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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukecjg”, okreéla zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Elku.

2. OkreSlone w instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, znisz-
czeniem, badz utrata dokumentéw.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa (poufnymi) stosuje sie niniejsza
instrukeje, z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegdlowych zasad i sposobu postepowania
z wiadomo$ciami stanowiacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa.

4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa (tajnymi) reguluja odrebne prze-
pisy.

§2
Decyzje o stosowaniu instrukeji kancelaryjnej podejmuje dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3 im. Hen-
ryka Sienkiewicza w Elku.

§3

Uzyte w instrukcji nastepujace okreélenia oznaczaja:

1) jednostka-— Szkola Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Elku.

2) dyrektor — kierownika jednostki,

3) osoby funkcyjne — pracownikéw szkoly, ktorym powierzono stanowiska kierownicze,

4) referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego dokumenta-
cje sprawy w trakcie jej zalatwiania,

5) sekretariat — miejsce pracy, w ktorym dokonywana jest obstuga organizacyjna dyrektora jednost-
ki,

6) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia
i podjecia czynno$ci stuzbowych,

7) akta sprawy — calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, ry-
sunki, itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy roz-
patrywaniu danej sprawy,

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

9) korespondencja — kazde pismo wplywajace do jednostki lub przez nig wyslane,

10) aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zalatwienia sprawy,

11) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za poSrednictwem
poczty, gonica, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, telefonogramy, faksy itp.,

12) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod wzgledem
treSci calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.),

13) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy praw-
dziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie,
Swiadectwo itp.),

14) pieczec urzedowa — pieczec okragla z wizerunkiem orla posrodku i nazwa jednostki w otoku lub
jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

15) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, naglowkowe, imienne,
do podpisu itp.,

16) paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukeji,

17) spis spraw — formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub roz-
poczetych w jednostce,

18) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr in-
formatyczny,

19) znak akt — zespo6l symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

20)znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy spraw,
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21) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie wy-
konywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zalatwieniem,

22)nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest
tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

23) nosnik informatyczny — dyskietke, taéme magnetyczng lub inny no$nik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

24)teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama gru-
pa akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

25) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do pod-
pisu przez wystawce,

26) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyj-
nymi i kwalifikacja archiwalng akt.

§4
Przez Kodeks nalezy rozumie¢ — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania admini-
stracyjnego (Dz.U. z 2022 poz. 2000).

§5
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych,
3) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondenc;ji i przesytek,
5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramoéw, fakséw oraz obsluga poczty elektro-
nicznej itp.,
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych oséb.
. Czynnoéci kancelaryjne w jednostce wykonuje sekretarz szkoly i referent — pracownicy sekretariatu.

N

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§6

1. Korespondencje stuzbowa przyjmuje sekretarz szkoly. Nie przyjmuje sie zadnej korespondencji
prywatne;j.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i warto$ciowe, sekretarz
sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretarz sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zagda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokolu o dorecze-
niu przesylki uszkodzone;.

4. Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna, pisma orga-
now naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki war-
toSciowe i in.) sekretarz wpisuje do dziennika korespondencji sekretariatu (zalgcznik nr 2) sporza-
dza o tym adnotacje w obrebie pieczeci wp}ywu i bezzwlocznie dor(—;cza adresatom.

5. Na telegramach, telefonogramach oprocz daty wplywu zamieszcza sie godzine i mlnut(—; przyqua
ana telefonogramach — takze imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmujace-
go. Wzor pieczeci wplywu okresla zalacznik nr 1

6. Sekretarz otwiera wszystkie przesylki, z zastrzeieniem § 1 ust.4, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie przesylek stuzbowych, ktore przekazuje adresatom,
2) warto$ciowych lub stanowiacych tajemnice stuzbowa (poufne), ktére przekazuje wtaéciwej oso-
bie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem.

7. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako wartoSciowe pieniadze, i inne po-
dobne walory, po komisyjnym ustaleniu ich iloéci i warto$ci sklada sie do kasy podrecznej a pismo
opatruje pieczecig i przekazuje dyrektorowi.

8. Po otwarciu koperty stwierdza sie:
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1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolgczone sa wymienione w pi$mie zalaczniki.

9. Brak zalgcznikow lub otrzymanie samych zalacznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje sie

na danym piSmie lub zalgczniku.

10. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie tylko do pism:

11.
12.

13.

14.

15.

1) wartoSciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotlania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawarto$cia.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretarz daje na zadanie skladajacego pismo.

Korespondencje mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) zwraca sie bezzwlocznie
do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gornym lewym ro-
gu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koper-
ty) piecze¢ wplywu okreslajaca date otrzymania i liczbe zalgcznikow.

Po wykonaniu czynno$ci okre§lonych w ust.1 — 11, sekretarz segreguje wplywajaca korespondencje
wedlug jej tresci i przekazuje wlasciwym osobom.

Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.

Rozdzial ITI
Przekazywanie korespondencji osobom funkeyjnym

§7

Dyrektorowi sekretarz przekazuje nastepujaca korespondencje:

1) adresowang do dyrektora,

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody, kuratoriéw i organéw samorzadu terytorial-
nego,

4) zastrzezong dla dyrektora,

5) dotyczaca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania jednostki,

6) skargi i wnioski dotyczgce dzialalno$ci Jednostki lub jej pracownikow,

7) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w jednostce przez organy kon-
trolne.

2. Wicedyrektorowi sekretariat przekazuje korespondencje:

1) imienne do niego adresowana,

2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
pomiedzy dyrektorem i wicedyrektorem,

3) zastrzezona dla wicedyrektora.

Rozdzial IV
Czynnosci kancelaryjne pracownikow sekretariatu

§8

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje i rejestruje ja w dzienniku korespondencji sekre-

tariatu oraz przekazuje odpowiednio: dyrektorowi lub wicedyrektorowi.

2. Wz6r dziennika korespondenc;ji okresla zalacznik nr 2.

1.

§9
Korespondencje przejrzang i zwrocona przez dyrektora lub wicedyrektora pracownik sekretariatu
dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zalatwieniu przez dyrektora, wicedyrektora,
2) podlegajaca zalatwieniu przez innych pracownikéw.
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2. Korespondencje, o ktorej mowa powyzej, pracownik sekretariatu przekazuje wlasciwym pracowni-
kom.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§10
1. Dyrektor lub wicedyrektor, przegladajac korespondencje:
1) decyduje, ktora korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostala korespondencje do zalatwienia innym osobom.
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby, umieszcza sie dys-
pozycje dotyczace:
1) sposobu zalatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zalatwienia sprawy, badZ podpisania czystopisu.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowaé typowe skroty.
4. Jezeli korespondenCJa dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnos$ci) réznych pracow-
nikdw, przekazuje sie ja pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym za-
kresie.

Rozdzial VI
Wewnetrzny obieg akt

§11
Obieg akt miedzy pracownikami odbywa sie za poSrednictwem sekretariatu.

§12
Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wylgcznie akta, co do ktoérych
obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

Rozdzial VII
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§13

1. W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wy-
kazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalno$ci jednostki
oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalno$ci
Jednostki, oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wy-
kaz ten stluzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywanla akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calo§¢ wytwarzanej dokumentacji

na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformulowanych w sposéb ogélny, oznaczonych symbolami
od odoo.
4. W ramach tych klas wprowadza sie podzial na klasy drugiego rzedu oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr
od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy podziat klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu ozna-
czone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podzial
na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999. W celu
wiekszego uszczegbdlowienia spraw mozliwy jest dalszy podzial niektorych hasel czwartego rzedu
na hasla piatego rzedu.
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5. Klasy koncowe w poszczeg6lnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie beda posiadaly to samo haslo klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
7. Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

o

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr (liczb) arabskich (okreslajacych okres przechowywania w jednostce
organizacyjnej) oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktore
po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlegaja brakowaniu za zgoda Archiwum
Panstwowego w Suwalkach. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych po-
czynajac od 1 stycznia roku nastepnego po dacie ostatecznego zalatwienia sprawy oraz po utracie
przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki;

b) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje wtdrna, o ile zachowaly sie oryginaly (réwnowazniki) lub
dokumentacje posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krotszym
niz jeden rok, liczonym poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy .
Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do skladnicy akt,
ale za zgoda i wiedzg osoby sprawujacej piecze nad skladnicg akt oraz zgodg Archiwum Panstwowe-
go w Suwalkach.

§14
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyj-
nych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia dyrektora w porozumieniu z wla$ciwym ar-
chiwum panstwowym.

§15

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada sie
spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw osta-
tecznie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢
w sposOb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sie,
w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dluzszy niz jeden rok,
przy czym spis spraw zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie pod-
teczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada sie, w zaleznosci
od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz
w ukladzie numerowanym.

4. W przypadku zalozenia podteczki zaklada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sie tytul zalozonej podteczki. Woéwczas znakiem sprawy bedzie: znak akt tecz-
ki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie
ostatnie cyfry roku (np. SP3. 0258/10 - 6/21).

5. Dla ulatwienia pracy, referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku w oddzielnej teczce
podrecznej zatytulowanej ,,Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakonczeniu roku spisy spraw po-
winny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

§16

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zalozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wzo6r formu-
larza spisu spraw okresla zalacznik nr 3.
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Pracownik sekretariatu po otrzymaniu pisma do zalatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy
juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolacza do akt spra-
wy (poprzednikow), w drugim przed przystapieniem do zalatwienia — rejestruje jako nowa sprawe.
W obu wypadkach pracownik sekretariatu wpisuje znak w obrebie odciénietej pieczeci wplywu.

§17
Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy jednostki,
2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) liczbe kolejna, pod ktdra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

. Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, np. SP3.4319.5.23, gdzie "SP3" — ozna-

cza jednostke, "4319" — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, "5" — oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw, "23" — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sie, z zastrzezeniem ust. 5, w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spis6w spraw.
W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala ostatecznie zalatwiona
w roku poprzednim i odlozona do wtaéciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku;
w spisie spraw ubieglego roku czyni sie wzmianke: "przeniesiono do teczki haslo...".

§ 18

. Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza sie do akt wlasciwej sprawy,
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§19
W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spiséw spraw, o ktorych
mowa w §15, zaklada sie rejestry kancelaryjne prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycz-
nym na specjalnych formularzach albo w postaci informatyczne;.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).
Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreSlonej grupy spraw podejmuje
dyrektor.
Rejestry prowadza referenci spraw.
Rejestrom odpowiadaja teczki oznaczone symbolami rejestrow, przeznaczone do przechowywania
akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danych rejestrow.
Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez
kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat, zapisy poszczegolnych lat nalezy zakonczy¢,
z pozostawieniem miedzy latami calej niezapisanej strony, ktora nalezy przekresli¢. Numeracje za-
pisoéw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.
Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada sie z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z ta r6znicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisu w rejestrze.

§ 20
W jednostce prowadzone sa nastepujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwal rady pedagogiczne;j,
2) rejestr zarzadzen dyrektora,
3) rejestr decyzji dyrektora,
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4) rejestr skarg i wnioskow,

5) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

6) rejestr aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela,

7) rejestr wydanych kart rowerowych,

8) rejestr wydawanych $wiadectw ukonczenia szkoly i zaswiadczen z OKE,
9) rejestr delegacji stuzbowych,

10) rejestr wydanych zaswiadczen,

11) rejestr wyj$é stuzbowych,

12) rejestr drukow $cistego zarachowania.

Inne centralne rejestry kancelaryjne niz wymienione w ust. 1 prowadzone sa w oparciu o odrebne
przepisy na podstawie zarzadzenia dyrektora Jednostki.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw

§21
Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inna (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
Forma odreczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez refe-
renta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym piSmie — zwiezlej odpowiedzi za-
latwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwie-
nia.
Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zalatwiajacego
sprawe.

§ 22
Zalatwienie sprawy moze by¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny spos6b konczy sprawe w danej instancji.

. Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik sekretariatu odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie

w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zalatwia-
niu, odrecznym pismem wpisuje sie te same dane z dodaniem skrotu "odr.". Na kopii zalatwienia
i w spisie spraw zamieszcza sie znak "oz.", ktory oznacza "ostatecznie zalatwione".

§ 23

Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnos$ci w terenie sporzadza sie, jesli nie jest dla
nich przewidziana forma protokohu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta
droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dolacza sie do akt wlasci-

wej sprawy.

§24

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umieSci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule:
"Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem", a takze date, piecze¢ jednostki, piecze¢ imienna, podpis dyrektora
Jednostki lub osoby do tego upowaznione;j.

1.

§ 25
Referenci zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe zala-
twia sie oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawg, niemajaca z nia bezposredniego zwigz-
ku.
Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu. Apro-
bujacy sprawdza prawidlowo$¢ projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpi-
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su. Po podpisaniu czystopisu referent dolacza do niego zalaczniki i wraz z kopig pisma przekazuje
czystopis do sekretariatu celem wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac wieksza licz-
ba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do
sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza ilo$¢ zalgcznikow, wysyla czystopis adresato-
wi, a kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednia adnotacja.

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,
mozna mu przedklada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

§ 26
Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym
i powinno zawierac:
1) naglowek — druk lub podluzna piecze¢ nagtowkowa.
2) znak sprawy,
3) miejscowos$c i date podpisania pisma przez osobe upowazniona,
4) powolanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
5) okreslenie odbiorcy,
6) tres$c pisma,
7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawiera¢ termin wznowienia sprawy lub oznaczenie

dolaczenia jej do akt pod tresécia pisma w lewej dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujace okreSlenia:

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

2) pod treScia zalatwienia, z lewej strony arkusza — liczbe przesylanych zalacznikow (zal. ...) lub
wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje sie w prawym
gornym rogu kolejny numer zalacznika (zal. nr ... do pisma znak ...),

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomo$ci innym instytucjom lub oso-
bom, przez przestanie im kopii pisma, adresy albo nazwy tych instytucji lub os6b umieszcza sie
pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: "Otrzymuja do wiadomo$ci" ,

4) ewentualne wskazowki dla sekretariatu.

§ 27

Jezeli zalatwienie sprawy w zakre§lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie
z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zalatwienia, ze szczegélnym uwzglednieniem przepi-
sow Kodeksu.

1.

2.

§ 28
Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegolnej
wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych. Odcisku pieczeci nie
umieszcza sie na kopiach dokumentow skladanych do akt Jednostki oraz na innych pismach wysy-
tanych z Jednostki, chyba ze przepisy szczego6lne stanowig inaczej.
Wzoér pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne

przepisy.

§ 29
Czystopisy pism sporzadza sie $ci$le wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z zasadami dotycza-
cymi ukladu pism. Poprawki i uzupelienia moga by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu
i za zgoda referenta.
Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez re-
ferenta.
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Rozdzial IX
Wysylanie i doreczanie pism

§ 30
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesyltka listowa,
2) na no$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
3) poczta elektroniczna.
2. Pisma przeznaczone do wyslania — pracownik sekretariatu:
1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolaczono przewidziane
zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do uzupeknienia,
2) wpisuje przesylki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,
3) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolacza wypekiony
przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysylki sekretariat przygotowuje koperty, na ktorych w prawej dolnej
czeSci zamieszcza adres odbiorcy skladajacy sie z:
1) imienia i nazwiska, badZ nazwy instytucji,
2) nazwy miejscowo$ci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomogci.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.
Sprawy zalatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, express, itp.). Brak
takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane jako przesyltka zwykla.

AR o

Rozdzial X
Przechowywanie akt

§31
1. Akta spraw przechowuje sie w jednostce i w sktadnicy akt.
2. W jednostce przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciggu roku kalendarzowego — przed prze-
kazaniem ich do sktadnicy akt.
3. Przykladowy opis teczki aktowej zawiera zalgcznik nr 4.

Rozdzial XI
Przekazywanie akt do skladnicy akt

§ 32
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych Jednostka prowadzi skladnice akt.
2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych Jednostki przechowuje sie na no$nikach papierowych.
3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do skladnicy akt po uplywie 1 roku, liczac od pierw-
szego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, kompletnymi rocznikami, pracow-
nik wyznaczony do zalatwienia tych spraw.

§33
Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zalacznik nr 5),

po szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow Szczegolowe zasady porzadkowa-
nia dokumentacji oraz tryb przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych reguluje Instrukcja
w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania skladnicy akt w Szkoty Podstawowej nr 3 im. Henryka
Sienkiewicza w Etku.

§34
1. Komorki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy wylgcznie kompletnymi rocznikami.

2. Do przekazywanych akt dolacza sie zbedne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki.
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3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal potrzebne,
po dokonaniu formalnosci ich przekazania do skladnicy akt i zarejestrowaniu ich w ewidencji tej
skladnicy, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne.

§35

Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej badz
komoérki organizacyjnej okresla Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
w Szkoly Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Etku.

Rozdzial XII
Powielanie i publikowanie
§36
1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreSlonego nakladu jest polecenie dyrektora
lub wicedyrektora.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
1)zwiezle oznaczenie dokumentu,
2) format,
3) naklad,
4) date.
Rozdzial XIII
Zbiory wspomagajace
§37

1. W jednostce moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, sluzace potrzebom pracownikow jed-
nostki. Zbiory podlegaja pracowmkom za}atw1ajqcym sprawy budzetowe i gospodarcze.

2. Zasady gromadzenia materialdbw i zbioréw, organizacje i zasady prowadzenia zbior6w oraz obo-
wigzki ich pracownikow okresla dyrektor.

§38
1. W zbiorach wspomagajacych jednostki moga by¢ przechowywane:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,
2) publikacje (opracowania) wlasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw.
2. Podstawa systematyki i ewidencji zbioréw sa katalogi i skorowidze prowadzone w sposob zapew-
niajacy latwo$¢ wyszukiwania poszczegblnych pozycji wedlug hasla rzeczowego, badz tytulu pozycji.

Rozdzial XTIV
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§39
Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w jednostce, pod warunkiem ochrony przechowywanych

w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza
ustawa.

§ 40
1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na no$nikach informatycznych.
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2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez system hasel identyfikuja-
cych pracownika.
3. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata przez:
1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikéw informatycz-
nych zakupionego oprogramowania:
a) operacyjnego,
b) narzedziowego,
c¢) aplikacyjnego,
2) systematyczne archiwizowanie danych przechowywanych w pamieciach komputeréw lokalnych
na nos$nikach informatycznych przechowywanych w szafie pancerne;.
4. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé przepisy
o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XV
Nadzoér nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych

§ 41

1. Nadzo6r ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw jednostki czynnosci kancela-
ryjnych nalezy do obowiazkow dyrektora.

2. Obowigzki dyrektora lub wyznaczonej osoby w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawi-
dlowosci stosowania instrukeji kancelaryjnej przez pracownikéw, udzielaniu im wskazéowek w tym
zakresie, a w szczego6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowo$ci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) prawidlowosci pobierania oplat,

6) prawidlowego stosowania pieczeci,

7) terminowoSci przekazywania akt do skladnicy akt.

3. Do obowiazkow dyrektora lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy
prawne i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw, w celu umozliwienia
im zapoznania sie z ich trescia.
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DZIENNIK KORESPONDENCJI SEKRETARIATU

STEMPEL WPLYWU

Zal.nr1

Zal. nr 2

Nr
kolejny

Data
otrzyma-
nia ko-
respon-
dencji

Numer-data

otrzymanej
korespondencji

Od kogo

Tresé otrzymanej korespondenciji

Znak
referenta
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Wz6ér formularza spisu spraw

.......................

..................

Lp.

0Od kogo-do kogo
/znak pisma, z dnia/

Sprawa

Data
wplywu wyslania
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Zal. nr 4

OPIS TECZKI AKTOWEJ

jednostka i komoérka organizacyjna

.........................................................................................................................

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

(tytul teczki i nazwa hasla klasyfikacyjnego)

(roczne daty koncowe akt)
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(nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Zal.nr 5

Spis zdawezo - odbiorczy akt nr .........
Miejsce Data
Lp. Znak Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. Liczba | przecho- | zniszcze-
teczki od -do akt teczek | wywania | nialub
aktw przeka-
skladnicy | zania do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
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