sprawy ze
wzgledu na swaqj tres¢ wymagag pozostawienia kopii zatatwienia sprawy w aktaanjestki
organizacyjne;j.

Zatatwienie pisemne polega na spgizeniu przez referenta projektu pisma zatatyeego
sprawe w formie wydruku komputerowego oraz podpisaniupgpez kierownika jednostki
organizacyjnej lub os@bupowanions. Jeden egzemplarz pisma wysyla do adresata,
natomiast drugi pozostawiazsv aktach jednostki organizacyjne;j.

10.Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalerzestrzeganastpujacych zasad:

1.

a/ umigci¢ nagtowek (peta nazwe jednostki organizacyjnej)

b/w odpowiedzi podadat i znak sprawy, ktérej odpowiediotyczy

c/ adres napigav pierwszym przypadku

d/ kazde pismo oznaczyznakiem akt i dat

el tr&¢ zalatwienia sprawy powinna &yopracowana jasno i zwile oraz zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

f/ pod tr&cia z lewej strony podailos¢ zahcznikow

g/ w przypadku, gdy té€ pisma ma b§ podana do wiadomoi innym instytucjom lub
osobom, pod t&eia pisma nalgy umiesci¢ adresatow

h/ umigci¢ podpis wraz z ok&deniem stanowiska osoby podpistg]

i/ w razie potrzeby ceehpilnos¢ sprawy ,bardzo pilne”, ,terminowe” lub inne oktenie (np.

poufne itp.) zamieszczone pod adresem.

§9

TERMINY ZAt ATWIANIA SPRAW

Sprawy pod wzgidem kolejnéci zatatwiania dziel si¢ na:

a/ pilne - powinny bg zatatwione niezwtocznie

b/ terminowe - powinny hky zatatwione z takim wyliczeniem, aby adresat otraym
odpowied w ustalonym terminie
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c/ zwykle - powinny by zatatwione najpiniej w ciagu 30 dni licac od dnia otrzymania
sprawy do zatatwienia.

. Sprawy, ktore mina zatatwé od rki (krotkie odpowiedzi, sprawy powtaraag sg) nalery
zatatwia w miar mazliwosci w dniu otrzymania.

§10

ADRESOWANIE PISM

. Adres pisze si w pierwszym przypadku. Adres powinien zawéerm brzmieniu catkowit
nazw i siedzily adresata.

. Pisma imienne adresuje¢skamieszczap przed imieniem wyraz Pan/i/ i przystugey
adresatowi tytut (stopig naukowy lub zawodowy.

. Jezeli tres¢ pisma ma b§ podana poza adresem do wiadéonannym instytucjom lub
osobom, wowczas adresatow tych wymienia god trécia pisma z lewej strony. pod
wyrazami ,Do wiadomeci”.

§11

UZGADNIANIE PROJEKTOW PISM

1. Przy uzgadnianiu projektéw pism referent obgmany jest rozway¢, czy projekt wymaga
uzgodnienia z innymi osobami.

2. Uzgadnianie polega na rozpatrywaniu pisma z punkidzenia wiedzy fachowej i
przepisow regulacych dziatalné¢ jednostki organizacyjnej oraz na zaproponowaniu
ewentualnych poprawek i uzupethie

3. Projekty pism mog by¢ uzgadniane w zataosci od rodzaju sprawy:

a/ bezpérednio przez referenta
b/ telefonicznie
¢/ na naradach.

§12

PODPISYWANIE PISM

. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism &laeregulamin organizacyjny jednostki
organizacyjne;j.

. Na pismach posiadgjych charakter dokumentéw, ésdadcze, decyzji, orzecag umow,
polecé wyptat oraz na pismach niejawnych niezma umieszczafaksimile.

§13

WYSY+ANIE KORESPONDENCJI

Pisma przeznaczone do wystania referenci zatafeyajara sprave skladag w sekretariacie.

. Przed zigeniem pisma naky sprawdzt, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak sprawy,
oznaczone datoraz czy daiczone § odpowiednie zakzniki.

. Pracownik sekretariatu przyjmagy pisma do wysyiki stwierdza na kopii jego wysytkaz:

a/ segreguje pisma przeznaczone do wystania, grupigima kierowane do tego samego
adresata w celu¢znego wystania

b/ wkiada pisma do kopert i adresuje je, zamiegzczaecatke nagtéwkove

c/ przesytki wpisuje gido ksiazki wysytkowej pocztowej

d/ przekazuje korespondeacja poczt lub do punktu dostarczania korespondencji.
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4. Korespondengjwysyta s¢ listami zwyktymi, poleconymi lub za zwrotnym §wiadczeniem
odbioru.

Faksy wysyta s natychmiast po ich otrzymaniu.

Dla udokumentowania rozchodu znaczkéw pocztowych praesylki nadawane za
posrednictwem urgdéw pocztowych, ilé¢ oraz warté¢ znaczkdéw pocztowych powinna by
odnotowana w ewidencji pism wystanych.

oo

§14

POSTEPOWANIE Z AKTAMI OSTATECZNIE ZAt ATWIONYMI | PRZEKAZ ANIE ICH
DO SKtADNICY AKT

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowujevsszkole przez okres jednego roku.

2. Wszystkie akta po uptywie okresu przechowywaniawclednostce organizacyjnej, naje
przekaza kompletnymi rocznikami do skiladnicy akt w stanipotzadkowanym. Przez
uporzdkowanie akty rozumie &i
a/ utazenie akt wewatrz teczek w kolejn&ci zarejestrowania w spisie spraw, w wewn
teczek chronologicznie od pism rozpoczyegih spraw na pocatku
b/ usungcie z akt kategorii B25 i B50, wtornikdw i gxi metalowych
c/ przesznurowanie akt kategorii B25 i B50 lub wsmezenie ich w teczkach agianych
d/ opisanie teczek na zewtrenej stronie oktadki (zatznik nr 4).

3. Komérki organizacyjne przekazujakta do skladnicy akt na podstawie dwoch spisow
zdawczo-odbiorczych (wzér - zaknik nr 2), ktore spouriza s¢ oddzielnie dla akt kategorii
B25 i B50 oraz oddzielnie dla pozostatej dokumegntgapy B. Spisy sporgza s¢ w dwoch
egzemplarzach.

4. Gruba¢ przekazywanych teczek nie powinna przekradzam, w przypadku wkszej ilasci
nalezy tworzy¢ tomy.

5. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktéaensdal potrzebne do higcej dziatalnéci, po
dokonaniu formalngci i zarejestrowaniu ich w ewidencji sktadnicy akbg pozosta w
komdrce organizacyjnej na zasadzie wyymzenia.

§15

KONTROLA PRACY BIUROWEJ

1. Nadzor i kontra¢ czynndci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikowasypuje
kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba preézgo upowaniona.
2. Kontrola polega w szczeg6lém na:
a/ sprawdzeniu prawidtowoi stosowania niniejszych przepisow kancelaryjnych
b/ prawidtowaci prowadzenia rejestru spraw
c/ terminowdci zatatwiania spraw
d/ terminowdci przekazywania akt do skfadnicy akt.

§16

POSTEPOWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU LIKWIDACJI JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

W momencie ustania dziataliw jednostki organizacyjnej ca® dokumentacji przejmuje prawny
nastpca. W przypadku jego braku organ zadoelski lub likwidator jest zobowrany do
zabezpieczenia wytworzonej dokumentaciji.



