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w szkolach dla ktorych organem
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w szkotach dla ktorych dla ktérych organem prowadzacym jest
powiat swiecki zwane szkotg.

§2
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1. prowadzacy sprawe — pracownik zalatwiajgcy sprawe merytorycznie, niezaleznie

od pelnionej funkeji,

korespondencja, przesylka — dokumentacja otrzymana i wysylana przez Szkotly
w kazdy mozliwy sposob, takze na drodze elektronicznej,

akta sprawy — dokumentacja (tekstowa, fotograficzna, dzwiekowa, elektroniczna
itd.) zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz

odzwierciedlajgca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

spis spraw — formularz sluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw

wplywajacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki
spraw,

2.



5. sprawa zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 2z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

6. rejestr — narzedzie w postaci elektronicznej lub papierowej stuzace do
rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego typu lub rodzaju,
moze by¢ prowadzone takze jako odrgbny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport, w tym dziennik korespondencji.

§3

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie 1 rozdzial korespondencji i przesylek,

b) prowadzenie ewidencji przesylek wptywajacych i wyptywajacych

¢) wysylanie korespondencji ( przesytek ),

. Czynnosci kancelaryjne w szkotach wykonuje sekretariat i pracownicy odpowiedzialni
za merytoryczne zalatwienie danej sprawy.

Rozdzial 11
Przyjmowanie korespondencji wplywajgcej

§4

. Dokumentacja wptywajaca do Szkot oraz w niej/nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob rejestrowania i przechowywania na tworzgcg akta spraw i nie tworzacg akta
spraw.

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzgdkowana

do sprawy i otrzymatla znak sprawy.

. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. czasopisma,

potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza sie do akt wlasciwej sprawy, listy obecnosci,
karty urlopowe, dokumentacja magazynowa, rejestry i ewidencje (Srodki trwale,
wyposazen, sprzegtu, materialdow biurowych) itp.

. Korespondencj¢ przyjmuje Sekretariat, wpisujac jg do dziennika korespondencji.

. Przyjmujac przesylki, Sekretariat sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania 1 potwierdza

odbiodr, a jesli przesylka jest uszkodzona zada od pracownika poczty spisania

protokotu o dor¢czeniu przesylki uszkodzonej.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki wplywajace przekazuje do dekretacji

Dyrektorowi szkoly a potem wlasciwym stanowiskom pracy (chyba, ze Dyrektor

szkoly zarzadzi inaczej) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore bez otwierania przekazuje adresatom,

b) opatrzonych klauzula tajnosci, ktore - zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych - przekazuje bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem
klauzuli tajnosci upowaznionemu pracownikowi

¢) przekazywanych zgodnie z zarzadzeniem dyrektora wprost do stanowisk pracy.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dolgcza sie tylko do pism:

a) nigjawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, dorgczonych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,



b) dla ktérych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego ) np. skargi, wnioski,
itp.

c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma lub mylnie skierowanych,

d) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

e) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

9. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzgdu pocztowego (dorgczyciela).

10.Na kazdym wplywajacym piSmie zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na
korespondencji przekazywane] bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu wraz z data wplywu.

oo

§5

1. Przyjmujac przesylki przekazane droga elektroniczng, w tym pocztg elektroniczna,
dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci
zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie, po czym rejestruje si¢ je, drukuje i opatruje
pieczecia wplywu z datg - na zasadach przyjetych w niniejszej Instrukcji.

2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej (np.nagranie dzwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) nalezy:

a) wydrukowaé czgs¢ przesytki lub — gdy jest to niemozliwe - sporzadzi¢ i
wydrukowaé notatke, nanies¢ i wypelni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku,

b) informatyczny nosnik danych z zapisang przesylkg dolgczyé do wydruku o
ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy.

Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajgcej

§6

1. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i wpisaniem przesylek do rejestru
(dziennika korespondencji) sekretariat przekazuje je do dekretacji.

2. Dyrektor lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesylek (korespondencji) okresla,
ktoére z nich zatatwia osobiscie i przydziela pozostale do zatatwienia, w razie potrzeby
umieszcza na nich dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Rozdzial IV
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

§7
1. W Szkotach obowiagzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje (podzial) akt powstajacych w toku dziatalnosci Szkoly oraz zawiera ich



il

kwalifikacj¢ archiwalna. Obejmuje on calos¢ zagadnien z zakresu dziatalnosci Szkot
oznaczonych w poszczegdlnych pozycjach wykazu symbolami, hastami (tytulami)
i kategoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i
przechowywania akt. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng dla komorek
merytorycznych.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calos¢ wytwarzanej
dokumentacji na maksymalnie dziesi¢é klas pierwszego rzedu (od 0 do 9), a w ramach
kazdej klasy dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie,
maksimum — dziesi¢¢, od 00 do 99). Dalszy podzial na klasy kolejnych rzedow jest
dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000 do 9999) - az do klasy koncowej,
czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub
w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.
Koncowe tytuly klas - z kategorig archiwalng - sg tytutami teczek akt.

Akta tematycznie jednorodne z roznych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)
szkoly posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Identyczne kopie tej
dokumentacji traktuje si¢ jako dokumentacje kategorii Be, ktora po utracie praktycznego
Znaczenia moze zosta¢ wybrakowana na ogolnych zasadach.

W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy spraw, w ktérych
rejestrowane sa chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sa integralng czescig
teczek akt (wzor formularza spisu spraw - zatgcznik nr 1).

Spisy spraw i teczki aktowe zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W

przypadku znikomej ilosci spraw w ciggu roku, mozna prowadzi¢ teczke aktowg przez
okres kilku lat.

§8

Rozbudowa lub uzupelnianie jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa sic na

podstawie zarzadzenia Dyrektora Szkoly po uzgodnieniu z wlasciwym archiwum
panstwowym.

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw.

§9

1. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej czy rozpoczyna nowa sprawe.

2. W pierwszym przypadku prowadzacy sprawe nanosi na nig znak sprawy i dotacza
do akt tej sprawy w porzadku chronologicznym.

3. W przypadku, gdy przesylka rozpoczyna sprawe prowadzgcy sprawe rejestruje jg
w spisie spraw (wzor zatgcznik nr 1) i nanosi na nig znak sprawy. Sprawe (nie
pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie.

§10
1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczgce tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy sklada sie :
a) symbol literowy Szkoty,



b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Szkoly, ktéremu przypisana jest kategoria
archiwalna i okres przechowywania,

¢) kolejna liczba, pod ktora zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw
zatozonym w danym roku,

d) oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela
Przykladowy znak: XY.060.3.2016, gdzie:

XY - oznacza symbol literowy Szkoty,

060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 - liczba okreslajgca trzecia sprawe rozpoczeta w 2016 r . w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 060,

2016 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczgla.

2. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w
wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco XY.060.3.1.2016, gdzie:
XY - oznacza symbol literowy Szkoly,

060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 —kolejny numer sprawy pod ktoérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

1 — kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia

2016 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpiSOW spraw.

Rozdzial VI
Zalatwienie spraw, wysylanie korespondencji

§ 11

Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy

zalatwiania.

. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

a) odreczng, polegajacg na sporzgdzeniu, po zarejestrowaniu sprawy -
bezposrednio na otrzymanym pismie - zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej
sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej
zalatwienia,

b) korespondencyjng, polegajaca na sporzadzeniu pisma przez prowadzacego
sprawe, ktore — po aprobacie - przedstawia si¢ do podpisu.

§ 12

Pismo zalatwiajace sprawe powinno zawierac:

a) naglowek - druk lub pieczg¢¢ firmowa,

b) znak sprawy,

¢) powolanie si¢ na znak 1 dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

e) odbiorcg i jego adres,



—

f) tres¢ zalatwienia,

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dodatkowe
informacje takie jak: liczba przestanych zalgcznikow lub/i lista instytucji czy
0s0b, ktérym przekazuje si¢ pismo do wiadomosci.

§13

Pisma na nosniku papierowym sg wysylane przez sekretariat.

Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym. badz po uprzednim zeskanowaniu
pisma z oryginalnym podpisem.

Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego, zamieszczajac informacj¢ o sposobie wysylki.

Przesytki wychodzace wpisuje si¢ do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdzial VII

Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

1,

§ 14

Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna

by¢ opisana na okladce.

Opis sklada sig¢ z nastepujgcych elementéw ( wzor- zatacznik nr 2):

a) pelna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej (stanowiska pracy),

b) czg¢s¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) kategoria archiwalna, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacji,

d) tytul teczki ztozony z petlnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wyst¢pujgcej w teczce,

e) daty skrajne dokumentacji w teczce,

f) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek.

§ 15

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych (na
stanowiskach pracy) przez dwa lata, liczac od roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzér zalgeznik nr 3),
po uprzednim uporzgdkowaniu.

2. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na :

a) ulozeniu akt sprawami w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numer | na
gorze teczki, a w obregbie kazdej sprawy — chronologicznie,
b) opisaniu teczki na oktadce — zgodnie z § 14 ust. 2,
c) w stosunku do dokumentacji o dhuzszym niz 10-letni okresie
przechowywania - usunigciu z dokumentacji czesci metalowych
i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek itp.).
3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych



jeden przeznaczony jest dla przekazujacego akta, jako dowod przekazania, a
pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnice akt. Spisy
zdawczo-odbiorcze nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci zgodnej z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 16

1. Komérki organizacyjne (stanowiska pracy) przekazuja akta do skiadnicy akt
wylgcznie kompletnymi rocznikami.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot
beda nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt
i zarejestrowania ich w ewidencji tej skiadnicy, mozna wypozycza¢ na tak
diugo, jak dtugo bgda one potrzebne.

Rozdzial VIII
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji

§17

1. W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej (stanowiska pracy) przez inng komorke kierownikowi komorki
przejmujacej zadania przekazuje si¢ protokolarnie dokumentacj¢ spraw
niezakonczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci skiadnica akt.

2. Komoérka organizacyjna (stanowisko pracy), ktora przejeta dokumentacje
spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie
z ustaleniami instrukcji kancelaryjnej, a pozostala dokumentacja jest
przekazywana niezwlocznie do skfadnicy akt.

Rozdzial IX
Nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi

§18

Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkow Dyrektora i polega na kontroli
prawidlowosci stosowania Instrukeji przez podlegtych pracownikéw i udzielaniu
im wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

— prawidlowosci prowadzenia spisdéw spraw oraz teczek,

— prawidlowosci i terminowosci zatatwiania spraw,

— prawidlowosci obiegu akt i terminowo$ci przekazywania akt do

skladnicy akt.

Zataczniki:

1.Wzor formularza spisu spraw.
2.Wzor opisu teczki (strony tytutowej).
3.Wzér spisu zdawczo-odbiorczego



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji Kancelaryjnej

Spis Spraw
rok referent | symbol kom. | oznacz. |tytul teczki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplynela Data
SPRAWA s . | UWAGI
Lp. (krotka tresé) e EE | (sposob
znak pisma z dnia SE §E | ratavwionia)
=] ~N




Zalacznik Nr 2 do Instrukeji Kancelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komérki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komoérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)



U PPy
(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

sscescsscssses

Zalgcznik Nr 3 do Instrukeji Kancelaryjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat. | Liczba | Micjsce | Data zniszczenia
" teczek | przechowy lub przekazania
teczki od - do arch. wania akt
w
sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy: Przejmujacy:

Data:







