INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla

Szkoty Podstawowej nr 46 im. Leona Kruczkowskiego

w Bytomiu

01.10.2013r.




Spis tresci

Rozdziat | Postanowienia ogolne
Rozdziat Il Przyjmowanie i obieg korespondenciji
Rozdziat lll Przekazywanie korespondencji Dyrektorowi oraz jego zastgpcom

Rozdziat IV Czynnosci kancelarii Dyrektora

Rozdziat V Przegladanie i przydzielanie korespondencji

Rozdziat VI Wewnetrzny obieg akt

Rozdziat VI  System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz

archiwizacja akt

Rozdziat VIl  Zalatwianie spraw

Rozdzial IX Wysytanie i doreczanie pism

Rozdziat X Przechowywanie akt

Rozdziat XI Wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych

Rozdziat XIl Nadzor nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych

Zalaczniki



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcjg", okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 46 w Bytomiu.

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

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg zastosowanie odrgbne
przepisy, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Z dokumentami z klauzulg "zastrzezone" postepuje sie wedtug ,Instrukcji”.
§ 3. Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja;

1.akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;
2.akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.)
zawierajacq dane, informacje, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
3.aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,
4 czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostateczne] przygotowanej do podpisu przez
wystawce,
5.dekretacja - adnotacje umieszczana na piémie lub do niego dotaczana, zawierajacg wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy;
6.dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajgcy prawdziwosé
okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo itp.),
7.kancelaria dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy obstugiwane przez dyrektora placéwki,
8.korespondencja - kazde pismo wplywajace do szkoty lub wysytane przez szkote,
9.noénik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczna lub inny noénik, na ktérym zapisano w formie
elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

10.no$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest tresc
dokumentu, pisma itp.,

11.paragrafy bez blizszego okreslenia - paragrafy niniejszej Instrukcji,

12.pieczeé - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtowkowe, imienne do podpisu itp.,

13.pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa niezaleznie od sposobu jgj
utrwalania,

14 poprzedniki - akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

15.przesyltka - dokumentacja otrzymana lub wysytana przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3
pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.),

16.rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub rodzaju,
ktore w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;;

17.rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,

18.rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesylek otrzymywanych przez podmiot;

19.rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologiczne;
przesylek wysytanych (wydawanych) przez podmiot.

20.rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg
archiwalng akt,

21 sekretatiat — wewnetrzna komorka organizacyjna w szkole zatatwiajaca sprawy obstugi kancelaryjnej,

22 skiad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbior informatycznych noénikow danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,

23.spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych w
szkole,

24.sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych,

25.system tradycyjny — system wykonywania czyn nosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

26.teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej,

27 zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresci lub tworzacy catosé z pismem
przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),



28.znak akt - zespot symboli okreslajgcych przynaleznosc sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i do
okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

29.znak sprawy - zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i
okreslonej grupy spraw.

30. szkota — Szkota Podstawowa nr 46 w Bytomiu

§ 4. Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960r.z p6zn. zm.- Kodeks postgpowania
administracyjnego.
§ 5. 1. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
3) sporzadzanie czystopisoéw pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondencji i przesytek,
5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramoéw, dalekopisow, faksow oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do wiasciwych osob.
2. Czynnosci kancelaryjne w placowce wykonuje:
a)dyrektor,
b)osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
c)pracownicy upowaznieni przez dyrektora placowki.
3. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w
postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:
a. spisy spraw odktada sie do wiasciwych teczek aktowych;
b. dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
c. calos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.
4. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
prowadzenia rejestréw przesylek wplywajacych i wychodzagcych oraz spisow spraw,
prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencii;
udostepniania i rozpowszechniania pism wewnagtrz podmiotu;
przesytania przesytek;
dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci nieelektroniczne;.
5. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 4, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utrata rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych
na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.
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Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 6. 1. Korespondencije przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane drogg pocztowg, zwtaszcza polecone i wartosciowe, kancelaria
sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzgdu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki
uszkodzone;j.

3. Przesyiki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta elektroniczna, pisma
organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyiki
wartosciowe) wpisuje sie do rejestru przesytek specjalnego rodzaju.

Na telegramach, telefonogramach i dalekopisach oprécz daty wplywu zamieszcza sie godzine i minute
przyjecia, a na telefonogramach - takze imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajgcego i przyjmujgcego.

4. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2)wartoéciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za pokwitowaniem,
3)przesylek, ktore figurujg w odrgbnym wykazie,

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, znaczki
skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada
sie do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje pieczecig depozytowsa i przesyta do wtasciwej komorki
organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

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

7. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie na
danym pisémie lub zatgczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do pism:

1) warto$ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,



2)dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp., w ktérych brak
nadawcy lub daty pisma,

3) mylnie skierowanych,

4) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

5) w razie niezgodnosci zapisdéw na kopercie z ich zawartoscia.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skiadajacego pismo.

10. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwiocznie do
urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencii.

11. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gornym lewym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania (na przedniej stronie koperty) pieczatke
wplywu okreslajaca date otrzymania z rejestru kancelaryjnego.

12. Po wykonaniu wyzej wymienionych czynnosci dyrektor segreguje wptywajaca korespondencje wedtug
jej tresci i przekazuje wtasciwym osobom.

13. Szkota prowadzi rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,

1) Rejestr przesylek wychodzacych zawiera w szczegodlnosci nastepujgace informacie:

a) liczbe porzadkowsy;

b) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

c) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotow dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow (na
przyktad urzedy gmin, szkoly podstawowe);

d) znak sprawy wysylanego pisma;

e) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna).

2) Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

a) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informaciji, o ktorych mowa w pkt 1

b) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, o
ktorych mowa w pkt 1, oraz, na kazdej stronie, datg wykonania wydruku,

c) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pézniejsze wyodrebnienie
informaciji.

Rozdziat lil

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym
§ 7.1. Dyrektor pozostawia w kancelarii szkoty nastgpujaca korespondencje:
1) adresowang do dyrektora,
2) dotyczacy spraw o charakterze reprezentacyjnym,
3) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewoddztwa, kuratoriow i organow

gminy,

4) zastrzezong dla dyrektora,
5) dotyczacy organizacii, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania placowki,
6) skargii wnioski dotyczace dziatalnosci placowki lub jej pracownikdow,
7) protokéty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w jednostce przez organy kontrolne.

2 Pozostatym osobom funkcyjnym kancelaria dyrektora przekazuje korespondencje:
1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
zastrzezong dla wymienionej osoby funkcyjnej.

Rozdziat IV

Czynnosci kancelarii Dyrektora
§ 8. 1. Dyrektor przejmuje korespondencjg i umieszcza jg w odpowiedniej teczce wg rzeczowego wykazu
akt dla przedszkola.
2. W przypadku nieobecnosci dyrektora korespondencje przeglada i dzieli wyznaczony przez dyrektora
pracownik.
3. Korespondencje przejrzang dzieli sig¢ zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez dyrektora lub pozostate osoby funkcyjne,
2) podlegajacy zatatwieniu przez innych pracownikow.

§ 9. Korespondencie, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2, dyrektor przekazuje wiasciwym pracownikom.
Rozdziat V

Przegladanie i przydzielanie korespondenciji
§ 10. 1. Dyrektor lub jego zastepca, przegladajac korespondencje:
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1) decyduje, ktdérg korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia innym osobom,
2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci), przekazuje sig ja
pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdziat VI
Wewnetrzny obieg akt
§ 11. Obieg korespondencji miedzy pracownikami odbywa sig za posrednictwem kancelarii dyrektora.
Rozdziat VII
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 12. 1. W wydziatach, dziatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
Szkoly Podstawowej nr 46 w Bytomiu, klasyfikacje akt powstajacych 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, taczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli catos¢ wytwarzanej dokumentacji na
dziesie¢ klas pierwszego rzgdu sformutowanych w sposob ogéiny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4.W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta
bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy
pierwszego rzedu jednej z cyfr od, 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu -
podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

5. Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym
znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
Wyréznia¢ je bedg symbole literowe i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki.

7. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz aktw
porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

8. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza si¢ dokumentacje majgca, trwatg
wartosé historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi, okreslajacymi liczbeg lat
przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sig dokumentacje majgcg czasowo znaczenie praktyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng majacg,
krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania
jej do sktadnicy akt, na zasadach okreslonych przez wiasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w sktadnicy akt przez okreslona liczbe lat
(np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktorg przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe dla ustalenia ostatecznej
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 13. 1. Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacii, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada
sie spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzic i przechowywac w
sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sig, w
przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sie
podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

4. W przypadku zatozenia podteczki zakiada sig dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas 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 cztery cyfry roku.

§ 14.1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawg do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki organizacyjnej. Dalszych pism w danej sprawie
nie wpisuje sig do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Sekretariat po
otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg
sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt sprawy, w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia -
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rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach Sekretariat wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci

wptywu.
§ 15. 1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.
3.Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sig w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2, i oddziela
kropka w nastepujacy sposob: SP46.014.1.2012, gdzie:
1) SP46 to oznaczenie komorki organizacyjney;

2) 014 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 1 to liczba okreslajaca pierwsza sprawe rozpoczgtg w 2012 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej

Szkoty Podstawowej nr 46, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 014(system zarzadzania),
4) 2012 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sig, z zastrzezeniem ust. 6, w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

5. \W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w roku
poprzednim i odiozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw
ubiegtego roku czyni sie wzmianke: "przeniesiono do teczki - hasto...”.

§ 16. 1. Nie podlegajg rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wiasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbiorow lub teczek
przedmiotowych wediug rzeczowego wykazu akt.

§ 17. 1. W szkole prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat i zarzadzen,
2) rejestr skarg i wnioskow,
3) rejestr aktéw wewnetrznych,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
2. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest za

zgodg Dyrektora .

Rozdzial VIII
Zatatwianie spraw
§ 18. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sig nastepujgce formy:
1) odreczng,
2) korespondencyjna,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzuy).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzgdzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie, zwieziej odpowiedzi zatatwiajgce]
sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposéb jej zatatwienia.

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

4, Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacii,
prowadzacy sprawe;
1) sporzadza notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
§ 19. 1. Zatatwienie spraw moze byc:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
1)ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia spraweg, co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny
sposdb koriczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zafatwienie sprawy Sekretariat odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej
rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje si¢ te
same dane z dodaniem skrotu "odr." Na kopii zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza sig znak "Oz.", Ktory
oznacza "ostatecznie zatatwione”.

§ 20. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg
wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra

je sporzadzita. Notatki dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.
7
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§ 21. Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule:
"Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej
zgodnos¢ tresci.

§ 22. 1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnoéci. Kazdg sprawe
zalatwia sie oddzielnym pismem bez gczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. W sprawach, w ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym, mozna mu przedkiada¢
pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

§ 23. 1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtoéwek - druk lub podtuzng pieczec nagtowkows,
2) znak sprawy,
ypowotanie sie na znak i date pisma, ktdrego odpowiedz dotyczy,
) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,
) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
) tres¢ pisma,
7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
8) liste adresatow otrzymujgacych pismo do wiadomosci.

3
4
5
6

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawiera¢ termin wznowienia sprawy lub  oznaczenie
dotgczenia jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej czgsci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujgce okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: "polecony”, "ekspres”,
"za zwrotnym dowodem doreczenia”, "pilne", "poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikow (Zat. ...) lub wymienia si¢ je
z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalgczniku wpisuje sie w prawym goérnym rogu kolejny numer
zatgcznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: "Otrzymujg do
wiadomosci" - jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom przez przestanie im kopii pisma,

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami szczegdlnymi.

§ 24. Jezeli zatatwienie sprawy w zakre$lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic ze sprawq
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi terminow zatatwienia, ze szczegdinym uwzglednieniem
przepisow Kodeksu.

§ 25. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagtowkowych stosowanych w jednostce
organizacyjnej okresla zatacznik do niniejszej instrukgcji.

§ 26. 1. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja,
Swiadectwo.

2. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw skiadanych do akt jednostki
organizacyjnej oraz na innych pismach wysytanych z jednostki, chyba, ze przepisy szczegdine stanowig inaczej.

Rozdziat IX
Wysytanie i doreczanie pism
§ 27. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesyika listowa,
faksem,
na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,
pocztg elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik na danym stanowisku:
1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono przewidziane
zatgczniki; w razie stwierdzenia brakow uzupetnia,
3. Dla pism otrzymanych do wysytki pracownik na danym stanowisku przygotowuje koperty, na ktérych w
prawe] dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy, skiadajacy sig z:
1) imienia i nazwiska bgdz nazwy instytucji,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.
7. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sig informacje co do
sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie
dokonania wystania przesytki lub jej osobistego dorgczenia.
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8. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie.
9. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

Rozdziat X
Przechowywanie akt
§ 28.1. Akta spraw przechowuje sie w kancelarii, ksiegowosci i w specjalnie do tego celu przeznaczonym
pomieszczeniu

1) W kancelarii przechowuije sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego,

2) Akta spraw zatatwionych w latach minionych przechowuije sie w pomieszczeniu przechowywania akt
przedszkola zgodnie z kategorig dokumentacji i okresem jej przechowywania zawartg w rzeczowym
wykazie akt placowki.

) Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw jest opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sig z nastepujgcych elementow:

a) petnej nazwy podmiotu oraz peinej nazwy komérki organizacyjnej — na srodku u gory;

b) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt, a w przypadku - po lewej stronie pod nazwa komarki organizacyjnej;

c) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentacji
— po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjnej;

d) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

e) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakoriczeniu wszystkich spraw zatozonych w
danej teczce — rokiem najpédzniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

f) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

§ 29.1.Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w szkole dzieli sig¢ na:

1) dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne, zwana dalej ,materiatami archiwalnymi”,

2) dokumentacje nie stanowigca materiatow archiwalnych, zwang dalej ,dokumentacjg niearchiwalng’.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji zostato opisane w § 9 ust. 8.

3. Materialy archiwalne (,A”") przechowuje sie przez caly czas funkcjonowania szkoty. W przypadku likwidacji

placowki dokumenty archiwalne winny by¢ przekazane do archiwum zaktadowego organu prowadzacego.

4. Dokumentacje niearchiwalng (,B”) przechowuije sie przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

§30.1.0rganizacja pomieszczenia przechowywania akt :

1) Pomieszczenie do przechowywania akt szkoty miesci sig na parterze nowego segmentu A-E.

2) Pomieszczenie do przechowywania dokumentacii jest odpowiednio zabezpieczone, suche, wyposazone
w instalacje elektryczng.

3) Umeblowanie sktada sie z regatow, ktorych pétki dostosowane sg do wymiarow teczek z dokumentami.

4) W pomieszczeniu do przechowywania akt skiaduje sie wylgcznie materiaty archiwalne i nie archiwalne
Szkoty Podstawowej nr 46 w Bytomiu. Terminarz przekazywania dokumentacji do skiadnicy akt
uzalezniony jest od potrzeb placowki.

5) W pomieszczeniu do przechowywania akt prowadzi sig ewidencje skiadowanych tam akt z
uwzglednieniem kolejnosci ich sktadowania.

6) Dokumentacje przechowuje sie¢ kompletnymi rocznikami zgodnie z rzeczowym wykazem akt Szkoty w
sposdb uporzadkowany poczynajac od najwczesniejszej sprawy z dotaczonym na wierzchu spisem
spraw; w obrebie sprawy pisma ukiada sie chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego
sprawe,

7) Akta kategorii A przechowuje si¢ nastgpujaco - przesznurowanie caosci akt, ponumerowanie stron
otowkiem zwykiym i oznaczenie na zewngtrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w
teczce.

2. Szkotfa udostepnia dokumentacje kategorii ,A” i ,B” dla celow stuzbowych.

1) Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sig za zgodg dyrektora szkoty.

2) W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza pomieszczenie do
przechowywania akt na teren pomieszczen stuzbowych szkoty.
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3) Poza pomieszczenia stuzbowe szkoty nie wolno wypozyczac zadnej dokumentaciji.

3. W pomieszczeniu do przechowywania akt prowadzi sig rejestr udostepniania dokumentacji na miejscu i do

pomieszczen stuzbowych.

Za pomieszczenie przechowywania akt odpowiada dyrektor szkoly.

Do jego obowigzkéw nalezy dbanie o cato$¢, a w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji przed

pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych $rodkow chemicznych i przed

szkodnikami.

6. W razie zmiany na stanowisku dyrektora przekazanie pomieszczenie przechowywania akt nowej osobie
odbywa sie protokolarnie.

7. Dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione do korzystania z pomieszczenia przechowywania akt
obowiazani sa zna¢ instrukcje kancelaryjna i zawarty w niej jednolity rzeczowy wykaz akt.

8. Korzystajacy z dokumentacji ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za jej catosc.

o~

§.31.1.Wydzielanie i niszczenie dokumentacii

Co roku dyrektor szkoty dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacii.

Przez wydzielenie nalezy rozumie¢ wytaczenie dokumentacii kategorii ,B” na makulature,

Przy wydzielaniu dokumentacji dokonuje sie konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

Dyrektor szkoty nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii L,A", natomiast ma prawo

przekwalifikowaé dokumentacje kategorii ,B" do kategorii A", przediuzyC lub skrocic termin

przechowywania dokumentacji kategorii ,B".

5) Dokumentacja przeznaczona na makulature powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajgcego
odtworzenie jej tresci (np. w niszczarce lub spalone).

e Wb B

Rozdziat X
Wykorzystanie informatyki w czynnoéciach kancelaryjnych
§ 32. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w szkole, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwilaszcza danych osobowych, jezeli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa.
§ 33. 1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
1)przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, z zastrzezeniem § 1 ust.

2)prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentoéw wewnatrz Szkoty Podstawowej nr 46 w
Bytomiu udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci:
— edytorow tekstow,
arkuszy kalkulacyjnych,
baz danych,
programow graficznych,
oprogramowania antywirusowego,
b) utworzonych w szkole baz danych, a w szczegolnosci:
— ewidencji prawa migjscowego,
— ewidencji zarzadzen kierownikow,
— baz adresowych,
— baz danych osobowych,
3) wspodidziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie komaorki
organizacyjne,
4) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbgdnych dokumentow,
4) informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typow spraw.

§ 34. 1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom nie posiadajgcym
odpowiednich uprawnien,

3. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikdéw informatycznych
zakupionego oprogramowania:
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a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,
2) Obieg dyskietek i innych no$nikow informatycznych w szkole ogranicza sig poprzez ich ostemplowanie oraz
okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia no$nikow nie
oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie podigczonych do sieci informatycznej jednostki
organizacyjnej i z zainstalowanym programem antywirusowym).

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

ochronie danych osobowych.

Rozdziat XII
Nadzé6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§ 35. 1. Nadzor ogdiny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow Szkoty Podstawowej nr 46
w Bytomiu czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow dyrektora szkoty.

2. Obowigzki kierownika wydziatu, dziatu w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania ,Instrukcji’ przez pracownikow wydziatu, dziatu i udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w
szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego ,, Instrukcjg”,

5) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

3. Do obowiazkéw kierownika wydziatu, dziatu nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy prawne i
inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikow wydziatu, dziatu w celu umozliwienia im
zapoznania sie z ich trescia. Celowe jest prowadzenie przez kazdego referenta podrecznych skorowidzow
przepisow (skorowidze te powinny by¢ biezgco aktualizowane).

Zalaczniki —wzory
Nr 1 - Piecze¢ wplywu, ,
Nr 2 - Spis spraw,



Wzor

ZALACZNIK Nr 1 Instrukcji Kancelaryjnej

PIECZEC WPLYWU

SEKRETARIAT
Szkoty Podstawowej Nr 46 w Bytomiu

WPLYNELO
DA s aanmnus s s s

Loz, et e et e
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Wzdr ZALACZNIK Nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej ......
SPIS SPRAW:
20

rok (referent) (Symbol kom. org.) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)

DATA
SPRAWA 0D KOGO WPLYNELA UWAGI
Lp. wszcze | ostate-
(krotka tresc) -cia cznego | (sposdb zatatwienia)
znak pisma zdnia | sprawy | zatatw.
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