Instrukcja kancelaryjna w Szkole Podstawowej im. $w. Jadwigi Slgskiej w Wezyskach
Opracowata:lwona Skotozubow

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowejim. Sw.
Jadwigi Slaskiej w Wezyskach
z dnia 27 stycznia 2020r

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Szkoly Podstawowej im. $w. Jadwigi Slaskiej w Wezyskach

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg’, okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej im. $w. Jadwigi Slgskiej w
Wezyskach, zwanego dalej ,, Szkota”.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Gimnazjum.

§ 2. Uzyte w Instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajacg dane, informacje, ktére byly, sg lub mogg by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy;
2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej
do podpisu przez osobe uprawniong;
3) dyrektor — dyrektora Szkoty ;
4) korespondencja — kazde pismo wplywajgce do Szkoty lub wysytane przez Szkote;
5) nos$nik informatyczny — ptyte CD, dyskietke lub inny nosnik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma;
6) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za
posrednictwem poczty, itp.;
7) rejestr kancelaryjny — zestawienie, prowadzone w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny, korespondenciji wptywajacej do Szkoty;
8) rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt;
9) sekretariat — komorke organizacyjng, do ktorej nalezy obstuga organizacyjna dyrektora;
10) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub rozpoczetych w Szkole;
11) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;
12) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych Ilub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie
odrebng jednostke archiwalng;
13) znak akt — zespot symboli okres$lajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;
14) znak sprawy — zespo6t symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.



§ 3. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;
2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondendji
oraz przesyiek;
3) sporzgdzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;
4) przygotowanie, rejestracja i wysytanie korespondenciji i przesytek;
) przyjmowanie i nadawanie faksdw oraz obstuga poczty elektronicznej;
) prowadzenie dokumentacji osobowej wychowankéw;
) wydawanie legitymaciji i zaswiadczen;
) prowadzenie gospodarki formularzami, drukami $cistego zarachowania, swiadectwami;
9) przechowywanie i nadzér nad uzywaniem pieczeci urzedowych;
10) przyjmowanie i przekazywanie wiadomosci;
11) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do dyrektora
Zespotu Szkot.
2. Czynnosci kancelaryjne w Szkole wykonuje: sekretariat.
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Rozdziat 2
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 4. 1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujgc jg ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

2. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowa, zwitaszcza polecone i
wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidiowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W
razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i Zzgda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu
doreczenia przesytki uszkodzonej.

3. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;
2) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

4. Ujawnione przy przesylkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze, znaczki skarbowe i tym podobne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i
warto$ci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada sie do kasy podrecznej sekretariatu, a
pismo opatruje pieczecig depozytowg i przesyla do dyrektora, ktéry zarzgdza dalsze
postepowanie z depozytem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

6. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza
sie tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia;
2) dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania;
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych;
5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na Zadanie sktadajgcego
pismo.

9. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.



10. Na korespondencji wplywajgcej na nosniku papierowym umieszcza sie pieczatke
wplywu okreslajgcg date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego. Wzor pieczeci wptywu okresla zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

11. Na korespondencji przekazywanej bez otwierania pieczgtke wptywu okreslajgca
date otrzymania umieszcza sie na przedniej stronie koperty.

12. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-11 sekretariat segreguje
wplywajgcg korespondencje weditug jej tresci i przekazuje wtasciwym pracownikom, a w
przypadku watpliwosci — zawsze dyrektorowi.

Rozdziat 3
Przekazywanie korespondencji dyrektorowi i pracownikom Szkoty

§ 5. 1. Sekretariat przekazuje dyrektorowi nastepujgca korespondencije:
1) adresowang bezposrednio do dyrektora;
2) od organéw naczelnych i centralnych, w tym w szczegdlnosci od organu prowadzgcego i
organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny;
3) dotyczacg spraw o charakterze reprezentacyjnym;
4) dotyczacg organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Szkoty;
5) skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Szkoty lub jego pracownikéw;
6) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w szkole przez organy
kontrolne.
2. Pozostatym pracownikom Szkoty sekretariat przekazuje korespondencje:
1) imiennie do nich adresowang;
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosci.

Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 6. 1. Dyrektor, przegladajac korespondencije:
1) decyduje, ktérg korespondencje zatatwi sami;
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wiasciwych pracownikow
Szkoty.

1. 2. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez
pracownikéw Szkoty umieszcza dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy;
2) terminu zafatwienia sprawy.

3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres czynnosci roznych
pracownikow, przekazuje sie jg pracownikowi, do ktdrego nalezy zatatwienie sprawy w
podstawowym zakresie.

Rozdziat 5
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 7. 1. W Szkole obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjnej
jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Szkoty, klasyfikacje akt powstajgcych w
toku dziatalnosci Szkoty oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatalnosci Szkoty oznaczone w poszczegolnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
tgczenia i przechowywania akt.

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt okreslono w zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukciji.



§ 8. 1. Oprécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

2. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie dokumentacje
majgcg trwalg wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego.

3. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w sktadnicy akt zalicza sie dokumentacje majgca
Czasowo znaczenie praktyczne.

4. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje
manipulacyjng majacag krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po
petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do sktadnicy akt, na zasadach okreslonych
przez wiasciwe archiwum panstwowe.

§ 9. 1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.

2. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i
przechowywac w sposob umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakohczenia sprawy.

§ 10. 1. Spisy spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W
przypadku matej liczby korespondencji dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok.

2. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.
Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw
badz w uktadzie numerowym.

3. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w
spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Woéwczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano
w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz
dwie ostatnie cyfry roku.

§ 11. 1. Wpisu do spisu spraw dokonuje pracownik odpowiedzialny za zatatwienie
danej sprawy.

2. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma lub pierwszej
korespondencji w danej sprawie otrzymanej z zewnatrz lub sporzagdzonej wewngtrz Szkoty.

3. Dalszych pism lub korespondencji w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw,
lecz doftgcza do akt sprawy w porzgdku chronologicznym.

4. Wz6r formularza spisu spraw okreslono w zatgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 12. 1. Sekretariat po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe.

2. Jezeli pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, nalezy jg dotgczy¢ do akt sprawy. Znak
sprawy nalezy wpisa¢ w odrebnie odcisnietej pieczeci wpltywu.

3. Jezeli pismo rozpoczyna nowg sprawe, to przed przystgpieniem do jej zatatwienia
rejestruje sie jg jako nowg. Znak sprawy nalezy wpisa¢ w odrebnej odci$nietej pieczeci
wplywu.

§ 13. 1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy Szkoty - SPW,
2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;



4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami np. SPW.0132.4.14,
gdzie ,SPW” — oznacza symbol szkoty, ,0132” — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,4” — oznacza liczbe kolejng ze spisu
spraw, ,14” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

4. Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika.

§ 14. Nie podlegajg rejestracji w rejestrze kancelaryjnym:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy;
3) zaproszenia, zyczenia, podziekowania itp.;
4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe;
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe.

Rozdziat 6
Zalatwianie spraw

§ 15. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:

1) odreczng;
2) korespondencyjna;
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez uprawnionego pracownika  Szkoty, po zarejestrowaniu sprawy,
bezposrednio na otrzymanym pismie, zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu
pisma zatatwiajgcego sprawe.

§ 16. 1. Zatatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposdb konczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowywane jest w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).

3. Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,,odr.”. Na
kopii zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak ,0z.”, ktéry oznacza ,ostatecznie
zatatwione”.

§ 17. 1. Pracownicy zobowigzani sg do zatatwienia powierzonych do prowadzenia
spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownik zobowigzany do zatatwienia powierzonej sprawy opracowuje projekt
pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedkfada bezposredniemu przetozonemu do akceptacji,
przed przedtozeniem do podpisu dyrektora.

3. Po podpisaniu pisma przez dyrektora pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zaftatwienie sprawy dotgcza do pisma zatgczniki i wraz z jego kopig przekazuje do
sekretariatu celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac¢ wigksza liczba
odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug rozdzielnika, pracownik powinien
przekaza¢é do sekretariatu odpowiednig liczbe Kkopii. Sekretariat sprawdza liczbe
zatgcznikéw, wysyta pisma adresatowi, a kopie pisma zwraca pracownikowi z odpowiednig
adnotacja.

§ 18. 1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrzne;j
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac:



1) nagtéwek — druk lub podiuzng piecze¢ nagtdéwkows;
2) znak sprawy;
3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;
5) tres¢ pisma;
6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);
7) liste adresatéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci.
2. Wz6r pieczeci nagtowkowej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, okreslono w zatgczniku
nr 6 do niniejszej Instrukgiji.

§ 19. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy
postgpi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi terminéw zatatwienia,
ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 20. Korespondencje wychodzacg ze Szkoty podpisuje dyrektor, z wytgczeniem
korespondencji, w odniesieniu do ktérej uprawnienia do podpisania dyrektor delegowat na
wyznaczonych i uprawnionych pracownikow.

§ 21. 1. Piecze¢ urzedowag (okragta) umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegoblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np.
na decyzjach, $wiadectwach.

2. Wzér pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania
okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 7
Wysytanie i doreczanie pism

§ 22. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysytanego:
1) przesytkg listowa;
2) faksem;
3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytkg listowa;
4) pocztg elektroniczng.

2. W przypadku pism przeznaczonych do wystania pracownik sekretariatu:
1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dofgczono
przewidziane zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéow zwraca pismo pracownikowi
prowadzgcemu sprawe do uzupetnienia;
2) stwierdza swojg parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z datg jego wystania;
3) zwraca pracownikowi prowadzgcemu sprawe kopie wystanych pism;
4) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza,
wypetniony przez pracownika zobowigzanego do zatatwienia sprawy odpowiedni formularz i
przypina go do koperty.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

4. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania, a w uzasadnionych
przypadkach nie pézniej niz dnia nastepnego.

5. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg pracownika zobowigzanego do zatatwienia
sprawy lub jego przetozonego (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze
pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§ 23. Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio
adresatom stuzy ksigzka doreczen, w ktérej adresat kwituje ich odbiér.

Rozdziat 8



Przechowywanie akt

§ 24. 1. Akta spraw przechowuje sie w sekretariacie i w sktadnicy akt.

2. W sekretariacie przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego — przed przekazaniem ich do szkolnej sktadnicy akt.

3. Przykladowy opis teczki aktowej zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do niniejszej
Instrukgiji.

Alternatywne uregulowanie w zaleznosci od tego, czy w Szkole prowadzona jest
skfadnica akt czy archiwum zakfadowe

Rozdziat 8
Przechowywanie akt

§ 24. 1. W sekretariacie przechowuje sie akta spraw zafatwianych w ciggu roku
kalendarzowego.

2. Akta spraw zatfatwionych w latach poprzednich przechowuje sie w archiwum
szkolnym.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zostat okre$lony w zatgczniku nr 4 do niniejszej
Instrukcji.

Rozdziat 9
Przekazywanie akt do skiadnicy akt

§ 25. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Szkota prowadzi
sktadnice akt.

2. Szkota przechowuje akta spraw ostatecznie zatatwionych na nosnikach
papierowych w sktadnicy akt.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do skfadnicy akt po uptywie co
najmniej 1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie skfadnicy akt w
porozumieniu z dyrektorem ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 26. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnagtrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy z
dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie,
poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe;

2) wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

4) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika
przekazujgcego akta jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje
pracownik prowadzacy sktadnice akt. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatgcznik nr
5 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzane sg przez pracownikéw przekazujgcych akta
w kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 27. 1. Akta do sktadnicy akt przekazuje sie wytgcznie kompletnymi rocznikami.



2. Do akt przekazanych do skitadnicy akt dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej:
ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg
nadal potrzebne po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt mozna wypozyczaé
na tak dtugo, jak dtugo bedg one potrzebne. Kazde wypozyczenie nalezy odnotowac,
zapisujgc date wypozyczenia oraz imie i nazwisko wypozyczajgcego.

§ 28. W razie likwidacji Szkoty materiaty archiwalne (kategorii A) przekazywane sa
do witasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacja niearchiwalna (kategorii B) —
organowi prowadzgcemu.

Alternatywne uregulowanie w zaleznosci od tego, czy w Szkole prowadzona jest
sktadnica akt czy archiwum zaktadowe

Rozdziat 9
Przekazywanie akt do archiwum szkolnego

§ 25. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Szkofa
prowadzi archiwa zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych Szkota przechowuje na nos$nikach
papierowych w archiwach zaktadowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum szkolnego po
uptywie 1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w
porozumieniu z dyrektorem ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.

§ 26. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt.

2. Przez uporzgdkowanie akt nalezy rozumiec:

1) utozenie akt wewnatrz teczek w taki sposob, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug
liczb porzgdkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od sprawy najwczes$niejszej z
dotgczonym na wierzchu spisem spraw;

2) chronologicznie utoZzenie pism w obrebie sprawy, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego
sprawe;

3) wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;

4) ufozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

5) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych;

6) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji kategorii B sporzgdza sie w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w sekretariacie, jako dowod przekazania akt, a
pozostaty egzemplarz otrzymuje pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe.

4. Wzbr spisu zdawczo-odbiorczego okreslono w zafgczniku nr 5 do niniejszej
Instrukgji.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik przekazujgcy akta i pracownik
prowadzgcy archiwum zaktadowe.

§ 27. Dopuszcza sie wypozyczanie z archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie
zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj charakter beda nadal potrzebne w pracy
Sekretariatu.



§ 28. W razie likwidacji Szkoty materiaty archiwalne (kategorii A) przekazywane sg
do wifasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacja niearchiwalna (kategorii B) —
organowi prowadzgcemu.

Rozdziat 10
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 29. Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w procesie ewidencjonowania i obiegu
dokumentéw, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych
danych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 30. Wykorzystanie informatyki w procesie ewidencjonowania i obiegu dokumentow
mozliwe jest w celu:
1) przyjmowania i wysyfania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, z
wytgczeniem dokumentaciji niejawnej;
2) przesytania korespondenciji i innych wiadomosci wewnatrz Szkoty pocztg elektroniczng;
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz Szkoty;
) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow;
) monitorowania zalecen dyrektora;
) monitorowania obiegu dokumentéw wewngtrz Szkoty.

§ 31. 1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow;
2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
1) system haset identyfikujgcych pracownika;
2) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom
nieposiadajgcym odpowiednich uprawnien;

3. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 11
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 32. 1. Nadzér ogdlny nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych sprawuje
dyrektor.

2. Obowigzki dyrektora w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania Instrukcji przez pracownikéw, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:
1) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek;
2) prawidtowo$ci zatatwiania spraw;
terminowosci zatatwiania spraw;
prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja;

3
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5) prawidtowego stosowania pieczeci.
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