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Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcja” okre§la zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 13 w Starachowicach.

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochron¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow.

3. W postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg (poufnymi) stosuje si¢
niniejszg instrukcj¢, z uwzglednieniem przepisOw w sprawie szczegdtowych zasad i sposobu
postepowania z wiadomos$ciami stanowigcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa.

4. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ panstwowa (tajnymi) reguluja

odrebne przepisy.
§ 2.
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1) szkola — o$wiatowg jednostke organizacyjng — Szkol¢ Podstawowa nr 13
w Starachowicach,
2) dyrektor — kierownik placowki — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 13

w Starachowicach,

3) prowadzacy sprawe — pracownik zalatwiajacy sprawe merytorycznie, niezaleznie od
petnionej funkcji,

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

5) akta sprawy — calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktore byly, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

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

7) korespondencja — kazde pismo wplywajace do placowki badz wystane przez placowke,

8) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobatg tresci pisma,

9) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, firmy kurierskiej, gonca, woznego itp., jak réwniez otrzymywane
1 nadawane telegramy oraz faksy, a takze drogg elektroniczna,

10) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki itp.),

11)dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

12) piecze¢ urzedowa — piecz¢¢é okraglta z wizerunkiem orta posrodku i nazwg jednostki
w otoku lub jej wizerunek na no$niku elektronicznym,

13) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym, naglowkowe, imienne, do
podpisu itp.,

14)spis spraw — formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z wykazu akt w roku kalendarzowym,

15) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktéore w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowej jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie
generowany raport,
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16)znak akt — zespot symboli okreslajacy przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

17)znak sprawy — zespot symboli okreslajacy przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
spraw,

18) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

19) nos$nik papierowy —arkusz papieru zgodny z Polskimi normami, na ktorym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

20)no$nik informatyczny — dyskietke, tas§m¢ magnetyczng lub inny nosnik, na ktorym
zapisano w formacie elektronicznym tres¢ dokumentu, pisma, itp.

21) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

§ 3.

1) Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym nalezy:
a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,
b) prowadzenie ewidencji przesytek wptywajacych i wyptywajacych,
c) wysylanie korespondencji (przesytek),
d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby Kkierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych,
e) nadawanie i przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,
f) powielanie pism i materiatow.
2) Czynnosci kancelaryjne w placowce wykonuja:
a) pracownik sekretariatu szkoty,
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdzial 11
Przyjmowanie korespondencji wplywajacej

§ 4.

1) Dokumentacja wptywajaca do Szkoty oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzglgdu na
sposob rejestrowania i przechowywania na tworzaca akta spraw i nie tworzacg akta spraw.

2) Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

3) Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. gazety, czasopisma, potwierdzenia odbioru,
ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy, listy obecnosci, karty urlopowe, dokumentacja
magazynowa, rejestry 1 ewidencje ($rodki trwate, wyposazen, sprzgtu, materialow
biurowych) itp.

4) Korespondencje przyjmuje Sekretariat, wpisujac ja do dziennika korespondencji (wzor
dziennika okre$la zatacznik nr 3).

5) Przyjmujac przesyiki, zwlaszcza polecone 1 wartoSciowe, Sekretariat sprawdza
prawidtowo$¢ zaadresowania i potwierdza odbior, a jesli przesytka jest uszkodzona zada od
pracownika poczty spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

6) Sekretariat otwiera wszystkie przesytki wplywajace i przekazuje wilasciwym komorkom
organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore bez otwierania przekazuje adresatom,



Strona |5

b) opatrzonych klauzulg tajnosci, ktore - zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych - przekazuja bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem klauzuli
tajnosci upowaznionemu pracownikowi,

7) Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotgcza si¢ tylko do pism:

a) niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, dor¢czonych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,

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

c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnos$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

8) Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

9) Korespondencje¢ mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego (doreczyciela).

10) Na kazdym wplywajacym pismie zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu wraz
z datg wptywu.

11) Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 10 pracownik sekretariatu segreguje
wptywajaca korespondencj¢ wedhug jej tresci 1 przekazuje wlasciwym osobom.

12) Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

§ 5.

1) Przyjmujac przesyiki przekazane droga elektroniczng, w tym za posrednictwem poczty
elektronicznej, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu
i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie, po czym rejestruje si¢ je, drukuje
i opatruje pieczgcig wptywu z datg -na zasadach okreslonych w § 4.

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

a) wydrukowac czgs¢ przesyiki, a jezeli jest to niemozliwe to sporzadzi¢ i wydrukowaé
notatke, nanies¢ 1 wypehnic¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

b) informatyczny noénik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku o ktorym
mowa w pkt. a, do momentu zakonczenia sprawy.

Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej

§ 6.

1) Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i wpisaniem przesylek do rejestru
(dziennika korespondenciji) sekretariat przekazuje je do dekretac;ji.

2) Dyrektor lub upowazniona osoba po przejrzeniu przesylek (korespondencji) okresla, ktore
z nich zatatwia osobiscie 1 przydziela pozostale do zatatwienia. Na przesytkach mozna
w razie potrzeby umiesci¢ dyspozycje dotyczace sposobu 1 terminu zalatwienia sprawy.

3) W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Strona |6

Rozdzial IV
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt

§7.

W Szkole obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej klasyfikacje
akt powstajacych w toku dziatalnosci Szkoty oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Szkoly oznaczone
w poszczeg6lnych pozycjach wykazu symbolami, hastami (tytutami) i kategorig archiwalng.
Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

Wykaz oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i1 dzieli calos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzadu, sformutowanych w sposéb ogolny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza si¢ podziat
na klasy drugiego rz¢du (hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi
powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co
daje 00, 01...99. W miar¢ potrzeb wprowadza si¢ dalszy podziat akt na klasy trzeciego
rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000, 001, 002...999, a w ramach klas
trzeciego rzgdu — podzial n klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi,
to jest: 0000, 0001, 0002...9999. Niektore klasy z pierwszego, drugiego i dalszych rzgdow
pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w przysztosci dziatalnosci Szkoty.

Klasy koncowe w wykazie akt, tj. klasy oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadaja
teczkom aktowym.

Akta tematycznie jednorodne z ré6znych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) Szkoty
posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne 1 symbol liczbowy. Wyrdzniaja je symbole bedace
oznaczeniem komorki organizacyjnej (stanowiska pracy).

Oproécz haset, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt.
Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalna, dzieli si¢ na:

a) materialy archiwalne — czyli cze¢$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania glownie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczng. Do oznaczenia kategorii
materiatdéw archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,

b) dokumentacje niearchiwalng — czyli cze$¢ dokumentacji, ktora posiada czasowg wartos¢
praktyczna i nie stanowi materiatow archiwalnych.

Catos$¢ dokumentacji wytwarzanej 1 gromadzonej w Szkole zaliczana jest do dokumentacji
niearchiwalnej.

Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”, z
tym, ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza si¢ kategori¢
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéora po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania i1 po uznaniu jej za nieprzydatng przez Szkote
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w
pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zalatwieniu
sprawy (np. dokumentacje oznaczong symbolem B5 i dotyczacg spraw zatatwionych w 1999
r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2005 r.). Zniszczenie dokumentacji nast¢puje na
podstawie zgody wlasciwego miejscowego archiwum panstwowego,

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10, itp.) oznacza si¢ kategori¢
archiwalng dokumentacji, ktora po uptywie okreSlonego dla tej dokumentacji okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie (okres
przechowywania liczy si¢ tak jak w podpunkcie a). Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
miejscowo archiwum panstwowe,

c) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych posiadajacych
krotkotrwate znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje wtorng wystepujaca u pracownika,
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jezeli istniejg odpowiedniki tej dokumentacji w oryginale w komoérce organizacyjnej). Akta
te moga by¢ przekazane do zniszczenia po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych
akt moze przeprowadzi¢ upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik danej komorki
organizacyjnej bez przekazywania ich do sktadnicy akt, ale w porozumieniu ze sktadnicg akt
1 w trybie okreslonym w podpunkcie a).

10) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe

moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 7.

11) W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy spraw, w ktorych

rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng czescia teczek
akt (wzér formularza spisu spraw - zatacznik nr 1).

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

1)

2)

1)
2)

3)

1)

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

§ 8.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia Dyrektora Szkoty w porozumieniu
z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowaé koncowe klasy w wykazie akt
na klasy bardziej szczegdétowe wedlug zasad budowy wykazu akt, okre§lonych w § 7 pkt. 3.
Nie moze jednak zmienia¢ kwalifikacji archiwalnej ustalonej w rozbudowywanej klasie
wykazu akt. W przypadku gdy rozbudowywana klasa nie posiada okreslonej kategorii
archiwalnej nalezy propozycje kwalifikacji dla danej grupy spraw uzgodni¢ z dyrektorem
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw

§9.

Prowadzacy spraweg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka dotyczy sprawy juz wszczete] czy rozpoczyna nowg sprawe.

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

W przypadku, gdy przesylka rozpoczyna spraw¢ prowadzacy sprawg rejestruje ja w spisie
spraw (wzor zalgcznik nr 1) 1 nanosi na nig znak sprawy. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢
tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.

§ 10.

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy sktada sig¢ :
a) symbol jednostki organizacyjnej,
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Szkoty, ktéremu przypisana jest kategoria
archiwalna i okres przechowywania,
c) kolejna liczba, pod ktéra zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw zalozonym
w danym roku,
d) oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Przyktadowy znak: SP13.060.4.2012, gdzie:

SP13

- 0znacza skrot komorki organizacyjnej,
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060 - 0znacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

4 - liczba okreslajgca czwartg sprawe rozpoczeta w 2012 r . w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 060,

2012 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

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, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢

nastepujaco:
SP13.060.4.1.2012, gdzie:
SP13 - 0znacza skrot komorki organizacyjnej,
060 - 0znacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
4 - kolejny numer sprawy pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
1 - kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia ,
2012 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

3) Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku umies$ci¢ symbol pracownika,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
SP13.060.4.2012.SM, gdzie:

SP13 - 0znacza skrot komorki organizacyjne;,

060 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

4 - liczba okres$lajaca czwartg sprawe rozpoczeta w 2012 r . w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 060,

2012 - oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta,

SM - oznaczenie pracownika (np. inicjaly — pierwsza litera imienia i nazwiska).

4) Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku 1 bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

§ 11.

Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (czasopisma, gazety, ksigzki, ogloszenia itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
3) faktury, rachunki oraz inne dokumenty ksiegowe,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Rozdzial VI
Zalatwianie spraw, wysylanie korespondencji

§ 12.

1) Przy zatatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

2) Sprawy zatatwia si¢ wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

3) Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu zapewnienia ochrony przed
utratg rejestrow, ewidencji oraz spisu spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktorym
zapisywane sg biezace dane.

§ 13.

1) Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujgce formy:
a) odrgczng,



Strona |9

b) korespondencyjna.

2) Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwiania sprawy i polega na sporzadzeniu, po
zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwigzlej odpowiedzi
zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej
zatatwienia.

3) Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu pisma zalatwiajagcego sprawe.

§ 14.

Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory przedktada aprobujacemu. Po zaaprobowaniu
projektu pisma, prowadzacy sprawe sporzadza czystopis oraz jego kopi¢ 1 przedstawia je do

podpisu.
§ 15.

1) Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawierac:
a) nagtowek - druk lub pieczgé firmowsa,
b) znak sprawy,
C) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,
e) odbiorce i jego adres,
f) tres¢ zatatwienia,
2) W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dodatkowe informacje takie
jak: liczba przestanych zalacznikéw lub/i lista instytucji czy osob, ktérym przekazuje si¢
pismo do wiadomosci.

§ 16.

1) Pisma na no$niku papierowym sa wysytane przez sekretariat.

2) Pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym.

3) Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego,
zamieszczajac informacj¢ o sposobie wysytki.

§17.
Przesytki wychodzace wpisuje si¢ do rejestru (dziennika korespondencyjnego).

Rozdzial VII
Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 18.

1) Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2) Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow (wzor -
zatacznik nr 2):
a) pelna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,
b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) kategoria archiwalna, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacji,
d) tytut teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

1)

2)
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e) daty skrajne dokumentacji w teczce,
f) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek.

§ 19.

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 (wzor - zatagcznik nr 4), po uprzednim uporzadkowaniu.
Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na :
a) ulozeniu akt sprawami w kolejno$ci spisu spraw, poczawszy od numer 1 na gorze
teczki, a w obrebie kazdej sprawy — chronologicznie,
b) opisaniu teczki na oktadce —zgodnie z § 18 ust. 2,
c) w stosunku do dokumentacji o dluzszym niz 10-letni okresie przechowywania -
usuni¢ciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek itp.).

§ 20.

Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt odbywa si¢ z uwzglednieniem ustalen § 21
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 4), ktorych sporzadzanie nalezy do
obowiazkow pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych Szkoty.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla dokumentacji niearchiwalnej kategorii
B25 w trzech egzemplarzach 1 osobno dla pozostatej dokumentacji niearchiwalnej w dwaéch
egzemplarzach.

Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza
spisu oraz nanosi informacje 0 nazwie Szkoly, ktora dokumentacje wytworzyta, w lewym
gornym rogu spisu. Dokumentacj¢ nalezy ujmowac w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem
po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i dat¢ sporzadzenia spisu.
Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujgcy dokumentacje oraz osoba prowadzgca
sktadnicg akt. Umieszcza si¢ takze datg przejecia akt do sktadnicy akt.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje pracownik przekazujacy akta do
sktadnicy, drugi- przeznaczony jest dla sktadnicy akt.

Do przekazanych akt nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze itp.

§ 21.

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatacznik nr 5) sporzadzonego w
dwoch egzemplarzach z uwzglednieniem zasad ujetych w § 20 pkt. 4, 6, 7, 8. Spisy
sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikow. Akta osobowe
ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne 1 techniczne zar6wno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych przekazywana jest do sktadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zalacznik nr 6),
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 20 pkt. 4, 6,
7, 8. Uktad dokumentacji w spisie powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia), a
w ich obrebie na stadia i branze.
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3) W przypadku dokumentacji na nos$nikach informatycznych, powstajacej w zwiazku z
zatatwieniem spraw (np. fotografie, filmy, itp.) jest ona ujmowana w spisach zdawczo-
odbiorczych wraz z aktami poszczegdlnych spraw, ktorych dotyczy. W takim przypadku
nalezy w spisie umiesci¢ informacj¢ o rodzaju dokumentacji zapisanej na no$niku
informatycznym. Nos$niki informatyczne oznacza si¢ w trwaty sposob sygnaturg archiwalng
dokumentacji aktowej, z ktorg powigzany jest no$nik.

§ 22.

1) W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, placowka prowadzi sktadnice
akt.
2) Przekazywanie i przechowywanie akt spraw do sktadnicy akt placowki regulujg odrebne

przepisy.

§ 23.

1) Komorki organizacyjne przekazuja akta do sktadnicy akt wyltacznie kompletnymi
rocznikami.

2) Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalno$ci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowania ich
w ewidenc;ji tej sktadnicy, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne.

§ 24.

Postgpowanie z dokumentacja Szkoty w przypadku jej likwidacji badZ reorganizacji uregulowane
jest w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2015 r. poz. 1446) oraz art. 59 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn.zm.).

W przypadku przejecia czgdci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
nowg komorke nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw nie
zakonczonych. Kopi¢ tego spisu przejmuje sktadnica akt.

O fakcie likwidacji jednostki powiadomi¢ nalezy Dyrektora Archiwum Panstwowego.

Rozdzial VIII
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 25.

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w placowce, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jesli
ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 26.

1) Zaleca si¢ wykorzystywanie informatyki w celu:
a) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem § 1 ust. 3,
b) przesytania korespondencji i innych wiadomo$ci wewnatrz placowki poczta
elektroniczna,



2)

1)

2)

1)

2)
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c) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentoéw wewnatrz
placowki,
d) udostgpniania upowaznionym pracownikom:
- zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
a W szczegodlnosci: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych,
programéw graficznych, oprogramowania antywirusowego,
- zakupionych baz danych, a szczegolnos$ci: prawnych, baz adresowych, baz
danych statystycznych,
e) wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez inne
placowki,
f) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow,
g) monitorowania obiegu dokumentow wewnatrz placowki,
h) umieszczania na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o placowce.
Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informatyzacji w placowce osobie
z wyksztatceniem informatycznym, zatrudnionej w placéwce.

§27.

Dane przechowywane w pamig¢ci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
a) dopuszczanie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.
Dane gromadzone w pamig¢ciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg
przez:
a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:
- operacyjnego,
- narzedziowego,

- aplikacyjnego.

Rozdzial IX
Nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi

§ 28.

Nadzor ogolny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora i polega na kontroli prawidlowosci
stosowania Instrukcji przez podlegltych pracownikéw 1 udzielaniu im wskazowek w tym
zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

- prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw oraz teczek,

- prawidlowosci zatatwiania spraw,

- terminowosci zalatwiania spraw,

- prawidlowosci obiegu akt,

- terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
Do obowiagzkow Dyrektora lub wyznaczonej osoby nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢
przepisy prawne i inne akty normatywne docieralty do zainteresowanych pracownikow,
W celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig.



Zatgczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 - Wzér formularza spisu spraw.

nr 2 - Wzoér opisu teczki (strony tytutowe;).

nr 3 - Wzér dziennika korespondencji sekretariatu.

nr 4 - Wzor spisu zdawczo-odbiorczego.

nr 5 - Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych.

nr 6 - Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej.

nr 7 - Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji kartograficznej.
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Wzor - zatagcznik nr 1

Spis spraw
Spis spraw
rok referent symbol kom. org. oznaczenie teczki tytut teczki wg wykazu akt
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
(krotka tresc) (sposob
L.p. 3 £ .
3 £ zalatwienia)

ostateczn.

znak pisma z dnia

Q
sprawy
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Wzor - zatagcznik nr 2
Opis teczKi (strony tytulowe])

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

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

(roczne daty krancowe akt)
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Wzor - zatgcznik nr 3
Dziennik korespondencji sekretariatu

rok symbol kom. org. oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Pisma otrzymanego Data
‘x wplywu | Referent .
Lp. Tresé spraw Od kogo lub do kogo Uwagi
P prawy g g znak data lub | sprawy g

wysylki
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(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)
Wzor - zatgcznik nr 4
Spis zdawczo - odbiorczy

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr............
Data
. . Miejsce zniszczenia
égzﬁ Tytul teczki lub tomu Dag)és_kgzjne Eﬁ:' It_e:((::;g? przechowywania lub
akt w skladnicy przekazania
do arch.
2 3 4 5 6 7 8

Przekazujacy: .....ooovviiiiiii Przyjmujacy: .....ovniiiiiiiei e
('podpis) (podpis)

Data przekazania: ...........cooeviiiiiiiiiiiiniiinieinn, Data przyjecia: .....ooovvviiiiiiiiiiiiiie e



(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

Wzor — zatgcznik nr 5

Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kat. | Liczba gfz'glcf]‘f e
teczki Nazwisko Imig Data imi¢ | wyksz- | zawod |ostatnie | data | data skrajne | arch. | teczek | wywania | lub
. - ) od -do akt w przekazania
urodz. ojca | talcenie stano- | poczat. | koncow skladnicy
wisko | zatrud- | a zatrud-
nienia | nienia
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 39 3h 3i 4 5 6 7 8
Przekazujacy: . .ooooviii e Pz JMUJACY & et
Data przekazania: .............coooiiiiiiiiiiiii Data PrzyjQCia: ..ot




(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)
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Wzor — zatgcznik nr 6

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr .............
Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium Tlos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuty jego projektow zakoficzenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przekazujacy: ...oovveiii PIZy MU GCY & ettt
Data przekazania: ............c.oeviiiiiiiiiiiiiiea, I 15 0) 1744 [ £ N




(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)
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Wzor — zatgcznik nr 7

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji kartograficznej nr ........

Lp. Znak Tytut Rodzaj mapy Skala | Data Autor Ilos¢ Kategoria | Miejsce Data
teczlfl (np. fizyczna, opraco- (imie N archiwalna przecho- przekﬁgama do
godio geologiczna, wania 1 i nazwisko o Y Wm"?m'arxv a,rct Iwum

glebowa, lub nazwa | °%Y a Ck;V\éu ' ngns WOWego
gospodarcza, instytucji) za amo ub zhiszezenia
sozologiczna, wy
og6lnogeograficzna)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Przekazujacy: ......ooooviiniiii Przyjmujacy @ ..ot
Data PrzyjQCia: ..ot

Data przekazania: .............oooiiiiiiiiiiiiii e




